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Atos Oficiais

Leis

LEI COMPLEMENTAR N.2 673

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO NOVO PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES EFETIVOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

LUCAS SIA RISSATO, Prefeito do Municipio de Artur Nogueira, Estado de Sdo Paulo, no uso de minhas
atribuicOes e prerrogativas legais,

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO I - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

SECAO I - DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARREIRA

Art. 1°. O Plano de Classificagao de Cargos do Servigo Publico da Camara Municipal de Artur Nogueira passa a
obedecer a estrutura definida nesta lei complementar.

Art. 2°, Para os efeitos desta Lei Complementar sao adotadas as seguintes definigoes:

I. Cargo Publico ¢ o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas ao servidor, com denominacao
propria, nimero certo e amplitude de vencimento correspondente, provida e exercida por um titular, na forma
estabelecida em Lei, sob regime do Estatuto dos Funciondarios Publicos do Municipio de Artur Nogueira.

I1. Servidor Publico ¢ toda pessoa fisica detentora de cargo publico, que presta servigo de forma ndo-eventual
mediante retribuigdo pecunidria;

I1I. Quadro de Pessoal é o conjunto de cargos de carreira existentes na Camara Municipal de Artur Nogueira.
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IV. Classe é o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional, mesma remuneracao salarial e
substancialmente idéntica ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;

V. Carreira é a série de classes semelhantes, do mesmo grupo de atividade, hierarquizadas segundo a natureza
do trabalho e o grau de conhecimento necessario para desempenha-lo;

VI. Referéncia é o codigo alfanumérico atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao grau de
dificuldade e responsabilidade para seu exercicio, visando determinar a sua remuneragao correspondente de
cada cargo;

VII. Referéncia padrao inicial (base de calculo) é o valor de vencimento atribuido ao cédigo alfanumérico
da referéncia respectiva no momento de assungao ao cargo.

VIII. Cargo Efetivo é aquele que pode ser exercido exclusivamente por meio de aprovagao em concurso publico
de provas, ou de provas e titulos. Desde a Constituicdo Federal de 1988.

IX. Estagio Probatorio ¢ o periodo de 3 (trés) anos de exercicio do servidor, a partir de sua nomeagao em
carater efetivo.

X - Memoria de Calculo é a formula matematica utilizada no calculo da Folha de Pagamento dos servidores
publicos do Poder Legislativo do Municipio de Artur Nogueira.

CAPITULO I - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

SECAO II - DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 3°. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de provimento em comissao.

Art. 4°. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta Lei serao providos por nomeacao,
precedida de concurso publico, nos termos do inciso II do art. 37 da Constituicao Federal, tratando-se de cargo
inicial de carreira ou de cargo isolado.
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Art. 5°. Os cargos de provimento em Comissao, exclusivos para o exercicio de cargos de chefia, direcado e
assessoramento, serao providos por livre nomeagao e exonerac¢do a qualquer tempo, através de ato da mesa,
podendo serem preenchidos também por servidor de carreira e suas denominagoes, quantidades, simbolo e
grau serdao disciplinados por Lei Complementar especifica.

Art. 6°. Para o preenchimento dos cargos publicos constantes dos anexos desta Lei Complementar, serao
observados os requisitos aqui indicados, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, nao
gerando obrigacdo de espécie alguma para a Camara Municipal ou qualquer direito para o beneficiario, além de
acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

§1°. Os requisitos para provimento dos cargos publicos de provimento efetivo da Camara Municipal estdo
dispostos no Anexo I, no Edital Proprio de Concurso Publico e nas disposicoes do Estatuto dos Funcionarios
Publicos do Municipio de Artur Nogueira (Lei Complementar n? 18/1995).

§ 2°. Na realizacdo do concurso publico poderao ser aplicadas provas escritas, orais, tedricas ou praticas, de
aptidao fisica e ou psicoldgica, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

§ 3°. O concurso tera validade de até 2 (dois) anos, podendo esta ser prorrogada, uma Unica vez, por igual
periodo, a critério da mesa da Camara Municipal.

§4°. As condigbes da realizacao dos concursos e 0s requisitos para inscrigcao dos candidatos serao fixados em
edital que sera divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 7°. Nao se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior,
com prazo de validade ainda nao expirado, para 0s mesmos cargos.

Paragrafo unico. A aprovacao em concurso publico nao gera direito a nomeacao, a qual se dara, a exclusivo
critério da Camara Municipal de Artur Nogueira, dentro do prazo de validade do concurso e na forma da Lei.

CAPITULO I - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
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SECAO III - DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 82. Conforme o disposto nesta Lei Complementar, sao considerados para efeito de Avaliagao de
Desempenho no Estdgio Probatdrio o periodo de 3 (trés) anos, durante o qual o servidor nomeado para o cargo
efetivo é avaliado em conformidade com regulamento especifico em conformidade com o Estatuto dos
Funcionarios Publicos do Municipio de Artur Nogueira.

CAPITULO II - DAS REMUNERACOES

SECAO I - DO VENCIMENTO

Art. 92. O vencimento ou referéncia padrao inicial dos cargos que compdem o quadro de cargos de provimento
efetivo, sdo os constantes no Anexo I combinados com o Anexo II - Quadro de referéncias, que sao partes
integrantes desta lei complementar.

Art. 10. Na hipdtese de cargo de provimento em comissdo ser provido por servidor do quadro de cargos
efetivos, o servidor optara por escrito entre o vencimento do seu cargo ou o do cargo em comissao.

Art. 11. Os vencimentos ou remunerac¢ao percebida, a qualquer titulo, pelos servidores da Camara Municipal,
obedecerdo ao disposto no artigo 37, inciso XI, da Constituicao da Republica Federativa do Brasil.

Paragrafo Unico. E vedado o pagamento ao servidor publico, de qualquer valor e sob qualquer titulo, em
desacordo com o disposto neste artigo, sob pena de responsabilidade funcional a quem der causa.

