CAMARA MUNICIPAL DE ARUJA
ESTADO DE SAO PAULO

PROJETO DE RESOLUCAO N2 22/2025 - MESA
AUTORIA: MESA DIRETORA

Dispbe sobre a Modernizagao Administrativa da
Camara Municipal de Aruja e d& providéncias
correlatas.

A Mesa da Camara Municipal de Aruja, no uso da
atribuicao que lIhe confere os art’s. 7 e 18 da Lei Organica Municipal, promulga a
seguinte Resolucao:

Art. 19. Fica acrescido, no Quadro dos Empregos Publico Efetivos da Camara Municipal
de Aruja - QEPE-CMA do Resolucdo n° 395, de 9 de maio de 2023, os seguintes
cargos:
I. 1 cargo de Coordenador de Compras;
. 1 cargo de Coordenador de Contratos;
ill. 1 cargo de Coordenador de Licitacao;
IV. 1 cargo de Fotdgrafo Legislativo;
V. 1 cargo de jornalista Legislativo;
VI. 1 cargo de Técnico Legislativo de Compras;
Vil. 1 cargo de Técnico Legislativo de Contratos;
Vill. 1 cargo de Técnico Legislativo de Licitacao;
iIX. 1 cargo de Técnico Legislativo de Midias Sociais;
X. 1 cargo de Web designer Legislativo.
Paragrafo Unico: As atribuicbes e requisitos de provimento dos cargos
acrescidos no caput constam no Anexo VI - AtribuicGes e Requisitos de Provimento
dos Cargos do Quadro do Pessoal Efetivo - ARPC-QPE/CMA, desta Resolucao.

Art. 2°. A Resolucao n° 395, de 9 de maio de 2023, passa a vigorar com os seguintes

acréscimos e alteracdes:

“Art. 19 Esta Resolucdo define a estrutura administrativa da Camara
Municipal de Aruja - CMA.
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TiTULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO |
Das Diretrizes Estratégicas para a Area Administrativa da Camara Municipal de
Aruja

Art. 1°-A. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Aruja sera
orientada pelas seguintes diretrizes estratégicas:

| - busca pela exceléncia na execucao dos servicos;

il - cultura orientada ao resultado;

il - orientacao para a melhoria continua;

IV - atuacao voltada ao apoio a atividade dos parlamentares;

V - atuacao orientada as pessoas.

Pardgrafo Unico - A Mesa Diretora podera detalhar, em Ato, as linhas de
acao correspondentes a cada diretriz estratégica.

Artigo 1°-B - Fica instituido o Comité de Gestao Estratégica e Governanca,
coordenado pela Secretaria Administrativa, cujas competéncias e atribuicdes serao
definidas por Ato da Mesa Diretora, sendo responsavel pelas seguintes atividades:

| - coordenar a execucao dos projetos atinentes ao desenvolvimento das
diretrizes estratégicas, avaliar os resultados alcancados e propor acbes de
atualizacao;

i - alinhar as acbes organizacionais voltadas para a area administrativa, de
forma a proporcionar a atuacao articulada das diretorias e dos demais 6rgaos
encarregados da gestao dos processos e dos projetos estrategicos;

il - incentivar o alcance dos objetivos e dos resultados-chave dos projetos
estratégicos;

iV - dar publicidade as metas e aos resultados relacionados a gestao
estratégica da Camara.

§ 1° - O Comité de Gestao Estratégica e Governanca sera composto pelos
titulares de cada secretaria, pelos titulares de cada diretoria de departamento, todos

com suplentes indicados.
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Art. 1°-C. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Aruja estd
organizada em instancias decisérias, quando aplicavel:

| - Presidéncia;

il - Diretoria Geral: unidade administrativa competente pelo planejamento,
coordenacao, orientacao, direcao e controle de todas as estruturas atividades
administrativas da Camara, de acordo com as diretrizes da Presidéncia;

il - Secretarias: pastas politicas, integradas por Secretdrios, estrutura
administrativa vinculada e quadro de gestao respectivo, responsavel por administrar,
acompanhar e implantar as politicas de Gestédo do Legislativo Municipal;

IV - Departamentos: unidade administrativa responsavel pela gestdo de
processos de trabalho afins caracterizados por sua maior complexidade;

V - Divisdo: unidade administrativa responsavel pela gestéo de processos de
trabalho afins, com complexidade inferior aquele gerido por departamentos;

Vi - Secao: unidade administrativa responsdavel pela gestao de espaco fisico,
processos e equipes de trabalho com complexidade e amplitude de comando que
justifigue a designacao de funcao de chefe de equipamento.

§1°. Caso uma unidade administrativa possua quantitativo de servidores
superior a proporcado adequada de amplitude de comando, esta poderd designar
funcbes de supervisao e chefia, para auxiliar na gestdao da equipe de trabalho
vinculada.

§2°. Por Ato da Mesa se pormenorizara a estrutura administrativa de cada
Secretaria, respeitado o quantitativo de cargos em comissao e funcoes de confianca
estabelecidos.

1°-D. A Camara Municipal de Arujd estd organizada em Secretarias,
categorizadas em:

| - Area de Gestdo Estratégica: Secretarias de interacdo institucional
governamental e responsaveis pelo acompanhamento de programas e politicas de
integracao;

Il - Area Finalistica: Secretarias responsaveis pela execucdo de atividades
finalisticas e servicos publicos de competéncia municipal;

HI - Area de Suporte Administrativo: Secretarias responsdaveis pela gestio e

execucao de atividades de suporte as areas finalisticas.
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ESTADO DE SAO PAULO

CAPITULO 1

Da Estrutura Administrativa e Subordinacdo dos Orgdos da Camara Municipal de

Aruja

CAMARA MUNICIPAL DE ARUJA

Art. 2°. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Arujd fica assim

constituida:

IV — Secretaria Legislativa;

a. Assessoria de Relacoes Institucionais;

b. Assessoria Institucional de Assuntos Parlamentares;
V - Secretaria Administrativa;

a. Diretoria Técnica da Secretaria Administrativa;

a.l. Coordenadoria de Contratos;

a.2. Coordenadoria de Licitacdes;

a.3. Coordenadoria de Compras;

a.3.1. Secao de Almoxarifado;

b. Divisao do Arguivo Geral.

Vil - Diretorias.

a. Diretor de Departamento.

Vil - Departamentos:

a. Departamento de Comunicacao;

a.l. Divisao de Comunicacao;

a.1.2. Secao de Imprensa;

a.1.2. Secao de Comunicacao digital;

a.2. Divisao de TV;

a.2.1. Secao de Operacbes de TV;

a.2.2. Secao de Producao.

b. Departamento de Orcamento, Financas e Contabilidade;
b.1. Divisao de Planejamento e Controle Orcamentario;
b.2. Divisao de Recursos Humanos.

b.3. Divisdo de Financas e Contabilidade;

b.3.1. Secao de Tesouraria;

b.3.1. Secao de Patrimdnio.
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c. Departamento de Tecnologia da Informacao e Comunicacao;

c.1. Divisao de Tecnologia da Informacao e Comunicacao.

c.1.1. Secao de Sistemas;

c.1.2. Secdo de Suporte Técnico;

c.1.3. Secdo de Redes.

d. Departamento de Manutencao;

d.1. Divisao de Infraestrutura;

d.1.1. Secao de Servicos Gerais;

d.1.2. Secao de Transportes.

V - Controle Interno;

VI - Ouvidoria.

§1°. A Secretaria Administrativa constitui perfil de gestdo estratégica;
§2°. A Secretaria juridica constitui perfil de suporte administrativo;
§3°. A Secretaria Legislativa constitui perfil de suporte finalistico.

§ 4°. Integram, igualmente, a estrutura gerencial da Camara Municipal de
Aruja:

| — Controle Interno;

it — Ouvidoria.

CAPITULO i
Das Atribuicbes da Presidéncia,
Gabinetes dos Vereadores

SECAO |
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 29-A. A Presidéncia compete a formulacdo de politicas, objetivos,
diretrizes e metas, bem como a superior supervisao e fiscalizacdo dos atos
administrativos, no ambito da Camara Municipal, nos termos da Lei Organica
Municipal, do Regimento interno da Camara Municipal e de Ato préprio definidor das
competéncias e atribuicbes de cada um de seus membros.

SECAO 1i

5de 164 Rua Rodrigues Alves, 51, Centro, Aruja/SP — CEP: 07400-575 — PABX: 4652-7000 — www.camaraaruja.sp.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE ARUJA
ESTADO DE SAO PAULO

Dos Gabinetes dos Vereadores

Art. 2°B- Aos Gabinetes de Vereadores, unidades subordinadas aos
respectivos titulares, compete:

| - prestar assessoria e assisténcia técnica nas matérias relacionadas a
atividade parlamentar.

il - representar o respectivo titular nos eventos e ocasides por ele
determinadas;

ifi - acompanhar tramitacao de proposicdes de interesse do Vereador;

IV - providenciar sobre o expediente e as audiéncias do Vereador além de
outras atribuicbes correlatas.

Paragrafo Unico. O planejamento, coordenacao e direcao das atividades do
Gabinete, subordinam-se quanto ao desempenho de suas atribuicbes, aos
respectivos titulares.

SECAO i
Diretoria Geral

Art. 2°-C. A Diretoria Geral, subordinada diretamente a Presidéncia,
compete cumprir ou fazer cumprir suas determinacdes, no tocante a atividade
administrativa e legislativa, além de outras atribuicbes compreendidas em sua area
de atuacao:

| - superintender, planejar, coordenar, supervisionar e dirigir as atividades

administrativas e legislativa da Camara;

if - baixar, no que for de sua alcada, as ordens de servico que julgar necessarias;

Il - representar ao Presidente matéria de servico, ou encaminhar representacdes
nesse sentido;

IV - expedir ou mandar expedir certidoes inerentes a atividade fiscalizadora,
excetuando as que tratem de atos reservados;

V - avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicbes de qualquer
servidor de sua drea de competéncia;

Vi - designar substitutos para cargos em comissao na area de sua competéncia;
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Vil - colocar servidores lotados em sua area de atuacdo a disposicao de seu
gabinete, para o exercicio de funcbes técnicas ou administrativas;
Viil - instaurar sindicancias ou processos administrativos em decorréncia de atos
praticados por servidores de sua area de competéncia;
IX - aplicar as penalidades de sua alcada;
X - responder pelos livros e papéis especiais entregues a sua guarda;
Xl - prestar ou mandar prestar a Presidéncia as informacdes solicitadas que se
relacionem com a atividade administrativa;
Paragrafo Unico. As atribuic6es previstas neste artigo poderao, por ato expresso, ser
delegadas a seus subordinados, mediante aprovacao prévia do Presidente.
CAPITULO IV
Das Secretarias

SECAO |
Da Secretaria Administrativa

Subsecao |
Das competéncias

Art. 2°-D. A Secretaria Administrativa, subordinada a Diretoria Geral e
Presidéncia, compete superintender, planejar, coordenar, orientar e executar as
atividades ligadas diretamente a area administrativa, conforme diretrizes da
Presidéncia além de outras atribuic6es compreendidas em sua area de atuacao

Paragrafo Unico. Ao Secretdrio Administrativo compete:

| — superintender, planejar, coordenar, orientar a execucao dos servicos da
Secretaria, de acordo com as leis, regulamentos e Atos da Mesa.

il - baixar ordens de servico;

iii - prestar informacotes e apresentar aos membros da Mesa processos, oficios
e demais papéis de natureza administrativa que devam ser expedidos com suas
assinaturas;

IV - corresponder com outros 6rgaos publicos em matéria pertinente a drea
administrativa qguando a correspondéncia, por sua natureza, nao requerer a

assinatura de membro da Mesa;
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V - manifestar em processos administrativos a pedido da Presidéncia e/ou
superior imediato;

Vi - supervisionar a atualizacao do site da Camara no que couber;

VIl - prorrogar, antecipar ou encerrar o expediente das Secretarias e demais
setores, de acordo com as necessidades do servico;

Vill - determinar a publicacdo de atos relacionados as atividades
administrativas;

IX - assessorar a Presidéncia nos assuntos pertinentes a sua funcao ou no que
the for solicitado;

X - efetuar a gestao da Secretaria Administrativa e dos departamentos sob
sua coordenacao, integrando atividades, orientando procedimentos e estabelecendo
relacdao de cooperacao;

Xl - Receber, avaliar e encaminhar processos administrativos; coordenar e
supervisionar a abertura, o andamento e a finalizacao dos processos administrativos
da Casa, assim como providenciar o seu devido arquivamento, quando finalizado;

Xll - encaminhar ao Presidente as decisdes tomadas por Comissao constituida
para realizacao de processos administrativos;

Xl - prestar informacoes a servidores da Camara, bem como a municipes e
a 6rgaos de fiscalizacdo interna e externa, quando de sua competéncia;

XV - elaborar documentos (oficios, cartas, memorandos), entre outros,
guando solicitado pela Presidéncia e/ou superior imediato;

XV - executar outras tarefas correlatas, sempre que solicitado pelo superior
hierarquico.

SECAO Il
Da Secretaria juridica

Subsecao |
Das competéncias

Art. 29-E. A Secretaria juridica, vinculada diretamente & Presidéncia, a quem
estd subordinada administrativamente, compete superintender, exercer, orientar,
fiscalizar direta e indiretamente a representacao judicial, a consultoria e o
assessoramento técnico-juridico do Poder Legislativo.
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Paragrafo Unico. Sao atribuicdes da Secretaria juridica:

| - superintender o exercicio, orientar, coordenar, exercer direta e
indiretamente a representacao judicial e extrajudicial do Poder Legislativo;

il - superintender, orientar, fiscalizar, coordenar, exercer direta e
indiretamente a prestacdao de assessoramento juridico a Camara nas gquestdes
submetidas ao seu conhecimento e decisao;

il - superintender, orientar, fiscalizar, coordenar, exercer direta e
indiretamente consultoria juridica prestando assessoramento técnico-juridico a
Camara Municipal em geral, superintendendo, orientando, coordenando, fiscalizando,
exercendo direta e indiretamente a elaboracao de minutas de contrato, emitindo
pareceres sobre 0s processos administrativos, inclusive licitatérios e, ainda, proceder
a estudos juridicos, quando solicitados;

IV - redigir, por determinacdo da Presidéncia e Mesa, proposicoes legislativas;

V - superintender, orientar, fiscalizar, coordenar, exercer direta e
indiretamente exame de contratos, convénios e instrumentos de igual natureza em
gue a Camara for parte.

Vi - superintender, orientar, fiscalizar, coordenar, exercer direta e
indiretamente na elaboracdo de pareceres técnico-juridicos, estudos e proposicdes

legislativas.

SECAO il
Da Secretaria Legislativa

Subsecao |
Das competéncias

Art. 29-F. A Secretaria Legislativa, subordinada a Diretoria Geral e
Presidéncia, a guem compete superintender, planejar, coordenar, orientar e executar
as atividades ligadas diretamente a drea legislativa, conforme diretrizes da
Presidéncia além de outras atribuicbes compreendidas em sua area de atuacao:

I — superintender, dirigir, planejar, coordenar, orientar a execucao dos
servicos de natureza legislativa, de acordo com as leis, regulamentos e Atos da Mesa;
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Il - acompanhar os trabalhos legislativos desenvolvidos em Plenario,
orientando a Mesa Diretora quanto a critérios regimentais, Lei Organica do Municipio
e outros dispositivos legais aplicdveis;

ill- prestar assessoramento e consultoria ao vereador no processo legislativo
e nos procedimentos politico-parlamentares; controlar os pedidos de informacdes,
seus prazos e respostas;

IV - desenvolver programas de pesquisa de forma a fornecer elementos de
esclarecimento ao processo legislativo as manifestacfes politico-parlamentares;

V - elaborar as atas de sess0es solenes, especiais, ordinarias e extraordinarias
da Camara, bem como das audiéncias publicas; acompanhar a tramitacao de atos e
proposicoes legislativas;

Vi - elaborar os autégrafos dos projetos de Lei a serem remetidos ao Executivo
e controlar prazos para san¢ao, bem como as promulgacoes das normas nos termos
da Lei;

Vil - revisar instrucdes e minutas de proposicoes e outros documentos
parlamentares; controlar o fluxo de correspondéncias destinadas a Presidéncia ou ao
Corpo Legislativo.

Vil - assessorar e auxiliar a Presidéncia nas decisdes legislativas em reunides
ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal, observando-se a legislacao
pertinente;

Paragrafo Unico. O Secretario Legislativo tem as seguintes atribuicdes:

| - coordenar, assessorar e acompanhar as proposicoes nas etapas do
Processo Legislativo;

il - prestar apoio e assessoria a parlamentares, comissbes permanentes e
tempordrias nos processos de fiscalizacao e controle de tarefas ou atividades afins
qgue lhe forem solicitadas;

il - elaborar a pauta das SessOes Ordindrias, Extraordindrias, conforme
orientacdo da Presidéncia;

IV - garantir a eficiéncia na tramitacdo dos processos legisiativos, procedendo
a devida distribuicao aos departamentos/setores/comissdes e o acompanhamento
dos prazos de analise, estudo e emissdo de pareceres, alimentando os sistemas de

informacdes;
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V - controlar a tramitacao e zelar pela guarda dos processos em tramitacao
nas comissoes e os respectivos prazos;

Vi - receber as matérias e proposicdes destinadas a tramitacao legislativa, e
encaminhd-los a Presidéncia;

VIl - assistir, supervisionar e assessorar nas Sessoes Solenes, Especiais,
Ordinarias e Extraordinarias da Camara, bem como nas audiéncias publicas relativas
aos projetos em tramitacao e em reunides das Comissées Permanentes,
providenciando as respectivas atas, conforme determina o Regimente Interno e Lei
Organica Municipal;

Vill - promover estudos sobre a atualizacdo e aprimoramento da técnica
legislativa para elaboracao das normas legais;

IX - assessorar a Presidéncia e vereadores na elaboracao de proposituras e
orientar a sua redacao conforme normas técnicas e legais;

X - orientar os funcionarios da casa, sempre que solicitado, sobre as normais
legais para elaboracdao de proposituras e documentos relacionados ao processo
legislativo;

Xl - viabilizar a preservacao de documentos e envio para arquivo e acervo da
Camara;

Xl - assinar documentos e responsabilizar-se por processos de sua Secretaria;

Xl - supervisionar a atualizacao do "site" da Camara no gue tange ao
processo legislativo;

XIV - cuidar da legislacao municipal, solicitar a compilacao de acordo com as
revogacbes e alteracbes de normas juridicas e administrativas, fazendo as
necessarias anotacoes;

XV - prestar informacdes a municipes e a 6rgaos de fiscalizagao interna e
externa, quando de sua competéncia;

XVI - executar outras atribuicbes necessdrias ao cumprimento de suas
finalidades.

Subsecao i
Da Assessoria de Relacdes Institucionais
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Art. 29 - G. A Assessoria de Relacées Institucionais da Camara Municipal de
Aruja, subordinada a Secretaria Legislativa, conforme diretrizes da Presidéncia, além
de outras atribuicbes compreendidas em sua area de atuacdo tém as seguintes
competéncias:

| - assistir e assessorar diretamente Presidéncia e Gabinetes do Vereadores
no desempenho de suas atribuicoes, especialmente:

a) na articulacao politica e no relacionamento interinstitucional do Poder
Legislativo;

b) na elaboracdo de estudos de natureza politico-institucional, com
fornecimento de subsidios e preparacac de material preparatério as agendas
presidenciais;

c) na interlocucao com Assembleia do Estado de Sao Paulo;

d) na interlocucao com o Poder Legislativo dos entes federados e os partidos
politicos;

e) na interlocucao com os 6rgaos de controle externo;

f) no relacionamento e na articulacao com as entidades da sociedade; e

g) na criacdo e na implementacao de instrumentos de consulta e de didlogo
social de interesse do Poder Legislativo;

h} executar atividades de integracao entre este Poder Legislativo e a
sociedade civil organizada;

It - coordenar a interlocucao do Poder Legislativo com as organizacdes da
sociedade civil gue atuem no municipio, acompanhar as acoes e os resultados dessas
parcerias e implementar boas praticas para efetivacao da legislacao aplicavel;

il - coordenar a integracdao com diversos 6rgaos governamentais no
relacionamento institucional, participar dos processos de pactuacao e
implementacao das politicas publicas;

IV - coordenar a integracao das acdes dos diversos 6rgdos governamentais
no relacionamento com os poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio, partidos
politicos e a sociedade civil;

V - coordenar e secretariar e promover a articulacao da sociedade civil para
a consecucao de modelo de desenvolvimento.

Vi - elaborar relatérios, pesquisas, estudos, minutas, organizacao;
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Vil - assessorar na elaboracao de anteprojetos de lei e suas exposicées de
motivo, em conjunto com a assessoria juridica;

Vill - Prestar assessoria na articulacdo politica e no relacionamento
interinstitucional junto aos Poderes Executivo, Legislativo e judiciario;

IX - Assessorar a interlocucdo com drgaos da Unido, do Estado e dos
Municipios.

Subsecao IV
Da Assessoria Institucional de Assuntos Parlamentares

Art. 22 - H. A Assessoria Institucional de Assuntos Parlamentares
subordinada a Secretaria Legislativa, conforme diretrizes da Presidéncia, além de
outras atribuicbes compreendidas em sua area de atuacao tém as seguintes
competéncias:

| - assessorar a Presidéncia na articulacao politica do Poder
Legislativo;

it - auxiliar o Secretario Legislativo no assessoramento a Presidéncia
e na conducao do relacionamento do Poder Legislativo com o Poder Executivo
e com os partidos politicos;

iii - elaborar relatérios, pesquisas, estudos, minutas, organizacado e
controle de agendas da Presidéncia;

IV - coordenar e orientar a atuacdo dos 6rgdos e das entidades do
Poder Legislativo em seu relacionamento com o Poder Executivo;

V - acompanhar a tramitacao de indicacbes e requerimentos no
Poder Executivo;

Vi - auxiliar o processo de elaboracao de mensagens do Poder
Legislativo ao Poder Executivo e de proposicdes de rejeicao de vetos;

Vil - coordenar a atuacao e interlocucao das assessorias
parlamentares; e
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Vill - coordenar e gerenciar o sistema de informacdes relativas as

demandas de relacionamento do Poder Legislativo com os 6rgaos do Poder

Executivo.
SECAO IV
Das competéncias do Diretor de Departamento
Art. 2°. | - Para os efeitos desta resolucao, ficam fixadas as seguintes
atribuicdes:

| - para o cargo de Diretor de Departamento:

a) elaborar o plano de acao do Departamento, em consonancia com as metas,
objetivos e diretrizes estabelecidas pela Camara Municipal de Aruj3;

b) preparar as unidades sob sua direcao para operacionalizar o plano de acao;

c) analisar e aprovar os planos de acao setoriais formulados nas unidades sob
sua direcao, mediante providéncias de sua alcada para a implantacao dos programas
e projetos prioritérios;

d) analisar e prover a necessidade de pessoal e de material do departamento
de acordo com a disponibilidade orcamentaria e financeira;

e) articular-se com as demais unidades administrativas da Camara Municipal
de Aruja, sobre acbGes multidisciplinares visando ao funcionamento integrado do
Poder Legislativo e a obtencao de resultados e metas no ambito dos processos de
trabalho;

f) decidir e adotar providéncias necessarias, no ambito de suas atribuicdes,
para o eficiente desempenho dos servicos sob sua direcao e propor ao Secretaria a
gue estiver vinculado, quando estas nao forem de sua competéncia;

g) manter-se permanentemente informado sobre a execucao dos planos de
trabalho das unidades sob sua direcao;

h) promover reunides periddicas com gestores de unidades sob sua direcao,
para acompanhamento e avaliacao da eficiéncia e eficacia do plano de trabalho;

i) apresentar propostas de modernizacao de normas internas, objetivando a

dinamizacao do fluxo de trabalho no ambito do seu Departamento;
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j) avaliar o plano de acao do Departamento, mediante realizacdo de balanco
metodolégico, que permita a identificacao de obstaculos a sua execucdo para a
reformulacado do plano de acao do préximo ciclo;

k) despachar regularmente com o Secretdrio a que estiver vinculado e manté-
lo permanentemente informado sobre o andamento dos servicos sob sua direcao;

I} elaborar relatérios gerenciais e fornecer dados que favorecam a tomada de
decisbes por parte da Secretaria e da Presidéncia; cumprir e fazer cumprir as
determinacbes superiores;

m) gerenciar o processo de avaliacao funcional dos servidores da sua area de
subordinacao;

n) interagir com a drea de gestao de pessoas visando o éxito dos planos e
programas de capacitacao e desenvolvimento de competéncias dos servidores de
seu departamento;

0} exercer outras atividades correlatas.

SECAO V
Dos érgaos integrados a estrutura gerencial da Camara Municipal

Subsecao |
Da Controladoria Geral

Art. 2°. } - Fica criada a Controladoria Geral da Camara Municipal de Aruja,
6rgao vinculado diretamente a Presidéncia, que tem por tem por finalidade a defesa
do patriménio pulblico, o controle interno, por meio da auditoria interna
governamental, a correicao, a prevencao e o combate a corrupgao, as atividades de
ouvidoria, a promocao da integridade e o incremento da transparéncia, da
participacao e do controle social no ambito do Poder Legislativo Municipal.

§ 1° - As disposicdes contidas caput nao se aplicam aos procedimentos
administrativos disciplinares regulados por norma proépria.

i - A Controladoria Geral da Camara Municipal de Aruja, como 6rgao central
do Sistema de Corregedoria do Poder Legislativo, podera formular recomendacoes
técnicas aplicaveis aos procedimentos administrativos disciplinares regulados por
norma reservada.
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il - As autoridades competentes para a conducao dos procedimentos
administrativos disciplinares regulados por norma prépria especial poderdo solicitar
auxilio da Controladoria Geral da Camara Municipal de Arujé sempre que necessario.

Art. 2°-K. Constituem atribuicdes da Controladoria Geral da Camara Municipal
de Aruja:

| - assessorar a Presidéncia em assuntos que guardem pertinéncia com seu
objeto institucional;

i - adotar as providéncias necessarias a defesa do patriménio publico, a
realizacdo do controle interno, por intermédio da Auditoria interna Governamental, a
correicao, a prevencao e ao combate a corrupcao, as atividades de Ouvidoria, a
promocao da integridade e ao incremento da transparéncia, da participacao e do
controle social no ambito do Poder Legislativo;

il - instaurar e conduzir os procedimentos administrativos disciplinares e de
responsabilizacao, nos termos de sua regulamentacao;

IV - realizar inspecdes e avaliacbes de procedimentos administrativos
disciplinares e de responsabilizacao em curso nos 6rgaos e entidades estaduais para
exame de regularidade, conducao de seus atos, declaracao de nulidade, correcao de
falhas e adocao de outras providéncias voltadas ao desempenho de seus trabalhos
ou atividades;

V - requisitar, justificadamente, a 6rgao ou a unidades da Administracao
dados, informacdes e documentos necessarios ao desempenho de suas atividades;

Vi - propor a Presidéncia medidas legislativas ou administrativas, no ambito
de suas atribuicdes;

VIl - receber manifestacoes de ouvidoria;

Vil - coordenar e responder pela orientacdo técnica dos seguintes sistemas
do Poder Legislativo:

a) Sistema de Controle interno;

b) Sistema de Ouvidoria;

iX - celebrar, de forma exclusiva, os acordos de leniéncia previstos na Lei
federal n® 12.846, de 1° de agosto de 2013;
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X - adotar as medidas necessarias a protecdo de denunciantes de
irregularidades e de ilicitos contra a Administracao Publica estadual, incluindo a
celebracdo de instrumentos antirretaliacdo, nos termos de regulamento especifico;

Xt - monitorar o cumprimento da Lei federal n.° 12.527, de 18 de novembro
de 2011 - Lei de Acesso a Informacdo, no ambito do Poder Executivo;

Xl - apreciar e julgar os recursos a gue se refere o artigo 16 da Lei federal n°
12.527, de 18 de novembro de 2011;

Xl - executar agOes integradas com outros érgaos e entidades de combate a
corrupcao;

XV - editar normas complementares nas areas de sua competéncia, a serem
observadas pelas unidades setoriais dos sistemas de que trata o inciso Vil deste
artigo;

XV - dar andamento as representacdes e as denudncias fundamentadas que
receber;

XVt - oficiar as autoridades competentes nos casos de improbidade
administrativa e de indicios da pratica de conduta criminosa, para as providéncias
necessarias.

§ 1° - A Controladoria Geral da Camara Municipal de Aruja poderd avocar a
sindicancia ou o processo administrativo disciplinar em curso, nas hipéteses em que
for constatada qualquer das seguintes circunstancias:

1 - omissao da autoridade competente, tomando as providéncias necessarias
para a responsabilizacao dos agentes;

2 - inexisténcia de condicbes objetivas para instauracao ou julgamento do
processo administrativo no 6rgao ou unidade de origem,;

3 - complexidade, repercussado e relevancia pecunidria da matéria;

4 - envolvimento de mais de um 6rgao ou unidade da Administracao.

§ 2° - A Controladoria Geral da Camara Municipal de Aruja podera ter acesso
irrestrito a informacoes, a documentos, a bases dedados, a procedimentos e a
processos administrativos, inclusive disciplinares em andamento, ficando os érgaos
e entidades do Poder Executivo obrigados a atender as requisicbes no prazo
estabelecido e a indicar eventual necessidade de manutencao de sigilo do material

compartilhado.
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Art. 2°-L. Controladoria Geral da Camara Municipal de Aruja serd
representada por seu Controlador interno, cujas atribuicbes estabelecidas pela
Resolucao 402, de 19 de dezembro de 2023, compete:

I - coordenar, supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas pelas
unidades da Controladoria Geral da Camara Municipal de Arujd;

it - instaurar, nos termos regulamentares, sindicancias, processos
administrativos, incluindo disciplinares e de responsabilizacao, e constituir comissdes
para seu processamento;

il - avocar sindicancias, processos administrativos disciplinares e de
responsabilizacdo em curso na administracao publica estadual, ndo abrangida a
pratica de atos de competéncia do Presidente da Camara;

IV - determinar a dirigente, 6rgao ou entidade a realizacdo de apuracao
preliminar;

V - aplicar penalidades e realizar praticas autocompositivas, inclusive as
decorrentes do § 3° do artigo 3° desta Resolucado, ressalvada a competéncia do
Presidente da Camara;

VI - determinar a realizacao de inspecdes para exame de regularidade de
sindicancias, processos disciplinares e de responsabilizacdo e para proposicao de
adocéao de providéncias;

VIl - declarar a nulidade de sindicancia, processo administrativo disciplinar e
de responsabilizacdo em curso ou ja extinto, ap6s parecer de comissao especifica,
nos termos do decreto regulamentar;

Vill - requisitar, justificadamente, a 6rgao ou a unidades da Administracao as
informacdes e os documentos necessarios as atividades da Controladoria Geral da
Camara Municipal de Aruj3;

IX - requisitar, sempre gue necessario, em carater excepcional e transitério,
a colaboracao de agentes publicos dos 6rgaos e unidades da Administracao, para,
sem prejuizo de suas funcdes, prestar a Controladoria Geral da Camara Municipal de
Aruja, no desempenho de suas atribuicdes institucionais, o aporte técnico relacionado
com as respectivas areas de atuacao ou especializacao;

X - solicitar, no ambito do Poder Legislativo, observada a legislacao aplicavel,
servidores e empregados publicos necessarios as atividades de competéncia da
Controladoria Geral da Camara Municipal de Aruja;
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Xl - propor a Presidéncia medidas legislativas ou administrativas no ambito
das atribuicbes da Controladoria Geral da Camara Municipal de Aruja;

Paragrafo Unico - As competéncias previstas nos incisos i e Vil deste artigo
poderao ser delegadas, vedada a subdelegacao.

CAPITULO V
DO QUADRO DE GESTAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE ARUJA

Secao |
Da Estrutura NORMAS Regentes da Estrutura Organizacional e Funcdes de Gestao

Il - Secretarias;
IV — Diretorias;

V - Departamentos;

Vi - Divisao;
Vil - Secao.
N N s

| - servidor publico: cidadao investido em cargo ou funcdo publica, mediante
nomeacao ou designacao, seja para cargos de provimento efetivo, funcbes de
confianca ou cargos em comissao;

il - cargo efetivo: lugar a ser ocupado por agente publico de natureza
permanente, acessivel mediante nomeacdo em virtude de aprovacdo em concurso
de provas ou de provas e titulos e com sujeicao a estagio probatério e avaliacbes
periédicas de desempenho, para o exercicio de atribuicbes, deveres e
responsabilidades substancialmente idénticas quanto a natureza e complexidade;

il - carreira: agrupamento de todas as classes dentre os cargos de
provimento efetivo, escalonada de acordo com o grau de complexidade das
atribuicdes e responsabilidades;

IV —isolado: os que nao se podem integrar em classes e correspondem a certa
e determinada funcao;
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VI - atribuicao: conjunto de tarefas a serem desempenhadas pelo servidor
publico no exercicio de um determinado cargo efetivo, funcdo de confianca ou cargo
em comissao;

Vill - padrdo: o conjunto de classe e referéncia e grau indicativo do
vencimento do servidor;

iIX - vencimento: retribuicao pecuniaria, fixada em lei, paga mensalmente ao
servidor em virtude do exercicio de seu cargo efetivo, funcéo de confianca ou cargo
em Ccomissao;

XI - Lotacao: local onde o servidor desempenha as atribuicdes de seu cargo;

Xl - Funcao de Confianca (FC): cargos de chefia e assessoramento cuja
designacao é reservada a servidores efetivos;

XHl - Funcao Gratificada (FG): funcao de direcao, chefia e assessoramento
cuja designacao é reservada a servidores efetivos;

XV - Gratificacao de Funcao (GF): atividade desempenhada por servidor
efetivo em carater propter laborem.

