CAMARA MUNICIPAL DE UBATUBA

4 ESTANCIA BALNEARIA — ESTADO DE SAO PAULO
T Ubatuba - Capital do-Surfe’”

RESOLUGAO N°. 04/2023
(Projeto de Resolugdo n°. 04/2023, da Mesa Diretora)

Altera a Resolugao n. 01/2019, que dispoe
sobre a estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Ubatuba.

Art. 1°. Fica criado o art. 20-A e incisos |, II, IlI, IV, V, VI, VII, VIl e IX, da Resolugdo n°.
01/2019, nos seguintes termos:

“‘Art. 20-A. A funcéo de Pregoeiro sera exercida por um servidor efetivo, designado pelo
Presidente da Camara Municipal de Ubatuba, que tera as seguintes atribuicdes:

| — o credenciamento dos interessados;

Il — o recebimento dos envelopes das propostas de precos e da documentagéo de
habilitacao;

Ill — a abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a classificagéo
dos proponentes;

IV — a condugao dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do
lance de menor prego e sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das
propostas, dos documentos de habilitacdo e sua validade juridica;

V — a adjudicagao da proposta menor preco;

VI — a elaboracéo de ata;

VIl — a conducgéo dos trabalhos da equipe de apoio;

VIl - o recebimento, o exame e a decisao sobre recursos;

IX — 0 encaminhamento do processo devidamente instruido, apds a adjudicacio, a
autoridade superior, visando a homologagao e a contratagao.”

Art. 2° Fica criado o art. 20-B e incisos |, I, lll, e IV, da Resolugdo n. 01/2019, nos seguintes
termos:

“Art. 20-B. O cargo em comiss&o de Agente de Contratagao sera exercido por servidor
efetivo e tera as seguintes atribuigdes:

| — Fazer o planejamento da licitagao;

Il = Tomar decistes;

lll - Acompanhar o tramite da licitacao;

IV — Dar impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades
necessarias ao bom andamento do certame até a homologacéao.

Art. 3° Fica criado o art. 20-C, da Resolucéo n. 01/2019, nos seguintes termos:

“Art. 20-C. A Equipe de Apoio sera exercida por 3 (trés) servidores, preferencialmente
efetivos, designados pelo Presidente da Camara Municipal de Ubatuba, a fim de dar
todo o suporte necessario para o bom desenvolvimento das atividades do pregoeiro e
do agente de contratagédo, com as seguintes atribuicbes:

| - Fazer a recepgao dos licitantes e de seus representantes; 7
Il - Fazer a recepgao dos documentos;
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lll - elaborar planilhas, atas e relatérios necessarios ao certame;

IV — Fazer a numeragao de paginas do processo licitatorio;

V — Fazer a abertura e encerramento de Volume;

VI - Fazer a criagéo de licitagdo nos sistemas eletronicos;

VIl — Fazer a impresséo de relatorios nos sistemas eletrénicos, entre outros.”

Art. 4°. Fica criado o inciso XXIV, do art. 28, da Resolucdo n. 01/2019, nos seguintes
termos:

“XXIV — Compete ao Analista Legislativo |. executar atividades determinadas pela
diretoria, coordenadorias e chefias dos setores administrativos da Camara Municipal;
instruir e despachar os processos administrativos e acompanhar a tramitagdo das
proposicoes legislativas; elaborar exposicdes de motivos, oficios, certiddes, relatérios e
outros expedientes relativos aos processos administrativos e legislativos; coordenar os
servicos de protocolo e encaminhamento de documentos; coordenar a autuacdo e
organizar os processos administrativos e legislativos; registrar informagbes sobre a
tramitagcéo de processos administrativos e legislativos; coordenar e efetuar a instrugéo
processual de matérias legislativas e proposigdes que tramitam na Camara Municipal;
anexar documentos e expedientes nos processos administrativos e legislativos para
analise das autoridades superiores; executar o registro e conferéncia de documentos e
expedientes administrativos; executar servigos de cadastro em geral, manutencéo e
organizacdo de arquivos cadastrais; acompanhar e registrar a movimentacdo de
veiculos, a entrada e saida de volumes, equipamentos, bens moveis e pessoas;
registrar a distribuicdo de material de expediente; organizar e instruir os processos de
aquisigdo de servigos, suprimentos, material permanente e de consumo; controlar a
provisdo de estoque de materiais; auxiliar na execucdo de eventos da Camara
Municipal, prestar informagbes e orientar pessoas nas dependéncias da Camara
Municipal, acerca das atividades do Poder Legislativo; preencher formularios e
transcrever atos oficiais; codificar dados e documentos; redigir atas, instrucdes, ordens
de servico, minutas, oficios e outros atos administrativos sobre assuntos inerentes a
atividade administrativa e legislativa; participar dos processos de aperfeicoamento e
adequacéao da legislagdo e normas relacionadas aos métodos e técnicas de trabalho;
organizar projetos de pesquisa, levantamento de dados e diagndsticos; expedir
registros e outros documentos; executar trabalhos relacionados com a organizacéo e
atualizagao de arquivos; registrar e organizar os dados necessarios a elaboragdo da
folha de pagamento; executar servigos relativos a atualizagao de registros funcionais,
elaboragdo de folha de pagamento, cadastramento de dados, manutencdo e
organizacdo de arquivos; organizar os dados para a elaboragéo de relatério de
frequéncia dos servidores; controlar a entrada e saida de equipamentos, bens moveis e
materiais permanentes; controlar e executar o cadastramento de bens méveis; registrar
e atualizar o tombamento do material permanente; organizar e instruir os processos de
aquisi¢ao de servigos, suprimentos, material permanente e de consumo; organizar o
cadastro de fornecedores; controlar a tramitacdo dos processos administrativos e
proposicées legislativas; organizar o material bibliografico e prestar suporte a pesquisas;
executar atividades de suporte a autoridades superiores, redigindo expedientes
relacionados as suas atividades; elaborar atividades relacionadas com os objetivos
definidos no planejamento administrativo da Camara Municipal; efetuar a cobertura dos
eventos que envolvem acbes da Camara Municipal, catalogar e registrar arquivos
fotograficos de eventos e agbes da Camara Municipal; controlar o uso e manutencgéo de
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veiculos, o consumo de combustivel e elaborar relatérios de ocorréncias; conduzir
veiculos oficiais, quando designado ou autorizado.