CAPITULO II - DAS REMUNERACOES

SECAO II - DA PROMOCAO (TRIENIO)
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Art. 12. O servidor terd uma promogao pecuniaria, “triénio”, de 3% (trés por cento) a cada 3 (trés) anos de
servigos prestados ininterruptamente, obedecidas as seguintes condigoes:

I - ndo ter sido punido por escrito no triénio;
II - ndo ter mais de 12 (doze) faltas justificadas no periodo aquisitivo;

III - ndo ter mais que 3 (trés) faltas injustificadas no respectivo periodo;

Art. 13. Ao servidor publico seréd pago o triénio, desde que cumpridos os requisitos neste capitulo e este sera
calculado tendo como base de calculo a referéncia padrao inicial.

Paragrafo Unico. O calculo do pagamento do sequndo e demais triénios devera ser feito de forma
individualizada, sempre sobre a referéncia padrao inicial, em conformidade com o artigo 37, XIV da
Constituicao Federal.

Art. 14. As promogcoes de que trata este Capitulo serao incorporadas aos vencimentos dos funcionarios para
todos os efeitos.

CAPITULO II - DAS REMUNERACOES

SECAO III - DOS ADICIONAIS DE TEMPO DE SERVICO

Art. 15. O servidor publico da Camara Municipal de Artur Nogueira tera direito ao Adicional de Tempo de
Servigo, ou “quinquénio” de 5% (cinco por cento) a cada cinco anos de efetivo servigo publico municipal.

Art. 16. Ao servidor publico da Camara Municipal, apos vinte anos de efetivo exercicio, exclusivamente
municipal, serd paga a “sexta parte” da Referéncia Padrao Inicial.

Art. 17. Os adicionais constantes dos artigos 15 e 16 serao calculados individualmente, tendo como base de
célculo a referéncia padrao inicial.

Paragrafo Unico. O célculo do pagamento do segundo e demais adicionais de que trata este capitulo devera
ser feito de forma individualizada, sempre sobre a referéncia padrao inicial, em conformidade com o artigo 37,
XIV da Constituicao Federal.
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Art. 18. Os adicionais e a sexta parte de que trata este Capitulo serao incorporados aos vencimentos do
funcionario para todos os efeitos.

CAPITULO II - DAS REMUNERACOES

SECAO 1V - DA GRATIFICACAO POR CAPACITACAO

Art. 19. Sera concedida Gratificacao por Capacitacao ao servidor da Camara Municipal que apresentar
certificado de conclusdo de curso reconhecido oficialmente pelo Ministério da Educagao em:

I - Ensino superior, correspondente a 10% (dez por cento) da Referéncia Padrdo Inicial.

IT - Pos-graduacao lato sensu (Especializacao), correspondente a 10% (dez por cento) da Referéncia Padrao
Inicial.

I1I - Pés-graduacao strictu sensu (Mestrado e Doutorado), correspondente a 10% (dez por cento) da Referéncia
Padrao Inicial.

§1¢. As gratificacOes por capacitacdo, previstas no artigo 20, s6 serao devidas ao servidor ocupante de cargo
provimento efetivo, cujo requisito de escolaridade no momento da admissao, nao exija curso superior.

§22, A concessao da gratificacdo por capacitacao so sera devida quando a graduacao ou especializagao forem
em areas ou disciplinas correlatas as atribui¢oes do cargo do requerente.

Art. 20. As gratificacoes por capacitacao das quais trata esta Se¢ao serao cumulativas e incorporadas aos
vencimentos dos funcionarios para todos os efeitos.

CAPITULO II - DAS REMUNERACOES

SECAO V - DAS GRATIFICACOES DE FUNCAO

Art. 21. E devido o pagamento de gratificacdo de fungéo ao servidor em carater temporario, nos seguintes
casos e nos seguintes percentuais sobre a referéncia padrao inicial do cargo do servidor:

I - Pelo exercicio da fungao de Controlador Interno da Camara, no percentual de 10% (dez por cento);
IT - Pelo exercicio da Fungao de Membro de Comissao Julgadora de Licitacoes, composta por 3 (trés) membros,

no percentual de 10% (dez por cento), devida apenas nos meses em que houver certames em andamento.
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I1I - Pelo exercicio da Funcao de Agente de Contratacdo e membro da equipe de apoio, nos termos da Lei
Federal n? 14.133/2021, para as quais sera exigida capacitacao especifica para o exercicio das funcoes de
Leiloeiro ou Pregoeiro Oficial, no percentual de 10% (dez por cento), devida apenas nos meses em que houver
certames em andamento.

IV - Pelo exercicio da Funcao de Brigadista de incéndio, no percentual de 5% (cinco por cento), desde que o
servidor mantenha o certificado de capacitagao valido.

V - Pelo exercicio da Fungdao de Membro de Comissdo da Lei de Acesso a Informagdo - LAI, composta por 3
(trés) membros, o percentual de 5% (cinco por cento).

VI - Pelo exercicio da Fun¢do de Membro de Comissdo da Lei Geral de Proteg¢do de Dados - LGPD, composta por
3 (trés) membros, o percentual de 5% (cinco por cento).

VII - Pelo exercicio da Fungao de Ouvidor da Camara Municipal, o percentual de 5% (cinco por cento).

Paragrafo Unico. O pagamento das funcdes gratificadas de que trata este Capitulo ndo serd devido nos
seguintes casos:

a) Servidor licenciado por motivo de doenca;
b) Servidor no gozo de férias;
c) Servidor no exercicio de Fungao de Confianga ou em cargo de Comissao;

Art. 22. Os servidores efetivos da Camara Municipal serdo nomeados, substituidos ou destituidos para as
funcoes de que trata a presente secdo, através de Portaria do Presidente da Camara Municipal.

Art. 23. O pagamento de gratificagao de funcgao, de que trata esta segdo, sera realizado em parcela destacada,
o qual nao sera objeto de incorpora¢dao sob nenhuma forma e aspecto.

CAPITULO II - DAS REMUNERACOES

SECAO VI - DA REVISAO GERAL ANUAL

Art. 24. Sera assegurado aos servidores publicos municipais da Camara Municipal, em cada exercicio
financeiro, a revisao geral anual da remuneracao, devendo ser observado os incisos X e XI do art. 37 da
Constituicao Federal, bem como os critérios previstos na Lei Complementar n°® 101/2000 - Lei de
Responsabilidade Fiscal.
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Paragrafo Unico. A reviséo geral anual dos servidores da CAmara Municipal terd sempre a mesma data-base,
o meés de janeiro de cada ano, sem distingao de indice, sendo aplicado o INPC/FIPE ou outro indice que o venha
substituir, referente ao periodo de janeiro a dezembro do exercicio anterior.