XV - avaliacdo de desempenho: conjunto de procedimentos administrativos
destinados a apuracao do aproveitamento do estégio probatério pelo servidor e da
avaliacdo periédica de seu desempenho;

XVI - cargo em comisséao: lugar a ser ocupado por agente publico nomeado
para o desempenho de atividades de direcao, chefia e assessoramento, acessivel por
meio de nomeacao de livre escolha.

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo em comissdo poderd ser
nomeado para ter exercicio, interinamente, em outro cargo de confianca, sem
prejuizo das atribuicées do gue atualmente ocupa, hipétese em que devera optar
pela remuneracdo de um deles durante o periodo da interinidade.

SECAO i

Do Quadro de Gestao da Camara Municipal De Aruja
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b} Cargos em Comissao (CC) ou por designacao: cargos de direcao e
assessoramento, passivel de provimento por servidores externos ao Quadro de
Servidores Efetivos, cujo requisito de nomeacao minimo é formacao de nivel superior
e cuja natureza juridica é de livre nomeacao e dispensa que podem ser exercidas
também por nomeados sem vinculo efetivo com o Poder Legislativo;

1. Diretor de Departamento: cargo em comissao vinculado a unidade
administrativa de Departamento, responsavel pela gestdo de processos e equipe de
trabalho;

2. Assessor: cargo em comissao integrante da categoria de Assessoramento
vinculado as Secretarias e Gabinetes, responsavel pelo assessoramento
especializado ao Secretdrio, em sua respectiva drea de atuacdo;

3. Chefe de Divisao: Cargo em comissao responsavel por acompanhar a
execucao dos servicos relacionados a sua area de atuacdo, garantindo o
cumprimento dos objetivos estabelecidos; orientar os subordinados sobre seus
direitos, deveres e na execucao dos servicos, promovendo a integracao e o
alinhamento as diretrizes institucionais; Identificar necessidades, propor melhorias e
otimizar as rotinas laborativas de sua area de competéncia; Supervisionar as
atividades sob sua responsabilidade, assegurando a gestao eficiente e conformidade
com os padroes estabelecidos.

a) ANEXO | - Quadro dos empregos publico efetivos da Camara Municipal de
Aruja — QEPE-CMA;

b) ANEXO Il - Quadro dos empregos publicos em comissao e funcdo de
confianca da Camara Municipal - QEPC-FC/CMA,;

c) ANEXO Hll - Quadro de Funcgao Gratificada e Gratificagao de Funcao pro
labore da Camara Municipal de Aruja — QFGPL-CMA;

d) ANEXO IV - Tabela do Quadro de Escala das Referéncias e Vencimentos
dos Empregos Publicos Efetivos da Camara Municipal de Aruja - TQERV-EPECMA

e) ANEXO V - Tabela do Quadro de Escala de Referéncias d Vencimentos dos
Empregos Publicos em Comissao da Camara Municipal de Arujd - TQERV-EPCCMA,;
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f) ANEXO VI - Atribuicdes e requisitos de provimento dos cargos do quadro do
pessoal efetivo da Camara Municipal de Aruja - ARPC-QPE/CMA,;
g} ANEXO VI - Atribuicdes e requisitos dos empregos de provimento em
comissao da Camara Municipal de Aruja - AREPC-CMA,;
h} ANEXO VIill - Atribuicobes e Requisitos das Funcbes Gratificadas e
Gratificacao de Funcao pro labore da Camara Municipal de Aruja — AR-FG/PL-CMA,;
i) ANEXO IX - Quadro Geral dos Cargos, Empregos, Funcdes Gratificadas e
Gratificacao de Funcao da Camara Municipal De Aruja - QGCEFG-CMA,;
CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS DAS GRATIFICACOES DO QUADRO DA CAMARA
MUNICIPAL DE ARUJA

SECAO |
Da Gratificacao de funcao e Funcao Gratificada

Art. 69 -A. Fica instituido na Camara Municipal de Aruja gratificacao de funcao
pro labore.

Pardgrafo Unico. A gratificacdo de funcdo pro /abore tem por finalidade
recompensar o servidor efetivo pelos servicos prestados fora horario habitual de seu
expediente, bem como pelo exercicio de atividades que excedam as atribuicdes
ordinarias do cargo.

Art. 62 -B. As funcdes gratificadas e gratificacao de funcao somente poderao
ser exercidas por servidor ou empregado efetivo e a designagao se dara através de
portaria da Presidéncia da Camara.

Paragrafo Unico. O servidor designado para exercer gratificacdo de funcéo
exercera todas as atribuicées de seu cargo ou emprego mais aquelas inerentes a

funcao.

SECAO 1i

Dos cargos da edilidade
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N L
SECAO il
Do uso da frota
PN o O S Y oA e e en e e
SECAO IV
Da Nomeacao
FANG L D oo

Art. 10. A nomeacgao para cargo de carreira ou cargo isolado de provimento
efetivo depende de prévia habilitacdo em concurso publico de provas ou de provas e

titulos, obedecidos a ordem de classificacdo e o prazo de sua validade.

SECAO V
Da Estrutura Organizacional

Vi - Fica alterada a chefia imediata do Emprego Efetivo de Contador, que
passa a ser o Diretor de Orcamento, Financas e Contabilidade;

Vil - Fica alterada a chefia imediata do Emprego Efetivo de Analista de
Recursos Humanos que passa a ser o Diretor de Orcamento, Financas e
Contabilidade;

Viil - Fica acrescido, ao Quadro dos empregos publicos em comissao e funcado
gratificada da Camara Municipal - QEPC-FG/CMA, a gratificacao de funcao privativa
de servidor titular de cargo efetivo de Chefe do Departamento de Tecnologia da
informacao e Comunicacao (TIC) correspondente a 30% (trinta por cento) sobre a
referéncia salarial “R8"” da Tabela do Quadro de Vencimentos dos Empregos Publicos
Efetivos da Camara.

iX — Fica criado, no Quadro de Funcao Gratificada e Gratificacao de Funcao
pro labore da Camara Municipal de Aruja, a gratificacdo pro /abore privativa de
servidor titular de cargo efetivo para os membros da Comissao de Cerimonial e
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Eventos da Camara Municipal de Aruja, composta por até 5 (cinco) servidores
designados pela Presidéncia, com o objetivo de organizar e planejar os eventos
institucionais da Camara Municipal.

a) todos os servidores efetivos receberao o mesmo valor de gratificacao pro
labore pelas funcdes exercidas na Comissao de Cerimonial e Eventos;

b) A gratificacdo corresponderd a 18% da referéncia salarial "R8"
estabelecida no quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal.

c) a gratificacao pro /labore descrita no inc. IX ndo é cumulativa com as horas
extraordinarias realizadas nos mesmos dias.

d) Em caso de concomitancia a prestacao de atividade por servidor cuja
retribuicdo pecunidria seja da mesma natureza, prevalecera a de maior valor.

X - As atividades dos servidores em SessOes Ordinarias, Extraordinarias,
Solenes e Audiéncias Publicas da Camara de Aruja, que se realizarem de segunda a
sexta-feira, apds as 17h (dezessete horas) e aos sabados, domingos e feriados sera
gratificada sendo que:

a) a auséncia do servidor em qualquer sessao ou audiéncia gerara um
desconto proporcional ao nimero de sessdes e audiéncias realizadas durante o més;

b) a gratificacdo descrita no caput ndo sera concedida aos servidores durante
o recesso legislativo, exceto na Sessao de instalacao de Legislatura, cujo pagamento
se dard na forma pro rata,

c) a gratificacdo pro labore ndo é cumulativa com as horas extraordinarias
realizadas nos mesmos dias e horarios das sess6es ordindrias, extraordinarias,
solenes e Audiéncias Publicas, bem como com a gratificacao de funcao descrita no
inc. IX.

d) a gratificacédo de que trata o inc. X corresponderd a 18% da referéncia
salarial "R6" estabelecida no quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal.

Xi — Fica criado, no Quadro de Funcao Gratificada e Gratificagcdo de Funcao
pro labore da Camara Municipal de Arujd, a gratificacéo pro /abore privativa de
servidor titular de cargo efetivo exercicio das atribuicbes de pregoeiro e agente de
contratacdo, no ambito da Camara Municipal de Aruja:

a) o direito a gratificacdo pro /abore de que dispde o inc. Xi, perdurara
enquanto o servidor estiver na qualidade de titular nas respectivas funcoes;
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b) o pagamento da referida gratificacdo aos membros e Equipe de Apoio
somente ocorrera nos meses em que efetivamente houver atuacao;

c) o servidor nomeado como suplente do titular quando designado para
substituir seu respectivo titular fara jus a Gratificacao pelos dias que substituir o
titular;

d) nado tera direito a percepcao da gratificacao, o membro titular que estiver
afastado por um periodo superior a 30 (trinta) dias, mesmo sendo o afastamento
remunerado, tais como: férias, licenca-prémio, licenca para tratamento de salde e
outros, uma vez que o recebimento da vantagem/gratificacdao se vincula ao efetivo
exercicio da funcao designada;

e) a percepcao da gratificacdo sera repassada ao servidor substituto na
hip6tese de afastamento do titular;

f) A gratificacdo de que trata o inc. Xi correspondera a referéncia salarial "R1"
estabelecida no quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal.

Xl - Fica criado, no Quadro de Funcao Gratificada e Gratificacao de Funcao
pro labore da Camara Municipal de Aruja, a gratificacao pro /abore privativa de
servidor titular de cargo efetivo para os membros da equipe de apoio e membros da
comissao de contratacdo no ambito da Camara Municipal de Arujd, composta
respectivamente por até 3 (trés) servidores designados pela Presidéncia:

a) o direito a gratificacdo pro labore de que dispde o inc. Xi, perdurara
enquanto o servidor estiver na qualidade de titular nas respectivas funcoes;

b} o pagamento da referida gratificacao aos membros e Equipe de Apoio
somente ocorrera nos meses em que efetivamente houver atuacao;

c) o servidor nomeado como suplente do titular quando designado para
substituir seu respectivo titular fard jus a Gratificacao pelos dias que substituir o
tituiar;

d) ndo terd direito a percepcao da gratificacdo, o membro titular que estiver
afastado por um periodo superior a 30 (trinta) dias, mesmo sendo o afastamento
remunerado, tais como: férias, licenca-prémio, licenca para tratamento de salde e
outros, uma vez que o recebimento da vantagem/gratificacao se vincula ao efetivo
exercicio da funcao designada;

e) a percepcao da gratificacdo serd repassada ao servidor substituto na

hipétese de afastamento do titular;
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f) A gratificacdo de que trata o inc. X| corresponderd 80% da referéncia
salarial "R1" estabelecida no quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal.

Xl - Fica criado, no Quadro de Funcao Gratificada e Gratificacdo de Funcao
pro fabore da Camara Municipal de Arujd, a gratificacédo pro /abore privativa de
servidor titular de cargo efetivo aos membros da Comissao de Planejamento de
Contratacbées (CPC), composta por até 4 (quatro) servidores designados pela
Presidéncia, com o objetivo de organizar, planejar e executar a fase preparatéria do
processo licitatério no ambito da Camara Municipal, com o objetivo de organizar,
planejar e executar a fase preparatéria do processo licitatério no ambito da Camara
Municipal.

a) o direito a gratificacao de que dispde o inc. Xiil, perdurard enquanto o
servidor estiver na qualidade de titular nas respectivas funcoes;

b} o pagamento da referida gratificacdo aos membros e Equipe de Apoio
somente ocorrera nos meses em gue efetivamente houver atuacao;

c) o servidor nomeado como suplente do titular quando designado para
substituir seu respectivo titular fara jus a Gratificacao pelos dias que substituir o
titular;

d) nao terd direito a percepcao da gratificacdo, o membro titular que estiver
afastado por um periodo superior a 30 (trinta) dias, mesmo sendo o afastamento
remunerado, tais como: férias, licenca-prémio, licenca para tratamento de salde e
outros, uma vez que o recebimento da vantagem/gratificagcao se vincula ao efetivo
exercicio da funcao designada;

e) a percepcao da gratificacdo serd repassada ao servidor substituto na
hipétese de afastamento do titular;

f) A gratificacao pro labore de gue trata o inc. Xi correspondera a 70% da
referéncia salarial "R1" estabelecida no quadro de pessoal efetivo da Camara
Municipal.

CAPITULO Vii
DA ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL DE ARUJA

SECAO |

Do Nucleo de Gestao, Financas e Contratacoes
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Art. 12-A. O Departamento de Comunicacdo, subordinado a Presidéncia,
possui as seguintes atribuicoes:

i - planejar, coordenar, orientar, executar e gerenciar a assessoria de
imprensa, comunicacao interna, divulgacdo jornalistica da atividade legislativa,
producao grafica, as atividades relacionadas a Rede Legislativa de radio, TV e
internet e as atividades relacionadas com a colecao e prospeccao de documentacao
do Acervo Histérico da Camara;

it - formular a politica de comunicacao da Camara, em consonancia com as
diretrizes estabelecidas pela Mesa Diretora, garantindo uniformidade na divulgacao
de informacoes;

ilf - executar os servicos concernentes aos eventos institucionais e servicos
de cerimonial da Camara Municipal de Aruja, de acordo com as normas de Cerimonial
Pablico;

IV - coordenar o servico de visitacao institucional;

V - planejar, coordenar, orientar, executar e gerenciar as atividades de
marketing e publicidade da Camara Municipal de Aruj3;

VI - produzir conteldo e gerenciar as midias sociais oficiais e 0s respectivos
canais digitais da Camara Municipal de Arujé;

VIl - apoiar o e-SIC nas demandas da Lei de Acesso a Informacao;

VIt - apoiar o Ouvidor nas demandas da Ouvidoria e do Fale Conosco;

Vil - especificar as contratacbes e fazer a gestao dos contratos relativos a
Comunicacao;

iX - outras atribuic6es compreendidas em sua area de atuacao;

X - Planejar e propor a Presidéncia o plano de estratégia de comunicacao da
Camara Municipal, respeitando-se os objetivos e metas institucionais;

Xl - Planejar a implementacdo e efetivacdo da politica de comunicacdo da
Camara Municipal, conforme diretrizes elaboradas pela Mesa Diretora;

Xii - Planejar e coordenar acbes para a promocao da constante melhoria da
imagem institucional e politica da Camara Municipal;

Xl - Planejar e coordenar a atuacao das Divisdes subordinadas ao

Departamento de Comunicacao, de maneira integrada;
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XV - Assessorar a Mesa Diretora em assuntos relacionados as atribuicdes do
setor, inclusive em SessbGes de Camara, solenidades e eventos oficiais e
institucionais;

XV - Atender aos 6rgaos de controle externo e interno;

XVI - Zelar pela transparéncia de informacdes publicas do setor;

XVil - Executar os demais servicos determinados pela Presidéncia que
guardem relacao com as atividades do setor.

Paragrafo Unico - Na hipotese de opcao pela execucao indireta dos servicos
mencionados no caput deste artigo, compete ao Departamento de Comunicacao o
planejamento, a coordenacao, a orientacao e o controle dos servicos desempenhados
pela respectiva prestadora sob as diretrizes da Presidéncia.

Art. 12-B. A Divisao de Comunicacao, unidade administrativa subordinada ao
Departamento de Comunicacao, possui as seguintes atribuicdes:

| - estabelecer a ligacéo entre a Camara Municipal de Aruja com a imprensa
e o publico;

Ii - administrar as informacdes inerentes a atividade legislativa e divulgar as
acdes da Camara, despertando o interesse da midia;

ill - coordenar e gerenciar 0s servicos de assessoria de imprensa, trabalhar
com informacao jornalistica, lidar com jornalistas, preparar press releases e controlar
o fluxo de informacao que é veiculado na midia;

IV - organizar o clipping de noticias e produzir relatério de desempenho de
imagem,;

V - gerenciar os servicos de fotografia;

Vi - manter contato e realizar folfow-up com todos o0s veiculos de
comunicacao;

Vil - direcionar corretamente as informac6es para os diversos publicos que
abrange na comunicacao interna e externa;

Vill - planejar, gerenciar e executar as acdes de comunicacdo interna da
Camara Municipal de Aruja;

iX - estabelecer a identificacao dos espacos e navegacao internos;

X - outras atribuicdes compreendidas em sua area de atuacao;
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Xt - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os servigos
referentes a difusdo de conteldos produzidos pelo jornalismo nas plataformas de
midias existentes;

Xl - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a producao de
campanhas institucionais;

Xl - Definir e orientar a producao de mateérias jornalisticas institucionais;

XV - Orientar os trabalhos produzidos para o atendimento das politicas
instituidas pela Mesa Diretora;

XV - Planejar e coordenar a atuacao das divisdes subordinadas a Diretoria de
Imprensa;

XVI - Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo;

XVIii - Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando
periodicamente os gastos de seu centro de custos;

XVIil - Elaborar e manter atualizado o Manual de Normas e Procedimentos dos
setores que compdem a Divisao de Imprensa;

iX - Executar os demais servicos determinados pelo Diretor do Departamento
de Comunicacao que guardem relacao com as atividades do setor.

Art. 12-C. A Secao de Imprensa tem como atribuicdes:

I - Coordenar e fazer executar as atividades e programacdes determinadas
pela Divisao de Imprensa;

If - Efetuar a cobertura jornalistica das atividades institucionais da Camara
Municipal, incluidos os eventos, solenidades, sessOes ordinarias e extraordinarias,
reunides, encontros e visitas;

lif - Elaborar e publicar matérias no sitio eletronico da Camara Municipal e
intranet;

IV - Coordenar as sinopses relativas as matérias veiculadas a respeito da
Camara Municipal;

V - Prestar auxilio as demandas relativas as producdes determinadas pelo
Departamento de Comunicacao;

Vi - Produzir a comunicacao visual da Camara Municipal;

Vil - Elaborar o material gréfico produzido pela Secretaria de Comunicacéo;

VIl - Organizar e controlar o arqguivo corrente e efetuar os encaminhamentos

pertinentes ao arquivo geral;
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IX - Elaborar relatérios;
X - Atender aos demais setores da Camara Municipal e pUblico externo;
Xl - Executar os demais servicos determinados pelo Diretor da Divisao de
Imprensa que guardem relacao com as atividades do setor.
Art. 12-D. A Secao de Comunicacao Digital tem como atribuicdes:
| - Planejar a producao de conteldo para publicidade dos atos da Instituicao;
If - Produzir conteldo para as redes sociais da Camara, que guardem relacao
com a atividade desenvolvida pela instituicao;
Il - Gerir informacodes e dados relativos ao setor;
IV - Desenvolver temas que guardam relacao direta ou transversal com a
atividade desenvolvida pela instituicao;
V - Transformar interesses/necessidades em campanhas ou acles na area
digital;
VI - Facilitar o acesso as informacdes de interesse do publico pelos cidadaos;
VIl - Padronizar as publicacdes, garantindo linguagem de facil entendimento
e acesso aos publicos interno e externo;
Vil - Assessorar a Mesa Diretora em assuntos relacionados as atribuicdes do
setor, inclusive em Sessbes de Camara, solenidades e eventos oficiais e
institucionais;
IX - Atender aos 6rgaos de controle externo e interno;
X - Elaborar relatérios de atuacao;
Xl - Zelar pela transparéncia de informacoes publicas do setor;
Xii - Executar os demais servicos determinados pelo Diretor da Divisao de
Imprensa que guardem relacao com as atividades do setor.
Art. 12-E. A Divisao de TV tem como atribuicoes:
i - Planejar, coordenar, orientar e fazer executar as reportagens, o material
jornalistico e os programas produzidos para a TV Camara;
Il - Planejar e definir, sob a orientacao do Departamento de Comunicacao, a
programacao e o conteddo a ser transmitido pela TV;
Il - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a producado de
campanhas institucionais para a TV Camara;
IV - Orientar os trabalhos produzidos para o atendimento das politicas

instituidas pela Mesa Diretora;
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V - Coordenar e fiscalizar a operacao e a manutencao dos equipamentos,
softwares, gravacdes e arquivos;

VI - Coordenar e fiscalizar os servicos terceirizados atinentes ao setor;

Vii - Obter o licenciamento de arquivo, documentacao e programas de
terceiros veiculados na TV Camara;

Viii - Planejar e coordenar a atuacao das Sec¢oes subordinadas a Divisao de
TV,

IX - Atender aos demais setores da Camara Municipal e pUblico externo;

X - Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando
periodicamente os gastos de seu centro de custos;

Xt - Elaborar e manter atualizado o Manual de Normas e Procedimentos dos
setores que compdem a Divisao de TV;

Xii - Executar os demais servicos determinados pelo Diretor de
Departamento de Comunicacao que guardem relacao com as atividades do setor.

Art. 12-F. A Secao de Operacoes de TV tem como atribuicdes:

I - Coordenar e executar as atividades e programacodes determinadas pela
Diretoria de TV;

Il - Coordenar e executar os servicos de transmissado de Sessdes de Camara,
de eventos oficiais e institucionais e da programacao da TV Camara;

lii - Administrar estudios, sistemas de iluminacado, captacéo de imagem e
audio;

IV - Gerenciar o sistema de transmissao, material técnico, software e
equipamentos;

V - Supervisionar as equipes técnicas, incluindo os servicos terceirizados sob
responsabilidade do setor;

Vi - Organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos
pertinentes ao arquivo geral;

Vil - Elaborar relatérios;

Vil - Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo;

iX - Executar os demais servicos determinados pelo Diretor de Divisao de TV
gue guardem relacao com as atividades do setor.

Art. 12-G. A Secado de Producao tem como atribuicdes:

| - Produzir e editar matérias, programas e outros materiais da TV Camara;
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I - Administrar as equipes de producao, incluindo os servicos terceirizados
sob responsabilidade do setor;

il - Efetuar a cobertura jornalistica das atividades institucionais da Camara
Municipal, incluidos os eventos, solenidades, sessbdes ordinarias e extraordinarias,
reunides, encontros e visitas;

IV - Supervisionar as equipes técnicas, incluindo os servicos terceirizados sob
responsabilidade do setor;

V - Organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos
pertinentes ac arquivo geral;

VI - Elaborar relatérios;

Vil - Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo;

Viii - Executar os demais servicos determinados pelo Diretor de Divisao de
TV que guardem relacao com as atividades do setor.

Art. 12-H. A Coordenadoria de Licitagfes, unidade administrativa com nivel
hierarquico de Divisao Técnica e subordinada diretamente a Secretaria
Administrativa, possui as seguintes atribuicoes:

| — elaborar e adaptar as minutas de editais, Estudo Técnico Preliminar e
Termo de Referéncia com eventuais adaptacoes determinadas pela unidade técnica
e precedida de andlise juridica, a partir dos modelos padronizados pré-aprovados;

if - elaborar as publicacdes de abertura das licitacdes, encaminhando-as ao
Diario Oficial e em jornal de grande circulacao, quando for o caso;

iii - elaborar a agenda e conduzir as licitacbes, bem como providenciar as
publicacdes pertinentes;

IV - receber pedidos de esclarecimentos, impugnacdes de editais e recursos,
conferindo o necessario encaminhamento;

V - elaborar Atas de Sessao Publica e demais relatérios e registros
pertinentes;

Vi - inserir, no sistema AUDESP, os dados relativos as informacdes de sua area
de atuacao;

Vil - demais atividades detalhadas em regulamentos, atos ou decisdes
préprias da Camara Municipal, dentro de sua area de competéncia.

§ 1° - A Coordenadoria de Licitacbes devera ser integrada majoritariamente
por servidores no exercicio de cargo efetivo do Quadro da Camara Municipal de Aruja.
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§ 2° - A Coordenadoria de LicitacBes serd a unidade de lotacdo dos pregoeiros
e agentes de contratacao, cujos designados deverao possuir cargo efetivo do Quadro
da Camara Municipal de Aruja.

Art. 12-l. A Coordenadoria de Compras, unidade administrativa com nivel
hierarquico de Divisao Técnica e subordinada diretamente a Secretaria
Administrativa, possui as seguintes atribuicdes:

| - realizar pesquisa de mercado e de precos nos processos de contratacao da
Camara;

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

il - coordenar e executar os procedimentos destinados a organizacdo do
cadastro de fornecedores de bens e servicos;

IV - elaborar pesquisas de preco, sem prejuizo da possibilidade de outros
setores realizarem, observado o regulamento aplicavel;

V - organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos
pertinentes ao arquivo geral;

Vi - elaborar relatérios;

Vil - atender aos érgdos de controle externo e interno;

Viil - enviar informacdes aos 6rgaos de controle por meio do sistema Audesp;

IX - atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo;

X - coordenar a equipe de servidores que atuam nos processos de
contratacao direta por valor;

Xl - adaptar acordos, contratos, aditamentos e instrumentos congéneres, a
partir das minutas precedida de analise juridica, encaminhando-os, de acordo com o
fluxo processual adequado, para a respectiva assinatura, com as informacdes e
formalidades de praxe, e preparar o respectivo extrato, nas hipéteses de dispensa
de licitacao em razao do valor;

Xl - instruir os processos e 0s expedientes de contratacao com documentos,
certiddes e consultas acerca da regularidade das interessadas;

XHi - adaptar autorizacdées de compras e ordens de execucao de servico
decorrentes de dispensa de licitacao em razao do valor;
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XV - efetuar os relatérios e registros pertinentes aos contratos, aditamentos
e instrumentos congéneres celebrados pela Camara nas hipéteses de dispensa de
licitacdo em razao do valor;

XV - acompanhar o cronograma de prioridades e contratactes elaborado pelo
Secretario de Administracdo, para que, dentro de suas atribuicbes legais, a
tramitacao dos processos possa ter a maior celeridade possivel;

XVI - demais atividades detalhadas em regulamentos, atos ou decisdes
préprias da Camara Municipal, dentro de sua area de competéncia.

Paragrafo Unico - A Coordenadoria de Compras devera ser integrada
exclusivamente por servidores no exercicio de cargo efetivo do Quadro da Camara
Municipal de Aruja.

Art. 12-). A Coordenadoria de Contratos, unidade administrativa com nivel
hierarquico de Divisao Técnica e subordinada diretamente a Secretaria
Administrativa, possui as seguintes atribuicdes:

i - Elaborar minutas de contratos, cartas-contrato, atas de registro de precos,
termos de convénios, parcerias e demais instrumentos de ajuste entre 6rgaos
publicos ou privados e a Camara Municipal;

Il - Coordenar e executar as atividades de acompanhamento e controle dos
contratos, cartas-contrato, atas de registro de precos, convénios, parcerias e demais
termos de ajuste entre 6rgaos publicos ou privados e a Camara Municipal;

iii - Elaborar e enviar autorizacbes de fornecimento de bens e servigos,
acompanhando, notificando as contratadas em caso de descumprimento de
obrigacOes e submetendo a apreciacao superior para a abertura de procedimentos
sancionatoérios;

iV - Promover o regular andamento e executar os atos pertinentes aos
processos de aplicacao de san¢bes administrativas por descumprimento de contratos
e demais ajustes em gue seja parte a Camara Municipal;

V - Organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos
pertinentes ao arquivo geral;

Vi - Enviar informacgo6es aos 6rgaos de controle por meio do sistema Audesp;

Vil - Elaborar atestados de capacidade técnica;

Viil - Elaborar relatérios;

iX - Atender aos d6rgaos de controle externo e interno;
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X - Coordenar, orientar e executar a organizacao e a distribuicao de servigos
contratados, os guais serao acompanhados e fiscalizados pelo setor solicitante ou
pelo setor técnico responsavel;

Xl - Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo;

Xit - Executar os demais servicos determinados pelo Secretaria
Administrativa, que guardem relacao com as atividades do setor.

Art. 12-K. A Secao de Almoxarifado tem como atribuicdes:

| - Coordenar e executar as atividades atinentes ao Almoxarifado da Camara
Municipal;

Il - Supervisionar rotinas administrativa de guarda e protecao de materiais
adquiridos;

Il - Entregar os materiais mediante requisicbes autorizadas aos usuarios;

IV - Manter atualizados os registros necessarios;

V - Coordenar servicos gerais de recepcao, conferéncia e armazenagem de
produtos e materiais em almoxarifado;

Vi - Controlar movimentacao de entradas e saidas e monitorando estoques,
mantendo a organizacao dos itens;

VIl - Distribuir produtos e materiais a serem expedidos;

VIl - Auxiliar no processo de logistica;

IX - Coordenar, fiscalizar e executar as tarefas que envolvam o controle de
materiais de consumo, incluidos os atos de recebimento, de registro e de
armazenamento;

X - Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua area de
atuacao;

Xi - Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando-
os periodicamente.

Art. 12-L. O Arquivo Geral, unidade administrativa subordinada a
Secretaria Administrativa, possui as atribuicbes de assegurar a proteciao e
preservacao dos documentos arquivisticos do Poder Legislativo, conforme diretrizes
da Presidéncia, tendo em vista o seu valor administrativo e histérico e os interesses
da comunidade tem como objetivos principais:
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| - assegurar a protecao e preservacao dos documentos arquivisticos do
Poder Legislativo, tendo em vista o seu valor administrativo e histérico e os interesses
da comunidade;

il - harmonizar as diversas fases da administracao dos documentos
arquivisticos, atendendo as peculiaridades dos 6rgaos geradores da documentacao;

Il - facilitar o acesso ao patrimoénio arquivistico publico de acordo com
as necessidades da comunidade;

IV - propor a politica de gestdo de documentos;

Vi - em relacao ao Acervo Histérico:

a) receber, classificar, custodiar, conservar e divulgar os documentos de
carater legislativo e administrativo de valor histérico e legal ultimados, bem como
livros, fotos e objetos da cultura material;

b) acompanhar as atividades de avaliacao e destinacao dos documentos
para efeito de preservacao permanente, temporaria ou eliminacao;

c) manter sob controle os documentos recolhidos;

d) atender e orientar as consultas e pesquisas dos documentos
histéricos;

e) proceder a pesquisas histéricas, catalogando-as;

f) preparar e fornecer, quando devidamente autorizada, certiddes e
cépias dos documentos constantes do seu acervo;

g) organizar exposicdes, publicacfes, videos e site na internet para a
divulgacao dos documentos e livros do acervo aos Deputados, servidores e ao publico
em geral;

h) zelar pela conservacao do acervo;

i) receber, classificar, arranjar, custodiar, conservar e divulgar o acervo
de audio das SessoOes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes deste Poder.

il - outras atribuicdes compreendidas em sua area de atuacéo.

Art. 12-M. O Departamento de Orcamento, Financas e Contabilidade,
subordinado a Diretoria de Orcamento, Financa e Contabilidade, possui as atribuicdes
de planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades relacionadas com
os sistemas de administracdo financeira, orcamentaria, contabil e patrimonial, bem
como a elaboracdo do orcamento anual, conforme diretrizes da Presidéncia, além de
outras atribuicbes compreendidas em sua area de atuacao.
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Paragrafo Gnico. Ao Diretor do Departamento de Orcamento, Financas
e Contabilidade compete

| — Superintender, coordenar e executar as atividades atinentes a
contabilidade da Camara Municipal;

il - Elaborar os balancos e demonstrativos anuais conforme estabelecido
nas normas contabeis;

il - Auxiliar no planejamento das leis orcamentarias;

IV - Elaborar os demonstrativos previstos na Lei de Responsabilidade
Fiscal;

V - Executar o empenho e a liquidacao;

Vi - Enviar informacbes aos 6rgaos de controle por meio do
sistema Audesp;

Vil - Elaborar relatérios;

Viil - Atender aos 6rgaos de controle externo e interno;

IX - Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo;

X - Executar os demais servicos determinados pela Presidéncia que
guardem relacao com as atividades do setor;

Xl - coordenar o atendimento aos 6rgaos de controle externo e interno;

Art. 12-N. A Divisao de Planejamento e Controle Orcamentério, unidade
administrativa subordinada ao Departamento de Orcamento, Financas e
Contabilidade, possui as seguintes atribuicdes:

i - minutar atos de alteracdo orcamentdria a serem submetidos a
aprovacao da Mesa Diretora;

Il - dar assisténcia as unidades da administracdo em matéria
orcamentaria;

ili - acompanhar a execugao do orgamento-programa;

IV - controlar o saldo das dotacdes orcamentarias;

V - proceder a andlises periddicas e propor alteracdes da programacao
orcamentaria e financeira, quando necessarias;

Vi - verificar processo ou documento de despesas, informando a

respectiva classificacao orcamentaria;
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Vil - manifestar-se, por solicitacdo superior, em processos referentes as
despesas previstas e nao previstas no orcamento;

Vil - elaborar quadros demonstrativos referentes a quantificacao dos
servicos realizados pelas diversas unidades da Camara;

IX - proceder ao levantamento e a analise de dados necessarios, bem
como fornecer elementos comparativos para elaboracao das pecas orcamentarias;

X - realizar analise de recursos financeiros e orcamentarios;

Xl - analisar e interpretar as variac6es entre os valores orcamentarios
previstos e 0s realizados;

Xl - outras atribuicbes compreendidas em sua area de atuacao.