Art. 5° Altera 0 § 1° e § 2°, e acrescenta o § 3° ao art. 7°, da Resolugdo n°® 01/2019 que
passardo a ter a seguinte redacio:

“§ 1° A Diretoria Geral da Mesa Diretora é composta por 02 (dois) cargos de livre
nomeacao da Mesa Diretora, indicados pelo Presidente, sendo 01 (um) de Diretor-Geral
e 01 (um) de Diretor-Adjunto, que deverao, obrigatoriamente, ter nivel superior e teréo
seus vencimentos na referéncia descrita em lei prépria.

§ 2° Ao Diretor-Adjunto, além de eventualmente substituir e apoiar o Diretor-Geral nas
suas atribuigdes, compete exercer as fungdes suplementares de coordenacgéo geral do
processo legislativo e administrativo no ambito da Camara Municipal.

§ 3° As compras, obras, servigos, alienagdes e loca¢des, somente poderao ser licitadas
quando houver previsdo de recursos or¢gamentarios que assegurem o pagamento das
obriga¢des decorrentes, sempre com observancia da Lei de Diretrizes Orcamentarias e
do Plano Plurianual, observando as regras da Lei Complementar Federal n® 101, de 04
de maio de 2000, que estabelece normas de finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestéo fiscal.”

Art. 6° O art. 6°e os §§ 1°e 2°, da Resolugéo n® 01/2019 passarao a ter a seguinte redag3o:

“Art. 6°. O Gabinete da Presidéncia &€ composto por 02 (dois) cargos de livre nomeagéo
da Mesa Diretora, indicados pelo Presidente, sendo 01 (um) de Secretario da
Presidéncia e 01 (um) de Secretario de Assuntos Institucionais, que exercer&o fungdes
de assessoramento da Presidéncia e da Mesa Diretora de nivel superior, e terdo seus
vencimentos na referéncia descrita em lei prépria.

§ 1° Ao Secretario da Presidéncia compete o assessoramento superior do Presidente
da Camara no Acompanhamento do Processo Legislativo, bem como no Processo
Administrativo Eletrénico no &mbito politico-administrativo.

§ 2° Ao Secretario de Assuntos Institucionais compete o assessoramento superior do
Presidente e da Mesa Diretora em assuntos institucionais de relacionamento com os
Poderes da Republica nos niveis Municipal, Estadual e Federal, bem como em relagéo
a 6rgaos relacionados a esses Poderes.”

Art. 7° Fica criado o inciso VI, do art. 32, da Resolugédo n® 01/2019, que passa a ter a
seguinte redacgao:

“VI — Coordenador da Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes (CIPA): Participar
ativamente de todos os assuntos referentes a prevencéo de acidentes no ambiente de
trabalho; estar por dentro dos assuntos sobre saude e segurancga do trabalho dentro da
Camara; incentivar que todos fagam o treinamento de seguranca; verificar atentamente
e denunciar, se for o caso, situagées que colocam a seguranga dos servidores em risco; .~
sugerir novas solugdes para problemas que envolvem a salde e a seguranca do —

servidor da Camara.”
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Art. 8° Ficam extintos na vacancia os cargos efetivos de “TECNICO LEGISLATIVO | -
CAPTACAO DE IMAGEM’, “TECNICO LEGISLATIVO |l - DIRECAO DE TV’, “ANALISTA
LEGISLATIVO | — JORNALISMO”, dois cargos de “AUXILIAR LEGISLATIVO Il - MOTORISTA”,
um cargo de “AUXILIAR LEGISLATIVO | — ADMINISTRATIVO®, um cargo de “AUXILIAR
LEGISLATIVO Ill = ADMINISTRATIVO” e “TECNICO LEGISLATIVO Il — ADM. SECRETARIA”