CAPITULO I11

DA MANUTENCAO E ALTERACAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 25. Por meio de Proposta de Projeto de Lei Complementar, de competéncia exclusiva da Mesa Diretora,
novas classes de cargos poderao ser incorporadas ao Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Artur
Nogueira, observadas as disposicoes deste capitulo.

§1°. Da proposta de criacao de novos cargos deverao constar:

I. Denominacao dos cargos e funcoes que se deseja criar;

II. Descricdo das respectivas atribuigoes e requisitos de instrucao e experiéncia, para provimento;

I11. Justificativa pormenorizada de sua criacao;

IV. Quantitativo dos cargos e fungoes a serem criadas;

V. Niveis de referéncia padrao inicial a serem criadas;

§2°. O nivel de referéncia padrao inicial deve ser definido considerando os seguintes fatores:

I. Grau de instrugao requerido para o desempenho da classe
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I1. Experiéncia exigida para o provimento da classe, quando couber.

III. Grau de complexidade e responsabilidade das atribuigdes descritas para a classe.

§ 3°. A definicdo do nivel de referéncia padrao inicial devera resultar da analise comparativa dos cargos e
funcoes a serem criados com os fatores de cargos e fungdes ja existentes no Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Artur Nogueira.

CAPITULO 1V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. O presente Plano de Carreira promove a consolidacao do Quadro de pessoal da Camara Municipal de
Artur Nogueira, criando nova tabela de referéncias exclusiva do Poder Legislativo e estabelecendo as
atribuicOes e requisitos de cada cargo e funcao.

Art. 27. Integram a presente Lei Complementar os seguintes anexos:

I - Anexo I: Quadro de Cargos de Provimento efetivo;
IT - Quadro de Referéncias;
III - Memoria de Cdlculo;

IV - Atribuicdes dos Cargos de Provimento Efetivo.

Art. 28. A remuneracdo maxima a ser percebida por qualquer servidor da Edilidade, independente das
disposicoes das tabelas e anexos desta lei, fica limitada ao subsidio do Prefeito Municipal, conforme dispde a
Constituicao Federal bem como a Lei Organica.

Art. 29. Apos o inicio da vigéncia desta norma, fica vedado o pagamento aos servidores efetivos da Camara
Municipal de Artur Nogueira da Gratificagao Funcional, prevista no Artigo 116 da Lei Complementar Municipal
n? 18, de 24 de fevereiro de 1995 (Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio).
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Art. 30. Fica vedado aos servidores inativos da Camara Municipal de Artur Nogueira, cujos valores de
aposentadoria e pensoes sdo suportados pela propria edilidade ou pelo Fundo de Previdéncia Municipal -
FUNPREMAN ou RPPS, qualquer concessao das disposi¢coes decorrentes desta lei Complementar, que sdao
aplicadas exclusivamente em funcdo do efetivo exercicio do cargo publico e a partir da vigéncia da mesma.

Art. 31. Para a realizagao do primeiro enquadramento decorrente desta lei complementar, sera aberto
processo administrativo, contendo o historico de cada servidor, faltas e licengas, concessao de triénios,
quinquénios, sexta parte, sindicancias, entre outros fatores, ocasidao que a vida funcional completa sera
considerada para efeito do primeiro enquadramento.

Art. 32. O Sistema de Ponto Eletronico e controle de frequéncia, horas extras, banco de horas, abonos e
justificativas de faltas dos servidores efetivos do Poder Legislativo Municipal sera objeto de regulamento
proprio, através de Portaria,

Art. 33. Fica vedado no ambito do Poder Legislativo Municipal a nomeacgao de conjuge, companheiro ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de
servidor da mesma pessoa juridica, investido em cargo de direcdo, chefia ou assessoramento, para exercicio de
cargo em comissao ou de confianca.

Art. 34. Os servidores da Camara Municipal permanecem vinculados e terao seus direitos e deveres
regulamentados pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Artur Nogueira, no que nao for
conflitante com o presente ato normativo.

Art. 35. Aplica-se aos ocupantes dos cargos efetivos do Poder Legislativo o Regime Juridico Unico dos
Servidores Publicos do Municipio de Artur Nogueira, no que nao for conflitante com o presente ato normativo.

Art. 36. A Presidéncia da Camara Municipal ird regulamentar a presente Lei através de Portaria
Administrativa, se necessario e dentro de sua competéncia, para possibilitar sua efetiva execucao.

Art. 37. As despesas decorrentes da implantacdo desta Lei correrdo a conta de dotacdo orcamentéria vigente,
suplementada se necessario.

Art. 38. Esta Lei entrara em vigor no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data de sua publicagao, revogando
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as disposigoes contrarias, em especial as Leis Complementares n® 17/1995, n® 631/2019 e a Resolugao n?
99/2019.

Paco Municipal “Prefeito Jacob Stein”, 20 de Abril de 2022.

LUCAS SIA RISSATO

Prefeito

Autor do Projeto de Lei Complementar n.2 004/2022: Mesa Diretora da Camara Municipal.

Publicado nos 6rgaos de imprensa oficial, conforme Artigo 81 da LOMAN - Lei Organica do Municipio de Artur
Nogueira, na data supra, com redagao oriunda do autégrafo n.2 3.460.

MAYRA DE SOUZA BARBOSA

Chefe de Gabinete

ANEXO I

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DENOMINACAO
CARGA HORARIA

VAGAS

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020



Diario Oficial de Artur Nogueira - SP

Prefeitura Municipal de Artur Nogueira - SP
Diario criado pela Decreto Municipal 045/2009 (artigo 97 da LOM)
www.arturnogueira.sp.gov.br

Artur Nogueira, 27 de abril de 2022 Ano 1 - Edigdo N¢ 144

Tabela de Correspondéncia de Referencias
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

40 hs semanais

5

CMAN-2

AUXILIAR CONTABIL

40 hs semanais

1

CMAN-5

CHEFE DE DIVISAO DE SECRETARIA
40 hs semanais

1

CMAN-7

DIRETOR CONTABIL E FINANCEIRO
40 hs semanais

1

CMAN-8

MOTORISTA EXECUTIVO

40 hs semanais

1

CMAN-4

PROCURADOR JURIDICO

20 hs semanais

1

CMAN-3

SERVICOS GERAIS
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40 hs semanais