Art. 12-0. A Divisao de Financas e Contabilidade, unidade administrativa
subordinada ao Departamento de Orcamento, Financas e Contabilidade, possui as
seguintes atribuicdes:

i - em relacao a Contabilidade da Camara:

a) emitir notas de empenho e anulacbes das despesas relativas a
pessoal, material e servicos de terceiros;

b} controlar a execucao da despesa;

c) controlar adiantamentos e notas de empenho;

d) manter atualizadas as contas contébeis;

e) elaborar balancetes periédicos;

f) analisar documentacao de prestacao de contas de viagens;

i - em relacao a programacao financeira:

a) verificar se foram atendidas as exigéncias legais e regulamentares
para que sejam efetuados os pagamentos;

b) emitir relatérios gerenciais para o perfeito controle da programacao
financeira;

¢) emitir as notas de lancamento e programacao de desembolso;

d) registrar os processos de despesa, providenciando a autorizacao de
pagamento nos casos necessarios;

e} encaminhar os expedientes de prestacbes de contas a serem
submetidos a aprovacao da Presidéncia e, posteriormente, encaminha-los ao Tribunal

de Contas do Estado, guando for o caso;
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f) efetuar e controlar os registros de restos a pagar.

il - em relacdo a Tesouraria e a prestacao de contas:

a) examinar os elementos comprobatérios da despesa e providenciar os
respectivos pagamentos;

b) emitir cheques, ordens de pagamento, relacdo das ordens bancarias
externas e providenciar transferéncias de recursos financeiros utilizados;

c) manter controle didrio sobre o numerario disponivel;

d} manter registros das prestacdes, restituicées, substituicbes e
liberacao de caucdes e fiancas;

e) controlar os recursos financeiros concedidos e de outras formas de
entrega de numerario;

f) manter registros sobre a disponibilidade de recursos financeiros;

g) elaborar a prestacao de contas das despesas ordinarias, bem como
das realizadas por adiantamento;

h) manter registros e informar aos diversos 6rgaos sobre as retencdes
de impostos aplicados sobre os fornecedores;

i) controlar as receitas obtidas pelo Fundo Especial de Despesa da
Camara;

IV - elaborar a previsao anual de receita e os balancetes do Fundo
Especial de Despesa da Camara;

V - elaborar documentacao referente a ordem cronolégica de
pagamentos da Camara;

Vi - outras atribuicées compreendidas em sua drea de atuacao.

Art. 12-P. A Divisao de Recursos Humanos, subordinada ao
Departamento de Orcamento, Financas e Contabilidade, conforme diretrizes da
Presidéncia, alem de outras atribuicées compreendidas em sua area de atuacao tém
as seguintes competéncias:

| - elaborar, coordenar, implantar, controlar e manter as atividades
relacionadas a administracdo de pessoal, processo seletivo, capacitacdo e
desenvolvimento, cargos e salarios, avaliacao de desempenho, folha de pagamento,
controle de frequéncia e outras atividades relacionadas com recursos humanos;

if - coordenar o processo de planejamento das ac¢6es da Camara na area
de recursos humanos, em conjunto com as demais unidades, fixando a programacao
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das atividades e metas a serem alcancadas, bem como os valores orcamentarios
necessarios a sua implementacao;

I - apostilar titulos relativos a situacao funcional dos servidores;

IV - definir a tabela de lotacao de pessoal, realocar os servidores e
administrar a distribuicao do quadro;

V - outras atribuic6es compreendidas em sua area de atuacao.

Vi - em relacdo a folha de pagamento:

a) elaborar e processar a folha de pagamento dos servidores ativos,
inativos e dos Vereadores;

b) efetuar a conferéncia e a correcao da folha de pagamento;

c) proceder aos calculos e descontos do Imposto de Renda Retido na
Fonte e preparar as respectivas declaracdes de rendimentos;

d) proceder a averbacao e classificacao dos descontos e consignacdes
autorizados em lei, bem como os referentes as entidades consignatarias;

e) organizar e manter atualizado registro com averbacao das alteracdes
de vencimentos e vantagens, licencas e demais ocorréncias, com indicacao das leis
e atos administrativos correspondentes;

f) comunicar a unidade competente estornos e ordens de crédito a
serem efetuados;

g) preparar certiddoes relativas a vencimentos e descontos dos
servidores ativos e elaborar instrucdes sobre vencimentos e descontos de servidores
inativos e Vereadores;

Vil - preparar e expedir certiddes de sua competéncia;

VIll - em relacao ao apoio aos Vereadores:

a) receber da Secretaria Legislativa a folha de frequéncia dos
Vereadores e processar a folha de pagamento;

b) organizar e manter atualizado o controle dos registros relativos ao
pagamento dos Vereadores;

c) planejar, organizar e executar as atividades referentes a guarda e
conservacao de prontuarios e documentos dos vereadores;

d) preparar os processos de aposentadoria, no que se refere a

informacao de vencimentos do servidor e a respectiva decisao da Mesa Diretora;
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e} preparar a ordem de pagamento referente ao processo de
aposentadoria;

f) enviar os processos de aposentadoria para registro no Tribunal de
Contas do Estado;

g) organizar e manter atualizado, de acordo com a legislacao pertinente,
o registro dos direitos e vantagens dos aposentados para utilizacdo, mediante
requerimento, destes ou de seus pensionistas;

h) organizar e manter atualizados, de acordo com a legislacao vigente,
0 registro dos proventos dos servidores aposentados da CMA bem como os
assentamentos cadastrais e financeiros para utilizacao, mediante requerimento,
destes ou de seus pensionistas;

i) preparar expedientes, informacdes e certiddées relativas aos
aposentados da CMA visando atender as solicitagdes, mediante requerimento, destes
ou de seus pensionistas, bem como de outros 6rgdos deste Poder;

j) efetivar o recadastramento anual em conformidade com a legislacao
vigente;

k) elaborar e promover os calculos da folha de pagamento dos
servidores aposentados/inativos e fornecer as informacoes necessérias, bem como
verificar, semestralmente, se o pagamento dos proventos reflete essas informacdes;

I) outras atribuicbes compreendidas em sua area de atuacao.

IX - em relacao aos registros funcionais dos servidores:

a) registrar a frequéncia dos servidores, comunicando, de imediato,
ocorréncias gue exijam a adocao de providéncias, especialmente para fins de
cessacdo de pagamento de remuneracao e as hipéteses que configuram abandono
de cargo;

b) controlar as auséncias decorrentes de faltas, férias e licencas, a partir
dos dados emitidos pelas unidades;

c) fornecer a unidade preparadora da folha de pagamento as
informacdes relativas a frequéncia, férias e outras necessarias para aquele servico;

d) encaminhar atos relativos a pessoal para publicidade, bem como
proceder a conferéncia e, se necessario, a retificacdo dessas publicacbes;
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e) organizar e manter atualizado ementério das decisdes proferidas nos
processos relativos aos servidores, bem como de legislacdo pertinente a area de
pessoal;

f) instruir expedientes e processos relativos a situacao funcional dos
servidores ativos quando solicitado por outras unidades;

g) receber, conferir e preparar documentacao relativa a posse dos
servidores, encaminhando-a para a unidade competente;

h) efetuar o controle do quadro de pessoal, registrando as alteracdes
decorrentes de provimento e vacancia;

i} controlar a situacao funcional de servidores comissionados junto a
Camara, bem como dos afastados para outros érgaos, acompanhando publicacfes
no Diario Oficial e recebendo documentacao dos érgaos de origem,;

j) elaborar e manter atualizada ficha funcional dos servidores;

k) preparar certidées relativas a situacao funcional dos servidores
ativos;

I} instruir expedientes relacionados a lotacao dos servidores;

m) proceder a lotacao e remocao dos servidores;

X - em relacao ao cadastro e controle funcional dos servidores:

a) coordenar, programar, controlar e avaliar os trabalhos referentes ao
cadastro de cargos, funcdes-atividades, de dados funcionais e da folha de pagamento
do Quadro Geral dos Cargos, Empregos, Funcdes Gratificadas e Gratificacao de
Funcao da Camara Municipal De Aruja;

b} planejar, organizar e executar as atividades referentes a guarda e
conservacao de prontudrios e documentos relativos a cada servidor;

c) proceder a contagem de tempo dos servidores para todos os efeitos
legais;

d) estabelecer todos os procedimentos necessarios para efetivacdo da
licenca-prémio, sexta-parte, adicional por tempo de servico e outras vantagens de
sua competéncia;

e} receber, controlar, arquivar e guardar a Declaracao de Bens, Fontes
de Rendas e Valores ou cépia da Declaracdo de Imposto de Renda pelo periodo

estabelecido na legislacao;
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f) dar ciéncia aos servidores sobre decisdes exaradas em Pareceres e/ou
Decisdes proferidas em documentos de seu interesse;

g) expedir certiddes sobre o registro e cadastro funcional do servidor.

Art. 12-Q. A Secao de Tesouraria tem como atribuicoes:

| - Coordenar e executar as atividades atinentes a tesouraria da Camara
Municipal;

il - Planejar e executar as rotinas de pagamento;

il - Auxiliar no planejamento das leis orcamentarias;

IV - Efetuar pagamentos;

V - Acompanhar o fluxo financeiro;

Vi - Solicitar o repasse dos recursos financeiros a Prefeitura Municipal;

Vil - Enviar informacbes aos 6rgaos de controle por meio do
sistema Audesp;

Viil - Elaborar relatérios;

IX - Atender aos 6rgaos de controle externo e interno;

X - Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo;

Xl - Executar os demais servicos determinados pelo Gestor do Nucleo de
Gestao, Financas e Contratacdes que guardem relacao com as atividades do setor.

Art. 12-R. O Departamento de Tecnologia da Informacao e Comunicacao
tem como atribuicodes:

| - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a politica de
tecnologia da informacéo, o plano estratégico de solucdes de informatica e o plano
diretor de informatica;

Il - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a
implementacdo das solucdes de informatica para a execucdo das atividades
institucionais da Camara Municipal, incluindo os servicos de seguranca patrimonial e
de dados;

Il - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar o controle,
a manutencdo, a aquisicdo e a troca dos equipamentos de informatica;

IV - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a arquitetura

geral e 0 gerenciamento dos sistemas de rede e de telecomunicacoes;
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V - Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar os processos de uso de
recursos materiais ou légicos fisicamente distribuidos na rede de informatica da
Camara Municipal;

VI - Zelar pela confiabilidade dos sistemas de rede e de
telecomunicaces, com vistas ao tempo de respostas aceitdveis e a seguranca das
informacdes;

Vil - Definir os equipamentos de hardware e software a serem utilizados
na implementacao da infraestrutura de redes e de telecomunicacdes, no
gerenciamento das redes e estacoes;

Vill - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar o controle,
a manutencdo, a aquisicao e a substituicdo dos equipamentos de informética
utilizados nos sistemas de rede e de telecomunicacoes;

iX - Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar o funcionamento do sistema
de monitoramento de cameras;

X - Coordenar e fiscalizar os servicos terceirizados atinentes ao setor;

Xl - Planejar e coordenar a atuacao das diretorias e demais areas
subordinadas a Divisao de Tecnologia da Informacao e Comunicacao;

Xii - Atender aos demais setores da Camara Municipal;

XHi - Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade da Divisao,
avaliando periodicamente os gastos de seu centro de custos

XIV - Elaborar e manter atualizado o Manual de Normas e Procedimentos
dos setores que compdem a Divisao de Tecnologia da Informacao e Comunicacao;

XV - Executar os demais servicos determinados, que guardem relacao
com as atividades do setor.

Paragrafo Unico. Ao Diretor do Departamento Tecnologia da Informacao
e Comunicacao compete controlar e avaliar a adequacao dos eguipamentos de
informacao, softwares e solucbes tecnologicas ao Plano Diretor de Tecnologia e
Comunicacao.

Art. 12-5. A Divisao de Tecnologia da Informacao e Comunicacao,
subordinada ao Departamento de Tecnologia da informacao e Comunicacao, possui

as seguintes atribuicoes:
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I - gerenciar e monitorar a prestacao de servicos de analise,
desenvolvimento, manutencao, implantacao e sustentacao de sistemas de
informacao;

it - controlar as atividades de recepcao, armazenamento e distribuicao
de ferramentas e solucdes para desenvolvimento de sistemas de informacao;

ili - supervisionar e orientar as atividades de documentacdo e a
elaboracao de manuais de instrucao e operacao dos sistemas desenvolvidos ou
implantados;

IV - realizar estudos, fixar normas e procedimentos para o
desenvolvimento e operacao dos sistemas de informacao desenvolvidos ou
implantados;

V - supervisionar e orientar, em conjunto com a Divisdao de
Administracao de Infraestrutura, atividades de andlise e levantamentos das
necessidades de tecnologia da informacao, no que se refere a desenvolvimento ou
implantacao de sistemas e recursos de tecnologia com foco na inovacao;

Vi - mapear os programas e projetos desenvolvidos pelas redes de
inovacao dentro da Administracdo Publica e do Legislativo;

Art. 12-T. A Secao de Sistemas tem como atribuicdes:

I - Coordenar o desenvolvimento de sistemas para o atendimento da
politica de tecnologia da informacao, o plano estratégico de solucdes de informatica
e do plano diretor de informatica;

Il - Coordenar a promocao de treinamento dos usuarios;

ifi - Coordenar o servico de suporte e atendimento aos usuarios;

IV - Coordenar o desenvolvimento, a manutencdo e a alimentacao do
portal oficial da Camara Municipal em articulacdgo com o Departamento de
Comunicacao;

V - Organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os
encaminhamentos pertinentes ao arquivo geral;

Vi - Elaborar relatérios;

Vil - Atender aos demais setores da Camara Municipal;

Vil - Executar os demais servicos determinados pelo Diretor da Divisao
de Tecnologia da Informacao que guardem relacao com as atividades do setor.

Art. 12-U. A Secao de Suporte Técnico tem como atribuicdes:
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I - Implementar e acompanhar o funcionamento das solucdes de
informética;

il - Executar o servico de suporte e atendimento aos usudrios das
solucdes de informética;

Il - Adequar as solucdes de informatica as necessidades dos usuarios;

IV - Executar o servico de manutencao dos equipamentos de
informatica;

V - Prestar auxilio nos processos de aquisicao de bens e servicos de
informatica;

Vi - Executar os servicos de apoio ao usuario;

Vil - Organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os
encaminhamentos pertinentes ao arquivo geral;

Viil - Elaborar relatérios;

IX - Atender aos demais setores da Camara Municipal;

X - Executar os demais servicos determinados pela Diretoria do
Departamento Tecnologia da Informacao e Comunicacao que guardem relacao com
as atividades do setor.

Art. 12-V. A Secao de Redes tem como atribuicdes:

I - 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 solugdes 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 criacao e gerenciamento de usuarios, grupos de e-mails,
backup de dados, montagem, implementacdo e configuracao de servidores de
aplicacdes e dados e manutencao e gerenciamento do sistema de monitoramento de
cameras;

Vil - gerir o material técnico, software, equipamentos, supervisao de
equipes técnicas, acompanhamento e definicdo das necessidades técnicas do setor,

e administracao fisica do sistema de redes e de telecomunicacoes;
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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 transmissao eletronica das Sessdes de Camara;

Xt - organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os
encaminhamentos pertinentes ao arquivo geral;

Xl - coordenar os trabalhos referentes a area de redes da Camara
Municipal;

Xl — coordenar o servico de suporte a redes;

XV - elaborar relatérios;

XV - atender aos demais setores da Camara Municipal;

XVI - executar os demais servicos determinados pela Diretoria do
Departamento Tecnologia da Informacao e Comunicacao que guardem relacao com
as atividades do setor.

Art. 12-W. O Departamento Manutencao e Infraestrutura, subordinado a
Secretaria Administrativa, subordinada a Secretaria Administrativa com as diretrizes
da Presidéncia tem como atribuicdes:

| - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os servicos
de zeladoria e manutencao preventiva, preditiva e corretiva;

Il - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar o servico de
transportes em geral;

Il - Planejar e coordenar a atuacao das Secoes subordinadas a Divisao
de infraestrutura;

IV - Atender aos 6rgaos de controle externo e interno;

V - Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo;

Vi - Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor,
avaliando periodicamente os gastos de seu centro de custos;

VIl - Elaborar e manter atualizado o Manual de Normas e Procedimentos
dos setores que compdem a Divisao de infraestrutura;

Vili - Elaborar os termos de referéncia dos servicos desempenhados por
empresas terceirizadas;

IX - Gerenciar e fiscalizar o envio de informacbées do setor no
sistema Audesp;
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X - Executar os demais servicos determinados pelo que guardem relacao
com as atividades do setor.

Art. 12-X. A Divisao de infraestrutura tem como atribuicotes:

| - coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os servicos de
zeladoria e manutencao preventiva, preditiva e corretiva;

il - coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar o servico de
transportes em geral;

il - coordenar a atuacdo das SecOes subordinadas a Divisdao de
Infraestrutura;

IV - Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo;

Vi - Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor,
avaliando periodicamente os gastos de seu centro de custos;

Vil - Elaborar e manter atualizado o Manual de Normas e Procedimentos
dos setores que compdem a Divisao de infraestrutura;

Viil - Elaborar os termos de referéncia dos servicos desempenhados por
empresas terceirizadas;

IX - Gerenciar e fiscalizar o envio de informacdes do setor no
sistema Audesp;

X - Executar os demais servicos determinados, que guardem relacao
com as atividades do setor.

Art. 12-Y. A Secao de Servigos Gerais tem como atribuicdes:

I - verificar e informar a necessidade de compra de equipamentos ou
contratacao de servicos necessarios as atividades da Divisao de infraestrutura;

Il - Instruir os recepcionistas quanto ao cadastro de visitantes e copeiros
para prestarem servicos nas Sessdes de Camara, solenidades e eventos oficiais e
institucionais;

ill - Coordenar e fiscalizar os servicos de zeladoria e manutencao;

IV - Manter o claviculario organizado e atualizado;

V - Coordenar treinamentos aos encarregados dos servicos continuos;

Vi - Fiscalizar os servicos prestados e o atendimento dos postos
contratados das empresas terceirizadas, verificando sua conformidade ao termo de
referéncia e contrato;
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Vil - Encaminhar a Coordenadoria de Contratos os fechamentos mensais
de todos os contratos de servicos continuos prestados;

Vilt - Organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os
encaminhamentos pertinentes ac arquivo geral;

iX - Elaborar relatérios;

X - Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo;

Xl - Controlar e manter todos os reldgios da Camara, a excecao dos
relégios de ponto;

Xl - Zelar pelo uso correto e autorizado de dependéncias da Camara
Municipal.

Art. 12-Z. A Secao de Transportes tem como atribuicdes:

| - Vistoriar os veiculos oficiais, verificando validade dos equipamentos
de seguranca;

It - Supervisionar os servicos de lavagem, abastecimento, manutencao
dos veiculos;

il - Coordenar e manter em perfeita ordem as autorizacfes e prontudrios
dos motoristas;

IV - Coordenar e acompanhar o prazo de validade da carteira nacional
de habilitacdo ~ CNH dos motoristas e servidores autorizados a dirigir os veiculos
oficiais;

V - Proceder todas as etapas quanto ao controle de viagens e
saida/entrada dos veiculos oficiais;

Vi - Controlar e solicitar concessao de adiantamento para pagamento de
pedagios e estacionamentos, prestando contas no prazo e forma determinados na
legislacao pertinente;

Vil - Efetuar contato com oficinas de autos;

Vill - Acompanhar os prazos para pagamento do seguro obrigatoério
(DPVAT), licenciamento e eventuais multas que recaiam sobre veiculos da Camara
Municipal;

IX - Preparar e encaminhar os processos de acidentes envolvendo os
veiculos oficiais ao Diretor de Divisao de Infraestrutura;

X - Preencher a declaracdo de indicacao de real condutor/infrator e
encaminhar ao respectivo 6rgao competente dentro do prazo;
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Xl - Enviar informacbes aos o6rgaos de controle por meio do
sistema Audesp;

Xt - Organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os
encaminhamentos pertinentes ac arquivo geral;

Xl - Elaborar relatérios;

XV - Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico
externo;

XV - Executar os demais servicos determinados, que guardem relacao
com as atividades do setor.

CAPITILO ViII
DAS NORMAS GERAIS REGENTES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
FUNCIONAL

Paragrafo Unico. Nos casos de exoneracao de cargo de provimento em
comissao de livre nomeacao e exoneracao, imediatamente seguidos de nova
nomeacao em cargo ou funcdo gratificada distintos, haverd a continuidade e o
aproveitamento do registro profissional, utilizando-se a mesma matricula do servidor,
exceto se houver reducdo do vencimento basico.”

Art. 3°. O artigo 14 da Resolucao n? 395 de 9 de maio de 2023 passa a vigor
com a seguinte redacao:

Paragrafo Unico. A carga horaria do Diretor Geral sera de 30 (trinta) horas
semanais.

Art. 4°. O artigo 17 da Resolucao n? 395 de 9 de maio de 2023 passa a vigor
com a seguinte redacao:

“Art. 17. As funcdes gratificadas e gratificacao de funcao somente poderao
ser exercidas por servidor ou empregado efetivo e a designacao se dard através de
portaria da Presidéncia da Camara.
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§ 1° O servidor designado para exercer gratificacdo de funcdo exercerd
todas as atribuicdes de seu cargo ou emprego conjuntamente com aquelas inerentes
a funcao;

§ 2°. Veda-se a incorporacao do valor percebido pelo servidor durante o
exercicio do cargo em comissao ou funcao de confianca ao salario-base de seu
emprego de origem;

§ 3°. O servidor concursado nomeado para cargo em comissao ou designado
em funcao de confianca poderd optar por:

| - Perceber o valor nominal do salario-base correspondente ao cargo em
comissao ou funcao de confianca, sendo vedada a acumulacdo deste com o
vencimento correspondente ao seu emprego de origem;

il - Perceber, a titulo de gratificacao pelo exercicio de funcdo, de valor
correspondente ao percentual incidente sobre saldrio-base do Anexo IV - Tabela do
Quadro de Escala das Referéncias e Vencimentos dos Empregos Publicos Efetivos da
Camara Municipal De Aruja - TQERV-EPCMA, percebido como rubrica auténoma ao
vencimento correspondente ao seu emprego de origem.”

Art. 5°. O artigo 24 da Resolucao N2 395 de 9 de maio de 2023 passa a vigor
com a seguinte redacao:

“Art. 24. Fica reservado o percentual minimo de 5% (cinco por cento) dos
cargos em comissao da Camara Municipal de Aruja a serem preenchidos dentre os
servidores efetivos constante do quadro de servidores da estrutura administrativa da
Camara Municipal de Aruja, em cumprimento ao inciso V do art. 37 da Constituicao
da Republica de 1988."”

Art. 6°. A Resolugao n? 395, de 9 de maio de 2023, passa a vigor com a
seguinte redacdo e acréscimos:
CAPITULO IX
DO ESTAGIO PROBATORIO

SECAO |
Das condicbes
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“Art. 25. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatério por periodo de 3 (trés) anos,
durante o qual a sua aptidao e capacidade serao objeto de cinco avaliacbes
semestrais para o desempenho do cargo, observados os seguintes fatores:

| - assiduidade;

il - disciplina;

ill - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V - responsabilidade.

Art. 26. Enquanto nao adquirir estabilidade, poderd o funcionario ser
exonerado no interesse do servico publico nos seguintes casos, assegurada ampla
defesa:

| - inassiduidade;

it - ineficiéncia;

il - indisciplina;

IV - insubordinacao;

V - falta de dedicacao ao servico;

Vi - ma conduta;

Vil - nao aprovacao em curso de formacao ou capacitacao para o exercicio
das funcdes inerentes ao cargo.

§ 19 - Ocorrendo a hipotese prevista neste artigo, o chefe imediato do
funciondrio representard a autoridade competente, a qual deverd dar vista ao
funcionario, a fim de que ele possa apresentar sua defesa, no prazo de 5 {(cinco) dias.

§ 2° - Quatro meses antes de findo o periodo do estdgio probatério serd
submetida a homologacao da autoridade competente a avaliacao dos critérios
enumerados nos incisos deste artigo, realizada de acordo com o que dispuser o
regulamento, para efetivacao.

§ 3° - O servidor, ao término do periodo de estagio probatério, se confirmado,
sera efetivado automaticamente.

§ 4° - Durante o estagio probatério, além dos parametros obtidos com os
resultados das avaliacdes de desempenho, serao observados os registros formais

realizados em formuldrios préprios pelos avaliadores, conforme regulamento préprio.
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§ 5° - Poderdo ser acrescidos, por Ato de Mesa Diretora, outros parametros
objetivos e técnico-funcionais a avaliacao de desempenho do servidor, desde gue
vinculados as atribuicfes e responsabilidades inerentes ao seu cargo.

CAPITULO X
DAS SUBSTITUICOES

Art. 27. Nas férias, auséncias e afastamentos de servidores que estejam
ocupando cargos ou exercendo funcdes gratificadas de chefia, direcao e
assessoramento, o superior hierarquico imediato respondera pelos respectivos
setores administrativos, exceto quanto ao Controlador Interno e ao Ouvidor, cuja
substituicao sera indicada pela Presidéncia.

Paragrafo Unico. O disposto no caput ndo impede a autoridade competente
para realizar a nomeacao do cargo ou atribuicao da funcao de deliberar, com vistas
ao interesse publico, sobre a conveniéncia e oportunidade da designacdo de
substituto para todo o periodo na hipétese de férias, auséncias e afastamentos em
periodo igual ou superior a 5 (cinco) dias.

Art. 28. E vedada a nomeacao para cargo de provimento em comissio de
direcao ou assessoramento, inclusive aqueles privativos de servidores efetivos, sem
a comprovacao de conclusao de curso de nivel superior reconhecido pelo Ministério

da Educacao.

CAPITULO XI
Da Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo

Art. 29. Fica instituida a Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo -
CADA da Camara, de carater permanente e multidisciplinar, com as atribuicdes de:

| - formular, supervisionar e aplicar, no ambito do Poder Legislativo, programa
de gestao documental que corresponda ao conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a producdo, classificacdo, avaliacdo, tramitacdo, uso,
arqguivamento e reproducao de documentos, e seja destinado a assegurar a
racionalizacao e a eficiéncia dos arquivos da instituicdo;

il - orientar a gestao transparente dos documentos, dados e informacodes do
6rgao ou entidade, visando assegurar o amplo acesso e divulgacao;
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iii - elaborar, manter atualizados e aplicar os Planos de Classificacao e as
Tabelas de Temporalidade de Documentos;

IV - coordenar, orientar e supervisionar a execuc¢ao das tarefas dos arquivos
setoriais, além de difundir informactes e promover debates sobre a importancia da
aplicacao das rotinas e dos procedimentos de gestao de documentos nas unidades
da Camara;

V - realizar estudos visando a identificacao e elaboracdao de tabela de
documentos, dados e informacdes sigilosas e pessoais, de seu 6rgao ou entidade;

Vi - atuar como instancia consultiva da alta direcdo da Camara, sempre que
provocada, sobre solicitacbes e eventuais recursos interpostos relativos as
solicitacdes de acesso a documentos, dados e informacdes nao atendidas ou
indeferidas;

Vil - divulgar a legislacao e normas relativas a gestdo de documentos de
arqguivo em qualquer suporte;

Vill - atuar como Comité Gestor dos sistemas corporativos da Camara
conforme regulamentacao especifica por Ato da Mesa Diretora;

IX - elaborar, manter e fazer cumprir seu regimento interno.

Artigo 30 - A CADA serd coordenada pelo Gestor da Divisdao de Gestdo
Documental e sera integrada, necessariamente, por servidores das areas listadas a
sequir:

i - 1 (um) representante indicado pelo Secretério Legislativo;

it - 1 (um) representante indicado pelo Secretdrio de Administracao;

il - 1 {um) representante indicado pelo representante do Departamento de
Tecnologia da Informacao e Comunicacao;

iV - 1 (um) representante indicado pela Secretaria juridica.

CAPITULO XII
DO CONTROLE DE FREQUENCIA
SECAO |
Do controle de ponto
Art. 29. O controle de frequéncia didrio de servidor dar-se-a por registro de
ponto para o controle da jornada de trabalho dos servidores em exercicio, efetivos,
tempordrios e estagiarios.
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Art. 30. O registro de ponto tem carédter pessoal e obrigatério para todos os
servidores ativos, concursados ou nao, incluindo estagidarios e aprendizes.

Paragrafo Unico. O disposto no caput nao se aplica agueles servidores em
regime de dedicacao plena.

Art. 31. Para efeitos desta resolucao considera-se:

| - ponto: registro diario das entradas e saidas de servidor de prédio do Poder
Legislativo por meio do qual se verifica sua frequéncia;

it - sistema de registro eletronico de ponto é o conjunto de equipamentos e
programas informatizados destinados a anotacao da hora de entrada e de saida dos
trabalhadores em registro eletrénico, de que trata o § 22 do art. 74 do Decreto-Lei n®
5.452, de 1943 - CLT.

Art. 32. O registro do ponto dos servidores sera efetuado em sistema de ponto
eletrénico, disponivel na rede local de computadores (intranet), exclusivamente por
meio de computador institucional ou equipamento instalado no interior de prédio
pertencente ou utilizado pelo Poder Legislativo e ponto mével digital de marcacao
com armazenamento em nuvem.

§ 19 O ponto devera ser registrado diaria e obrigatoriamente no inicio e no
término da jornada de trabalho, nos intervalos intrajornada, bem como nas saidas e
reentradas verificadas durante o horédrio de expediente.

§ 22 Na hipdtese de indisponibilidade do sistema de ponto eletrfnico, a
Divisao de Recursos Humanos podera solicitar ao servidor que apresente, no prazo
maximo de 2 (dois) dias Uteis, justificativa e informacbGes necessdarias para a
regularizacao do registro de frequéncia.

§39 Na impossibilidade de o servidor, em decorréncia de suas atribuicdes ou
de compromissos funcionais em local diverso ao de sua lotacao, registrar a frequéncia
podera no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis, apresentar justificativa e informacdes
necessarias para a regularizacao do registro de frequéncia junto a Chefia imediata.

Art. 33. O acesso ao sistema de ponto eletronico ocorrerd mediante login no
acesso restrito, com a utilizacdo de senha pessoal e intransferivel, sendo de inteira
responsabilidade do servidor seu uso, o qual devera tomar providéncias imediatas
para sua substituicdo em caso de suspeita de violacao.
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Art. 34. Sera disponibilizado a cada servidor o livre acesso aos sistemas de
ponto para verificacao e acompanhamento de seus hordrios de trabalho e
ocorréncias.

§ 12 Compete ao servidor acompanhar o registro de sua jornada diaria de
trabalho, por meio de consulta as informacdes colocadas a sua disposicao, e informar
ao gestor da unidade ou a chefia imediata qualquer divergéncia apurada.

§ 22 Se o sistema utilizado para o registro de ponto nao possibilitar o acesso
direto do servidor as informacdes referidas no caput deste artigo, competira a Divisao
de Recursos Humanos imediata disponibilizar os relatérios a pedido do servidor.

Art. 35. O registro irregular de ponto, apurado mediante sindicancia ou
processo administrativo disciplinar, acarretara ao infrator e ao beneficiario, se
diversos, as sancdes previstas em lei.

Art. 36. Compete a Divisao de Recursos Humanos acompanhar e controlar a
frequéncia dos servidores, bem como comunicar nos sistemas informatizados
disponibilizados os afastamentos injustificados, as faltas abonadas, as entradas
tardias e as saidas antecipadas, ressalvado o disposto nos arts. 33 e 34 desta
resolucao.

Art. 37. As entradas tardias ou saidas antecipadas que nao causem prejuizo
a0 servico e gque nao evidenciem conduta habitual poderdao ser consideradas
justificadas pelo gestor da unidade desde que ocorra o cumprimento ou a
integralizacao da carga horaria correspondente em até 2 (dois) dias.

Art. 38. Desde que nao haja prejuizo ao cumprimento da carga horaria, o
gestor podera considerar justificada a auséncia de registro de ponto por até 3 (trés)
dias no més, consecutivos ou alternados.

Paragrafo Unico. O disposto no caput deste artigo fica condicionado ao ajuste
com Divisdo de Recursos Humanos e ao cumprimento da carga laboral
correspondente aos dias ou horarios em gue nao houve o registro do ponto,
previamente ou em até 10 (dez) dias Uteis da data da ocorréncia.

Art. 39. As informacoes relativas aos ajustes previstos nos arts. 37 e 38 desta
resolucao permanecerao arguivadas na Divisao de Recursos Humanos.

CAPITULO X
DO BANCO DE HORAS, DAS HORAS-DEBITO E DAS HORAS-CREDITO
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SECAO | - Do Banco de Horas

Art. 40. O banco de horas para fins de compensacao de horas excedentes,
serd computado a partir da 402 hora semanal.

| - Fica vedado ao servidor realizar banco de horas sem a autorizacéo prévia
da chefia imediata.

it - O saldo superior a 40 {(quarenta) horas semanais podera ser usufruido, a
critério da chefia imediata, com a dispensa do servidor em horas fracionadas, dias ou
plantdes de trabalho.

il - A apuracao do saldo de horas serd realizada no ultimo dia de cada més
ou conforme cronograma estabelecido Divisao de Recursos Humanos.

Art. 41. O ocupante de cargo em comissao ou funcao de confianca é vedado
o recebimento de horas extras, pois submete-se a regime de dedicacao integral ao
servico, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administracao.

SECAO 1l
Da compensacao de horas de jornada

Art. 42. Fica estabelecido o Sistema de Compensacao de Horas, destinado a
compensar as horas excedidas pelo servidor que permanecer em atividade laboral
em horario posterior ao da jornada de trabalho legalmente disciplinado, no interesse
do servico publico.

i - Para efeito do Sistema de Compensacao de Horas, o cumprimento da
jornada fica subordinado ao horario de funcionamento da Camara Municipal de Aruja,
a duracao de evento de capacitacdao ou a determinacao especifica de autoridade
superior.

Il - As horas excedentes ao hordrio normal executadas em dias Uteis serdo
computadas como horas créditos, compensadas conforme programacao junto a
chefia imediata, precedidas de autorizacao e nao remuneradas em pecunia.

Il - As horas trabalhadas além da jornada mencionada no caput deste artigo,
serao apuradas mediante registro em Ponto Eletronico.
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IV - Para fins de compensacao, consideram-se 0s acréscimos a jornada de
trabalho, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas por jornada, quando
devidamente autorizadas pela chefia imediata para suprir transitoriamente eventual
necessidade de servico.