Art. 9° Fica alterado o Anexo Il, do quadro de pessoal e cargos publicos de carreira, para
a criac@o de 7 Cargos de Analista Legislativo |, nos seguintes termos:

ANEXO Il
QUADRO DE PESSOAL E CARGOS PUBLICOS DE CARREIRA
DENOMINAGAO TOTAL | PROVIDOS |VAGOS %efefe'?".'a

riginaria

AUXILIAR LEGISLATVO | — SERVICOS| ; ; 'k

GERAIS

AUXILIAR LEGISLATIVO | - 1 - -

ADMINISTRATIVO

AUXILIAR LEGISLATIVO Il — VIGIA ) 4 0 I-A

AUXILIAR LEGISLATIVO Il — TELEFONISTA | 2 2 0 I—A

AUXILIAR LEGISLATIVO Il — AUDIO E SOM 1 1 0 I—A

AUXILIAR LEGISLATIVO Il — ILUMINAGAO 1 1 0 I—-A

*AUXILIAR LEGISLATIVO Il - MOTORISTA 3 3 0 M—A

AUXILIAR _ LEGISLATVO 1l | 1 ) oA

ADMINISTRATIVO -

TECNICO LEGISLATIVO | _

ADMINISTRATIVO 3 3 0 IV—-A

TECNICO LEGISLATIVO | — AUDIO E SOM 1 1 0 A —A

;:i\’/ECNlCO LEGISLATIVO Il - DIRECAO DE 1 1 0 V-A

TECNICO LEGISLATIVO Il - GESTAO E| 1 " T

CONTROLE

TECNICO LEGISLATIVO Il - RECURSOS| 1 : T

HUMANOS

TECNICO LEGISLATIVO Iil ~ SECRETARIA| 1 . o

PARLAMENTAR

TECNICO __ LEGISLATVO I =

CONTABILIDADE L 1 0 vi-A

TECNICO LEGISLATIVO Il — INFORMATICA| 2 1 1 VI-A

*ANALISTA LEGISLATIVO | — JORNALISMO | 1 1 0 VI-A

ANALISTA LEGISLATIVO | — ARQUIVO 1 1 0 VI-A

PROCURADOR LEGISLATIVO 3 3 0 VII-A

SECRETARIO DE GESTAO E CONTROLE 1 1 0 VIll—A
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* ENCARREGADO DE TURMA DE| y " —_
SERVICOS GERAIS

CONTADOR 1 0 1 Vil - A
ANALISTA LEGISLATIVO - | 10 0 10 VI-A
TOTAL 47 34 12 _]

(*) cargos a serem extintos na vacancia

Art. 10. Fica alterado o Anexo |, do quadro de pessoal e cargos publicos de provimento em
comissao, nos seguintes termos:

ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO COMISSAO
DENOMINACAO QUANTIDADERef. Salarial
CHEFE DO SETOR DE COMPRAS E LICITACAO 1 PC - Il
ASSESSOR PARLAMENTAR DE GABINETE 10 PC - I
CHEFE DO SETOR DE COMUNICACAO 1 PC - Il
CHEFE DO SETOR DE SECRETARIA 1 PC - Il
CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS 1 PC - II
ASSESSOR ESPECIAL DAS COMISSOES PERMANENTES 5 PC - Il
CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTES 1 PC - II
CHEFE DO SETOR DE MANUTENCAO 1 PC - Il
CHEFE DO SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAQAO 1 PC -1l
CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE 1 PC - Il
SECRETARIO GABINETE DA PRESIDENCIA 1 PC - IV
SECRETARIO DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS 1 PC - Il
CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO 1 PC - Il
PROCURADOR LEGISLATIVO CHEFE 1 PC - Il
AGENTE DE CONTRATACAO 1 PC - Il
DIRETOR-GERAL 1 PC -V
DIRETOR-ADJUNTO 1 PC - 1ll
TOTAL 0

5|Pagina
Rua Anténio Marques do Vale n® 250, Silop — Ubatuba/SP — CEP 11690-604 — Tel.: (12) 3834-1500
www.camaraubatuba.sp.gov.br e-mail: secretaria@camaraubatuba.sp.gov.br



i CAMARA MUNICIPAL DE UBATUBA

L ESTANCIA BALNEARIA — ESTADO DE SAO PAULO
‘Ubaduba - Capilal do-Suvye”

Art. 11. O art. 39, da Resolugéao n® 01/2019, passa a ter a seguinte redagéo:
“Art. 39. A Camara Municipal de Ubatuba funcionara de segunda a sexta, das 08 horas
as 18 horas, que correspondem ao cumprimento pelo servidor de carga horéria a 30
(trinta) horas semanais, em jornada ininterrupta.”

Art. 12. As despesas com a execu¢ido desta Resolucdo correrdo por conta das verbas
orgamentarias proprias.

Art. 13. Esta Resoluc&o entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Ubatuba, 28 de junho de 2023.

e/

r. Eugénio Zwibelberg — Uni
./ -
idente

Brasil
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