4

CMAN-1

TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

40 hs semanais

CMAN-6
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ANEXO II
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QUADRO DE REFERENCIA SALARIAL

REFERENCIA
SALARIO

CMAN-1

R$ 2.657,77
CMAN-2

R$ 3.458,60
CMAN-3

R$ 4.088,20
CMAN-4

R$ 4.273,22
CMAN-5

R$ 5.395,61
CMAN-6

R$ 6.872,67
CMAN-7

R$ 8.258,86
CMAN-8

R$ 9.986,68
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ANEXO III

MEMORIA DE CALCULO

Referéncia Padrao Inicial = Valor Salarial da Referéncia inicial do Cargo (Base de Calculo)

Triénios = Referéncia Padrdo Inicial * Triénios em Porcentagem (3% a cada 3 anos)

Quinquénios = Referéncia Padrao Inicial * Quinquénios em Porcentagem (5% a cada 5 anos)

Sexta Parte = Referéncia Padrao Inicial / 6

Gratificacao (Capacitagao ou Transitérias) = Referéncia Padrao Inicial * Gratificagao em Porcentagem

Remuneracao Bruta = Referéncia Padrao Inicial + Triénios + Quinquénios + Sexta Parte + Gratificacdo
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ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
1 - Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Requisitos:
Ensino Médio Completo
Conhecimentos em informatica
Habilitacao (CNH): “B”
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais
Atribuicoes:
1- Servicos de escriturario no auxilio dos vereadores nas atividades desenvolvidas pela Divisao pela qual
responde, zelando pela fiel e oportuna consecuc¢ao das finalidades do setor;
2- Auxiliar na elaboragao do registro individual dos servidores e vereadores, onde constarao as formas de
localizacao;
3- Auxiliar no cumprimento das exigéncias fiscais relativas as questoes funcionais;
4- Auxiliar no controle das variagoes funcionais dos servidores da Camara, dentro da respectiva carreira
publica;
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5- Auxiliar na montagem e organizacao, bem como controle dos processos de licitagao, incluindo os de
dispensa e inexigibilidade licitatéria;

6- Auxiliar na manutencdo de cadastro atualizado dos fornecedores e prestadores de servigos a Camara
Municipal;

7- Auxiliar na realizacao de pesquisa de precos para elaboragao de orgamentos visando a aquisicao direta
ou para consulta de precos praticados no mercado local;

8- Auxiliar na manutencdo de arquivo de todos os processos de leis, licitatérios entre outros realizados pela
Camara;

9- Auxiliar na recepcgao de visitantes, executar ligacoes telefonicas, bem como manter livro de registro de
entrada de pessoas na camara;

10- Auxiliar na distribuicao, mediante requisicao, dos materiais adquiridos para consumo, bem como os
equipamentos destinados a execugao dos servigos da Casa;

11-  Auxiliar na execuc¢do anual de inventario dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

12- Auxiliar no envio de processo e arquivos oriundos dos gabinetes ou departamentos para os érgaos e
autarquias do municipio e pagamento de contas nos bancos;

13- Executar servicos de atendimento telefonico na recepcao, fazendo a distribuicdo das ligagoes recebidas
para os setores competentes e;

14- Exercer as demais atividades compativeis com as atribui¢des do cargo.

15- Auxilio de controle de material de patrimonio;

16- Controle de arquivo da secretaria;

17- Auxiliar o setor de contabilidade e financas;

18- Auxiliar administrativo no controle de manutengao de arquivos de processos;
19- Arquivo de leis e resolucoes;

20- Correspondéncia de atos oficiais e de atos administrativos;

21- Executar os trabalhos de informatica incluindo digitacdo sempre que solicitado

22- Hasteamento diario das bandeiras;

2 - Cargo: AUXILIAR CONTABIL

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020



Diario Oficial de Artur Nogueira - SP ICP

Brasil
Prefeitura Municipal de Artur Nogueira - SP =
Diario criado pela Decreto Municipal 045/2009 (artigo 97 da LOM) et
www.arturnogueira.sp.gov.br a0 cortiagia g
Artur Nogueira, 27 de abril de 2022 Ano 1 - Edigao N¢© 144 Pagina 19

Requisitos:

Ensino Médio Completo e Técnico com registro no CRC
Conhecimentos em informatica

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicgoes:

1- Escrituracdao orgamentdria, contabil, patrimonial, financeira e econémica, com digitacdo dos livros contédbeis:
Registro de Empenhos, Analiticos da Despesa e Receita, Bancos, Caixa, Didrio e Razao;

2- Emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas autorizadas pelo Presidente;
3- Examinar os documentos comprobatodrios relativos a essas despesas;
4- Registrar a operagao de contabilidade da Camara Municipal;

5- Elaboragao de cheques e notas de empenho, pagamentos e cotacdes e encaminhar documentos a
consideragao do Diretor Contabil e Financeiro;

6- Elaboragdo de Balancetes mensais e anuais e encaminhar a consideragdo do Diretor Contdbil e Financeiro;

7- Ter sob guarda os livros de contabilidade, fichas de empenho, notas de despesas, sistemas informatizados e
demais documentos relacionados com o servico;

8- Manter informatizados os dados contabeis;
9- Examinar e instruir processos relativos a registro, distribuicao e redistribuicao orgamentarios adicionais;

10- Digitacao, montagem e acompanhamento dos Editais de Licitacao, Contratos, processos de despesas
mensais e de adiantamentos de viagens e outros documentos contabeis

11- Elaboracao e Publicagdo dos Quadros da LRF e outros exigidos por Lei e encaminhar a consideracao do
Diretor Contabil e Financeiro;

12- Executar outras atividades inerentes a se¢do de contabilidade;

13- Executar atividades correlatas e compativeis que forem determinadas pelo Diretor Contdabil e Financeiro e
pelo Presidente;

14-Ter conhecimento das Leis Federais: 4.320/1964, 8.666/93 e suas alteragoes (Lei de Licitacoes) e da Lei
Complementar 101 (LRF- Lei de Responsabilidade Fiscal)
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3 - Cargo: CHEFE DE DIVISAO DE SECRETARIA
Requisitos:
Superior Completo
Habilitacao (CNH): “B”
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais
Atribuicoes:
1- Assessoramento a Presidéncia da Camara e aos Vereadores.
2- Orientacao e assisténcia nos trabalhos das Sessoes e Reunides das Comissoes.
3- Protocolo e encaminhamento as comissdes e acompanhamento na tramitagao de proposicoes e de seus

prazos legais, das promulgacoes e publicacao das Leis, Decretos, Resolugoes, Atos da Mesa, Portarias entre
outros.