V - A compensacao deverd ser realizada a cada seis meses, até o final dos
meses de junho e dezembro de cada exercicio, ou desconto em folha de pagamento
caso houver horas negativas no banco de horas, nao sendo permitido o pagamento.

Vi - Excepcionalmente para servidor que tiver horas a compensar (positivo ou
negativo) de exercicio anterior devera fazé-lo até o final do encerramento do
exercicio.

Art. 43. O ocupante de cargo de provimento em comissao ou funcao
gratificada, em razéo do regime de dedicacao integral, podera ser convocado sempre
gue presente o interesse da Administracao ou a necessidade do servico.

Art. 44. Estdo dispensadas de compensacao as auséncias relativas a:

| - incapacidade por doencga pessoal ou familiar, integrando a realizacao de
consultas ou exames médicos e odontolégicos, até o limite estabelecido em
legislacao especifica, comprovada pela apresentacao de atestado ou requisicao de
exame no prazo maximo de dois dias Uteis ap6s a ocorréncia;

i — prova escolar coincidente com o horario de trabalho, mediante
comprovacao;

il - direito concedido a servidora lactante, nos termos da legislacdo em vigor;

IV — doacao de sangue, comprovada por documentagao;

V - participacao em Tribunal do Jdri, comprovado por mandado de intimacao;

Vi - convocacao do Tribunal Regional Eleitoral;

Vil - participacac em eventos de capacitacao, previamente autorizados,
mediante apresentacao de documento comprobatoério;

Vil - execucao de servico externo; e

iX - viagem a servico.

Art. 45. As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de forca maior
poderao ser compensadas a critério da chefia imediata, sendo assim consideradas
como efetivo exercicio.

Art. 46. Deverao ser validados guanto ao Sistema de Compensacao de Horas:
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| - Os periodos trabalhados em carater excepcional, fora da jornada regular
de trabalho, mediante prévia autorizacéo do Titular da Unidade; e

il - Os periodos compreendidos dentro da jornada regular de trabalho,
dedicados pelo servidor a:

a) cursos, seminarios ou atividades correlatas, regularmente autorizados,
desenvolvidos fora das instalacoes da Unidade Administrativa; e

b) qualquer tipo de trabalho externo as instalacbes da Unidade,
independentemente de designacao formal.

Art. 47. O Sistema de Compensacao de Horas serd gerenciado pela Divisao
de Recursos Humanos.

§ 19. A Divisao de Recursos Humanos mantera quadro atualizado de débito
ou crédito de horas, cujo saldo sera disponibilizado para consulta dos servidores.

§ 29. O servidor podera utilizar o saldo de horas acumulado na compensacao
de:

| - entradas tardias;

it - saidas antecipadas;

Il - saidas particulares (intermedidrias).

§ 32 As horas acumuladas no més poderao ser convertidas em dias de folga,
com gozo dentro do més subsequente, devendo a referida circunstancia ser
informada a Divisao de Recursos Humanos, com aval do chefe imediato, até 5 (cinco)
dias subsequentes ao dia nao trabalhado.

Art. 48. Em casos de interesse publico podera haver alternancia do horario
de trabalho reservado ao intervalo de almoco.

Paragrafo Unico. O intervalo intrajornada ndo podera ser inferior a 45 minutos
e ndo poderd ser utilizado para fins de compensacao.

Art. 49. A remuneracao dos cargos, efetivos, comissionados, funcdes
gratificadas e gratificacao de funcdo da Camara Municipal serd fixada em lei.

Paragrafo Unico. O servidor designado para o Cargo de Provimento em
Comissdo ou funcado gratificada deverd cumprir jornada de 40 (quarenta) horas
semanais.

Art. 72. Os Anexos | e Il passam a acrescer 0s seguintes cargos:
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Cargo / Emprego N° de | Natureza | Carga Horaria Ref.
Vagas Salarial
Assessor de Relacodes Institucionais 1 Comissao Dedicacao ECE
CLT Plena
Assessor Institucional de Assuntos 1 Comissao Dedicacao ECE
Parlamentares CLT Plena
Chefe de Cerimonial 1 Comissao Dedicacao ECE
CLT/ plena
Efetivo
Coordenador de compras 1 Efetivo 40 R6
CLT
Coordenador de Contratos 1 Efetivo 40 R6
CLT
Coordenador de Licitacao 1 Efetivo 40 R6
CLT
Diretor de Departamento 1 Comissao Dedicacao ECF
CLT Plena
jornalista Legislativo 1 Efetivo 40 R6
CLT
Técnico Legislativo de Compras 1 Efetivo 40 R5
CLT
Técnico Legislativo de Contratos 1 Efetivo 40 R5
CLT
Técnico Legislativo de Licitacao 1 Efetivo 40 R5
CLT
Técnico Legislativo de Midias Sociais 1 Efetivo 40 R5
CLT
Web designer Legislativo 1 Efetivo 40 R5
CLT

Paragrafo Unico. As atribuicbes e requisitos para provimento constam nos

Anexos V! e Vill da Resolucao 395, de 9 de maio de 2023.
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Art. 82. Os Anexo | e Il da Resolucao N2 395 de 9 de maio de 2023 passam a
vigor com as seguintes alteracdes e acréscimos:

ANEXO | - Quadro dos empregos publico efetivos da Camara Municipal de Aruja -
QEPE-CMA
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Qte. ..
Emprego / Cargo / Referénci
Cargo

Funcgéo a Salarial
s

Carga
Horéria

Chefia imediata Lotagao Requisitos Natureza

Aprovacao em
concurso publico
e possuir
certificado de
conclusao de
Ensino Superior
(graduacao) e
Administracao
de Empresas; ou
Ensino Superior
: em
Diretor de o .
_ Administracao
Analista de Orcamento, )
] Recursos de Recursos Efetivo
Recursos 1 R9 Financas e 40
. Humanos Humanos; ou |CLT
Humanos Contabilidad ] )
Ensino Superior
e
na area de
Ciéncias
Humanas com
especializacao
Lato Sensu de,
no minimo, 360
horas na drea de
Recursos
Humanos,
devidamente
reconhecidos.

Aprovacao em
Concurso

] L Secretaria | Secretaria Publico, Efetivo
Analista juridico 2 R9 o 40
luridica Bacharel em CLT

juridica
Direito, registro
na OAB
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Aprovacao em
Secretaria | Secretaria concurso publico )
o o ) o . Efetivo
Arquivista 1 R6 Administrativ | Administra 40 € possuir curso LT
a tiva Superior em
Arquivologia
Certificado de
Graduacao
Superior em
Jornalismo ou
Comunicacgao
Departam Social com
_ ento de habilitacdo em
Assessor de Secretaria . . .
Imprensa jornalismo e Efetivo
Imprensa e 2 R7 | Administrativ 40 :
) . e registro CLT
Comunicacao a ) o
Comunicag profissional no
ao érgao
competente da
categoria
profissional,
devidamente
reconhecidos.
Chefe .
) ) . Aprovacao em )
Assistente Imediato do | Secretaria oo Efetivo
o ) 2 R4 ) 40 Concurso Publico
Administrativo respectivo s ) o CLY
e Ensino médio
setor
Chefe Aprovacao em
Auxiliar 8 R> Imediato do | Secretaria 40 Concurso Publico | Efetivo
Administrativo respectivo s e Ensino médio | CLT
setor completo
. Ensino
Auxiliar de .
Secretaria fundamental ]
Copa, o ) . Efetivo
] 2 R3 Administrativ | Secretaria 40 completo e
Almoxarifado e . CLT
. a aprovacao em
manutencao .
concurso publico
Auxiliar de 5 R> Chefe do Departam 40 Aprovacao em Efetivo
Informética Departament| ento de Concurso Pablico | CLT
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o de Tecnologia e Ensino médio
Tecnologia da completo
da Informaca
Informacao e oe

Comunicaca |Comunicac

o] ao

Chefe Aprovacao em

Auxiliar de R1 Imediato do | Secretaria 40 Concurso Publico | Efetivo

Servicos Gerais respectivo s e Ensino médio | CLT

setor completo

Departam .
. Formacao
Diretor de ento de

superior na area
Orcamento, | Orcament

) de atuacao Efetivo
Contador R10 Finangas e o, 40 .
. . registro no CRC | CLT
Contabilidad | Financas e .
- e aprovacao em
e Contabilid o
concurso publico
ade
Departam
Diretor de ento Aprovacao em
Orcamento, | Orcament concurso publico )
Controlador de ) . Efetivo
o R1 Financas e o, 20 e certificado de
Patrimoénio . . . CLT
Contabilidad | Financas e conclusao
e Contabilid ensino médio
ade

Coordenador de

compras

Aprovacao em
concurso publico
e possuir
Diploma ou

) certificado,
Secretaria | Coordenad

R6 Administrativ oria de 40
a Compras

devidamente Efetivo
registrado de CLT
conclusao de
Curso superior
fornecido por
instituicéo
reconhecida
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pelo Ministério
da Educacao.
Experiéncia
minima de 1 ano

na area.

Coordenador de
Contratos

R6

Secretaria
Administrativ
a

Coordenad
oria de
Contratos

40

Aprovacao em
concurso publico
e possuir ensino

superior
completo, com
experiéncia
minima de 1 ano
na area.

Efetivo
CLT

Coordenador de
Licitacao

R6

Secretaria
Administrativ
a

Coordenad
oria de
LicitacGes

40

Aprovacao em
concurso publico
possuir Diploma

ou certificado,

devidamente
registrado de
conciusaoc de

Curso superior

em Direito
fornecido por
Instituicao
reconhecida
pelo Ministério
da Educacéo.
Experiéncia
minima de 1 ano

na area.

Efetivo

Copeira

R1

Secretaria
Administrativ
a

Secretaria
Administra
tiva

40

Aprovacao em
concurso publico
e certificado de

conclusao
ensino médio.

Efetivo
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Ensino médio
] completo
Encarregado de Secretaria ) . )
i o | Almoxarifa experiéncia em |Efetivo
almoxarifado e R4 Administrativ 40 )
do almoxarifado e
compras a .
aprovacao em
concurso publico
Ensino médio
completo,
Chefe .
o ] , aprovacao em )
Escriturario Imediato do | Secretaria Efetivo
o ] R4 ) 40 CONCuUrso
Administrativo respectivo S Lo
publico, cursos
setor . .
de informatica e
de digitacéo
Ensino Médio ou
Técnico
Profissionalizant
o Chefe
Escriturario _ . e completo, _
L Imediato do | Secretaria Efetivo
Técnico R7 ) 40 cursos de
) ] respectivo S ) L
Legislativo informatica e
setor L
digitacao e
aprovacdo em
Concurso Plblico
Aprovacao em
concurso publico
e possuir
Chefe da —— =
) y Divisao de formacao de )
Fotégrafo Divisao de ’ | ) Efetivo
) ] R5 - _ | Comunicag 40 nivel superior
Legislativo Comunicaca J :
ao em Fotografia e
o}
experiéncia de 2
(dois) anos na
area.
Aprovacao em
Chefe da o
) 1.8 . concurso publico )
jornalista Divisao de Secao de : Efetivo
) ) R6 L . 40 e possuir
Legislativo Comunicaca | Producao )
Diploma ou
0
certificado,
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devidamente
registrado de
conclusdo de
Curso superior
em
Comunicacgao
Social - com
habilitacdo em
fornalismo,
fornecido por
instituicéo
reconhecida
pelo Ministério
da Educacao.
Experiéncia de 2
anos e 6 meses
em assessoria
de TV.

Ensino
fundamental
completo com

carteira nacional

de habilitacao -

Secretaria ) )
) L ) . categoria “D ou |Efetivo
Motorista 1 R4 Administrativ | Secretaria 40 .
E" e aprovacao
a
em COoncurso
publico e
experiéncia de
03 (trés) anos na
profisséo
Aprovacao em
) Secretaria Concurso )
Motorista o ] . o . Efetivo
S 4 R1 Administrativ | Secretaria 40 Publico, Ensino
Legislativo

a

Fundamental e
Carteira
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Nacional de
Habilitacao "B"

Procurador

Legislativo

Secretario
Juridico e
Presidente

Secretaria
juridica

20

Ensino superior
com graduacao
em Direito e
registro na OAB -
Ordem dos
Advogados do
Brasil como

Advogado.

Efetivo

Recepcionista

Secretaria
Administrativ

a

Secretaria

40

Ensino
fundamental
completo, curso
bésico de
informética e
aprovacdo em

concurso publico

Efetivo

Recepcionista
Legislativo

Secretaria
Administrativ

a

Secretaria

40

Aprovacao em
Concurso Publico
e Ensino médio
completo com

digitacéo

Efetivo

Técnico em
Contabilidade

Contador

Departam
ento de
Orcament
o,
Financas e
Contabilid
ade

40

Aprovacao em
Concurso Publico
e Certificado de

Conclusao do
Ensino superior

em

Contabilidade e
registro no CRC -

Conselho
Regional de
Contabilidade

Efetivo

Técnico em

Informatica

Chefe do
Departament
o de

Departam
ento de
Tecnologia

40

Ensino Superior
Completo em
processamento

Efetivo
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Tecnologia da de dados,
da Informaca tecnologia da
Informacao e oe informacéo ou
Comunicaca | Comunicacg habilitacéo
0 ao equivalente,
conhecimento
de inglés técnico
e aprovacao em
Concurso
Publico.
Aprovacao em
Técnico Secretaria | Coordenad concurso publico Efoti
etivo
Legislativo de 2 R5 Administrativ| oria de 40 e possuir ensino
Compras a Compras superior
completo.
Aprovacao em
Técnico Coordenad concurso publico _
o Coordenador ) . ) Efetivo
Legislativo de 1 R5 oria de 40 € possuir ensino
de Contratos ,
Contratos Contratos superior
completo.
Aprovacao em
Técnico Coordenad concurso publico ]
L Coordenador ) . ) Efetivo
Legislativo de 1 R5 ) S oria de 40 € possuir ensino
R de Licitacao A ,
Licitacao Licitacoes superior
completo.
Aprovacao em
concurso publico
e possuir
superior em
o Chefe da i ]
Técnico L Secao de superior em )
L Divisao de ; = Efetivo
Legislativo de 1 R5 | Comunicag 40 Comunicacao
o L Comunicaca | . | )
Midias Sociais ao Digital Social, com

o)

habilitacaoc em
fornalismo,
Publicidade ou

areas afins.
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Ensino
fundamental
completo,

Secretaria aprovacao em )
Central Efetivo

Telefonista 2 R3 Administrativ 25 CONCuUrso
PABX oo
a publico,

experiéncia de 1
(um) ano nesta
atividade

Aprovacao em
concurso publico
e possuir
formacao de
nivel superior

Chefe da L
Divisao de em Web

Web designer Divisao de . _ Efetivo
1 R5 Comunicacg 40 Designer ou

Legislativo Comunicaga 4 .
ao Computacao
© Gréfica, com
experiéncia de 6
meses na area.
Exigéncia de
Prova pratica

Formacao
superior na area
de atuacao.
Experiéncia de
05 (cinco) anos )
Efetivo
em

. . Diretoria | Especi o _ ptutdrio
Diretor Geral 1 R12 Presidente administracao

Geral al o
publica e outros, |
ncao)
cursos
relacionados
com as
atribuicdes do

cargo.
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ANEXO i
QUADRO DOS EMPREGOS PUBLICOS EM COMISSAO E FUNCAO DE

CAMARA MUNICIPAL DE ARUJA

Emprego Simbolo | Quant. Chefia imediata Lotagao
o ) Gabinete da
Assessor da Presidéncia - | ECD 3 Presidente S
presidéncia
Assessor de Relacdes Gabinete do
ECD 15 Vereador
Parlamentares Vereador
Chefe de Servicos .
) ) Secretaria Setor de
Operacionais e de ECD 1 o ) .
B Administrativa Manutencao
Manutencao
Assessor de Relacdes ECE 1 Secretario(a) Secretaria
Institucionais Legislativo Legislativa
Assessor Institucional de ECE 1 Secretario(a) Secretaria
Assuntos Parlamentares Legislativo Legislativa
Departamento
Chefe de Compras e ECE 1 Secretaria de
Almoxarifado Administrativa |Almoxarifado e
Compras
Chefe de Gabinete Gabinete do
o ECE 15 Vereador
Legislativo Vereador
Departamento
Chefe de Cerimonial ECE 1 Presidente de
Comunicacao
Chefe de Gabinete da ] Gabinete da
o ECG 1 Presidente o
Presidéncia presidéncia
Diretor de Departamento ECF 1 Secretario(a) Secretarias
) Controle
Controlador interno EC) 1 Presidente
Interno
o . _ ) Secretaria
Secretario Administrativo ECK 1 Presidente o .
Administrativa
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L ] Secretaria
Secretario juridico ECK 1 Presidente o
juridica
. _ _ ] Secretaria
Secretario Legislativo ECK 1 Presidente , _
Legislativa
] Diretoria de
Diretor de Orcamento, ] _
) . ECK 1 Presidente Financas e
Financas e Contabilidade .
Contabilidade

Art. 92, O Anexo lll da Resolucao N2 395 de 9 de maio de 2023 passa a vigor

com as seguintes alteracdes e acréscimos:

ANEXO Il

QUADRO DE FUNCAO GRATIFICADA E GRATIFICACAO DE FUNCAO PRO LABORE DA
CAMARA MUNICIPAL DE ARUJA - QGFPL-CMA

- VALOR DA SUPERIOR REQUISITO
FUNGAO QUANT. - ) NATUREZA
GRATIFICAGAO HIERARQUICO PREENCHIMENTO
: 30% da : e
Chefe Servicos L Secretaria _ Gratificacao
1 referéncia o _ Serv. Efetivo .
de Transporte _ Administrativa de funcao
salarial R8
18% da . .
Gestor de L Secretaria . Gratificacao
1 referéncia . . Serv. Efetivo .
Contratos . Administrativa de fungao
salarial R8
Gestor do 20% da . o
] .. Secretaria _ Gratificacao
Sistema de 1 referéncia o _ Serv. Efetivo .
o , Administrativa de funcao
Ouvidoria e SIC salarial R8
Chefe da
Divisao de 30% da L
. o ] . Gratificacao
Tecnologia da 1 referéncia Presidente Serv. Efetivo 3
. . de funcao
informacao e salarial R8
Comunicacao
Chefe de 30% da o .
. o Secretario , Gratificacao
Servicos 1 referéncia . _ Serv. Efetivo .
o , Legislativo de funcao
Legislativos salarial R8
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Gratificacao aos

18% da L
membros da o ] . Gratificacao
referéncia Presidente Serv. Efetivo .
Escola do , de funcao
] _ salarial R8
Legislativo
Chefe da 30% da o
L o ] _ Gratificacao
Divisao de referéncia Presidente Serv. Efetivo .
S _ de funcao
Comunicacao salarial R8
Diretor de
_ 20% da L
Supervisor de o Orcamento, _ Gratificacao
- referéncia _ Serv. Efetivo .
Contabilidade _ Financas e de funcao
salarial R8 .
Contabilidade
oL Gratificacao
Comissao de 18% da .
. ) s ) . de Funcao
Cerimonial e referéncia Presidente Serv. Efetivo .
ro
Eventos salarial R8 P
laborem
Comissao de Gratificacao
) 70% da .
Planejamento o . . de Funcao
. referéncia Presidente Serv. Efetivo .
de Contratacdes . pro
salarial “R1”
(CPC) laborem
Equipe de apoio Gratificacao
g 80% da .
e membros da Ol ) _ de Funcao
o referéncia Presidente Serv. Efetivo .
Comissao de _ pro
. salarial R1
Contratacao laborem
: Gratificacao
Pregoeiro e 100% da .
N ] . de Funcao
Agente de referéncia Presidente Serv. Efetivo ;
“ : pro
Contratacao salarial R1
laborem
Sesses
Ordinarias, Gratificacao
o 18% da .
Extraordinarias, 1B ) , de Funcao
referéncia Presidente Serv. Efetivo )
Solenes E , pro
. salarial R6
Audiéncias laborem
Publicas
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Art. 10°. Os Anexos IV e V da Resolucao N2 395 de 9 de maio de 2023 passam
a vigorar com as seguintes alteracdes:
ANEXO IV
TABELA DO QUADRO DE ESCALA DAS REFERENCIAS E VENCIMENTOS DOS EM-
PREGOS PUBLICOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE ARUJA - TQERV-EPCMA

REFERENCIAS VENCIMENTOS - R$
R1 R$ 3.046,29
R2 R$% 4.568,72
R3 R$ 5.607,36
R4 R$ 6.645,83
R5 R$ 7.384,91
R6 R$ 8.779,14
R7 R$ 9.817,95
R8 R$ 12.071,32
R9 R$ 14.773,30
R10 R$ 16.519,76
R11 R$ 20.150,64
R12 R$ 24.595,14

ANEXO V
TABELA DO QUADRO DE ESCALA DE REFERENCIAS E VENCIMENTOS DOS EMPREGOS
PUBLICOS EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE ARUJA - TQERV-CMA

REFERENCIAS VENCIMENTOS - R$
ECA R$ 3.046,20

ECB R$ 6.258,80

ECC R$ 6.268,60

ECD R$ 7.432,19

ECE R$ 9.215,95

ECF R$ 12.158,29

ECG R$ 13.427,38
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ECH R$ 14.008,23
ECI R$ 16.519,76
EC) R$ 19.729,60
ECK R$ 24.595,14

Art. 11. O Anexo Vi da Resolucao N° 395 de 9 de maio de 2023 passa a vigorar

com as seguintes alteracdes e acréscimos:

ANEXO VI - ATRIBUICOES E REQUISITOS DE PROVIMENTO DOS CARGOS DO QUADRO
DO PESSOAL EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE ARUJA - ARPC-QPE/CMA;

Emprego: Auxiliar de Copa, Almoxarifado e Manutengao

Requisitos para provimentos: Ensino Fundamental Completo e aprovacao em
concurso publico.

Natureza: Emprego efetivo CLT

Lotacao: Secretaria

C.H.: 40 horas semanais

Chefia imediata: Secretaria Administrativa

Atribuicdes:

I - manter em perfeita ordem o claviculario com todas as chaves das
dependéncias do legislativo;

Il - preparo de café e chd, colocando nos locais designados; verificar o
abastecimento de dgua potavel nas dependéncias do legislativo;

i - servir agua, café e cha quando determinado.

IV - auxiliar no controle e guarda dos materiais de limpeza e copa/cozinha;

V - verificar e manter a limpeza interna e externa de todas as dependéncias da
camara e seu anexo, inclusive cortinas, tapetes, vidracas, janelas, revestimentos,
instalacdes sanitdrias e do passeio que a circunda;

VI - verificar diariamente a limpeza de todos os equipamentos, acessoérios,
moéveis e utensilios do legislativo;

Vil - requisitar materiais, verificando o suprimento e emitindo requisicbes
guando necessario, para nao ocorrer interrupcao dos servicos por falta dos mesmos;

Viii - colaborar na organizacao dos eventos oficiais;
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IX - zelar pelos equipamentos de copa e cozinha utilizados, verificando se estao
em condicdes operacionais e providenciando a manutencédo quando necessaria, com
o intuito de preservar o patriménio publico e ndo prejudicar o andamento dos
Servicos;

X - controlar a entrada e saida dos vereadores e funcionéarios para informar
quando designado;

X! - providenciar pequenos reparos em todas as instalacdes e utensilios sob sua
guarda bem como cuidar dos equipamentos;

Xl - outros servicos inerentes ao emprego, considerando sempre o prédio

principal e o anexo.

Emprego: Telefonista

Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Fundamental Completo, aprovacao em concurso publico.

Experiéncia: 1 {(um) ano nesta atividade

Natureza: Emprego efetivo CLT

Lotacao: Central de P.A.B.X.

C.H.: 25 horas semanais

Chefia imediata: Secretaria Administrativa

Atribuicdes:

| - efetuar todas as ligacOes solicitadas pelos departamentos da camara,
referentes as atividades legislativas;

Il - efetuar, mediante requisicdes, todas as ligacdes interurbanas solicitadas
para o desempenho dos servicos da camara, bem como aquelas requisitadas por
vereadores e servidores, dentro das normas internas;

lii - apresentar relatério mensal de todas as ligacdes feitas;

IV - conferir, mensalmente, as contas telefénicas com o registro das ligacdes
efetuadas;

V - requisitar, anualmente, aos érgaos competentes, novas listas telefénicas;

Vi - manter atualizado o registro com todos os numeros de telefones de
interesse da camara;

Vii - gravacao de programas radiofénicos e operacao de fax;
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Vill - providenciar a ligagdo, transferéncia, retirada e funcionamento dos
aparelhos telef6nicos.

IX - providenciar pequenos reparos em todas as instalacfes e utensilios sob sua
guarda bem como cuidar dos equipamentos;

X - impedir, sob qualquer circunstancia, a utilizacao dos préstimos de terceiros,
salvo técnicos da empresa contratada pela camara no que diz respeito a reparar,
instalar e alterar dados e/ou periféricos do sistema e PABX.

X! - operar com diligéncia o sistema de PABX, ramais digitais e analdgicos,
entroncamentos, troncos e canais.

Xl - outros servicos inerentes ao emprego, considerando sempre o prédio

principal e o anexo.

Emprego: Recepcionista

Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Fundamental Completo, curso bésico de informatica e
aprovacao em concurso publico.

Natureza: Emprego efetivo CLT

Lotacao: Secretaria

C.H.: 40 horas semanais

Chefia imediata: Secretaria Administrativa

Atribuicdes:

| - proceder ao atendimento publico, distribuindo os assuntos aos setores
competentes da Camara conforme for determinado pela presidéncia;

il - prestar informacodes aos visitantes e fazer o encaminhamento de pessoas
aos departamentos e gabinetes;

il - controlar a entrada dos vereadores e servidores para informar guando
necessario;

IV - anotar a presenca de autoridades quando da convocacao para a realizacao
de sessdes do legislativo, em eventos realizados pela camara e quando for assim;

V - cuidar para que o ingresso nas dependéncias da camara somente se efetive
apos identificacdo e autorizacao na forma estabelecida pela presidéncia, procurando
evitar sempre o transito de uma sala ou setor para outro, sem comunicacao e

anotacao;

77 de 164 Rua Rodrigues Alves, 51, Centro, Aruja/SP — CEP: 07400-575 — PABX: 4652-7000 — www.camaraaruja.sp.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE ARUJA
ESTADO DE SAO PAULO

Vi - manter o respeito e a ordem no local reservado a recepcao;

Vil - encaminhar ao protocolo a correspondéncia que eventualmente venha a
receber;

Vil - organizar e manter atualizado fichario ou banco de dados referente as
pessoas atendidas, para efeito de averiguacao, quando necessario e para fins
estatisticos;

IX - providenciar peguenos reparos em todas as instalacdes e utensilios sob sua
guarda bem como cuidar dos equipamentos;

X - executar outras tarefas correlatas ao emprego, determinadas pelo superior

imediato, considerando sempre o prédio principal e o anexo.

Emprego: Escriturdrio Técnico Legislativo

Requisitos para provimento: Ensino Médio ou Técnico Profissionalizante
completo, cursos de informatica e digitacdo e aprovacdo em Concurso PuUblico

Natureza: Efetivo CLT

Lotacao: Secretaria

Referéncia: R7

Carga Horaria: 40

Chefia imediata: Chefe imediato do respectivo setor

Atribuicdes:

I - auxiliar nos servicos administrativos do legislativo;

Il - manter arquivo atualizado de todas as publicacdes de interesse do
legislativo, no departamento a que estiver vinculado;

il - mediante determinacao superior, dar o devido encaminhamento as
correspondéncias de seu departamento;

IV - encaminhar, mediante autorizacao, atos oficiais para publicacao;

V - manter conhecimento atualizado sobre técnica legislativa e funcionamento
das sessdes ordinaria, extraordinarias e solenes;

VI - manter as determinacdes do superior de seu departamento.

Vii - elaborar oficios, cartas, portarias, memorandos e trabalhos de vereadores,
quando determinado;

VIl - elaborar projetos de resolucoes, leis, decretos legislativos e substitutivos;
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IX - conservar e manter em funcionamento toda a aparelhagem de som utilizada
nas sessoes, solicitando assisténcia técnica, quando necessarios;

X - testar e preparar gravadores, amplificadores, microfones, e demais
aparelhos destinados ao registro das atividades legislativas, bem como de outras que
venham a se realizar no recinto da camara;

X! - prestar todas as informacdes solicitadas pela Presidéncia, pelo Diretor da
Camara, pelo Secretdrio Administrativo e pelo Secretario juridico;

Xii - extrair as gravacOes das sessdes do legislativo, guando determinado;

Xl - elaborar as atas das sessbes plenarias, na forma regimental, quando
determinado;

XV - digitar as atas do legislativo e proceder a encadernacdo em livro préprio,
quando determinado;

XV - proceder as devidas alteracOes das atas quando da apresentacdo de
retificacdes e impugnacdes.

XVi - prestar as informacbes solicitadas referentes as atas do Legislativo,
mediante autorizacdo da Presidéncia ou do Secretario Administrativo;

XVii - manter sob sua guarda, até aprovacado das atas, as fitas magnéticas das
gravacoes;

XVl - digitar as atas de reunides de comissdes permanentes, atas das reunides
de comissdes especiais, depoimentos de municipes, autoridades, agentes publicos,
representantes ou empregados de empresas contratadas pelo Municipio, em
comparecimento espontaneo ou através de convocacao na forma da lei.

XiX - digitar atas das sessOes ordindrias, extraordinarias e solenes bem como
de outras reunides realizadas na Camara para as quais seja determinada a gravacao
da reuniao sob qualquer forma.

XX - providenciar pequenos reparos em todas as instalacdes e utensilios sob sua
guarda bem como cuidar dos equipamentos;

XXI - executar outras tarefas correlatas ao emprego, determinadas pelo superior

imediato, considerando sempre o prédio principal e o anexo.

Emprego: Escriturario Administrativo
Requisitos para provimento: Ensino médio completo, aprovacdo em concurso
publico, cursos de informatica e de digitacao
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Natureza: Efetivo CLT

Referéncia: R4

Carga Horéria: 40

Lotacao: Secretarias

Chefia imediata: Chefe imediato do respectivo setor

Atribuicdes:

| - elaborar oficios, reivindicaces, cartas e trabalhos similares;

Il - encaminhar aos setores competentes da Camara e do Executivo cépias de
atas, atos e documentos conforme determinacao superior;

Il - executar servicos solicitados pelos setores administrativo e juridico;

IV - acatar as determinacbes da presidéncia e setores administrativo e juridico
e cumprir as medidas administrativas da presidéncia e de administracao, comuns a
todos os servidores;

V - executar servicos externos conforme solicitacao e orientacao;

Vi - acompanhar as sesstes da Camara guando determinado;

Vil - atender outras determinacdes funcionais;

Vill - elaborar trabalhos legislativos referentes a requerimentos, pedidos de
informacdes e indicacodes;

IX - elaboracao de emendas e subemendas;

X - minutar certiddes requeridas por terceiros, apds autorizacdo da presidéncia
e da direcdo da Camara;

XI - minutar atos, portarias e regulamentos solicitados;

Xii - elaborar e digitar ou datilografar oficios, cartas e proposicées em geral,
inclusive as relativas a remessa do expediente plenario;

Xl - arquivo de correspondéncias encaminhadas ao Executivo e diversos;

XV - acompanhar as reunides das comissdes permanentes com a elaboracao
das respectivas atas e pareceres;

XV - acompanhar e digitar as atas das reuniées das comissfes temporarias,
quando designado;

XVI - digitar atas das sessfes ordindrias, extraordinarias e solenes bem como
de outras reunides realizadas na Camara para as quais seja determinada a gravacao

e digitacao de atas;
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XVil - executar outras tarefas correlatas ao emprego, determinadas pelo
superior imediato, considerando sempre o prédio principal e o anexo.

Coordenador de Licitagao

Requisitos para provimento: Formacao superior em Direito e Experiéncia
minima de 1 (um) ano na area. Aprovacao em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, com provas de Lingua Portuguesa, Matemédtica, Redacao,
informédtica (utilizacdo de editor de texto e planilha), Conhecimentos Gerais e
Conhecimentos. Especificos de Contratos Administrativos e Licitacles, rotina de
envio de informacdes e auditoria do Tribunal de Contas do Estado.

Natureza: Efetivo/CLT

Referéncia Salarial: R6

Carga horaria: 40 horas semanais

Lotacdo: Coordenadoria de Licitacbes

Chefia imediata: Secretaria Administrativa

Atribuicdes:

| - Manter-se plenamente atualizado guanto as normas atinentes a licitactes
e contratos da Administracdo PuUblica, jurisprudéncias dos Tribunais de Contas da
Unido e do Estado de Sao Paulo;

it - Estudo e elaboracao dos atos convocatérios para as licitagbes, em todas
as modalidades, a serem promovidas pelo Legislativo. Responsabilizar-se pela
publicidade dos atos relacionados aos processos licitatorios.

ifi - Manter o Presidente informado sobre a vigéncia dos contratos. Adotar as
medidas cabiveis em caso de descumprimento das obrigacdes dos
fornecedores/prestadores de servicos gue mantenham contrato com a Camara
Municipal.

IV - Prestar todas as informacoes necessarias ao Tribunal de Contas do
Estado, bem como ao Controle interno.

V - Elaborar os contratos e convénios firmados pela Cémara Municipal de
Aruja. Exercer controle sobre todos os prazos contratuais firmados pelo Legislativo.

Vi - Estudar e oferecer pareceres técnicos nos casos de dispensa e de
inexigibilidade de licitacao, de prorrogacao contratual, aditivos, reajustes etc.