4- Dar amplo conhecimento do Regimento Interno da Casa e orientacdo regimental quando necessario.

5- Executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia, Diretor Contabil e
Financeiro e Assessor Juridico.

6- Assessorar as Comissoes Permanentes e Temporarias.

7- Participar do controle interno.
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8- Publicar e acompanhar os Atos oficiais desta Casa de Leis.
9- Protocolo geral de correspondéncias recebidas, projetos e processos.

10- Expedigao e encaminhamento de autégrafos
11- Fornecer consulta de qualquer documento dos arquivos da Camara desde que formalmente requeridos
12- Confeccao de Requerimentos, Indicagoes, Mogoes e outros.

13- Manter atualizado o setor de informéatica da Camara, especialmente no que tange as proposituras e
correspondéncias.

14- Agendamento de reunioes;

15- Cuidar e manter sempre em dia o controle legislativo de leis alteradas e revogadas;
16- Realizar back-up, configuracoes e outros cuidados com o computador;

17- Elaboracao e publicacdo do Expediente e da Ordem do Dia;

18- Assessorar em todas as reunioes, Sessoes Ordinarias e Extraordinarias, Audiéncias Publicas e
Comissoes;

19- Executar demais atividades inerentes ao cargo.

4 - Cargo: DIRETOR CONTABIL E FINANCEIRO

Requisitos:

Ensino Superior Completo com formacdo em de Ciéncias Contabeis e Registro no CRC
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

Habilitacao (CNH): “B”

Atribuigoes:

1- Contabil - Liquidacao de dividas relacionadas e restos a pagar;

2- Contabil - Registrar, de modo sistemaético, seus livros e ficharios, assim como seus sistemas informatizados
de contabilidade;

3- Contdabil - Manter guardados processos de consultas sobre legalidade de abertura de créditos adicionais,
bem como os de registros destes, assim como os de tabelas de créditos orgamentéarios;
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4- Contabil - Manter em dia a escrituragao dos livros contabeis referentes ao movimento financeiro patrimonial
e orcamentario do Legislativo;

5- Contabil - Emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas autorizadas pelo Presidente;
6- Contdabil - Examinar os documentos comprobatodrios relativos a essas despesas;
7- Contabil - Registrar a operagao de contabilidade da Camara Municipal;

8- Contabil - Proceder, mensalmente, a tomada de contas da Tesouraria e verificacdo dos valores existentes
através de conciliacdao bancaria;

9- Contabil - Elaborar recibos, notas de despesas e notas de empenho, assinar os empenhos e encaminhar
documentos a consideracdo da Presidéncia;

10- Contabil - Dar cumprimento as Resolugoes, atos e demais determinagdes quanto a prestacdo de contas na
execucdo orcamentaria das verbas atribuidas a Camara Municipal;

11- Contabil -Ter sob guarda os livros de contabilidade, fichas de empenho, recibos, notas de despesas,
sistemas informatizados e demais documentos relacionados com o servigo;

12- Contabil - Manter informatizados os dados contabeis;

13- Contabil - Examinar e instruir processos relativos a registro, distribuicao e redistribuicdo orgamentarios
adicionais;

14- Contabil - Corrigir e sistematizar elementos para o relatério das contas da Camara Municipal;
15- Contdbil - Levantar balancetes mensais e balancgos anuais, encaminhando-os a geréncia;
16- Contabil - Organizar, processar e informar todas as despesas do Legislativo;

17- Contabil - Organizar os sistemas de contabilidade e de registro analitico, das dotacgdes atribuidas a
Camara;

18- Contdbil - Proceder ao levantamento dos balangos orcamentarios, patrimonial e financeiro e das
variagoes patrimoniais, bem como elaboracao dos quadros demonstrativos na forma da Legislacao pertinente;

19- Prestar assisténcia a Comissao de Financas e Orgamento na apreciacao da proposta orgamentdaria do
Municipio;

20- Contabil - Executar outras atividades inerentes a secao de contabilidade;

21- Assistir a assessoria técnico-legislativa no que concerne a elaboragao de projetos de Lei envolvendo a
matéria orcamentaria a luz da Constituicao Federal e Constituicdo Estadual, Lei 4.320/64 e outros dispositivos
legais pertinentes ao orcamento publico;

22- Orientagdo e assisténcia nos trabalhos das Sessdes Ordindrias, Extraordindarias e Solenes, auxiliando a
Mesa e os Vereadores

23- Assessoramento da Presidéncia no setor Administrativo do Poder Legislativo
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24- Encarregado do Departamento Pessoal do Poder Legislativo
25- Financeiro - possuir senha de consulta das contas bancarias do Poder Legislativo

26- Financeiro - assessoria nas aplicagoes financeiras do saldo ndo utilizado no més, utilizando
preferencialmente as aplicagoes financeiras, exclusiva para érgaos publicos.

27- Financeiro - responsavel pelo controle e organizagdao dos pagamentos das despesas do Poder Legislativo.
28- Financeiro - elaboracdo de cheques e/ou pagamentos digitais.

29- Gerenciamento da manutencgao e reparos do bem imovel

30- Gerenciamento da manutencgao e reparos dos bens moveis

31- Assessoramento e acompanhamento dos Vereadores nas viagens oficiais dentro do Estado de origem,
quando solicitado.

32- Assessoramento e acompanhamento dos Vereadores nas viagens oficiais fora do Estado de origem,
quando solicitado, tendo como principal atividade, viagens oficiais a Brasilia-DF, sendo responsavel: a)
agendamento com os Deputados Federais, Senadores, Ministros. b) Redagéao oficios na viagem c) Recebimento
de adiantamento de despesas viagens, respeitando a legislacdo na aplicacdo de gastos com alimentacao,
transporte e servicos administrativo, entre outros. d) agendamento hospedagem, e) agendamento de transporte
aéreo ou terrestre.