Vil - Guardar sigilo sobre toda a documentacao sob a sua responsabilidade.
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Vill - Prestar todas as informacobes solicitadas pela Presidéncia e/ou pela
Direcao.

iIX - Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Emprego: Técnico Legislativo de Licitacao

Requisitos para provimento: Ensino superior completo. Aprovacdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, com provas de Lingua Portuguesa,
Matematica, Informéatica (utilizacdo de editor de texto e planilha), Conhecimentos
Gerais e Conhecimentos Especificos de Contratos Administrativos e Licitac6es, rotina
de envio de informacoes e auditoria do Tribunal de Contas do Estado.

Natureza: Efetivo CLT

Referéncia Salarial: R5

Carga horaria: 40 horas semanais

Lotacao: Coordenadoria de Licitacdes

Chefia imediata: Coordenador de Licitacao

Atribuicoes:

i - Acompanhar e auxiliar nas aberturas de licitacbes e pregdes; Auxiliar e dar
apoio técnico as Comissdao de Licitacbes e Pregao;

it - redigir documentos diversos envolventes ao setor;

iii - Efetuar ou auxiliar no controle e gestao dos contratos em andamento;

IV - Efetuar ou auxiliar na elaboracao dos instrumentos convocatérios de
licitacbes, como editais, contratos, pesquisas de mercado, publicacdes, a instrucao
dos processos licitatorios;

V - Fazer a entrega das correspondéncias relativas aos processos licitatérios,
arguivar processos;

Vi - Controlar a documentacao das empresas que mantém contratos com a
Administracao;

Vil - Auxiliar na pesquisa de precos e elaboracao de justificativa e demais atos
inerentes aos processos licitatoérios;

Vill - Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam

na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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Emprego: Coordenador de compras

Requisitos para provimento: Ensino superior completo e Experiéncia minima
de 1 (um) ano na area. Aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, com provas de Lingua Portuguesa, Matematica, informatica (utilizacdo de
editor de texto e planilha), Conhecimentos Gerais e Conhecimentos especificos.

Natureza: Efetivo CLT

Referéncia Salarial: R6

Carga horaria: 40 horas semanais

Lotacdo: Coordenadoria de Compras

Chefia imediata: Secretario Administrativo

Atribuicdes:

| - Receber requisicoes de compras;

i - Executar processo de cotacao e concretizacao da compra de servigos,
produtos, matérias-primas;

Iii - Realizar compras de materiais de embalagem, contratacao de servicos de
transportes e manutencao;

IV - Viabilizar os processos de compras corporativas para a organizacao
através das politicas e normas estabelecidas com foco na reducéo de custos;

V - Consolidar as necessidades de cumprimentos de materiais de servicos das
areas;

VI - Estruturar, enviar e analisar cotacfes, conduzindo negociacoes,
considerando os custos totais do fornecimento;

Vil - Planejar e supervisionar as atividades de compras;

Viil - Definir os parametros para as negociacdes ou negociar diretamente com
fornecedores as bases e condicdes para o fornecimento;

iX - Avaliar fornecedores juntamente com os fiscais de contratos;

X - Coordenar e dar apoio as unidades nas diversas etapas de compras na
area;

X1 - Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Emprego: Técnico Legislativo de Compras
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Requisitos para provimento: Ensinoc Superior completo. Aprovacao em
concurso publico de provas, com provas de Lingua Portuguesa, Matemdtica,
Conhecimentos Gerais e informética (utilizacao de editor de texto e planilha).

Natureza: Efetivo CLT

Referéncia Salarial: R5

Carga horaria: 40 horas semanais

Lotacdo: Coordenadoria de Compras

Chefia imediata: Coordenador de Compras

Atribuicdes:

| - Manter-se plenamente atualizado quanto as normas atinentes a licitactes
e contratos da Administracao Publica.

it - Realizar, sob orientacao do Coordenador de Compras, coletas de precos
para os processos licitatérios, inclusive em caso de aditamento/prorrogacao
contratual.

ltf - Efetuar e/ou auxiliar nos processos de compras.

IV - Efetuar e/ou auxiliar no recebimento e conferéncia dos materiais,
equipamentos ou servicos adquiridos pela Camara, atentando-se a quantidade e
qualidade.

V - Prestar todas as informac6es solicitadas pelo seu superior hierarquico.
Guardar sigilo sobre toda documentacao sob sua responsabilidade.

Vi - Auxiliar na fiscalizacao da execucao de contratos firmados pela Camara
Municipal, guando solicitado.

Vil - Informar o Chefe do Departamento de Compras acerca de quaisquer
problemas efou defeitos identificados no patrimonio da Camara.

Vill - Manter organizado os materiais sob a guarda do Departamento,
controlando as entradas e saidas bem como controlar o fornecimento de materiais
de consumo para o prédio principal e anexos.

iX - Organizar o almoxarifado mantendo controle completo e atualizado de
entrada e saida de materiais.

X - manter atualizado e em perfeito funcionamento com a elaboracao de
relatério mensal, o almoxarifado da Camara;

Xi - Elaborar relatérios periddicos sobre o fluxo dos materiais e/ou
equipamentos. Prestar as informac6es necessarias ao Controlador Patrimonial.
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Xll - Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Emprego: Coordenador de Contratos

Requisitos para provimento: Ensino superior completo. Experiéncia minima
de 1 (um) ano na area. Aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, com provas de Lingua Portuguesa, Matematica, informatica (utilizacao de
editor de texto e planilha), Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos de
Contratos Administrativos e Licitacoes, rotina de envio de informacodes e auditoria do
Tribunal de Contas do Estado.

Natureza: Efetivo CLT

Referéncia Salarial: R6

Carga horaria: 40 horas semanais

Lotacdo: Coordenadoria de Contratos

Chefia imediata: Secretario Administrativo

Atribuicdes:

| - Gerenciar os contratos, acompanhando a vigéncia do instrumento
contratual, a fim de proceder as diligéncias administrativas necessérias para
prorrogacao, se possivel e vantajoso for, ou ao encerramento da contratacao, de
modo a garantir o atendimento do interesse publico, sendo responsavel por requerer
tempestivamente as respectivas prorrogacdées e instruindo o pedido com
manifestacao técnica do fiscal do contrato, se for o caso;

it - Atuar juntamente com o fiscal especifico do contrato para que a execucao
do objeto se dé nos moldes contratados;

il - coordenar as atividades relacionadas a instrucao processual dos atos
administrativos sob sua responsabilidade a fim de encaminhar ao Tribunal de Contas
toda documentagao pertinente;

iV - Supervisionar o cumprimento integral das obrigacdes contratuais
assumidas, com qualidade e em respeito a legislacdo vigente, inclusive para atestar
ou nao a Nota Fiscal para pagamento;

Vi - Encaminhar ao Controle interno as questdes que ultrapassam o ambito
das suas atribuicbes para que possam ser solucionadas;

Vil - Propor medidas que melhorem a execucao dos contratos.
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Vil - Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Emprego: Técnico Legislativo de Contratos

Requisitos para provimento: Ensino superior completo. Aprovacao em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, com provas de Lingua Portuguesa,
Matematica, Informéatica (utilizacao de editor de texto e planilha), Conhecimentos
Gerais e Conhecimentos Especificos de Contratos Administrativos e Licitac6es, rotina
de envio de informacdes e auditoria do Tribunal de Contas do Estado.

Natureza: Efetivo CLT

Referéncia Salarial: R5

Carga horaria: 40 horas semanais

Lotacao: Coordenadoria de Contratos

Chefia imediata: Coordenador de Contratos

Atribuicoes:

| - Efetuar ou auxiliar no controle de contratos de servicos;

il - Redigir cronogramas, escopos e definir recursos; elaborar mapas de riscos
e propostas comerciais; participar na negociacao com fornecedores; adaptar as
cldusulas de acordo com as exigéncias; acompanhar cronograma para atender os
prazos determinados; atender as condicoes estabelecidas em contrato;

il - Alimentar o sistema Audesp e atender ao calendario no tocante as suas
atividades,

IV - Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Emprego: Técnico Legislativo de Midias Sociais

Requisitos para provimento: Formacao superior em Comunicacao Social, com
habilitacdo em Jornalismo, Publicidade ou &reas afins. Aprovacdo em concurso
puUblico de provas ou de provas e titulos, com provas de Lingua Portuguesa,
Matematica, Redacdo, Conhecimentos Gerais e Especificos e prova pratica de
aptidao.

Natureza: Efetivo CLT

Referéncia Salarial: R5
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Carga horaria: 40 horas semanais

Lotagao: Secao de Comunicacao Digital

Chefia imediata: Chefe da Divisao de Comunicacao

Atribuicoes:

| - Realizar o planejamento estratégico do Poder Legislativo nas midias

sociais.

it - Produzir conteldo relevante para as diversas midias sociais em que a
Camara Municipal esteja presente.

iil - Responsabilizar-se pelo relacionamento institucional com os usuarios.

IV - Monitorar e desenvolver conteldo do site e das redes sociais da Camara.

V - Acompanhar os resultados das acdes das midias sociais.

Vi - Gerenciar relatorios e apresentar resultados sobre a atuacao do Poder
Legislativo nos meios digitais.

Vil - Manter-se atualizado sobre as tendéncias e novas ferramentas na WEB.

Vil - Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Emprego: jornalista Legislativo

Requisitos para provimento: Diploma ou certificado, devidamente registrado
de conclusao de curso superior em Comunicac¢ao Social - com habilitacao em
Jjornalismo, fornecido por Instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacao.
Experiéncia de 2 anos e 6 meses em assessoria de TV. Aprovacao em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, com provas de Lingua Portuguesa,
Matematica, Redacao, Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos. Prova
pratica, que consistira em avaliacdo oral por banca examinadora.

Natureza: Efetivo CLT

Referéncia Salarial: R6

Carga horaria: 40 horas semanais

Lotagao: Secao de Producao

Chefia imediata: Chefe da Divisao de Comunicacao

Atribuigoes:

i — Realizar, dentro da area de sua formacado académica, as atividades de nivel

superior na area técnica, administrativa e de Comunicacao Social - jornalismo;
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Il - Atender ao publico e fornecer suporte técnico e administrativo ao setor
em gue seja lotado;

il - Responsabilizar-se pela redacao, titulacao, interpretacao, correcao e
locucao de matérias a serem veiculadas pela TV Camara.

Il - Elaborar as entrevistas para reportagens e documentarios, entre outros
programas da TV. Coletar noticias e pesquisar informacdes para divulgacao.

il - Revisar os originais de matéria jornalistica, com vista a correcao e
adequacao para a linguagem televisiva.

IV - Elaborar e apresentar projetos de programas jornalisticos, culturais e
educativos.

V - Realizar os trabalhos de apresentacao, reportagem (com passagem),
producao de pauta, roteiro, edicao e finalizacao.

Vi - Operar e manusear os equipamentos utilizados na realizacao de suas
atribuicbes. Atender as determinacdes do Diretor de Comunicacao.

Vil - Ceder os direitos de uso de sua imagem enquanto no exercicio das
atribuicées do cargo, incluindo acbes de convénios, pools ou acordo/parcerias
firmados com a TV Camara.

Vill - executar atividades que exijam o desenvolvimento ou aplicacao de
conhecimentos tedricos, tecnolégicos e metodolégicos, na area de comunicacao e,
atividades correlatas;

iIX - auxiliar na redacado, digitacdo e expedicédo de pecas técnicas e
administrativas;

X - Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Emprego: Web designer Legislativo

Requisitos para provimento: Ensino superior completo em Web Designer ou
Computacado Grafica e experiéncia de 6 meses na drea. Exigéncia de Prova pratica.
Aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos, com provas de
Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos.

Natureza: Efetivo CLT

Referéncia Salarial: R5

Carga horaria: 40 horas semanais
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Lotacao: Divisao de Comunicacao

Chefia imediata: Chefe da Divisao de Comunicacao

Atribuicoes:

- Planejar e executar o levantamento de requisitos junto aos usudarios
objetivando a implantacado de projetos da web e TV Camara;

it - Elaborar projetos da web, considerando ambientes internos e externos,
seguranca, acesso a dados corporativos em bancos de dados, interligacao com outros
aplicativos;

il - criar layout para novos sites ou reformulacao de sites antigos, através
de producao visual de websites, desenvolvendo a identidade visual, diagramacao,
escolha de fontes, cores, formas e disposicao;

IV - Atualizar todos os websites que Edilidade possua e atualizar a intranet;

V - Desenvolver HTML, animacao, arquitetura da informacao, digitalizacao
e tratamento de imagens, usando paleta segura de cores (RGB) e CMYK;

VI - Criar pecas publicitarias para Internet, animadas ou nao, como banners
e pop ups;

Vil - trabalhar com animacoes em flash (em full banners), utilizando sistemas
Photoshop, Fireworks, llustrador, CorelDraw, Lotus Notes ou outros aplicativos;

Vil - verificar o uso de imagens e cores, 0 posicionamento de objetos na tela,
navegacao e disposicao do conteldo necessario a cada pagina e principalmente com
tamanho e peso das imagens para web;

iIX - Criar e adaptar identidade visual, manutencao de paginas, digitalizacao
e tratamento de imagens, diagramacao, animacodes e confeccao de banners;

X - Proceder a criacdo e execucao de projetos graficos para material digital;

Xi - realizar a diagramacao de material eletronico (em meio digital);

Xl - prestar apoio aos usuarios do sistema, esclarecendo didvidas no que se
refere a funcionalidade e disponibilidade de software;

Xl - elaborar e aplicar treinamentos técnicos aos usudrios, divulgando
internamente as caracteristicas e modo de utilizacdo dos sistemas desenvolvidos ou
adquiridos pela area de Tecnologia da informacdo e em uso na instituicao;

XIV - participar do Planejamento para aplicacdo das técnicas utilizadas no

desenvolvimento, visando a qualidade dos servicos prestados;
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XV - Participar dos projetos de pesquisa e desenvolvimento na area de
atuacao, emitindo boletins, relatérios e pareceres técnicos sobre assuntos da sua
responsabilidade;

XVI - zelar pela conservacao, manutencao e limpeza dos bens patrimoniais e
demais recursos deixados sob sua responsabilidade;

XVil - executar outras atividades correlatas.

Fotégrafo Legislativo

Requisitos para provimento: Ensino superior completo em fotografia e
experiéncia de 2 anos na area. Aprovacao em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, com provas de Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimentos
Gerais e Conhecimentos Especificos.

Natureza: Efetivo CLT

Referéncia Salarial: R5

Carga horaria: 40 horas semanais

Lotacao: Divisao de Comunicacao

Chefia imediata: Chefe da Divisao de Comunicacao

Atribuicoes:

- Criar imagens fotogréficas de acontecimentos, pessoas, paisagens,
objetos e outros temas, em branco e preto ou coloridas, utilizando cameras fixas (de
pelicula ou digitais) e diversos acessorios;

it - Escolher tema ou assunto da fotografia ou atende a demanda da
Camara Municipal;

iii - revelar e retocar negativos de filmes, tirar, ampliar e retocar cépias,
criar efeitos graficos em imagens obtidas por processos digitais e reproduzi-las sobre
papel ou outro suporte;

IV - Realizar atividades de apoio técnico administrativo, sob coordenacao
superior, relacionada ao Departamento de Comunicacao;

V - Fotografar Sessdes de Camara, reunides e demais atividades da Camara
Municipal;

Vi- Manusear arquivos fotograficos digitais, edicdo de fotos e respectivos

arquivos eletrénicos;
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Vil - executar servicos de natureza administrativa, emitindo, registrando,
controlando e mantendo a documentacao envolvida, e outras atividades correlatas;

Vil - executar atividades que exijam o desenvolvimento ou aplicacao de
conhecimentos tedricos, tecnolégicos e metodolégicos, na area de comunicacao
social e atividades correlatas.

Emprego: Técnico em Informatica

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em processamento de
dados, tecnologia da informacao ou habilitacao equivalente, conhecimento de inglés
técnico e aprovacao em Concurso Publico.

Natureza: Emprego efetivo CLT;

Referéncia: R5

Lotacao: Departamento de informaética;

C. H.: 40 horas semanais;

Chefia imediata: Chefe do Departamento de Tecnologia da informacao e
Comunicacao

Atribuicdes:

| - executar trabalhos de sistemas eletrbnicos de processamento de dados,
manutencao e compilacao de programas, de redes;

Il - operacao e manutencao de micros;

Il - desenvolvimento de software, web sites, em centros de processamentos de
dados, provedores de acesso a internet, site (desenvolvimento, reformulacao -
atualizacao) - cadastro em sites de buscas - hot site - banners - popup - gif - email
marketing;

IV - conhecimento do ambiente Windows, Word, Excel, PowerPoint, etc..

V - conhecimento do ambiente Linux;

VI - instalar o Windows, Linux, drivers, Office e programas em geral;

Vil - conhecimento sobre integracao e solucdes Linux com estacdes Windows;

VIiil - gerenciamento de estacdes de trabalho Unix, Linux e Windows, suporte e
manutencao;

IX - instalar, operar e dar manutencao em redes locais de computadores de

pegueno porte;
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X - dar suporte ao usuario, implantando aplicativos e utilitarios, tirando davidas
e orientando aos servidores e vereadores tanto no prédio principal guanto no anexo;

Xl - elaborar relacbes, quando necessario, para aquisicdo de equipamentos e
suprimentos de informatica;

Xii - desmontar e montar computadores, instalando e configurando todos os
eguipamentos de software e hardware;

Xl - manter a integracao dos computadores da Camara e anexo com a internet
€ 0S Seus servicos;

XV - manter e atualizar o site da Camara.

XV - executar outras tarefas correlatas ao emprego, determinadas pelo superior

imediato, considerando sempre o prédio principal e o anexo.

Emprego: Encarregado de Almoxarifado e Compras

Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio Completo, experiéncia em almoxarifado, aprovacao em
concurso publico.

Natureza: Emprego efetivo CLT;

Referéncia: R4

Lotacao: Departamento de almoxarifado e compras;

C.H.: 40 horas semanais

Chefia imediata: Secretario Administrativa

Atribuicdes:

| - proceder mediante requisicac do setor competente e autorizacao da
presidéncia todas as compras diretas necessarias a manutencao do legislativo;

Il - obedecidos aos tramites legais, preparar preliminarmente as requisictes e
coletas de precos para os processos licitatorios;

lii - efetuar, guando autorizado, mediante adiantamento, as despesas miudas e
de pronto pagamento, prestando contas na forma da lei;

IV - prestar todas as informacOes solicitadas pela presidéncia, Secretario
Administrativo, jJuridico ou pelo Diretor da Camara;

V - guardar sigilo sobre toda documentacao sob sua responsabilidade;

Vi - manter cadastro atualizado de fornecedores e de materiais;:
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Vil - conhecimento da Lei n. 14.133/2021, bem como todas as formas de
licitacbes para compras e servicos e da legisiacdo que venha a substitui-la;

Vil - instrucdo dos processos licitatérios que vierem a ser realizados pelo
legislativo com a devida publicidade prevista em leij;

IX - conferir requisic6es de compras e manter contatos com os diversos setores
para acertos que se fizerem necessarios;

X - controlar o fornecimento de materiais de consumo para o prédio principal e
anexo;

Xl - organizar o almoxarifado mantendo controle completo e atualizado de
entrada e saida de materiais;

Xlf - manter atualizado e em perfeito funcionamento com a elaboracao de
relatério mensal, o almoxarifado da Camara;

Xl - executar outras tarefas correlatas ao emprego, determinadas pelo superior

imediato, considerando sempre o prédio principal e o anexo.

Emprego: Motorista

Requisitos para provimento:

Instrucao: Ensino Fundamental Completo, CNH "D ou E", e aprovacao em
concurso publico e experiéncia de 03 (trés) anos na profissao;

Natureza: Emprego efetivo CLT;

Referéncia: R4

Lotacao: Secretaria

C.H.: 40 horas semanais

Chefia imediata: Secretario Administrativa

Atribuicoes:

| - zelar pela manutencao e seguranca dos veiculos de propriedade da Camara
Municipal;

Il - avisar com antecedéncia o emplacamento, seguro e licenciamento dos
veiculos na época proépria;

lii - zelar pela perfeita ordem dos documentos, dos veiculos de propriedade do
legislativo;

IV - vistoriar, periodicamente, os veiculos;
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V - verificar os veiculos a serem reparados e revisados, e apds autorizacao,
encaminhd-los para os servicos necessarios;

Vi - elaborar, quando solicitado, relatério referente a utilizacdao dos veiculos
oficiais;

Vil - atuar, prontamente, em todos os casos de acidentes com os veiculos,
tomando as providéncias necessarias;

Vill - manter o setor administrativo competente permanentemente informado
da situacao do transporte do legislativo;

IX - utilizar o veiculo somente quando autorizado;

X - elaborar boletim de ocorréncia toda vez que ocorrer qualquer tipo de dano
ou colisdo que envolva o veiculo oficial sob sua guarda;

X! - responder pelos danos causados no veiculo oficial sob sua responsabilidade,
em caso de imprudéncia, impericia ou negligencia.

Xl - responder pelas muitas gue eventualmente incidirem sobre o veiculo oficial
sob sua guarda.

Xl - controlar as lavagens e trocas de d6leo dos veiculos oficiais;

XV - providenciar para gue a utilizacdo dos veiculos obedeca aos procedimentos
previstos em lei e/ou regulamento;

XV - solicitar providéncias para o seguro dos veiculos oficiais da camara e
controlar os respectivos vencimentos das apdlices.

XVi - comprovar a necessidade de conserto dos veiculos e providenciar o servico
depois de autorizado;

XVil - executar outras tarefas correlatas ao emprego, determinadas pelo

superior imediato, considerando sempre o prédio principal e 0 anexo.

Emprego: Contador

Requisitos para provimento: Formacao superior na area de atuacao, registro no
C.R.C. Aprovacao em concurso publico.

Natureza: Emprego efetivo CLT;

Referéncia: R10

Lotacao: Departamento de Orcamento, Financas e Contabilidade

C.H.: 40 horas semanais

Chefia imediata: Diretor de Orcamento, Financas e Contabilidade.
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Atribuicdes:

| - registrar as operacoes de Contabilidade, da Camara Municipal relativas as
contas do patrimbnio, do orcamento e da gestdo financeira, elaborando os
respectivos balancetes e balanco anual;

If - instruir os processos referentes as despesas da Camara Municipal e verificar
a ocorréncia de "restos a pagar", evitando qualquer incidéncia no art. 42 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

Il - emitir notas de empenho e respectivas anulacdes;

IV - manter sob sua guarda os livros contabeis e fichas de lancamentos;

V - informar os processos que lhe forem encaminhados pelo Diretor e Chefe de
Secretaria da Camara;

Vi - examinar e instruir processos relativos a:

a) registro, distribuicdo e redistribuicdo de créditos orcamentarios e adicionais;

b) contratos, ajustes, acordos e outros instrumentos de que resultem despesas
para o legislativo, assim como os de levantamento de respectivas caucdes;

c) ordens de pagamento;

d) liquidacao de despesas de dividas relacionadas e de "restos a pagar";

e) requisicdes de adiantamento.

Vil - providenciar as requisicdes dos duodécimos pertencentes ao legislativo,
submetendo-se a consideracado da Presidéncia da Camara;

Vil - escriturar, nas fichas préprias, os créditos orcamentdrios e adicionais, bem
CoOmo sua movimentacao;

IX - anotar nas contas-correntes, a responsabilidade de funciondrios e
vereadores por adiantamentos registrados; dar baixa na responsabilidade e
representar, tempestivamente, sobre as comprovacdes nao encaminhadas ao setor;

X - coligir e sistematizar elementos para o relatério das contas da Camara
Municipal;

Xi - examinar os documentos comprobatoérios relativos as despesas da Camara
Municipal;

Xii - elaborar a proposta orcamentaria do Legislativo, assim como o expediente
relativo a abertura de créditos adicionais, submetendo-os a consideracdo da
Presidéncia da Camara;
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Xl - atender aos funcionarios do Tribunal de Contas, quando em diligéncias
junto as reparticbes e demais verificacdes in loco;

XV - sugerir as transferéncias de recursos orcamentarios, bem como as
suplementacdes necessarias, durante o exercicio financeiro;

XV - dar cumprimento integral as determinacdes regulamentadas do Tribunal
de Contas, notadamente de suas resolucdes, pareceres normativos e demais
instrucoes;

XVi - elaborar estimativas de impacto orcamentdrio-financeiro, nos casos de
geracao de despesas, conforme exigéncia da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XVii - zelar no sentido de que a prestacao de contas anual da Camara Municipal
seja encaminhada, dentro do prazo legal, ao Tribunal de Contas do Estado, assim
como todos os relatérios e documentos que devam ser encaminhados ao Tribunal de
Contas;

XIX - guardar, conservar, e, guando devidamente autorizado, devolver valores
pertencentes a Prefeitura;

XX - manter a regular entrega dos balancetes mensais e demais balancetes e
documentos ao Tribunal de Contas do Estado;

XX! - manter e conservar todo o arquivo financeiro da Camara, compreendendo
0s processos de pagamento, orcamentos, balancetes mensais, balanco anual, livros
e demais documentos pertinentes a sua competéncia;

XXl - efetuar, mediante adiantamento, as despesas mildas e de pronto
pagamento, prestando contas na forma da lei;

XX - assinar, conjuntamente com o Presidente da Camara os cheques ou
ordens bancarias, para todos os pagamentos efetuados, observando-se a
disponibilidade de saldos bancarios e instrucdes recebidas;

XXIV - requisitar taldes de cheques aos bancos, conferir a despesa paga
diariamente;

XXV - providenciar a abertura de contas bancarias, preenchendo os cartdes
cadastro para o devido fim e incumbir-se dos contatos com estabelecimentos
bancdrios em assuntos de sua competéncia;

XXVI - receber notas fiscais provenientes de contratos e controlar os saldos
contratuais;
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XXVl - preparar, diariamente, o boletim de movimento financeiro com
elementos necessarios a escrituracdo do movimento de caixa;

XXV - providenciar pequenos reparos em todas as instalagdes e utensilios sob
sua guarda bem como cuidar dos equipamentos;

XXIX - executar outras tarefas correlatas ao emprego, determinadas pelo
superior imediato, considerando sempre o Prédio Principal e o Anexo.

XXX - vetado;

XXX! - preparar e disponibilizar as informac0es sobre a execucao orcamentaria
e financeira, conforme determina a Lei Complementar n® 131/09;

XXXII - examinar processos de prestacao de contas.

Emprego: Diretor Geral
Requisitos para provimento: Formacao superior na area de atuacao; experiéncia
de 05 (cinco) anos em administracdo publica e outros; Cursos relacionados com as
atribuicdes do cargo.
Natureza: Cargo efetivo estatutario, em extincao
Referéncia: R12
Lotacao: Diretoria Administrativa
C.H.: Especial
Chefia imediata: Presidente da Camara
Atribuicdes:
I.  superintender, planejar, coordenar, supervisionar e dirigir as atividades
administrativas e legislativa da Camara;
ii. baixar, no que for de sua alcada, as ordens de servico que julgar
necessarias;
lli. representar ao Presidente matéria de servico, ou encaminhar
representacdes nesse sentido;
IV. expedir ou mandar expedir certiddes inerentes a atividade fiscalizadora,
excetuando as que tratem de atos reservados;
V. avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicdes de qualquer
servidor de sua drea de competéncia;
Vi. designar substitutos para cargos em comissao na area de sua competéncia;
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Vil. colocar servidores lotados em sua area de atuacdo a disposicao de seu
gabinete, para o exercicio de funcbes técnicas ou administrativas;
VI, instaurar sindicancias ou processos administrativos em decorréncia de atos
praticados por servidores de sua area de competéncia;
IX. aplicar as penalidades de sua alcada;
X. responder pelos livros e papéis especiais entregues a sua guarda;
Xl. prestar ou mandar prestar a Presidéncia as informacdes solicitadas que se
relacionem com a atividade administrativa;

Emprego: Analista Juridico

Requisitos: Diploma de conclusdao de curso superior, em nivel de
graduacao, com habilitacdo legal especifica, em Direito e inscricao na OAB.

Natureza: Emprego efetivo - CLT

Referéncia Salarial: R9

Lotacdo: Secretaria Juridica

C.H.: 40 horas semanais

Chefia imediata: Secretarios

Atribuicdes:

I - prestar assisténcia juridica interna as Secretdrias, Presidente, Mesa e
Vereadores;

Il - assessorar tecnicamente todos as areas de atividade do Poder Legislativo no
tocante as questdes juridica, sempre sob a superintendéncia do Secretério juridico;

Il - acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse do
Legislativo; subsidiando o Secretario naquilo que for necessério;

IV - realizar pesquisas e consulta;

V - prestar assessoramento e orientacao nos servicos dos departamentos
administrativos, sob a superintendéncia, do Secretario juridico;

VI - redigir, revisar e examinar proposituras em geral e atos normativos de
competéncia do Poder Legislativo emitindo parecer quando solicitado;

Vil - retirar processos e cépias no judiciario em geral e no Tribunal de Contas;

Vil - acompanhar as normas, determinacdes e decisdes do Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo referentes a Camara Municipal;

98 de 164 Rua Rodrigues Alves, 51, Centro, Aruja/SP — CEP: 07400-575 — PABX: 4652-7000 — www.camaraaruja.sp.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE ARUJA
ESTADO DE SAO PAULO

iIX - fazer a leitura, acompanhar e trazer cépias das publicacbes oficiais de
jornais assinados pela Camara e jornais ou boletins do Municipio;

X - assessorar o Secretario Juridico, Presidéncia, Mesa e Vereadores durante as
Sessbdes da Camara e em reunides quando solicitado;

Xi - executar outras tarefas correlatas ao emprego e seus requisitos
determinadas pelo superior imediato;

Xii - orientar e acompanhar a Consolidacao da Legislacao Municipal;

Xii - manter atualizada informacodes referentes a Legislacdo e Normas vigentes;

XV - prestar auxilio técnico-juridico as atividades processuais e
extraprocessuais da Camara Municipal;

XV - elaborar minutas de manifestacdes préprias da funcdo de execucao, além
de outros trabalhos de natureza juridica atinentes a feitos judiciais ou procedimentos
administrativos da alcada da Camara Municipal;

XVi - acompanhar o andamento de processos, inguéritos e procedimentos
administrativos, prestando informacdes ao membro da Camara Municipal;

XVHl - preparar a entrada e saida de dados ou inserir dados em sistemas
aplicados de recepcao, controle e andamento de procedimentos administrativos e
processos judiciais;

XVil - acompanhar publicactes de interesse de sua area no Didrio Oficial;

IX - realizar, mediante determinacdo superior, contatos com pessoas e
organismos publicos ou privados para atender as necessidades de trabalho;

XX - receber e restituir, sob supervisao, procedimentos e processos
administrativos e judiciais;

XXl - assegurar a exatidao e o fluxo normal de oficios, certiddes, laudos,
documentos, atestados, informacdes, circulares, processos judiciais e outros textos
oficiais pertinentes a Secretaria de lotacao;

XV - executar outras tarefas corretas que lhe forem atribuidas.

Emprego: Técnico em Contabilidade

instrucao: Certificado de Conclusao do Ensino Superior em Contabilidade e
registro no CRC - Conselho Regional de Contabilidade

Natureza: Emprego efetivo - CLT

Referéncia Salarial: R5
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Lotacao: Departamento de Orcamento, Financa e Contabilidade

C.H.: 40 horas semanais

Chefia Imediata: Contador

Atribuicdes:

| - executar operacdes contdbeis, tais como: correcédo de escrituracao,
conciliacao e de fluxo de caixa e organizacao de relatério; elaborar plano, programa
de natureza contabil, balanca e balancetes contabeis;

Il - planejar, conduzir plano e programa de analise sobre o funcionamento
correto dos controles financeiros e contdbeis, transacbes, normas, rotinas e
procedimentos no sentido de salvaguardar os interesses, bens e recursos da Camara
Municipal;

Il - auxiliar na elaboracao de balancetes, balancos e outras demonstracdes
contabeis;

IV - efetuar conciliacao de conta, detectar erros para assegurar a correcao da
operacao contabil;

V - assessorar os setores da Camara em assuntos de sua competéncia;

Vi - operar os sistemas informatizados em Contabilidade, adotados pela Camara,
inserindo as informacdes necessarias;

Vil - acompanhamento contabil-fiscal do orcamento anual da Cadmara Municipal,
incluindo o Pilano Plurianual e a Lei de Diretrizes Orcamentérias;

Viii - auxiliar o atendimento as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo, inclusive com referéncia ao Sistema AUDESP Auditoria Eletrénica de
Orgéos Publicos ou outro que venha a ser instituido;

IX - analisar o cumprimento de clausulas contratuais relacionadas as parcelas
de contratos/convénios;

X - colaborar com os trabalhos o Departamento de Recursos Humanos no que
for solicitado;

Xl - realizar outras funcbes referentes a rotina de trabalho atinente ao
Departamento de Contabilidade;

Xl - acompanhar e colaborar c os procedimentos de Controle interno da Camara,
na forma da lei;

Xiii - executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.
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Emprego: Analista de Recursos Humanos

instrucado: Aprovacao em concurso publico e possuir certificado de conclusado de
Ensino Superior (graduacao) em Administracao de Empresas; ou Ensino Superior em
Administracédo de Recursos Humanos; ou Ensino Superior na area de Ciéncias
Humanas com especializacdo Lato Sensu de, no minimo, 360 horas na area de
Recursos Humanos, devidamente reconhecidos.