33- Responsavel pela emissao dos Certificados Digitais E-CNP] e E-CPF (presidente e Diretor)

5 - Cargo: MOTORISTA EXECUTIVO

Requisitos:

Ensino Fundamental Completo.
Habilitacao (CNH): “D”
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

Experiéncia 01 (um) ano de motorista
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Atribuicoes:
1- Conduzir veiculos automotores para o transporte de passageiro, cargas leves e entregas de remessa e
protocolo de documentos perante os drgaos publicos e instituicdes bancarias quando requisitado;
2- Dirigir automdveis e motocicleta e demais veiculos de transporte de passageiro ou carga;
3- Vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds sua utilizacao, verificar o estado e calibragem dos pneus,

pneu sobressalente (estepe), o nivel de combustivel, o 6leo do carter, a bateria, os freios e outros itens de
seguranca e condicoes de trafego;

4- Requisitar a manutencgao dos veiculos quando necessario;

5- Observar a sinalizacao e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;

0- Transportar pessoas, materiais, documentos e equipamentos e garantir a seguranca dos mesmos;
7- Realizar reparos de emergeéncia;

8- Manter os veiculos limpos interna e externamente e em condicoes de higiene;

9- Observar e controlar os periodos de revisdao e manutengao determinados;

10- Efetuar anotacoes de quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas e de
itinerarios percorridos;

11- Recolher e fechar o veiculo apds sua utilizagao;
12- Utilizar equipamentos de seguranca determinados pela legislacao;
13- Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas ao Cargo;

14- Verificar, consultar e requisitar se necessario, a validade dos documentos dos veiculos utilizados, inclusive
a cobertura de seguro;
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6 - Cargo: PROCURADOR JURIDICO

Requisitos:

Ensino Superior Completo com formacgao em Ciéncias Juridicas, Carteira da OAB com 3 (trés) anos ou mais de
inscrigao definitiva

Carga Horaria: 20 (vinte) horas semanais

Atribuicoes:

1 - Atividade privativa de bacharéis em direito com registro na Ordem Dos Advogados do Brasil - OAB,
relacionados ao planejamento, a coordenacao, a supervisao e a execugao de tarefas que envolvam as fungoes de
processamento de feitos administrativos e a representagao ativa ou passiva da Camara Municipal de Artur
Nogueira judicial e extrajudicialmente. Atribuigoes:

2 - pesquisas e estudos na legislacao, na jurisprudéncia e na doutrina, inclusive de outros municipios, estados e
paises, para fundamentar analise e instrugdo de projetos de lei complementar e ordinaria, emendas e revisoes
na Lei Organica, Regimento Interno, indicacdes, mogoes, decretos legislativos, requerimentos, oficios,
processos politicos administrativos, etc; 3 - representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal
de Artur Nogueira nos processos nos quais seja parte, interessada ou seja instada a fornecer informacoes ou
juntar documentos;

4 - Apoio técnico e administrativo aos vereadores e as unidades administrativas do Poder Legislativo;

5 - Analisar processos e elaborar pareceres sobre questoes, de natureza juridica, nos projetos de Lei
Complementares, projetos de Lei, projetos de Lei substitutivos, propostas de emendas e revisoes da Lei
Organica, Regimento Interno, requerimentos, decretos legislativos, etc.

6 - Assessorar e dar pareceres nos processos das comissoes de sindicancia, inquéritos administrativos,
inquéritos civis e licitagdes, sempre que requisitado;

7 - Elaboragao e redacao de projetos de Lei de iniciativa da Mesa da Camara, bem como assessorar os
vereadores na redacao de projetos de lei de iniciativa parlamentar;

8 - Orientar e preparar informacoes a serem prestadas em mandados de seguranca impetrados e agoes de
qualquer espécie em que seja parte a Mesa Diretora e a Presidéncia, bem como em agoes correlatas e pedidos
de informacao formulados pelos érgaos do Ministério Publico, Tribunal de Contas e demais 6rgaos de controle;

9 - participar das sessoes ordinarias e extraordindrias, audiéncias publicas, audiéncias e atos em processos
politicos administrativos, Comissdes Especiais ou Parlamentares de Inquérito, Comissdes Temporarias,
ComissOes Permanentes, sempre que requisitado, visando manter a ordem dos trabalhos em especial o
Regimento Interno da Camara Municipal, assessorando e emitindo pareceres a Mesa Diretora, as respectivas
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Comissoes e aos vereadores, quanto a conducgao dos trabalhos, eventuais dividas e esclarecimentos que se
facam necessarios;

10 - Realizagdo de outras atividades inerentes a area de atuacao elou formacgao especializada.

11 - Revisar a Lei Organica Municipal e o Regimento Interno da Camara Municipal
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7 - Cargo: SERVICOS GERAIS

Requisitos:

Ensino Fundamental incompleto

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

Sexo: Feminino

Atribuicoes:

1- Servigos de limpeza, mantendo sempre a higiene do prédio bem como dos bens moveis.

2- Servicos gerais de copa no preparo do café, chd, lanches, sucos, etc, cabendo também os servigos de servir
aos funcionarios, vereadores, visitantes, sempre que requisitado

3 - Cuidar da limpeza geral do prédio, dos pisos, mesas, banheiros, salas, plenario, quintal e garagem da
Camara Municipal;

4 - Exercer servicos correlatos que lhe forem determinados pelo Presidente, Diretor Contabil e Financeiro e
pelo Chefe de Divisao de Secretaria.

5 - Observar a necessidade de Manutencdo das redes hidraulicas e elétricas, servicos de atendimento aos
gabinetes para manutencdo de café, dgua, atendimento ao plenério;

6 - Auxiliar nos servicos de armazenagem de materiais leves e pesados, no almoxarifado;
7 - Efetuar limpeza e conservagao de areas verdes da Camara;

8- Auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais e mercadorias,
valendo-se de esforgo fisico e/ou recursos, visando contribuir para execugao dos trabalhos;

9 - Zelar pela conservacgao das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e
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armazenando-os nos locais adequados;

10 - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

8 - Cargo: TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Requisitos:

Ensino Médio Completo e Técnico ou Superior com formacgao em processamento de dados ou web design,
analise de sistemas, engenharia da computacao, etc

Habilitacao (CNH): “B”

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicoes:
1- Instalar e efetuar manutencao de software e hardware, dar suporte aos usuarios internos;
2- Instalar e reparar sistema de internet da Camara, transmissao das sessoes via internet;

3- Montagem, desenvolvimento e atualizacao e modificagdes necessarias no web site da Camara;
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4- Instalar e reparar sistema de rede da Camara Municipal, wi-fi ou através de cabos;

5- Realizar todos os procedimentos necessarios para a guarda dos arquivos gerados bem como para a
seguranca do sistema contra a invasao de “hackers” e virus;

6- Fazer instalacao corretiva e preventiva em todas as unidades de computadores, servidores e notebooks da
Camara Municipal;

7- Realizar back-up, configuracoes e outros cuidados com o computador
8- Realizar outros servigos correlatos sempre que requisitado.

9- Transmitir as sessoes oficiais, audiéncias publicas e demais atividades realizadas no Plenario, exclusivas do
Poder Legislativo, em Tempo Real quando possivel, através do site oficial www.camaraarturnogueira.sp.gov.br
ou outro que o substituir.

LEI COMPLEMENTAR N.2 675

"DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA
CAMARA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

LUCAS SIA RISSATO, Prefeito do Municipio de Artur Nogueira, Estado de Sao Paulo, no uso de minhas
atribuicoes e prerrogativas legais,

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

Art. 1°. A presente Lei Complementar promove a consolidagao do Quadro de Cargos de provimento em
comissdo da Camara Municipal de Artur Nogueira, atribuindo-lhe a nova tabela de referéncias exclusiva deste
Poder Legislativo e estabelecendo as atribuicoes e requisitos de cada cargo e fungao.

Art. 2°, Para os efeitos desta Lei Complementar sao adotadas as seguintes definigoes:

I. Cargo Publico é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas ao servidor, com denominacgao
propria, nimero certo e amplitude de vencimento correspondente, provida e exercida por um titular, na forma
estabelecida em Lei, sob regime do Estatuto dos Funciondarios Publicos do Municipio de Artur Nogueira.
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I1. Servidor Publico ¢ toda pessoa fisica detentora de cargo publico, que presta servigo de forma ndo-eventual
mediante retribuicdo pecunidria;

I1I. Quadro de Pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos de provimento em comissao e de Fungdo de
Confianca existentes na Camara Municipal de Artur Nogueira.

IV. Referéncia ¢ o cddigo alfanumérico atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao grau de
dificuldade e responsabilidade para seu exercicio, visando determinar a sua remuneragao correspondente de
cada cargo;

V. Referéncia padrao inicial (base de calculo) é o valor de vencimento atribuido ao cédigo alfanumeérico da
referéncia respectiva no momento de assunc¢do ao cargo.

VI. Cargo em Comissao é o cargo de confianca de livre nomeacao e exoneragao da autoridade Constituida,
exclusivo para o exercicio de cargos de chefia, diregao e assessoramento.

VII - Memoria de Calculo ¢ a formula matematica utilizada no calculo da Folha de Pagamento dos servidores
publicos do Poder Legislativo do Municipio de Artur Nogueira.

Art. 3°. Os cargos de provimento em Comissdo, exclusivos para o exercicio de cargos de chefia, diregao e
assessoramento, serao providos por livre nomeagao e exoneracgao a qualquer tempo, através de ato da mesa,
podendo serem preenchidos também por servidor de carreira e suas denominagoes, quantidades, simbolo e
grau, encontram-se fixados no Anexo I, fazendo parte integrante e inseparavel desta Lei.

Paragrafo Unico. Fica extinto o cargo de provimento em comissdo, denominado Assessor Parlamentar, criado
pela Lei Complementar n? 503, de 13 de Julho de 2011.

Art. 4°. Para o preenchimento dos cargos publicos constantes dos anexos desta Lei Complementar, serdao
observados os requisitos aqui indicados, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, nao
gerando obrigacdo de espécie alguma para a Camara Municipal ou qualquer direito para o beneficiario, além de
acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Art. 52. O vencimento ou referéncia padrao inicial dos cargos que compdem o quadro de cargos em comissao
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sao os constantes no Anexo I combinados com o Quadro de referéncias unico deste Poder Legislativo, constante
do Plano de Carreira dos Servidores Efetivos.

Paragrafo Unico. Na hipétese do cargo de provimento em comisséo ser provido por servidor do quadro de
cargos efetivos, o servidor optara por escrito entre o vencimento do seu cargo ou os do cargo em comissao.

Art. 62. Sera assegurado aos servidores comissionados da Camara Municipal, em cada exercicio financeiro, a
revisao geral anual da remuneracgao, devendo ser observado os incisos X e XI do art. 37 da Constituicao
Federal, bem como os critérios previstos na Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo Unico. A revisio geral anual dos servidores da CAmara Municipal terd sempre a mesma data-base,
o més de janeiro de cada ano, sem distingao de indice, sendo aplicado o INPC/FIPE ou outro indice que o venha
substituir, referente ao periodo de janeiro a dezembro do exercicio anterior.

Art. 7°. Por meio de Projeto de Lei Complementar, de competéncia exclusiva da Mesa Diretora, o Quadro de
Pessoal de Provimento em Comissdo da Camara Municipal de Artur Nogueira podera ser alterado, observadas
as disposigoes deste capitulo.

§1°. Da proposta de criagao de novos cargos em comissao deverao constar:

I. Denominacgao dos cargos e fun¢oes que se deseja criar;

II1. Descricdo das respectivas atribuigoes e requisitos de instrucdo e experiéncia, para provimento;

III. Justificativa pormenorizada de sua criacao;

IV. Quantitativo dos cargos e fungdes a serem criadas;

V. Niveis de referéncia padrao inicial a serem criadas;

§2°. O nivel de referéncia padrao inicial deve ser definido considerando os seguintes fatores:
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I. Grau de instrucao requerido para o desempenho da classe

I1. Experiéncia exigida para o provimento da classe, quando couber.

III. Grau de complexidade e responsabilidade das atribuigdes descritas para a classe.

§ 3°. A definicao do nivel de referéncia padrao inicial devera resultar da analise comparativa dos cargos e
fungoes a serem criados com os fatores de cargos e fungoes ja existentes no Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Artur Nogueira.