Natureza: Emprego efetivo - CLT

Lotacao: Divisao de Recursos Humanos

Carga Horaria: 40 horas semanais

Chefia Imediata: Diretor de Orcamento, Financas e Contabilidade

Referéncia Salarial: R9

Atribuicdes:

| - promover acdes que contribuam para a melhoria do clima organizacional,
considerando modelos de gestdo e aplicando técnicas especificas de negociacdo e
de administracao do tempo;

Il - fazer pesquisa de mercado e trabalho: nomenclatura funcional, salario para
funcdes, planos de beneficios, exigéncias técnicas;

Il - participar dos processos de organizacao administrativa, executando rotinas
de departamento pessoal, tais como fazer folha de pagamentos e respectivos
relatérios gerenciais e legais: horas extras, atrasos, licencas, abonos, quinguénios de
licencas - prémio, adiantamentos, férias, adicionais de funcbes, periculosidade,
indenizacdes, etc;

IV - aplicar, quando determinado, s normas das convencdes, acordos e dissidios
coletivos de trabalho, as contribuicbes ao sindicato, bem como acompanhar
negociacdes sindicais, compreendendo sua importancia, a fim de assegurar o
cumprimento das obrigacdes do empregador e do empregado;

V - aplicar, quando determinado, a normas do poder disciplinar compreendendo
a legislacao pertinente, para assegurar os direitos e deveres do empregador e do
empregado;

VI - aplicar as normas do Sistema Previdenciario Nacional compreendendo a
legislacao previdenciaria para atender os requisitos da lei;

VIl - participar, orientar e instruir, processos de avaliacao de desempenho;
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Viii - analisar, orientar, a execucao e leis, regulamentos e demais atos referentes
ao pessoal da Camara;

IX - operar microcomputador, executando programas especificos da folha de
pagamento e outros referentes a pessoal;

X - examinar e instruir processos relativos aos servidores;

Xl - informar os processos que lhe forem encaminhados;

Xli - organizar o registro de Leis, solucdes e toda legislacao referente a Recursos
Humanos;

Xl - dar cumprimento ao fenecimento de vale-transporte e ticket refeicao e
alimentacao, na forma da lei;

XIV - atender e cumprir as determinacdes e prazos do Tribunal de Contas do
Estado de S3o Paulo, naquilo gue se referir aos recursos humanos da Camara;

XV - atender as normas administrativas da Presidéncia e dos setores
competentes da Camara comuns a todos os servidores;

XVI - realizar servicos externos que forem determinados;

XVHl - guardar sigilo sobre a documentacdo e correspondéncia sob sua
responsabilidade;

XVIill - acompanhar a homologacao de exoneracdes e demissoes;

XiX - realizar outras funcbes referentes a rotina de trabalho no que se refere a

Recursos Humanos.

Emprego: Assistente Administrativo

Requisitos: Ensino Médio completo e aprovacao em concurso publico

Natureza: Emprego Efetivo - CLT

Referéncia Salarial: R4

Lotacao: Secretaria

C.H.: 40 horas semanais

Chefia imediata: Chefe Imediato do respectivo setor

Atribuicdes:

| - realizar rotinas de trabalho e atividades administrativas de departamentos
da Camara;

Il - prestar apoio aos departamentos quando necessario e determinado;

Il - prestar servicos de atendimento e recepc¢ao ao publico;
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IV - prestar apoio em eventos realizados pela Camara;

V - acatar as determinacdes da presidéncia e setores administrativos e cumprir
as medidas administrativas da Presidéncia e de Administracdo comuns a todos os
servidores;

VI - executar servicos externos conforme solicitacao e orientacao;

Vil - acompanhar e assessorar as sessdes Plenarias, Reunides e Audiéncias
Plblicas da Camara, quando determinado;

VIiil - elaborar, redigir e-, revisar documentos, proposicoes legislativas, Atas das
Sessfes, Reunibes e Audiéncias Publicas, correspondéncias oficiais e elaborar
relatérios de natureza administrativa ou institucional;

IX - organizar, cadastrar e controlar os processos que compdem o0 Acervo
Histérico do Legislativo;

X - promover pesquisas de documentos, processos e legislacao, quando
necessario;

XI - coletar, compilar e organizar documentos e arquivos, visando aprimorar e
facilitar a busca, localizacdo e o acesso as informacdes;

Xii - prestar informacobes sobre a legislacao municipal e proposicoes em geral;

Xl - executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

Emprego: Assessor de Imprensa e Comunicagao

Requisitos: Certificado de Graduacao Superior em Jornalismo ou Comunicacao
Social com habilitacdo em jornalismo e registro profissional no érgdo competente da
categoria profissional, devidamente reconhecidos.

Natureza: Emprego efetivo - CLT

Referéncia Salarial: R7

Lotacao: Assessoria de Imprensa

C.H.: 40 horas semanais

Chefia Imediata: Secretaria Administrativa

Atribuicdes:

| - apurar informacdes com rigor para divulgacao;

ii - prestar todas as informacdes a Imprensa sobre assuntos oficiais do

Legislativo;
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lif - organizar, cuidar e promover a divulgacao de atividades e eventos
realizados pelo Legislativo;

IV - organizar entrevistas e clippings;

V - redigir as matérias, notas o releases, submetendo-as a apreciacao do
Presidente da Camara e encaminha-las para as devidas publicacbes;

VI - assessorar o0s departamentos administrativos na organizacao,
acompanhamento e controle da publicacéao de seus atos para atendimentos,
exigéncias legais, providenciando, inclusive, guando solicitado, a publicacdo dos atos
oficiais do Legislativo;

Vil - organizar e manter arguivo de matérias, publicacbes e informacoes
prestadas, sob sua responsabilidade e de outras que dizem respeito ao Poder
Legislativo, inclusive de jornais, revistas e outros periddicos de interesse da Casa;

Vil - acompanhar o presidente e vereadores em eventos oficiais, fora da sede
da Camara, quando solicitado;

IX - prestar assessoramento as Sessdes, Reunides e Eventos do Poder
Legislativo;

X - organizar, assessorar e acompanhar o servico de internet concernente a
divulgacao da Camara Municipal de Arujd e manter atualizado o site oficial ou portal
do Poder Legislativo, inserindo informacbes e matérias;

Xl - dar assessoramento a Presidéncia, Mesa e Vereadores no relacionamento
com a imprensa falada, escrita eletrénica

Xli - assessorar e acompanhar os servicos internos de som, imagem, gravacoes
e transmissao das sessodes, audiéncias, eventos e reunides;

Xl - manter permanente conta o com os departamentos do Legislativo, visando
a atualizacao e divulgacao de informacdes;

XIV - Prestar atendimento e informacoes;

XV - Prestar informac6es a municipes e visitantes na sede do Legislativo;

XVi - proceder o registro, fotografico de fatos e atos que digam respeitam ao
Poder Legislativo, organizando seu arquivo;

XVii - Apresentar, anualmente, relatério de atividades do setor, propondo, se
necessario for, medidas que visem aprimorar a comunicacao interna e externa;

XVl - realizar outras atividades a serem correlatas ao emprego;
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XiX - assessorar nos demais atos correlatos quando determinados pela
Presidéncia.

Motorista Legislativo

Requisitos: Ensino Fundamental completo, Carteira Nacional de Habilitacao na
categoria "B" e aprovacao em Concurso.

Natureza: Emprego efetivo - CLT

Referéncia Salarial: R1

Lotacao: Secretaria

Carga Horaria: 40 horas semanais

Chefia Imediata: Secretaria Administrativa

Atribuicdes:

| - dirigir veiculos, obedecendo ao Cédigo Brasileiro de Transito;

Il - dirigir veiculos, transportando pessoal da Camara e efetuar a entrega de
documentos, eguipamentos, materiais e pequenas cargas, seguindo itinerarios
preestabelecidos;

Il - zelar pelos veiculos oficiais sob seus cuidados, mantendo-os limpos e em
plenas condicdes de uso;

IV - executar viagens exclusivamente a servico da Camara;

V - efetuar reparos de emergéncia durante o percurso como troca de pneus,
correia entre outros; efetuar o controle didrio de viagens, indicando quilometragem
e nivel de combustivel, seguindo normas estabelecidas;

Vi - recolher o veiculo a garagem quando concluido servico do dia;

Vil - Providenciar o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes;
responsabilizar pela fiscalizacao periddica do estado dos pneumaticos e acessoérios
dos veiculos, atualizacdao dos documentos do veiculo, tomando providéncias ao
encontrar irregularidades, acionando a chefia imediata;

Viii - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Camara Municipal de Aruja, especialmente os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, eficiéncia, e ética,

preservando o sigilo das informacdes a que tiver acesso;
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IX - executar outras tarefas correlatas as suas atividades desde que sejam
atribuidas pelo seu superior hierdrquico, colaborando com o aprimoramento da
prestacao dos servicos publicos.

Auxiliar de Servigos Gerais

Requisitos: Ensino médio completo e aprovacao em concurso publico.

Natureza: Emprego efetivo - CLT

Lotacao: Secao de Servicos Gerais

Carga Horaria: 40 horas semanais

Chefia Imediata: Chefe de Servicos Operacionais e de Manutencao

Referéncia Salarial: R1

Atribuicdes:

I - Conservar a limpeza por meio de coleta de lixo, varricbes, lavagens,
organizacdes entre outras funcoes;

Il - Limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes, a fim de manté-las nas
condicbes de asseios regueridas;

lii - Recolher o lixo dos diversos setores da Camara, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinacdes definidas, além de separar material
para reciclagem guando caso;

IV - Verificar fechamento de portas e janelas, inspecionar o consumo da agua
para verificar vazamentos, atender funciondrios de empresas de &agua, luz e
manutencdo em geral, acender e apagar [ampadas;

V - Limpar vidros de janelas e fachadas, remover residuos dos vidros, lavar e
enxugar vidros manualmente;

Vi - Lavar banheiros, diluir produtos de limpeza, lavar superficies internas de
recintos, secar pisos, encerar recintos, aspirar pé de dependéncias; limpar moéveis e
equipamentos, limpar paredes, limpar armarios, limpar lustres, luminarias e
ventiladores, limpar cortinas e persianas;

Vii - Subir em escadas para limpeza mais aprofundada em locais de dificil
acesso, obedecendo as normas de seguranca e normas técnicas;

VIil - Observar as normas e instrucdes para prevenir acidentes;

IX - Controlar recebimento de material comprado, verificar validade e qualidade

de produtos de limpeza, registrar entrada e saida de material de limpeza do estoque,

106 de 164 Rua Rodrigues Alves, 51, Centro, Aruja/SP — CEP: 07400-575 — PABX: 4652-7000 — www.camaraaruja.sp.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE ARUJA
ESTADO DE SAO PAULO

controlar o estoque de material de limpeza, controlar ferramentas e equipamentos
utilizados;

X - Comunicar ao superior sobre: reformas necessarias, avarias nas instalacdes,
limpeza de fossas e caixas d'dgua, compra de produtos de limpeza, defeitos nos
equipamentos de trabalho;

Xi - Executar os servicos de manutencao preventiva e corretiva (alvenaria,
pintura de paredes e solo, manutencdo da rede telefonica, hidraulica, elétrica,
jardinagem, marcenaria e outros) das dependéncias da Camara; cuidar das tarefas
operacionais de suporte de instalacbes fisicas;

Xl - Prestar assisténcia de manutencdo na elaboracdo de laudos técnicos
necessarios;

Xl - Prestar informacdes das instalacbes e equipamentos existentes no prédio
da Camara;

XV - Prestar informacbes e esclarecimentos sobre tarefas atribuidas,
elaborando relatérios sempre que solicitado;

XV - Participar das sessdes legislativas, quando determinado pelo superior
hierdrquico;

XVi - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Camara Municipal de Arujd, especialmente os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, eficiéncia, e ética,
preservando o sigilo das informacdes a que tiver acesso;

XVil - Executar outras tarefas correlatas as suas atividades desde que sejam
atribuidas pelo seu superior hierarquico, colaborando com o aprimoramento da

prestacao dos servicos publicos.

Auxiliar Administrativo

Requisitos: Ensino Médio completo e aprovacao em concurso.
Natureza: Emprego efetivo - CLT

Referéncia Salarial: R2

Lotacao: Secretarias

Carga Horaria: 40 horas semanais

Chefia imediata: Chefe Imediato do respectivo setor

Atribuicoes:
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I - Auxiliar na execucao dos servicos gerais administrativos, para
compatibilizacao dos programas administrativos com as demais medidas;

il - Prestar atendimento ao publico interno e externo via presencial, telefone, e-
mail, internet, bem como anotar e transmitir recados, receber, conferir, protocolar,
encaminhar e arquivar atos administrativos (documentos);

Il - Auxiliar na execucao de trabalhos que envolvam atos administrativos;

IV - Auxiliar no recebimento e encaminhamento de arquivos e organizacao de
processos; prestar servicos de digitacao, digitar atos oficiais tais como: memorandos,
cartas, oficios, relatérios, requisicao;

V - Auxiliar os superiores nos atos administrativos referentes a lancamentos,
calculos, alteracdes de tributos, avaliacdo de imdveis e vantagens financeiras e
descontos determinados por lei;

VI - Operar computadores fazendo uso do sistema operacional, de editores de
textos, de planilhas eletrénicas e de outros programas especificos de automacao de
suas tarefas;

Vil - Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, autuar, arquivar e
desarquivar processos, documentos, relatérios, peridédicos e outras publicacbes;

Vill - Zelar pelos equipamentos de trabalho, comunicando defeito ao superior
imediato ou a unidade competente solicitando conserto e manutencao para
assegurar o perfeito funcionamento;

IX - Operar impressoras multifuncionais, fax, calculadoras e outros
eguipamentos, de acordo com as necessidades do trabalho;

X - Participar das sessdes legislativas, quando determinado pelo superior
hierarquico;

Xi - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Camara Municipal de Aruja, especialmente os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, eficiéncia, e ética,
preservando o sigilo das informacdes a que tiver acesso;

Xl - Executar outras tarefas correlatas as suas atividades desde que sejam
atribuidas pelo seu superior hierarquico, colaborando com o aprimoramento da
prestacao dos servicos publicos.

Auxiliar de Informética
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Requisitos: Ensino Médio completo e aprovacdo em concurso.

Natureza: Emprego efetivo - CLT

Referéncia Salarial: R2

Lotacao: Departamento de Tecnologia da Informacao e Comunicacao

Carga Horéria: 40 horas semanais

Chefia Imediata: Chefe do Departamento de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao

Atribuicdes:

| - assessorar a Camara, na instalacdo e operacionalidade dos programas, rede
de computadores e internet, fornecer subsidios para melhorias e tomada de decisdo
na area;

Il - acompanhar as atividades desenvolvidas na area de informética na Camara,
assessorando-0s em seu desenvolvimento e preparacao;

Il - auxiliar os departamentos da Cadmara quando solicitado, providenciando o
gue for necessario para o bom andamento dos equipamentos;

IV - dar suporte ao superior imediato sempre que necessario;

V - atualizar-se constantemente e repassar 0os novos conhecimentos na area de
informatica;

Vi - fornecer suporte técnico aos usuarios da Camara ensinando e resolvendo
eventuais problemas; acompanhar e realizar a manutencao e organizacao dos
computadores;

VIl - verificar a correta utilizacdo dos eguipamentos, a fim de evitar danos
desnecessarios aos mesmos;

Vil - zelar pelos equipamentos e utensilios em geral, seja nos ambientes da area
de informatica ou em qualquer outro lugar;

IX - solicitar o encaminhamento dos equipamentos que necessitam manutencao
ou reparo, quando estes nao puderem ser realizados na prépria Camara;

X - participar das sessdes legislativas, quando determinado pelo superior
hierarquico;

Xi - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Camara Municipal de Aruja, especialmente os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, eficiéncia, e ética,
preservando o sigilo das informacdes a que tiver acesso;
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Xl - executar outras tarefas correlatas as suas atividades desde que sejam
atribuidas pelo seu superior hierdrquico, colaborando com o aprimoramento da
prestacao dos servicos publicos.

Procurador Legislativo

Requisitos: Ensino Superior completo em Direito, aprovacao em exame da OAB
com a respectiva inscricao e aprovacao em Concurso.

Natureza: Emprego efetivo - CLT

Lotacdo: Secretaria Juridica

Carga Horaria: 20 horas semanais

Chefia Imediata: Secretério juridico

Referéncia Salarial: R5

Atribuicdes:

| - emitir pareceres concernentes as matérias de direito alusivas as acdes e
medidas judiciais diversas ou preparatérias para tais procedimentos; emitir
pareceres em matéria de licitacao;

I - emitir demais pareceres, inclusive em matéria legisiativa, que lhe forem
encaminhados pelo superior hierarquico;

Il - defender em juizo, sempre que lhe for determinado pela hierarquia superior,
os direitos referentes a Cadmara Municipal de Aruja;

IV - exercer a representacao judicial e extrajudicialmente do Poder Legislativo
Municipal, prestando assessoria juridica a Diretoria Geral, a Mesa Diretora, aos
Senhores Vereadores, as ComissfGes Permanentes e Temporarias, nos assuntos
relativos as atividades da Camara;

V - emitir pareceres sobre as proposicoées submetidas a apreciacao do Poder
Legislativo; elaborar minutas e contratos e emitir pareceres ou informacdes sobre
processos administrativos em geral, inclusive licitatérios e disciplinares, e
requerimentos de funciondrios do quadro de servidores;

Vi - examinar contratos, convénios e outros instrumentos de natureza nao
judicial, em que a Camara Municipal for parte;

Vil - contatar autoridade ou érgaos publicos visando a solucao legal de assuntos

de interesse do Legislativo;
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Vill - assinar documentos atinentes aos servicos realizados na Secretaria
juridica;

IX - orientar os vereadores, sob o aspecto legal, sobre a tramitacao e
formalizacao das propostas legislativas, bem como sob o aspecto legal de seus
trabalhos;

X - promover estudos e elaborar pareceres técnico-juridicos relativos a matéria
juridica de interesse do Poder Legislativo Municipal;

X! - procedera defesa do Poder Legislativo junto ao TCESP - Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo, isolada ou conjuntamente com terceiros contratados para
tal finalidade, guando o caso, e sempre a critério do superior hierarquico; participar
das sessdes legislativas, quando determinado pelo superior hierdrquico;

Xl - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Camara Municipal de Arujd, especialmente os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, eficiéncia, e ética,
preservando o sigilo das informacdes a que tiver acesso;

Xil - executar outras tarefas correlatas as suas atividades desde gue sejam
atribuidas pelo seu superior hierarquico, colaborando com o aprimoramento da
prestacdo dos servicos publicos.

Recepcionista Legislativo

Requisitos: Ensino médio completo, digitacdo e aprovacdo em concurso.

Natureza: Emprego efetivo - CLT

Referéncia Salarial: R1

Lotacao: Secretaria Administrativa

Carga Horaria: 40 horas semanais

Chefia Imediata: Secretaria Administrativa

Atribuicdes:

| - receber, orientar e encaminhar usuarios e publico em geral, identificando-os,
verificando suas pretensdes/necessidades e indicando os caminhos mais adequados
de solucao;

Il - fazer registros relativos ao atendimento de pessoas; prestar informacdes

sobre a reparticdo, dentro de seu ambito de acao;
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Il - secretariar reunides, quando solicitado e providenciar a preparacao do
material necessario a reunides;

IV - emitir e arquivar documentos especificos por processo datilografico ou
através da utilizacdo de equipamentos de informatica;

V - estabelecer a conexao entre os diversos setores da reparticao com ou sem
uso de recursos de informética;

Vi - atender chamadas telefénicas, prestar informacbes e anotar recados,
efetuar controle de agenda de assuntos, verificando horarios disponiveis e
registrando as marcacoes realizadas, para manté-las organizadas e atualizadas;

Vil - registrar pedidos de ligacdes particulares, encaminhando a relacao ao
superior imediato, para providenciar a respectiva cobranca;

Viii - manter equipamentos elétricos e eletrénicos ligados ou desligados,
conforme orientacdo técnica, ou para seguranca do prédio;

IX - controlar e acompanhar, junto a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos
(ECT}, a comprovacao do recebimento de documentos;

X - verificar defeitos nos ramais e nas mesas, comunicando ao superior imediato
sobre 0s mesmos;

Xi - participar das sessfes legislativas, quando determinado pelo superior
hierdrquico;

Xl - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Camara Municipal de Arujd, especialmente os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, eficiéncia, e ética,
preservando o sigilo das informacdes a que tiver acesso;

Xl - executar outras tarefas correlatas as suas atividades desde gue sejam
atribuidas pelo seu superior hierarquico, colaborando com o aprimoramento da
prestacao dos servicos publicos.

Arquivista

Requisitos: graduacao em Arguivologia e aprovacao em concurso publico.
Natureza: Emprego efetivo CLT

Referéncia Salarial: R6

jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacao: Arquivo Geral da Camara Municipal de Aruja
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Chefia Imediata: Secretario Administrativo

Atribuicdes:

| - Planejamento, organizacao e direcao de servicos de Arquivo;

Il - Planejamento, orientacao e acompanhamento do processo documental e
informativo;

ill - Planejamento, orientacdo e direcao das atividades de identificacao das
espécies documentais e participacao no planejamento de novos documentos e
controle de multicépias;

IV - Planejamento, organizacaoc e direcao de servicos ou centro de
documentacao e informacdao constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

V - Planejamento, organizacao e direcao de servicos de microfilmagem aplicada
a0s arquivos;

VI - Orientacao do planejamento da automacao aplicada aos arquivos;

Vii - Orientacao e auxilio na implantacdo de projetos de criacdo e gerenciamento
de documentos nato-digitais;

Vil - Planejamento, orientacdo e elaboracao de instrumentos de gestao de
documentos;

IX - Planejamento, orientacao e elaboracao de instrumentos de pesquisa;

X - Orientacado guanto a classificacao, arranjo e descricdo de documentos;

Xi- Orientacao da avaliacao e selecao de documentos, para fins de preservacao;

Xl - Promocdo de medidas necesséarias a conservacao de documentos;

Xiii - Elaboracao de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos;

XV - Planejamento e promocao de acao sobre a histéria do Legislativo Municipal
e 0 acervo sob sua guarda;

XV - Promocao da difusao do acervo documental e da memédria legislativa;

XVi - Desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente
importantes;

XVii - Promover a guarda e controle de toda a documentacao produzida, bem
como a reproducao de documentos e colaborar com a coordenacao do
processamento eletronico dos sistemas administrativos;

XVill - Desenvolver demais atividades correlatas.
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Copeira

Requisitos: Ensino médio completo e aprovacdo em concurso publico.

Natureza: Emprego efetivo CLT

Referéncia Salarial: R1

jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacao: Copa

Chefia imediata: Secretario Administrativo

Atribuicdes:

| - Executar servicos de copa e cozinha;

il - Preparar e servir chd, café, agua, lanches e similares aos Vereadores,
Servidores e visitantes;

Il - Prover diariamente de café e chd, nos periodos da manha e da tarde, os
locais pré-estabelecidos;

IV - Controlar a utilizacdo dos produtos alimenticios e descartaveis requisitados
junto ao Almoxarifado;

V - Manter a ordem e higiene dos equipamentos utilizados, seguindo rotina pré
estabelecida e determinada pelo chefe imediato;

Vi - Trocar agua, recolher o lixo e outros materiais da Copa;

Vil - Executar servicos de limpeza, organizacao e conservacao do local de
trabalho;

Vill - Executar tarefas correlatas sempre que solicitadas;

IX - Cumprir normas e regulamentos da Camara Municipal

Controlador de Patriménio

Requisitos: Ensino médio completo e aprovacao em concurso publico.
Natureza: Emprego efetivo CLT

Referéncia Salarial: R1

jornada de trabalho: 20 {(vinte} horas semanais

Lotacao: Diretoria de Orcamento, Financas e Contabilidade;

Chefia Imediata: Diretor de Orcamento, Financas e Contabilidade;
Atribuicoes:

| - Executar o registro de patriménio dos bens da Camara;

Il - Manter o arquivo de bens moéveis e imoéveis da Camara;
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lif - Controlar o Patrimbnio, mediante chapeamento dos bens e registro em
fichas especificas e no Sistema utilizado pela Camara;

IV - Elaborar planilhas, relatérios e inventarios sobre a movimentacéo de
materiais no ambito da Camara;

V - Atender as recomendacdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,
especialmente no gue se refere ao sistema AUDESP (Auditoria Eletronica);

Vi - Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de
lotacao;

Vil - Promover a guarda e controle de toda a documentacao produzida pelo
Departamento de Almoxarifado e Compras, bem como a reproducao de documentos
e colaborar com a coordenacdao do processamento eletrénico dos sistemas
administrativos;

Viii - Cumprir normas e diretrizes da Camara Municipal e executar tarefas afins

quando solicitadas pelo chefe imediato.

Art. 12. O Anexo Vil da Resolucao N2 395, de 9 de maio de 2023, passa a vigor

com a seguinte redacao:

“ANEXO VII - ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS EMPREGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE ARUJA - AREPC-CMA

Emprego: Assessor da Presidéncia - |

Lotacdo: Presidéncia

Requisitos para provimento: Ensino superior completo e confianca do
Presidente da Camara

Natureza: Emprego em comissao CLT

Referéncia: ECD

C.H.: Dedicacao Plena

Chefia imediata: Presidente da Camara

Atribuicdes:

| - permanecer a disposicao do gabinete da Presidéncia, no horario de
expediente da Camara, além de disponibilidade permanente para servicos de
assessoramento politico, que Ihe forem determinados ou solicitados;
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Il - prestar assisténcia politica e estratégica nas relacbes da Presidéncia com
os Gabinetes dos Vereadores e departamentos administrativos, quando solicitado;

Il - assessorar na elaboracao de pronunciamentos publicos em atos politicos
e entrevistas aos meios de comunicacao, quando solicitado;

IV - dirigir e coordenar a atuacdo da equipe de cerimonial, guando constituida,
garantindo a conformidade das acdes executadas com as orientacdes do gabinete da
presidéncia.

V - Realizar atividade de assessoria técnica na fiscalizacdo da execucdo dos
programas e politicas publicas desempenhados pelo Poder Executivo;

VI - encaminhar ao setor competente os documentos produzidos pela Mesa
da Camara, no gue se refere as indicacoes, requerimentos, moc¢des, emendas, oficios,
projetos etc.;

Vil - recepcionar e atender municipes, entidades, associactes de classe e
demais visitantes, prestando-lhes esclarecimentos;

Vil - atender as normas administrativas da Presidéncia e dos setores
competentes da Camara comuns a todos os servidores;

iX - executar demais tarefas afins e correlatas no ambito de suas atribuicdes.

Emprego: Chefe de Gabinete da Presidéncia

Requisitos para provimento: Ensino superior completo e confianca do
Presidente da Camara

Natureza: Emprego de provimento em comissao CLT

Referéncia: ECG

Lotacao: Gabinete da presidéncia

C.H: Dedicacao Plena

Chefia imediata: Presidente da Camara

Atribuicdes:

I - auxiliar o presidente em suas funcdes politico-administrativas;

it - auxiliar o presidente em seus contatos com poderes e autoridades;

Il - auxiliar o presidente no atendimento aos municipes;

IV - cuidar do expediente do presidente;

V - coordenar e integrar as relacdes do gabinete com as secretarias, 6rgaos
da administracao municipal, instituicées publicas ou privadas;
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VI - promover o conjunto de servigos e materiais que dao suporte as acdes do
gabinete;

Vil - controlar o fluxo processual e documental e protocolar dentro do
gabinete;

VIl - subsidiar os processos de aquisicao de materiais e servicos para o
gabinete;

iX - receber os cidadaos, verificando qual a informacdo ou providéncia
desejada;

X - protocolar requerimentos, anexando os documentos que se facam
necessarios;

Xl - encaminhar documentacao e requerimentos aos setores pertinentes;

Xl - promover protocolo da documentacao pertinente ao gabinete, mantendo
a fiscalizacao e o controle da tramitacao dos mesmos;

Xiit - zelar pela manutencado do equipamento colocado a sua disposicao;

XiV - analisar o funcionamento das atividades do gabinete, propondo
providéncias visando ao seu continuo aprimoramento;

XV - assistir ao gabinete em guestdes relativas as rotinas de trabalho da
camara;

XVi - despachar com o presidente e participar de reuniées quando convocado;

XVIil - acompanhar o presidente em eventos oficiais;

XViii - representar o presidente em ceriménias diversas, quando solicitado;

XiX - coordenar e acompanhar os servicos dos assessores de gabinete da
presidéncia;

XX - desempenhar todas as demais atividades afins determinadas pelo
presidente, considerando sempre o prédio principal e o anexo.

Emprego: Secretério Juridico

Requisitos para provimento: Advogado, experiéncia minima de {(05) cinco
anos em direito administrativo, inscricao na OAB e confianca do presidente da
camara.

Natureza: Emprego em comissao CLT

Referéncia: ECK

Lotacao: Secretaria juridica
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C.H.: Dedicacao Plena
Chefia Imediata: Presidente da Camara
Atribuicdes:

| - superintender, orientar, superintender o exercicio, orientar,
coordenar, fiscalizar, exercer direta e indiretamente a representacao judicial, a
consultoria e 0 assessoramento técnico-juridico do Poder Legislativo

il - superintender, orientar, fiscalizar, coordenar, exercer direta e
indiretamente a prestacao de assessoramento juridico a Camara nas questdes
submetidas ao seu conhecimento e decisao;

il - superintender, orientar, fiscalizar, coordenar, exercer direta e
indiretamente consultoria juridica prestando assessoramento técnico-juridico a
Camara Municipal em geral, superintendendo, orientando, coordenando,
fiscalizando, exercendo direta e indiretamente a elaboracao de minutas de
contrato, emitindo pareceres sobre os processos administrativos, inclusive
licitatorios e, ainda, proceder a estudos juridicos, guando solicitados;

IV - redigir, por determinacao da Presidéncia e Mesa, proposicbes
legislativas;

V - superintender, orientar, fiscalizar, coordenar, exercer direta e
indiretamente exame de contratos, convénios e instrumentos de igual natureza
em que a Camara for parte.

VI - superintender, orientar, fiscalizar, coordenar, exercer direta e
indiretamente na elaboracao de pareceres técnico-juridicos, estudos e

proposicdes legislativas.

Emprego: Secretdrio Administrativo
Requisitos para provimento: Nivel superior completo; experiéncia: 3 (trés)

anos atuando na area de administracao publica e outros, cursos relacionados com as

atribuicdes do emprego; confianca do Presidente da Camara

Natureza: Emprego em comissao CLT
Referéncia: ECK

Lotacao: Secretaria Administrativa
C.H.: Dedicacao Plena

Chefia imediata: Presidente da Camara
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Atribuicdes:

I - compete superintender, planejar, coordenar, orientar e executar as
atividades ligadas diretamente a area administrativa, conforme diretrizes da
Presidéncia além de outras atribuic6es compreendidas em sua adrea de atuacao;

it - dirigir os servicos da Secretaria, de acordo com as leis, regulamentos
e Atos da Mesa.

il - baixar ordens de servico;

IV - subscrever termos de contrato por delegacao da Mesa;

V - prestar informacoes e apresentar aos membros da Mesa processos,
oficios e demais papéis de natureza administrativa que devam ser expedidos
com suas assinaturas;

Vi - corresponder com outros 6rgaos publicos em matéria pertinente a
area administrativa quando a correspondéncia, por sua natureza, nao requerer
a assinatura de membro da Mesa;

VIl - manifestar em processos administrativos a pedido da Presidéncia
e/ou superior imediato; supervisionar a atualizacao do site da Camara no que
couber;

VIil - prorrogar, antecipar ou encerrar o expediente das Secretarias, de
acordo com as necessidades do servico;

IX - determinar a publicacao de atos relacionados as atividades
administrativas;

X - assessorar a Presidéncia nos assuntos pertinentes a sua funcao ou
no que lhe for solicitado;

Xi - efetuar a gestao da Secretaria Administrativa e dos departamentos
sob sua coordenacao, integrando atividades, orientando procedimentos e
estabelecendo relacao de cooperacao;

Xl - receber, avaliar e encaminhar processos administrativos; coordenar
e supervisionar a abertura, o andamento e a finalizacao dos processos
administrativos da Casa, assim como providenciar o seu devido arguivamento,
quando finalizado;

Xiit - encaminhar ao Presidente as decisbes tomadas por Comissao

constituida para realizacao de processos administrativos;
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XV - prestar informacbes a servidores da Céamara, bem como a
municipes e a 6rgaos de fiscalizacdo interna e externa, quando de sua
competéncia; elaborar documentos (oficios, cartas, memorandos), entre outros,
guando solicitado pela Presidéncia e/ou superior imediato;

XV - executar outras tarefas correlatas, sempre que solicitado pelo

superior hierarquico.

Emprego: Secretario Legislativo

Requisito: Ensino Superior Completo

Natureza: Comissao CLT

Referéncia: ECK

Lotacao: Secretaria Legislativa

Carga Hordria: Dedicacao Plena

Chefia imediata: Presidente da Camara

Atribuicdes:

I Superintender, coordenar, assessorar € acompanhar as proposicdes nas

etapas do Processo Legislativo;

i. elaborar a pauta das Sessdes Ordinarias e Extraordinarias, conforme
determinacao da Presidéncia;

Hi. prestar apoio e assessoria a parlamentares, comissdes permanentes e
temporarias nos processos de fiscalizacao e controle de tarefas ou atividades afins
que lhe forem solicitadas;

V. garantir a eficiéncia na tramitacdo dos processos legislativos,
procedendo a devida distribuicao aos departamentos/setores/comissées e o
acompanhamento dos prazos de analise, estudo e emissdao de pareceres,
alimentando os sistemas de informacdes;

V. controlar a tramitacao e zelar pela guarda dos processos em tramitacao
nas comissoes e os respectivos prazos;

VI receber as matérias e proposicoes destinadas a tramitacao legislativa,
e encaminha-los a Presidéncia;

Vil. assistir, supervisionar e assessorar nas Sesstes Solenes, Especiais,
Ordinarias e Extraordinarias da Camara, bem como nas audiéncias pUblicas relativas
aos projetos em tramitacdo e em reunides das Comissbes Permanentes,
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providenciando as respectivas atas, conforme determina o Regimente Interno e Lei
Organica Municipal;
VL promover estudos sobre a atualizacdo e aprimoramento da técnica

legislativa para elaboracao das normas legais;

IX. assessorar a Presidéncia e vereadores na elaboracdo de proposituras e
orientar a sua redacao conforme normas técnicas e legais;

X. orientar os funcionarios da casa, sempre que solicitado, sobre as
normais legais para elaboracao de proposituras e documentos relacionados ao
processo legislativo;

Xi. viabilizar a preservacao de documentos e envio para arquivo e acervo
da Camara;

XH. assinar documentos e responsabilizar-se por processos de sua
Secretaria;

XI. supervisionar a atualizacdo do "site" da Camara no que tange ao

processo legislativo;

XV, cuidar da legislacao municipal, solicitar a compilacdao de acordo com as
revogacbes e alteracbes de normas juridicas e administrativas, fazendo as
necessarias anotacdes;

XV. prestar informacbes a municipes e a 6érgaos de fiscalizacdo interna e
externa, quando de sua competéncia;

XV executar outras atribuicoes necessarias ao cumprimento de suas
finalidades.

Emprego: Assessor de Rela¢des Parlamentares

Requisitos para provimento: Nivel superior completo; experiéncia: 3 (trés)
anos atuando na area de administracao publica e outros, cursos relacionados com as
atribuicdes do emprego; confianca do Presidente da Camara.

Natureza: Emprego em comissao CLT

Referéncia: ECD

Lotacao: Gabinetes Parlamentares

C.H.: Dedicacao Plena

Chefia imediata: Vereador(a)
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I - permanecer a disposicao do(a) Vereador{a) cujo gabinete estiver
vinculado, no horério de expediente da Camara, além de disponibilidade permanente
para servicos de assessoramento politico, que lhe forem determinados ou
solicitados;

i - encaminhar para o setor competente as proposicées do(a) Vereador{a)
cujo gabinete estiver vinculado, no que se refere as indicacbes, requerimentos,
mocoes, emendas, oficios, projetos, etc.;

iii - recepcionar e atender municipes, entidades, associacbes de classe e
demais visitantes, prestando-lhes esclarecimentos;

IV - orientar na elaboracdo de pronunciamentos pUblicos em atos politicos e
entrevistas aos meios de comunicacao;

V - levantamento e pesquisa de temas associados a atuacdo parlamentar;

Vi - executar demais tarefas afins e correlatas no ambito de suas atribuicdes.

Chefe de Gabinete Legislativo

Requisitos para provimento: ensino superior completo como grau de
escolaridade minimo para provimento do cargo

Natureza: Emprego em comissao CLT

Referéncia: ECE

Lotacao: Gabinetes Parlamentares

C.H.: Dedicacao Plena

Chefia imediata: Vereador(a)

Atribuicdes:

| - planejar e coordenar as atividades do gabinete parlamentar;

Il - assessorar e prestar assisténcia direta ao Vereador no desempenho de suas
atividades parlamentares, interna e externamente;

Il - providenciar a representacao do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;

IV - prestar assisténcia na administracao do gabinete parlamentar e executar

demais tarefas afins e correlatas no ambito de suas atribuicbes.

Assessor de Relac¢des Institucionais
Requisitos para provimento: ensino superior completo.
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Natureza: Emprego em comissao CLT
Referéncia: ECE

Lotacao: Secretaria Legislativa

C.H.: Dedicacao Plena

Chefia imediata: Secretario(a)
Atribuicdes:

| — assistir e assessorar diretamente Presidéncia e Gabinetes do Vereadores
no desempenho de suas atribuicoes, especialmente:

a) na articulacao politica e no relacionamento interinstitucional do Poder
Legislativo;

b) na elaboracdo de estudos de natureza politico-institucional, com
fornecimento de subsidios e preparacac de material preparatério as agendas
presidenciais;

c) na interlocucao com a Assembleia do Estado de Sao Paulo;

d) na interlocucao com o Poder Legislativo dos entes federados e os partidos
politicos;

e) na interlocucao com os 6rgaos de controle externo;

f} no relacionamento e na articulacdo com as entidades da sociedade; e

g) na criacdo e na implementacao de instrumentos de consulta e de didlogo
social de interesse do Poder Legislativo;

h) executar atividades de integracao entre este Poder Legislativo e a
sociedade civil organizada;

il - coordenar a interlocucao do Poder Legislativo com as organizacdes da
sociedade civil que atuem no municipio, acompanhar as acdes e os resultados dessas
parcerias e implementar boas préticas para efetivacao da legislacdo aplicavel;

iii - coordenar a integracao com diversos 6rgaos governamentais no
relacionamento institucional, participar dos processos de pactuacao e
implementacado das politicas publicas;

IV - coordenar a integracao das acdes dos diversos 6rgdos governamentais
no relacionamento com os poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, partidos
politicos e a sociedade civil,

V - coordenar e secretariar e promover a articulacao da sociedade civil para

a consecucao de modelo de desenvolvimento.
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Vi - elaborar relatérios, pesquisas, estudos, minutas, organizacdo e controle
de agendas da Presidéncia;

Vil - assessorar na elaboracao de anteprojetos de lei e suas exposicdes de
motivo, em conjunto com a assessoria juridica;

Vill - Prestar assessoria na articulacédo politica e no relacionamento
interinstitucional junto aos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario;

IX - Assessorar a interlocucdao com o6rgaos da Unido, do Estado e dos
Municipios;

Assessor Institucional de Assuntos Parlamentares
Requisitos para provimento: ensino superior completo e gozar de confianca da
Presidéncia para o exercicio de suas funcoes.
Natureza: Emprego em comissao CLT
Referéncia: ECE
Lotacao: Secretaria Legislativa
C.H.: Dedicacao Plena
Chefia imediata: Secretario(a)
Atribuicdes:
| - assessorar o Presidente na articulacao politica do Poder Legislativo;
it - auxiliar o Secretério Legislativo no assessoramento a Presidéncia e na
conducao do relacionamento do Poder Legislativo com o Poder Executivo e com os
partidos politicos;
iii - elaborar relatérios, pesquisas, estudos, minutas, organizacao e
controle de agendas da Presidéncia;
IV - coordenar e orientar a atuacao dos 6rgaos e das entidades do Poder
Legislativo em seu relacionamento com o Poder Executivo;
V - acompanhar a tramitacao de indicacbes e reguerimentos no Poder
Executivo;
Vi - auxiliar o processo de elaboracao de mensagens do Poder Legislativo
ao Poder Executivo e de proposicdes de rejeicao de vetos;
Vil - coordenar a atuacao e interlocucao das assessorias parlamentares; e
Vili - coordenar e gerenciar o sistema de informacbes relativas as
demandas de relacionamento do Poder Legislativo com os érgaos do Poder Executivo.
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Diretor de Departamento

Requisitos para provimento: ensino superior completo e gozar de confianca da
Presidéncia para o exercicio de suas funcoes.

Natureza: Emprego em comissao CLT

Referéncia: ECF

Lotacao: Secretarias

C.H.: Dedicacao Plena

Chefia imediata: Secretario(a)

Atribuicdes:

a) elaborar o plano de acao do Departamento, em consonancia com as metas,
objetivos e diretrizes estabelecidas pela Camara Municipal de Aruja;

b) preparar as unidades sob sua direcao para operacionalizar o plano de acao;

c) analisar e aprovar os planos de acao setoriais formulados nas unidades sob
sua direcao, mediante providéncias de sua alcada para a implantacao dos programas
e projetos prioritérios;

d) analisar e prover a necessidade de pessoal e de material do departamento
de acordo com a disponibilidade orcamentaria e financeira;

e) articular-se com as demais unidades administrativas da Camara Municipal
de Aruja, sobre acbGes multidisciplinares visando ao funcionamento integrado do
Poder Legislativo e a obtencdo de resultados e metas no ambito dos processos de
trabalho;

f) decidir e adotar providéncias necessarias, no ambito de suas atribuicoes,
para o eficiente desempenho dos servicos sob sua direcao e propor ac Secretaria a
gue estiver vinculado, guando estas nao forem de sua competéncia;

g) manter-se permanentemente informado sobre a execucao dos planos de
trabalho das unidades sob sua direcdo;

h) promover reuni6es periodicas com gestores de unidades sob sua direcao,
para acompanhamento e avaliacdo da eficiéncia e eficicia do plano de trabalho;

i) apresentar propostas de modernizacao de normas internas, objetivando a
dinamizacao do fluxo de trabalho no ambito do seu Departamento;
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j) avaliar o plano de acao do Departamento, mediante realizacdo de balanco
metodolégico, que permita a identificacao de obstaculos a sua execucdo para a
reformulacado do plano de acao do préximo ciclo;

k) despachar regularmente com o Secretdrio a que estiver vinculado e manté-
lo permanentemente informado sobre o andamento dos servicos sob sua direcao;

I} elaborar relatérios gerenciais e fornecer dados que favorecam a tomada de
decisbes por parte da Secretaria e da Presidéncia; cumprir e fazer cumprir as
determinacbes superiores;

m) gerenciar o processo de avaliacao funcional dos servidores da sua area de
subordinacao;

n) interagir com a drea de gestao de pessoas visando o éxito dos planos e
programas de capacitacao e desenvolvimento de competéncias dos servidores de
seu departamento;

0} exercer outras atividades correlatas.

Art. 13. O Anexo VIl - Atribuicbes e Requisitos das Funcbes Gratificadas,
Gratificacdo de Funcao e Gratificacdo de Funcao pro /abore da Camara Municipal De
Aruja - AR-FG/PL-CMA da Resolucao N2 395 de 9 de maio de 2023, passa a vigor com

as seguintes alteracbes e acréscimos:

“ANEXO VIl
ATRIBUICOES E REQUISITOS DAS FUNCOES GRATIFICADAS E GRATIFICACAO DE
FUNCAO E GRATIFICACAO DE FUNCAO PRO LABORE DA CAMARA MUNICIPAL DE ARUJA
- AR-FG/PL-CMA

Emprego: Chefe de Servigos Operacionais e de Manutenc¢ao

Natureza: Comissao CLT

Carga Horaria: Dedicacao Plena

Requisito para Provimento: Ensino Médio e ser Servidor Efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara

Referéncia: ECD

Lotacao: Setor de Manutencao

Superior Hierarquico: Secretaria Administrativa
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Atribuicdes:

| - coordenar, orientar e efetivar a manutencao, adequacao e modernizacao das
instalacdes prediais da Camara, apontando consertos necessarios h conservacao das
instalacdes, providenciando, se for o caso, a sua execucao;

i - coordenar, orientar e fiscalizar a emissao de relatérios, documentos e
atestados exigidos pelas autoridades competentes para o normal e pleno
funcionamento da Casa;

Il - supervisionar e coordenar os trabalhos da copa, servicos gerais e
manutencao desta Casa;

IV - fiscalizar e coordenar a implantacao de equipamentos, reparos e reformas

gue forem realizadas nas dependéncias da Camara.

Emprego: Chefe de Compras e Almoxarifado

Escolaridade: Ensino Médio e ser Servidor Efetivo do Quadro de Pessoal da
Camara

Natureza: Comissao CLT

Lotacao: Coordenadoria de Compras

Referéncia: ECE

Carga Horaria: Dedicacdo Plena

Chefia Imediata: Secretario Administrativo

Atribuicdes:

| - coordenar, orientar e efetivar as atividades de controle da distribuicao de
itens de insumo e consumo da Camara;

Il - dirigir e orientar os departamentos desta Casa acerca dos procedimentos de
compras e contratacao de servicos;

Il - supervisionar e coordenar o recebimento e encaminhamento das requisicdes
de compras e de contratacao de servicos de todos os Departamentos da Camara
Municipal;

IV - supervisionar os trabalhos da COPEL,;

V - coordenar e efetivar diretamente com os servidores sob sua subordinacao

hierarquica o planejamento de aquisicao de itens de insumo e consumo da Camara.

Emprego: Diretor de Orgamento, Financas e Contabilidade

127 de 164 Rua Rodrigues Alves, 51, Centro, Aruja/SP — CEP: 07400-575 — PABX: 4652-7000 — www.camaraaruja.sp.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE ARUJA
ESTADO DE SAO PAULO

Escolaridade: Servidor do quadro de pessoal efetivo; Pés-Graduacdo Completa
em orcamento e financas, contabilidade, administracdo e/ou gestdo publica;
Natureza: Comissao CLT
Lotacao: Departamento de Orcamento, Financas e Contabilidade
Referéncia: ECK
Carga Horaria: Dedicacao Plena
Chefia imediata: Presidéncia
Atribuicdes:
| - Superintender, coordenar e executar as atividades atinentes a
contabilidade da Camara Municipal;
it - Elaborar os balancos e demonstrativos anuais conforme estabelecido
nas normas contabeis;
il - Auxiliar no planejamento das leis orcamentarias;
IV - Elaborar os demonstrativos previstos na Lei de Responsabilidade
Fiscal;
V - Executar o empenho e a liquidacao;
Vi - Enviar informacbes aos 6rgaos de controle por meio do
sistema Audesp;
VIl - Elaborar relatérios;
VIl - Atender aos 6rgaos de controle externo e interno;
IX - Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo;
X - Executar os demais servicos determinados pelo Presidente que

guardem relacao com as atividades do setor.

Emprego: Controlador Interno

Requisitos: Servidor do quadro de pessoal efetivo; com formacao de nivel
superior em Administracao, Ciéncias Contabeis, Direito ou Economia;

Natureza: Emprego em comissao CLT

Lotacao: Controle Interno

Referéncia: ECJ

C.H.: Dedicacao Plena

Chefia imediata: Presidente da Camara

Atribuicoes:
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| - desempenhar suas fun¢des em estrito cumprimento das normas de controle
interno editadas, sob pena de responsabilidade, sujeitando-os a imputacdo de débito,
multa e/ou punicao administrativa na forma estabelecida no estatuto dos servidores
ou regulamento préprio;

il - propor a Mesa Diretora da Camara Municipal de Aruja a atualizacao ou a
adequacao as resolucoes relativas ao sistema de Controle Interno;

lii - informar a Mesa Diretora da Camara Municipal de Aruja, para as providéncias
necessarias, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antieconémicos
de que resultem ou nao em danos ao erario.

Emprego: Chefe de Cerimonial

Requisitos para provimento: ser servidor efetivo. Formacao em curso de nivel
superior. Nomeacao da Presidéncia.

Natureza: Comissao CLT

Referéncia Salarial: ECE

Carga horaria: Dedicacao Plena

Chefia imediata: Presidente da Camara

Atribuicoes:

| - Coordenar a Equipe de Cerimonial e Eventos da Camara Municipal.

il - Recepcionar todas as autoridades que visitarem o Legislativo.

ifi - Planejar, organizar e executar, sob a orientacao o cerimonial dos eventos
promovidos pelo Legislativo.

IV - Elaborar roteiro e dirigir o cerimonial das sessdes solenes de entrega de
homenagens honorificas. Redigir e encaminhar convites.

V - Responder aos convites encaminhados a autoridade da Camara.

Vi - Distribuir aos Vereadores oficios ou convites de eventos a eles
enderecados. Preparar as Sessdes Solenes Especiais, quando for o caso.

Vil - Agendar e acompanhar visitas a Camara de escolas, industria e comércio
em conjunto com a Escola do Legislativo.

Vill - Responsabilizar-se pela elaboracéo e controle do cronograma de
eventos realizados na Camara.

iX - Manter intercambio com Camaras Municipais e 6rgaos da Administracao

Estadual e Federal.
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X - Manter cadastro atualizado de autoridades e de enderecos de interesse
do Legislativo.

Xl - Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Funcao: Chefe de Servico de Transporte
Superior imediato: Secretaria Administrativa
Requisitos para a Funcao Gratificada: Qualidades pessoais para a funcao:
Orientacao verbal, julgamento do servico executado, entendimento com vereadores,
motoristas, presidéncia e superiores. A tomada de decisao é de responsabilidade do
presidente e na auséncia deste do Secretaria Administrativa.
Responsabilidade: Responsavel pelo servico de transporte da Camara
Atuacao:
P - Providenciar e manter o controle dos veiculos oficiais do legislativo com
referéncia a emplacamento e licenciamento;
i - Vistoriar, periodicamente os veiculos;
i - Comprovar a necessidade de conserto e providenciar os servicos depois
de autorizado;
iV - Agendar a utilizacdao dos veiculos oficiais pelos vereadores e pela
administracao, de acordo com as normas vigentes;
V- Manter o Secretario Administrativo permanentemente informado sobre
a situacao do transporte do legislativo;
Vi - Atender as determinacOes da presidéncia com referéncia aos veiculos
destinados ao uso administrativo;
Vil - Controlar as lavagens e trocas de 6leo dos veiculos oficiais;
Vil - Providenciar para que a utilizacao dos veiculos obedeca sempre aos
procedimentos previstos em lei e/ou regulamento;
iX - Solicitar providéncias para o seguro dos veiculos oficiais da camara e
controlar os respectivos vencimentos das apolices;
X - Controlar o gasto de combustivel e preparar anualmente levantamento
das necessidades do legislativo;
Xi- Manter fichas com os histéricos de cada veiculo de propriedade do
legislativo;
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Xit - Atender as determinacbes da presidéncia e do Secretario
Administrativo.

Funcao: Chefe do Departamento de Tecnhologia e Comunicacgao - TIC.

Superior imediato: Presidente

Requisitos para a Funcao Gratificada: Servidor Efetivo entendimento da rotina
de trabalho referente a funcao.

| - Coordenar as atividades de suporte de informética e redes;

Il - Coordenar elaboracao de projetos de implantacdo, incluindo
desenvolvimento e integracao de sistemas junto as empresas;

Il - Pesquisar e avaliar tendéncias de Tl em sintonia com o plano estratégico da
Camara;

IV - Supervisionar as operacdes de controle e seguranca dos sistemas de
computacao e dos dados informatizados;

V - Identificar oportunidades de aplicacdo de novas tecnologias na Camara;

Vi - Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias;

Funcao: Gestor de Contratos

Superior imediato: Secretaria Administrativa

Requisitos para a Funcao Gratificada: Servidor Efetivo Entendimento da rotina
de trabalho referente a Funcao.

Atribuicdes:

| - gerenciar os contratos, acompanhando a vigéncia do instrumento contratual,
a fim de proceder as diligéncias administrativas necessarias para prorrogacao, se
possivel e vantajoso for, ou ao encerramento da contratacao, de modo a garantir o
atendimento do interesse publico, sendo responsavel por requerer tempestivamente
as respectivas prorrogacoes e instruindo o pedido com manifestacao técnica do fiscal
do contrato, se for o caso;

Il - atuar juntamente com o fiscal especifico do contrato para gue a execucao do
objeto se dé nos moldes contratados;

il - coordenar as atividades relacionadas a instrucao processual dos atos
administrativos sob sua responsabilidade a fim de encaminhar ao Tribunal de Contas
toda documentacao pertinente;
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IV - supervisionar o cumprimento integral das obrigacbes contratuais
assumidas, com qualidade e em respeito a legislacéo vigente, inclusive para atestar
ou nao a Nota Fiscal para pagamento;

VI - encaminhar ao Controle Interno as questées que ultrapassam o ambito das
suas atribuicfes para que possam ser solucionadas;

VIl - propor medidas que melhorem a execucao dos contratos.

Funcao: Chefe de Servigos Legislativos

Superior imediato: Secretario Legislativo

Requisitos para Funcao Gratificada: Servidor Efetivo entendimento da rotina de
trabalho referente a funcéao

Atribuicdes:

| - coordenar e supervisionar toda a tramitacao do processo legislativo digital,
desde o inicio da tramitacao do projeto até seu encerramento por meio da publicacao
da norma, bem como as demais proposituras que compdem o processo legislativo;

Il - dar suporte ao Secretdrio Legislativo nas Comisstes Permanentes e
Tempordrias da Camara Municipal, digitando pareceres, requerimentos e oficios,
arquivando em meio eletrénico cépias dos pareceres e votos em separado, com
anotacao dos signatarios;

Il - supervisionar e orientar a elaboracao dos atos normativos oriundos da
Camara, incluindo, mas ndo se limitando a, autdgrafos, Decretos Legislativos,
Projetos de Lei, Resolugbes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias;

IV - ficar responsavel, supervisionar e orientar a guarda e controle de toda a
documentacao produzida pela Camara, bem como a reproducao de documentos e a
coordenacao do processamento eletronico do sistema legislativo;

V - exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo Secretario
Legislativo.

Funcao: Gestor do Sistema de Ouvidoria e SIC (Sistema de Informac¢ao ao
Cidadao)
Detalhamento: Funcao gratificada de Gestor do Sistema de Ouvidoria e SIC

Superior Imediato: Secretaria Administrativa
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Requisitos para a funcao gratificada: Servidor Efetivo; Entendimento da rotina
de trabalho referente a funcao

Responsabilidade: Responsabilidade pelo sistema de Ouvidoria e SIC

Atribuicdes:

I - recepcionar, apurar e providenciar o pleno atendimento e/ou
encaminhamento das denulncias, reclamacoes, elogios e ou sugestbes enviadas a
Camara Municipal por meio da Ouvidoria;

Il - elaborar relatérios gquantitativos e analiticos para acompanhamento do
trabalho feito pela Ouvidoria para a Presidéncia da Camara e gquaisquer outros
setores administrativos;

Il - prestar contas do trabalho aos 6rgaos de fiscalizacdo externa, entre os quais,
o Tribunal de Contas do Estado (TCE) e a gualquer cidadao que assim solicitar; propor
medidas para aperfeicoamento das acdes do Poder Legislativo, seja no ambito
administrativo ou legislativo a fim de sanar falhas, readequar fluxos e melhorar a
prestacao de servicos aos cidadaos;

IV - processar todas as denUncias, reclamacobes, elogios e/ou sugestdes,
providenciando o seu registro formal assim como seu arguivamento quando
finalizado o atendimento;

V - realizar levantamento de dados estatisticos e quantitativos para subsidiar
e/ou viabilizar a elaboracdo de relatérios periédicos sobre as atividades da Ouvidoria
assim como a prestacao de contas a quem for de interesse,

VI - efetuar o atendimento das solicitacdes feitas pelos cidadaos por todos os
meios disponibilizados pela Casa - telefone, e-mail. Fale Conosco, E-Sic, Lei de Acesso
a Informacao - garantindo, dentro dos prazos estabelecidos, a resposta e o
encaminhamento das demandas;

Vil - manter conhecimento atualizado sobre as Leis que regem o trabalho da
Ouvidoria ou tenham relacao direta com a atividade e com as acfes voltadas a gestao
da transparéncia e do acesso a informacao;

VIll - providenciar atendimento presencial a qualquer cidadao que acionar a
Ouvidoria ou vir a Camara buscar informaco6es sobre processos abertos nos diversos
canais de recebimento de reclamacodes, denlncias, sugestdes e/ou elogios;

IX - realizar atendimento presencial na sede legislativa ou eletrénico prestando
orientacao ao publico sobre os direitos do requerente, o funcionamento do Servico
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de informacdes ao Cidadao - SIC, a tramitacao de documentos, bem como sobre os
servicos prestados pelo érgao;

X - protocolar documentos e requerimentos de acesso a informacdes, bem como
encaminhar os pedidos de informacao aos setores produtores ou detentores de
documentos, dados e informacdes;

Xl - controlar o cumprimento de prazos por parte dos setores produtores ou
detentores de documentos, dados e informacdes, em conformidade com os termos
normativos estabelecidos;

Xll - realizar o servico de busca e fornecimento de documentos, dados e
informacdes sob custddia do respectivo setor, ou fornecer ao requerente orientacao
sobre o local onde encontra-los.

Funcao: Chefe Departamento de Imprensa e Comunicagao

Requisitos de provimento: servidor do quadro de pessoal efetivo, lotado no
Departamento de Comunicacao

Natureza: Funcao Gratificada

Chefia imediata: Presidente

Atribuicdes:

I - Responsabilizar-se administrativamente pela gestao das atividades
desenvolvidas pelo Departamento de Imprensa e Comunicacao;

Il - Desenvolver, implementar e coordenar estratégias de comunicacdo gue
visem a ampliacdo do acesso a informacdao e divulgacdo dos trabalhos legislativos,
alinhadas aos objetivos institucionais e politicas internas;

Il - Administrar as relacdes com a imprensa, desempenhando o papel de ponto
de contato para consultas da midia sobre campanhas publicitarias, institucionais e
outros assuntos pertinentes ao Departamento;

IV - Coordenar e autorizar, em conjunto com a Presidéncia, campanhas
institucionais destinadas a promover as atividades, programas e servicos da Camara
Municipal de Aruja, com o objetivo de envolver e manter os cidadaos informados.

V - Coordenar a producao de conteldo para diversos canais de comunicacao,
abrangendo midias sociais, website, boletins informativos, publicac6es impressas e

outros meios de divulgacao;
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Vi - Coordenar entrevistas, coletivas de imprensa e declaracbes publicas de
autoridades da Camara Municipal, redigindo briefings e discursos guando solicitado;

Vil - Gerenciar, em colaboracdo com a Presidéncia, a alocacdo de recursos
destinados aos servicos sob a responsabilidade do Departamento, assegurando sua
utilizacao eficiente e eficaz,

Vill - Gerenciar as necessidades de pessoal do Departamento, identificando e
compreendendo as demandas laborais;

IX - Supervisionar a participacao da Camara Municipal em eventos publicos e
institucionais, abrangendo ceriménias, conferéncias e audiéncias publicas.

Funcao: Supervisor de Contabilidade

Requisitos para provimento: servidor do quadro de pessoal efetivo, lotado no
Departamento de Orcamentos, Financas e Contabilidade

Natureza: Funcao Gratificada

Chefia Imediata: Diretor de Orcamento, Financas e Contabilidade

Atribuicdes:

| - Supervisionar o envio de notificacbes contabeis ao Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo;

Il - Supervisionar o atendimento e cumprimento dos prazos no sistema AUDESP;

Il - Supervisionar e controlar os procedimentos contdbeis a fim de otimizar o
processo de relatdrios e garantir a conformidade com as regulamentacdes;

IV - Conferir e examinar levantamentos contabeis, balancos, balancetes e
conciliacOes bancéarias;

V - Manter-se atualizado sobre mudancas na legislacao e normas contabeis,
aplicando essas alteracdes nas praticas contabeis da Camara Municipal,

Gratificagao pro /abore: Membro Comissao de Cerimonial e Eventos

Requisitos para provimento: servidor do quadro de pessoal efetivo;

Chefia Imediata: Presidéncia

Atribuigdes:

| - Compete a Comissdo de Cerimonial e Eventos a organizacdo e o
planejamento dos seguintes eventos:

a - Sessdes solenes;
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b. Comemoracodes de datas especiais;

c. Premiacoes;

d. Palestras;

e. Outros eventos institucionais.

il — Programar, coordenar, organizar, acompanhar, orientar e assessorar 0s
trabalhos das sessdes solenes, solenidades em geral e demais eventos, garantindo a
observancia dos protocolos oficiais da Camara Municipal;

Iil - Realizar intercambios com outras casas legislativas ou esferas do Poder
Legislativo para implementar ou atualizar praticas de cerimonial;

IV - Participar de cursos, seminarios e outros eventos de formacao para
aperfeicoar o trabalho de cerimonial;

V - Elaborar roteiros de solenidades e eventos, redigir minutas de
correspondéncias protocolares e mensagens oficiais, bem como colaborar na
divulgacao de eventos programados;

Vi - Prestar assessoria a Mesa Diretora e aos demais parlamentares em
relacao as normas de protocolo e precedéncias;

Vil - Coordenar as atividades protocolares relacionadas a instalacao de
legislaturas, bem como a posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores;

Vil - Viabilizar a convocacao de servidores e prestadores de servico para
apoio as solenidades e eventos, quando necessario;

iIX - Organizar e disponibilizar ao publico a agenda de eventos da Camara
Municipal;

X - Agendar e reservar salas e espacos para reunides, seminarios e outros
eventos na Camara Municipal;

Xi — Realizar o atendimento e a recepcgao de autoridades;

a. a Comissao de Cerimonial e Eventos devera observar, no que couber, as
normas gerais de protocolo e cerimonial publico estabelecidas pelo Decreto Federal
n? 70.274, de 9 de marco de 1972, e pela Lei Federal n2 5.700, de 12 de setembro de
1971.

Gratificagao De Funcgao pro /abore: Sesstes Ordinarias, Extraordinarias,
Solenes e Audiéncias Publicas
Requisitos para provimento: servidor do quadro de pessoal efetivo
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Chefia Imediata: Presidéncia

Atribuicbes: Exercicio das funcbes de provimento efetivo do cargo prestando
suporte necessdrio para o regular desenvolvimento das Sessdes Ordindrias,
Extraordinarias, Solenes E Audiéncias Publicas.

Gratificacao De Fungao pro labore: Pregoeiro e Agente de Contratacao

Requisitos para provimento: servidor do quadro de pessoal efetivo

Chefia Imediata: Presidéncia

Atribuicdes:

| - acompanhar e executar as atividades necessdrias ao bom andamento da
licitacdo, até a homologacao;

il - tomar decis6es em prol da boa conducao da licitacao, dar impulso ao
procedimento, inclusive por meio de demandas as areas das unidades de
contratacdes, descentralizadas ou nao, para fins de saneamento da fase
preparatéria, caso necessario;

il - acompanhar os tramites da licitacdo e promover as diligéncias
necessarias, se for o caso, para a boa execucao do calendério de licitacdo, observado
0 grau de prioridade da contratacao;

IV - conduzir e coordenar a sessao puUblica da licitacdo e promoveras
seguintes acoes:

V - receber, examinar e decidir as impugnacdées e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos seus anexos e requisitar, se for o caso, subsidios
formais aos responsaveis pela elaboracao desses documentos;

Vi - verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os
requisitos estabelecidos no edital;

Vil - verificar e julgar as condicdes de habilitacao;

Vil - sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas e
dos documentos de habilitacdo, excepcionada a hipotese de substituicdo por
comissao de contratacao;

iX - encaminhar a comissao de contratagcdo, quando for o caso, os
documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos no artigo 78 da Lei
federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, observado o disposto no paragrafo Unico
deste artigo;
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X - realizar interlocucao com o primeiro colocado de certame, para fins de
negociacao de condicbes mais vantajosas a Administracdo, quando possivel e
oportuno;

Xt - indicar o vencedor do certame;

Xl - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Xl - encaminhar o processo instruido, apds encerradas as fases de
julgamento e de habilitacdo e exauridos os recursos administrativos, a autoridade
superior para adjudicacao e para homologacao.

XV - elaborar a agenda e conduzir as licitacdes, bem como providenciar as
publicacdes pertinentes;

XV - demais atividades detalhadas em regulamentos, atos ou decisdes

préprias da Camara, dentro de sua area de competéncia.

Gratificacao de Funcgao pro labore: Equipe de apoio e membros da Comissao
de Contratacao.

Requisitos para provimento: servidor do quadro de pessoal efetivo

Chefia Imediata: Presidéncia

Atribuicoes:

I — elaborar as minutas de editais, com eventuais adaptacdes determinadas
pela unidade técnica e precedida de analise juridica;

it - elaborar as publicacdes de abertura das licitacdes, encaminhando-as ao
Diario Oficial e ao jornal de grande circulacao, quando for o caso;

itf - elaborar a agenda e conduzir as licitacbes, bem como providenciar as
publicacdes pertinentes;

IV - receber pedidos de esclarecimentos, impugnacoes de editais e recursos,
conferindo o necessario encaminhamento;

V - elaborar Atas de Sessao Publica e demais relatérios e registros
pertinentes;

VI - instruir os processos e 0s expedientes de contratacao com documentos,
certiddes e consultas acerca da regularidade das interessadas;

Vi - demais atividades detalhadas em regulamentos, atos ou decisdes
préprias da Camara, dentro de sua area de competéncia.

Vil - conduzir a licitacdo na modalidade dialogo competitivo;
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iIX - sanar erros ou falhas que nao alterem a substancia dos documentos de
habilitacéo e a sua validade juridica, mediante despacho fundamentado registrado e
acessivel a todos, atribuindo-lhes eficacia para fins de habilitacdo e classificacao;

X - receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos
auxiliares previstos no artigo 78 da Lei federal n° 14.133, 1° de abril de 2021,
observado o disposto no paragrafo Unico do artigo 9° deste decreto.

Xl - auxiliar, obrigatoriamente, o agente de contratacao e pregoeiro no
exercicio de suas funcdes;

Gratificacao de Funcao pro labore: Comissdao de Planejamento de
Contratacoes (CPC)

Requisitos para provimento: servidor do quadro de pessoal efetivo;

Chefia Imediata: Presidéncia

Atribuicdes:

| - atuar na consolidacao do planejamento estratégico de contratacdes;

it - atuar na consolidacao e uniformizacdo de estudos técnicos preliminares,
gestdo de riscos, termos de referéncia e projetos bdasicos em apoio as unidades
administrativas da Camara;

il - instruir os processos de dispensa e inexigibilidade, exceto as dispensas
em razao do valor;

IV - adaptar as minutas de editais, com eventuais adaptacdes determinadas
pela unidade técnica e precedida de analise juridica;

V - demais atividades detalhadas em regulamentos, atos ou decisdes proprias
da Camara, dentro de sua area de competéncia.

Art. 13. O Anexo IX - Quadro Geral dos Cargos, Empregos, Funcodes
Gratificadas e Gratificacdo de Funcdo da Camara Municipal De Aruja - QGCEF-CMA
da Resolucao n? 395 de 9 de maio de 2023, passa a vigor com as seguintes alteracdes

e acréscimos:

“ANEXO IX - QUADRO GERAL DOS CARGOS, EMPREGOS, FUNCOES
GRATIFICADAS E GRATIFICACAO DE FUNCAO DA CAMARA MUNICIPAL DE ARUJA -
QGCEF-CMA
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Quant
Emprego / Cargo / . Referéncia L . . Carga .
. . Chefia imediata Lotacdo o Requisitos Natureza
Funcao Cargo | Salarial Horaria
S
Ensino
) superior
_ Dedicac o
Assessor da / Gabinete da | _ completo e Comissa
o 3 ECD Presidente ... a0 _
Presidéncia | presidéncia I confiancado |o CLT
plena _
Presidente da
Camara
Ensino
superior
Assessor de ] devidamente
. . Dedicag : _—
Relacbes Gabinete do | _ reconhecido |Comissa
15 |ECD Vereador ao
Parlamentare Vereador pelo MEC, oCLT
plena
s como grau de
escolaridade
minimo
Ensino
superior
) devidamente
Assessor de . Dedicac , oL
. . Secretaria | | reconhecido |Comissa
Relacdes 1 ECE Presidente o ao
o Legislativa pelo MEC, o CLT
Institucionais Plena
como grau de
escolaridade
minimo
Ensino
Assessor .
o ] superior
Institucional . Dedicac . oL
. Secretaria | | devidamente |Comissa
de Assuntos |1 ECE Presidente . . ao .
Legislativa reconhecido |o CLT
Parlamentare Plena
pelo MEC,
S
como grau de
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escolaridade
minimo
Ensino Médio
Departame _ o
) ] e ser Servidor | Comissa
Chefe de Secretaria |nto de Dedicac _
o ] . Efetivo do o}
Compras e 1 ECE Administra |Almoxarifad | ao _
_ _ Quadro de CLT/Efeti
Almoxarifado tiva oe plena
Pessoal da VO
Compras .
Camara
Ensino
] superior
Chefe de _ Dedicac o
] _ Gabinete da | _ completo e Comissa
Gabineteda |1 ECG Presidente . lao _
o presidéncia confianca do |o CLT
Presidéncia plena _
Presidente da
Camara
Ensino
. superior
Chefe de , Dedicac oL
) Gabinete do| _ completo Comissa
Gabinete 1 ECE Vereador ao
o Vereador como grau de |o CLT
Legislativo plena ,
escolaridade
minimo
Ensino Médio
Chefe de . oL
. . ) e ser Servidor | Comissa
Servicos Secretaria |Setor de Dedicac .
) ) o . Efetivo do o}
Operacionais |1 ECD Administra | Manutenca |ao _
, Quadro de CLT/Efeti
e de tiva o} plena
. Pessoal da VO
Manutencao .
Camara
Ensino
. . superior
Diretor de o Dedicac . oL
] Secretario(a| | devidamente |Comissa
Departament |1 ECF Secretarias ao .
) reconhecido |o CLT
o) Plena
pelo MEC,
como grau de
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escolaridade

minimo

Secretario
Administrativ
0

1 ECK

Presidente

Secretaria

Dedicac
ao

plena

Nivel superior
completo;
experiéncia:
3 (trés) anos
atuando na
area de
administraca
o publica e
outros,
Ccursos
relacionados
com as
atribuictes
do emprego;
confianca do
presidente da
camara

Comissa
oCLT

Secretario
juridico

1 ECK

Presidente

Secretaria
juridica

Dedicac
ao

plena

Advogado,
experiéncia
minima de
(05) cinco
anos em
direito
administrativ
0, inscricao
na OAB e
confianca do
presidente da

Camara

Comissa
o CLT
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Secretéario

Legislativo

1 ECK

Presidente

Secretaria

Legislativa

Dedicac
ao
plena

Ensino
Superior

Completo

Comissa
o CLT

Chefe de
Cerimonial

1 ECE

Presidente

Divisao de
Comunicac

a0

Dedicac
ao

plena

Servidor do
quadro de
pessoal
efetivo;
Ensino
Superior
completo

Comissa
o CLT/
Efetivo

Controlador
interno

1 |EC

Presidente

Controle
Interno

Dedicac
a0
plena

Servidor do
quadro de
pessoal
efetivo;
Ensino
Superior em
Administraca
o, Ciéncias
Contébeis,
Direito ou
Economia

Comissa
oCLY/
Efetivo

Diretor de
Orcamento,
Financas e
Contabilidade

1 ECK

Presidente

Diretoria de
Orcamento,
Financas e
Contabilida
de

Dedicac
ao
plena

Servidor do
quadro de
pessoal
efetivo; Pds-
Graduacao
Completa em
orcamento e
financas,
contabilidade

administraca

Comissa
o CLT/
Efetivo
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o e/ou gestao
publica

Analista de
Recursos
Humanos

Diretor de
Orcamento
, Financas
e
Contabilida
de

Recursos
Humanos

40

Aprovacao
em Concurso
publico e
possuir
certificado de
conclusao de
Ensino
Superior
{(graduacao) e
Administraca
o de
Empresas; ou
Ensino
Superior em
Administraca
o de
Recursos
Humanos; ou
Ensino
Superior na
area de
Ciéncias
Humanas
com
especializaca
o Lato Sensu
de, no
minimo, 360
horas na area
de Recursos

Humanos,

Efetivo
CLT
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devidamente
reconhecidos.

Analista

juridico

Secretario

juridico

Secretaria

juridica

40

Aprovacao
em Concurso
Publico,
Bacharel em
Direito e
inscricao na
OAB

Efetivo
CLT

Arquivista

Secretaria
Administra
tiva

Secretaria
Administrati
vVa

40

Aprovacao
em concurso
publico e
pOSSUir curso
Superior em
Arquivologia

Efetivo
CLT

Assessor de
imprensa e

Comunicacao

Secretaria
Administra

tiva

Departame
nto de

imprensa e
Comunicac

a0

40

Certificado de
Graduacao
Superior em
Jornalismo ou
Comunicacao
Social com
habilitacado
em
jornalismo e
registro
profissional
no érgao
competente
da categoria
profissional,
devidamente
reconhecidos.

Efetivo
CLT

145 de 164 Rua Rodrigues Alves, 51, Centro, Aruja/SP — CEP: 07400-575 — PABX: 4652-7000 — www.camaraaruja.sp.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE ARUJA
ESTADO DE SAO PAULO

Chefe .
] ] Aprovacao
Assistente Imediato .
_ em concurso |Efetivo
Administrativ |2 R4 do Secretarias |40 o
) publico e CLT
o) respectivo _ o
Ensino médio
setor
Chefe Aprovacao
Auxiliar Imediato em concurso _

o ] _ o Efetivo
Administrativ |8 R2 do Secretarias |40 publico e LT
o} respectivo Ensino médio

setor completo
Ensino
Auxiliar de ] fundamental
Secretaria _
Copa, o _ completo e Efetivo
. 2 R3 Administra |Secretaria |40 .
Almoxarifado t' aprovacao CLT
iva
e manutencgao em Concurso
publico
Aprovacao
Encarregad
o o Departame em Cconcurso .
Auxiliar de o Tecnico o Efetivo
o 2 R2 nto de 40 publico e
informatica de . . o |CLT
_ . |Informatica Ensino médio
Informatica
completo
Chefe Aprovacao
Auxiliar de Imediato em Cconcurso _

) , o Efetivo
Servicos 2 R1 do Secretarias |40 publico e LT
Gerais respectivo Ensino médio

setor completo
Formacao
] Departame .
Diretor de superior na
nto de ,
Orcamento area de .
. Orgamento, . Efetivo
Contador 1 R10 Financase | 40 atuacao
. Financas e _ CLT
Contabilida - registro no
Contabilida
de CRCe
de .
aprovacao
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€m Concurso
publico

Controlador
de Patriménio

Diretor de
Orcamento
, Financas
e
Contabilida
de

Departame
nto de
Orcamento,
Financas e
Contabilida
de

20

Aprovacao
em Concurso
publico e
certificado de
conclusao
ensino médio

Efetivo
CLT

Coordenador
de compras

Secretaria
Administra
tiva

Coordenado
ria de
Compras

40

Aprovacao
em Concurso
publico e
possuir
Diploma ou
certificado,
devidamente
registrado de
conclusao de
curso
superior
fornecido por
Instituicao
reconhecida
pelo
Ministério da
Educacado.
Experiéncia
minima de 1
ano na area.

Efetivo
CLT

Coordenador
de Contratos

Secretaria
Administra
tiva

Coordenado
ria de
Contratos

40

Aprovacgao
em CoNncurso
publico e
possuir
ensino

Efetivo
CLT
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superior
completo,
com
experiéncia
minima de 1

ano na area.

Coordenador
de Licitacao

Secretaria
Administra
tiva

Coordenado
ria de
LicitacOes

40

Aprovacao
em concurso
publico
possuir
Diploma ou
certificado,
devidamente
registrado de
conclusao de
curso
superior em
Direito
fornecido por
Instituicado
reconhecida
pelo
Ministério da
Educacado.
Experiéncia
minima de 1

ano na area.

Efetivo
CLT

Copeira

Secretaria
Administra

tiva

Secretaria
Administrati

va

40

Aprovacao
em Concurso
publico e
certificado de
conclusao

Efetivo
CLT
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ensino
médio.
Ensino médio
completo
] experiéncia
Chefe de Secretaria ] _
_ o Almoxarifad em Efetivo
almoxarifado |1 R4 Administra 40 _
_ o} almoxarifado |CLT
e compras tiva .
e aprovacao
em CoNncurso
publico
Ensino médio
completo,
Chefe .
o ] aprovacao
Escriturario Imediato .
o ) . em concurso |Efetivo
Administrativ |3 R4 do Secretarias |40 o
. publico, CLT
o] respectivo
cursos de
setor . o
informatica e
de digitacao
Ensino Médio
ou Técnico
Profissionaliz
Chefe ante
Escriturario Imediato completo, _
L. ] Efetivo
Técnico 1 R7 do Secretarias |40 cursos de LT
Legislativo respectivo informatica e
setor digitacao e
aprovacao
em Concurso
Publico
Chefe da 4 Aprovacao
) 24" Divisao de .
Fotografo Divisao de ] em concurso | Efetivo
. ] 1 R5 . Comunicac |40 oo
Legislativo Comunicac | _ publico e CLT
ao
ao possuir
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formacao de
nivel superior
em Fotografia
e experiéncia
de 2 (dois)

anos na area.

jornalista
Legislativo

Chefe da
Divisdo de
Comunicacg

~

a0

Secdo de
Producao

40

Aprovacao
em concurso
publico e
possuir
Diploma ou
certificado,
devidamente
registrado de
conclusao de
curso
superior em
Comunicacao
Social - com

habilitacdo
em
jornalismo,

fornecido por
Instituicao
reconhecida
pelo
Ministério da
Educacado.
Experiéncia
de 2 anos e 6
meses em
assessoria de
TV.

Efetivo
CLT
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Ensino
fundamental
completo
com carteira
nacional de
habilitacao -

Secretaria categoria "D _
Efetivo

CLT

Motorista 1 R4 Administra |Secretaria |40 oukE"e

tiva aprovacao
em concurso
publico e
experiéncia
de 03 (trés)
anos na

profissao

Aprovacao
em concurso
publico,

) Secretaria Ensino .
Motorista L . Efetivo
S 4 R1 Administra |Secretaria |40 Fundamental
Legislativo . . CLT
tiva e Carteira
Nacional de
Habilitacao

IIBII

Aprovacao
em Concurso
publico,
Secretario , Ensino _
Procurador o Secretaria _ Efetivo
, ) 1 R5 juridico e . 20 superior com
Legislativo , Juridica . CLT
Presidente graduacao
em Direito e
registro na

OAB - Ordem
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dos
Advogados
do Brasil
como
Advogado.

Ensino
fundamental
completo,

Secretaria curso basico _
Efetivo

Recepcionista |1 R3 Administra |Secretaria |40 de LT

tiva informatica e
aprovacao
em Concurso

publico

Aprovacao
em COoNncurso
o Secretaria publico e .
Recepcionista o . . . |Efetivo
. . 1 R1 Administra |Secretaria |40 Ensino medio
Legislativo . CLT
tiva completo
com

digitacao

Aprovacao
em CONcurso
publico,
Certificado de
o Conclusao do _
Tecnico em Orgcamento, _ Efetivo
. 3 R5 Contador . 40 Ensino
Contabilidade Financas e CLT

superior em
Contabilida -
d Contabilidade
e

e registro no
CRC -
Conselho

Departame
nto de
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Regional de
Contabilidade

Ensino
Superior
Completo em

processamen
Chefe do
Departame to de dados,
Departame _
nto de tecnologia da
nto de _ _ .
| Tecnologia informacao
o Tecnologia _
Técnico em da ou Efetivo
o 2 R5 da 140 L
informatica _|Informacao habilitacao CLT
Informacao _
& eguivalente,
e
_ Comunicacg conheciment
Comunicacg | _ o
. ao o de inglés
ao 7 °
técnico e
aprovacao
em Concurso
Publico.
Aprovacao
em Concurso
Técnico Coordenad |Coordenado publico e .

: . ) . Efetivo
Legislativo de |2 R5 or de ria de 40 possuir LT
Compras Compras Compras ensino

superior

completo.

Aprovacao

€em Concurso
Técnico Coordenad | Coordenado publico e .

. ] ) ) Efetivo
Legislativo de |1 R5 or de ria de 40 possuir LT
Contratos Contratos |Contratos ensino

superior
completo.
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Técnico
Legislativo de
Licitacao

Coordenad
or de

Licitacao

Coordenado
ria de

LicitacGes

40

Aprovacao
em concurso
publico e
possuir
ensino
superior
completo.

Efetivo
CLT

Técnico
Legislativo de
Midias

Sociais

Chefe da
Divisao de
Comunicac

~

a0

Secao de
Comunicac
ao Digital

40

Aprovacao
em concurso
publico e
possuir
superior em
superior em
Comunicacao
Social, com
habilitacao
em
Jjornalismo,
Publicidade
ou areas
afins.

Efetivo
CLT

Telefonista

Secretaria
Administra

tiva

Central
PABX

25

Ensino
fundamental
completo,
aprovacao
em Concurso
publico,
experiéncia
de 1 (um)
ano nesta

atividade

Efetivo
CLT
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Web designer
Legislativo

Chefe da
Divisao de
Comunicacg

ao

Divisao de
Comunicac
ao

40

Aprovacao
em CONcurso
publico e
possuir
formacao de
nivel superior
em Web
Designer ou
Computacao
Grafica, com
experiéncia
de 6 meses
na area.
Exigéncia de
Prova prética

Efetivo
CLT

Diretor Geral

1 R12

Presidente

Diretoria
Geral

Especia
|

Formacao
superior na
area de
atuacao.
Experiéncia
de 05 (cinco)
anos em
administraca
o publica e
outros,
Ccursos
relacionados
com as
atribuicoes

do cargo.

Efetivo
estatutar
io {em

extincao)

Chefe de
Servicos
Legislativos

30% da
1 referén

cia

Secretério
Legislativo

Secretaria
Legislativa

Servidor
efetivo

Funcao
Gratifica
da
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salarial
R8
30% da
Chefe dos referén |Secretaria _ Funcao
) ) o _ Servidor o
Servicos de 1 Cia Administra | Secretaria _ Gratifica
_ _ efetivo
Transporte salarial |tiva da
R8
Departame
Chefe do nto de
30% da _
Departament ) Tecnologia .
referén _ Funcao
o de ] _ da Servidor o
) 1 Cia Presidente . _ Gratifica
Tecnologia da _ informacao efetivo
. salarial da
informacao e RS &
Comunicacao Comunicacg
ao
18% da
referén . . Fungao
Escola do ) . Camara Servidores .
S 7 cia Presidente . . Gratifica
Legislativo . Municipal Efetivos
salarial da
R8
18% da
referén | Secretaria _ Funcao
Gestor de ) o , Servidor .
1 Cia Administra |Secretaria _ Gratifica
Contratos , , efetivo
salarial |tiva da
R8
20% da
Gestor do . . .
. referén |Secretaria . Funcao
Sistema de ] o . Servidor -
o 1 Cia Administra |Secretaria _ Gratifica
Ouvidoria e . . efetivo
salarial |tiva da
SiIC
R8
Chefe do 30% da Departame . Funcao
. . Servidor -
Departament |1 referén |Presidente |nto de _ Gratifica
] Efetivo
o0 de Imprensa Cia Imprensa e da
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e salarial Comunicac
Comunicacao R8 ao
Diretor de |Departame
20% da
| Orcamento |nto de .
] referén ) _ Funcao
Supervisor de ) , Financas |Orcamento, Servidor o
. 1 Cia _ _ Gratifica
contabilidade _ e Financas e Efetivo
salarial . . da
RS Contabilida | Contabilida
de de
18% da Gratifica
Comissao de referén . _ gao de
] _ ] : Camara Servidor .
Cerimoniale |5 Cia Presidente . _ Funcao
_ Municipal efetivo
Eventos salarial pro
R8 labore
Comissao de 70% da Gratifica
Planejamento referén ) . cao de
) . Camara Servidor .
de 4 cia Presidente <2 . Funcao
. . Municipal efetivo
Contratacles salarial pro
(CPC R1 labore
Equipe de 80% da Gratifica
apoio e referén | . gao de
] . Camara Servidor .
membros da |6 cia Presidente Al . Funcao
oL . Municipal efetivo
Comissao de salarial pro
Contratacao R1 labore
100% .
Gratifica
: da .
Pregoeiro e N " . ¢ao de
referén . Camara Servidor .
Agente de 1 ) Presidente - . Funcao
. Cia Municipal efetivo
Contratacao . pro
salarial
labore
R1
Sessdes .
L 18% da A : Gratifica
Ordinarias, . . Camara Servidor .
- referén |Presidente o . ¢ao de
Extraordinaria ] Municipal efetivo .
cia Funcao
s, Solenes E
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Audiéncias salarial pro

Publicas R6 labore

Art. 14. A Resolucao n° 395, de 9 de maio de 2023, passa a vigorar com os seguintes
acréscimos e alteracdes:

DISPOSICOES FINAIS

Art. 51. Fica acrescido, no ANEXO il - Quadro dos empregos publicos em
comissao e funcao gratificada da Camara Municipal - QEPC-FG/CMA, 01 (um) cargo
de provimento em comissao em funcao de confianca de Diretor de Orcamento,
Financas e Contabilidade, a ser preenchido por servidor do quadro de pessoal efetivo
designado por Portaria pela Presidéncia destinado a planejar, coordenar, orientar,
controlar e executar as atividades relacionadas com os sistemas de administracao
financeira, orcamentaria, contabil e patrimonial, bem como a elaboracdo do
orcamento anual, conforme diretrizes da Presidéncia, além de outras atribuictes
compreendidas em sua érea de atuacdo.

§12 - Para o provimento dos cargos de Diretor de Orcamento, Financas e
Contabilidade criado pelo “caput” deste artigo serd exigido diploma de conclusdo de
curso Pés-Graduacao Completa em orcamento e financas, contabilidade,
administracdo e/ou gestdo publica, com habilitacbes de acordo com a é&rea de
atuacao.

§2° - O cargo criado no caput sujeita-se ao regime de dedicacao plena de
jornada de trabalho.

§3° - Sao atribuicbes do cargo criado por esta lei, podendo ser
complementadas por ato especifico:

i — Superintender, coordenar e executar as atividades atinentes a
contabilidade da Camara Municipal;

il - Elaborar os balancos e demonstrativos anuais conforme estabelecido
nas normas contabeis;

Iif - Auxiliar no planejamento das leis orcamentarias;

IV - Elaborar os demonstrativos previstos na Lei de Responsabilidade
Fiscal;
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V - Executar o empenho e a liquidacao;

Vi - Enviar informacbes aos 6rgdos de controle por meio do
sistema Audesp;

VIl - Elaborar relatérios;

Viil - Atender aos 6rgaos de controle externo e interno;

IX - Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo;

X - Executar os demais servicos determinados pela Presidéncia que
guardem relacao com as atividades do setor;

Art. 52. Fica acrescido, no Anexo Il - Quadro dos empregos publicos em
comissao em funcao gratificada da Camara Municipal - QEPC-FG/CMA, 01 (um) cargo
de provimento em comissao em funcao de confianca de Chefe de Cerimonial, com
regime de jornada de dedicacao plena.

Paragrafo Unico: As atribuicbes e requisitos de provimento dos cargos
acrescidos no caput constam no ANEXO Vil - Atribuicdes e Requisitos das Funcdes
Gratificadas e Gratificacao de Funcao pro labore da Camara Municipal de Aruja, desta
Resolucao.

Art. 53. Fica acrescido, no Anexo | - Quadro dos empregos publicos efetivos
da Camara Municipal de Arujd - QEPE-CMA, 01 (um) cargo de Analista juridico
constituido pelo respectivo cargo de provimento efetivo.

Pardgrafo Unico: As atribuicbes e requisitos de provimento dos cargos
acrescidos no caput constam no Anexo VI - Atribuicées e Requisitos de Provimento
dos Cargos do Quadro do Pessoal Efetivo - ARPC-QPE/CMA, desta Resolucao.

Art. 54. Fica acrescido, no ANEXO ii - Quadro dos empregos publicos em
comissdo e funcao gratificada da Camara Municipal ~ QEPC-FG/CMA, 01 (um) cargo
de provimento em comissao de Assessor de Relacdes Institucionais, de livre
nomeacao e exoneracao, com regime de jornada de dedicacao plena. Que incumbe
planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar, controlar e avaliar a execucao das
atividades das unidades que integrem suas dreas e exercer outras atribuicbes que
Ihes sejam cometidas pela Presidéncia.

Paragrafo Unico: As atribuicbes e requisitos de provimento dos cargos
acrescidos no caput constam no ANEXO Vil - Atribuicbes e requisitos dos empregos
de provimento em comissao da Camara Municipal de Aruja - AREPC-CMA, desta
Resolucao.
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Art. 55. Fica acrescido, no ANEXO Il - Quadro dos empregos publicos em
comisséo e funcao gratificada da Camara Municipal - QEPC-FG/CMA, 01 (um) cargo
de provimento em comissao de Assessor Institucional de Assuntos Parlamentares, de
livre nomeacao e exoneracao, com regime de jornada de dedicacao plena. Que
incumbe planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar, controlar e avaliar a
execucao das atividades das unidades que integrem suas areas e exercer outras
atribuicbes que Ihes sejam cometidas pela Presidéncia.

Paragrafo Unico: As atribuicbes e requisitos de provimento dos cargos
acrescidos no caput constam no ANEXO Vil - Atribuicdes e requisitos dos empregos
de provimento em comissao da Camara Municipal de Arujd - AREPC-CMA, desta
Resolucao.

Art. 56. Art. 55. Fica acrescido, no ANEXO Il - Quadro dos empregos publicos
em comissao e funcao gratificada da Camara Municipal - QEPC-FG/CMA, 01 (um)
cargo de provimento em comissao de Diretor de Departamento, de livre nomeacao e
exoneracao, com regime de jornada de dedicacao plena, que incumbe planejar,
dirigir, coordenar, orientar, acompanhar, controlar e avaliar a execucao das
atividades das unidades que integrem suas dreas e exercer outras atribuicbes que
ihes sejam cometidas pela Presidéncia.

Paragrafo Unico: As atribuicbes e requisitos de provimento dos cargos
acrescidos no caput constam no ANEXO Vil - Atribuicdes e requisitos dos empregos
de provimento em comissao da Camara Municipal de Aruja - AREPC-CMA, desta
Resolucao.

Art. 57. As despesas com a execucao desta Resolucao correrao por conta das
dotacdes orcamentdrias préprias previstas no orcamento da Camara Municipal
observadas as disposictes da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF.

Paragrafo Unico. O provimento dos cargos e a atribuicdo de funcgbes
gratificadas serdo acompanhados de estimativa do impacto orcamentério-financeiro
no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois subsequentes, e de declaracao
do ordenador da despesa de que o aumento tem adeguacao orcamentaria e
financeira com a lei orcamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual e
com a lei de diretrizes orcamentérias.

Art. 58. Ficam revogados os incisos IV e Vill do art. 12 e o art. 16-A da
Resolucao n° 395, de 9 de maio de 2023.
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Art. 59. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.

CRISTIANE ARAUJO PEDRO DE OLIVEIRA
Presidente

LUCIANO APARECIDO DE LIMA

DIVINEI DA SILVA 29 Secretério

19 Secretario

DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 12. Com o provimento do cargo de Coordenador de Compras serd extinta
a funcao de confianca de Chefe de Compras e Almoxarifado, independentemente de
qualquer ato administrativo.

Art. 22. Com o provimento dos cargos de Coordenador de Licitacao e Técnico
Legislativo de Licitacao serao extintas a gratificacao pro /abore, bem como a
Comissao de Contratagbes (CPC), independentemente de qualquer ato
administrativo.

Art. 32. Com o provimento dos cargos de Coordenador de Contratos e Técnico
Legislativo de Contratos sera extinta a gratificacdo de funcéo do Gestor de Contratos.

Art. 42, O cargo publico de provimento efetivo de Encarregado de Compras e
Almoxarifado, referéncia "R4", lotacdo "01", sera transferido para o cargo publico de
provimento efetivo de Técnico Legislativo de Compras, respeitada a situacao
funcional do seu atual ocupante.

Art. 59, Até 1° julho de 2026 serd regulamentado regime juridico dos
servidores comissionados da Camara Municipal de Aruja.

Camara Municipal de Aruja, 14 de abril de 2025.

CRISTIANE ARAUJO PEDRO DE OLIVEIRA
Presidente

LUCIANO APARECIDO DE LIMA

DIVINEI DA SILVA 29 Secretario

12 Secretdrio
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EXPOSICAO DOS MOTIVOS

Encaminha-se a elevada apreciacdo deste Egrégio Plendrio o presente
Projeto de Resolucao, que tem por finalidade a modernizacao da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Arujd, com fundamento no artigo 20, inciso
Ill, da Constituicao do Estado de Sao Paulo, e no artigo 51, inciso i, da Constituicao
da Republica Federativa do Brasil.

O artigo 20, inciso lll, da Carta Estadual confere aos Municipios
competéncia para dispor sobre sua organizacao administrativa, enquanto o artigo 51,
inciso i, da Constituicao Federal estabelece a atribuicao das Casas Legislativas para
dispor sobre sua estrutura e funcionamento interno. Por simetria e no exercicio da
autonomia legislativa conferida ao Poder Legislativo Municipal, propde-se a
modernizacdo da atual organizacdo administrativa, com vistas a adequacdo aos
principios constitucionais da administracdo publica - legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia - conforme dispde o artigo 37 da Constituicao
Federal.

A proposta ora apresentada resulta de criterioso estudo técnico,
comparativo e orcamentdrio, pautado em experiéncias exitosas de outras Casas
Legislativas de porte semelhante, e tem como escopo central:

* A racionalizacao dos gquadros de pessoal, mediante redefinicdo de
cargos e funcdes comissionadas e efetivas;

* A valorizacao e o melhor aproveitamento dos recursos humanos
disponiveis, com foco em gqualificacdo e desempenho;

* A adequacao dos processos internos aos principios da economicidade
e da eficiéncia;

* A incorporacao de recursos tecnolégicos que favorecam a
transparéncia, a celeridade e a seguranca institucional dos atos administrativos e
legislativos.

Ressalte-se que a presente iniciativa respeita os limites e diretrizes da
Lei Complementar n2101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal -, bem como observa
os parametros legais relativos a estruturacdo e funcionamento da Administracao
Publica.

A atual estrutura administrativa encontra-se defasada frente as
crescentes exigéncias operacionais, normativas e institucionais enfrentadas pelo
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Poder Legislativo. Tal descompasso compromete a eficiéncia dos servicos prestados
e dificulta a adocdo de praticas administrativas condizentes com os padroes
modernos de gestao publica.

Considerando que a Administracao Pudblica possui multiplos e complexos
sistemas de elaboracdo de processos, procedimentos para realizacao das politicas
publicas, tais como: estudos, pesquisas, projetos e programas exigem, cada vez
mais, profissionais preparados e adaptaveis ao perfil multitarefa.

Com o presente projeto busca-se a estruturacao administrativa da
Camara Municipal de Aruja, ante criacdo da TV Camara regulamentada pela
Resolucao n® 422, de 11 de fevereiro de 2025.

Ademais, as novas normas decorrentes da vigéncia da Lei n2 14.133, de
12 de abril de 2021 legitima, bem assim torna imperativo ao Poder Legislativo nao
somente sua estruturacao administrativa, mas sobretudo de pessocal mediante
concurso de provas e titulos a fim de trazer eficiéncia aos processos licitatérios.

Considerando que criar os empregos abaixo relacionados ird captar
profissionais habilitados em suas dreas de conhecimento das atividades-meio, com o
objetivo de prover a Administracao Municipal de um corpo de profissionais capazes
de atender as exigéncias da moderna Administracao Publica.

O Supremo Tribunal Federal (STF) decidiu, em novembro de 2024, que
os servidores publicos efetivos podem ser contratados pelo regime da Consolidacao
das Leis do Trabalho {(CLT). Com esta decisao, o STF derrubou a obrigatoriedade do
regime juridico Unico (RjU), conforme estabelece o art. 16-A da Resolucdo 395/23,
excetuando os cargos em comissao donde denotam inaplicabilidade aos servidores
comissionados o regime juridico celetista, eis gue eis gue o “regime celetista
restringe a liberdade de exoneracao que rege o precario provimento em comissao”
(ARE 1513029 ~ Dju. 16/12/2024)

Na pratica, a decisao autoriza que novos servidores publicos sejam
contratados pelas regras da CLT (Consolidacao de Leis do Trabalho). Todavia a
disposicao do art. 16-A estabelece prazo de regulamentacao a referencia ao § 13°,
do art. 40 da CF88, que trata do Regime Geral de Previdéncia Social, que difere do
regime juridico na espécie de norma de regéncia da relacao entre Estado, entende-
se Administracao Publica e seus servidores conguanto a disposicao do texto
constitucional referenda o sistema de seguridade social.
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O presente Projeto de Resolucao tem por objetivo a adequacao do
guadro de servidores administrativos conjugando a modernizacao da estruturacao
administrativa as exigéncias das novas ferramentas de gestdo, o que contribuira
sensivelmente para o atendimento das metas tracadas pela Administracao,
especialmente a desburocratizacao e controle de acesso amplo e seguro a
informacao, o que nos enseja a propor a criacao de cargos, com atribuicbes e
requisitos adequados a correta execucdo dos processos dentro dos diversos setores
da Administracao.

Destaca-se que com a referida adequacdo de exigéncia de nivel superior
para a carreira técnica, haverda uma melhora em todos os ambitos para gue a
Administracao possa executar seus servicos com mais destreza e efetividade.

O Supremo Tribunal Federal (5TF) decidiu que a auséncia de lei nacional
para disciplinar as condicfes e os percentuais minimos dos cargos em comissao que
devem ser ocupados por servidores de carreira na administracdo publica nao
representa omissao dos Poderes Legislativo e Executivo. A decisdo, unanime, se deu
na Acao Direta de Inconstitucionalidade por Omissao (ADO) 44.

A jurisprudéncia do STF, matérias relativas a regime juridico-
administrativo de servidor puUblico sdo de competéncia da Unido e de cada ente da
federacao. Em seu entendimento, eventual lei nacional sobre a questao pode afrontar
a autonomia e a competéncia dos entes federados para dispor sobre o tema e
adequa-lo a suas necessidades.

justificado nestes termos, a fim de que a proposta possa alcancar
plenamente os seus objetivos, encaminhamos o Projeto de lei para apreciacao e
aprovacao dessa Casa Legislativa.

Diante do exposto, considerando a relevancia da matéria para o
aperfeicoamento institucional desta Casa Legislativa e a necessidade de adequacao
administrativa a realidade contemporanea, solicitamos a aprovacao do presente

Projeto de Resolucao.

Camara Municipal de Aruja, 14 de abril de 2025.

CRISTIANE ARAUJO PEDRO DE OLIVEIRA
Presidente
DIVINEI DA SILVA LUCIANO APARECIDO DE LIMA
19 Secretério 292 Secretario
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Assinaturas Digitais
Projeto de Resolucao N2 22/2025 - Mesa - Protocolo: N2 1038

O documento acima foi proposto para assinatura digital na Camara Municipal de Aruja. Para verificar
as assinaturas, clique no link:

https://aruja.siscam.com.br/documentos/autenticar?chave=X0975A4P02HC0168, ou va até o site
https://aruja.siscam.com.br/documentos/autenticar e utilize o cédigo abaixo para verificar se este
documento é valido:

Cédigo para verificacao: X097-5A4P-02HC-0168

CRISTIANE ARAUJO PEDRO DE OLIVEIRA I DA SILVA LUCIANO APARECIDO DE LIMA

Vereadora - Presidente Vereador - 1° Secretario (a) Vereador - 2° Secretario (a)
Assinado em 16/04/2025, as 10:21:14 Assinado em 16/04/2025, as 10:21:41 Assinado em 25/04/2025, as 16:46:40

Rua Rodrigues Alves, 51, Centro, Aruja/SP — CEP: 07400-575 — PABX: 4652-7000 — www.camaraaruja.sp.gov.br


https://aruja.siscam.com.br/documentos/autenticar?chave=X0975A4P02HC0168
https://aruja.siscam.com.br/documentos/autenticar

	Sino.Siscam.ChaveArquivo: X0975A4P02HC0168
		2025-04-16T10:21:14-0300
	Câmara Municipal de Arujá
	Assinatura


		2025-04-16T10:21:41-0300
	Câmara Municipal de Arujá
	Assinatura


		2025-04-25T16:46:40-0300
	Câmara Municipal de Arujá
	Assinatura