Art. 82. Integram a presente Lei Complementar os seguintes anexos:

I - Anexo I: Quadro de Cargos de Provimento em Comissao;

IT - Atribuicoes dos Cargos de Provimento Comissionado;

Art. 9. A remuneragao maxima a ser percebida por qualquer servidor da Edilidade, independente das
disposicoes das tabelas e anexos desta lei, fica limitada ao subsidio do Prefeito Municipal, conforme dispde a
Constituicao Federal bem como a Lei Organica.

Art. 10. Apos o inicio da vigéncia desta norma, fica vedado o pagamento aos servidores comissionados da
Camara Municipal de Artur Nogueira da Gratificagao Funcional, prevista no Artigo 116 da Lei Complementar
Municipal n? 18, de 24 de fevereiro de 1995 (Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio).

Art. 11. Fica vedado no ambito do Poder Legislativo Municipal a nomeacao de conjuge, companheiro ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de
servidor da mesma pessoa juridica, investido em cargo de diregao, chefia ou assessoramento, para exercicio de
cargo em comissao ou de confianca.

Art. 12. Os servidores comissionados da Camara Municipal permanecem vinculados e terao seus direitos e
deveres regulamentados pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Artur Nogueira, no que nao
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for conflitante com o presente ato normativo.

Art. 13. As despesas decorrentes da implantacdo desta Lei correrdo a conta de dotacdo orcamentaria vigente,
suplementada se necessario.

Art. 14. Esta Lei entrara em vigor no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data de sua publicagdo, revogando
as disposigoes contrarias.

Paco Municipal “Prefeito Jacob Stein”, 20 de Abril de 2022.

LUCAS SIA RISSATO

Prefeito

Autor do Projeto de Lei Complementar n.2 006/2022: Mesa Diretora da Camara Municipal.

Publicado nos 6rgaos de imprensa oficial, conforme Artigo 81 da LOMAN - Lei Organica do Municipio de Artur
Nogueira, na data supra, com redacao oriunda do autografo n.? 3.462.

MAYRA DE SOUZA BARBOSA

Chefe de Gabinete
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ANEXO I

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO

EM COMISSAO

DENOMINACAO

CARGA HORARIA

VAGAS

Tabela de Correspondéncia

ASSESSOR DE COMUNICAGAO E IMPRENSA

1

CMAN-7

ASSESSOR JURIDICO

CMAN-7
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ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO E SUAS ATRIBUICOES

1 - Cargo: ASSESSOR DE COMUNICACAO E IMPRENSA
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Requisitos:

Superior Completo com formagao em jornalismo

Habilitacao (CNH): “B”

Atribuicoes:

1-  Supervisionar e coordenar todas as atividades relativas a divulgacao das realizacoes e dos atos do
Legislativo, nos ambitos internos e externos da Casa;

2- Zelar pela boa imagem do Poder e de seus representantes, e passar a comunidade, por intermédio da
informacao, a transparéncia das agoes desenvolvidas pelos Vereadores;

3- Responsabilizar-se pela guarda e conservacao dos bens patrimoniais locados no respectivo setor para uso
das atividades por ela desenvolvidas;

4- QOrganizar e coordenar as transmissoes ao vivo das sessoes, eventos e debates realizados no Plenario, se
houver, bem como supervisionar as suas respectivas reprises nos canais de TV, bem como emissoras de radio
conveniadas com a Camara;

5- Editar e montar o jornal da Camara (Informativo), com a publica¢do impressa dos atos diversos da Camara,
e outras matérias consideradas de interesse publico e do Legislativo;

6- Providenciar o envio de outros atos oficiais da Camara que exijam sua publica¢do nos jornais;

7- Auxiliar na transmissdo das sessoes e demais atividades do Plendrio, e manter atualizadas as informacgoes
fornecidas pela midia virtuais via Internet;

8- Produzir e manter atualizadas as gravagoes com os Vereadores para a “espera” telefonica da Camara;

9- Atender os Vereadores em suas necessidades de comunicagdo interna e externa no que se refere as
gravagoes de audio, video e fotografias, devidamente autorizadas pela presidéncia dentro das condigdes
técnicas e operacionais oferecidas pela casa;

10- Organizar e apresentar os eventos (titulos, homenagens, debates, etc), solicitados pela Presidéncia, bem
com confeccionar e enviar os respectivos convites;

11- Manter a imprensa informada sobre projetos e demais atividades de Plenario, sugerindo pautas
interessantes através de contatos pessoais, releases, telefone e e-mail, bem com facilitar o acesso de reporteres
aos Vereadores e vice-versa;

12-  Produzir e apresentar material informativo das atividades da Camara, mostrando, através de reportagens,
o trabalho desenvolvido pelos Vereadores dentro e fora do Plendrio;

13- Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢ées do cargo.
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14-  Auxiliar nas atividades internas e externas do legislativo quando solicitado pela presidéncia.

2 - Cargo: ASSESSOR JURIDICO

Requisitos:

Superior Completo com formacao em direito
Carteira da OAB

Habilitacao (CNH): “B”

Atribuicoes:

1- Representar o Poder Legislativo Municipal de Artur Nogueira, judicial ou administrativamente, nos
processos em que for parte ou tiver interesse;

2- Representar os vereadores, judicial ou administrativamente, nos processos afetos ao minus publico da
vereanca;

3- Supervisionar os servicos do processo legislativo, realizados no ambito do Municipal;
4- Elaborar petigoes iniciais e recursos;

5- Apresentar pecas de defesa e executar as diversas etapas de acompanhamento dos processos em que a
Camara for parte, independente do grau de recurso;

6- Emitir pareceres sobre assuntos requeridos, através de solicitacao dos Vereadores e Servidores;
7- Assessorar a comissao de inquérito, quando instituida;

8- Orientar juridicamente, todos os setores da Camara, nas questdes relacionadas aos servidores da
Camara Municipal;

9- Executar outras tarefas juridicas, atendendo as necessidades do Poder Legislativo, mediante solicitagao
da Presidéncia;

10- Realizar consultoria direta ao Presidente da Camara;

11-  Atender a consultas dos Vereadores sobre interpretacdo de textos legais de interesse do Municipio, por
intermédio de solicitacao do Presidente;
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12-  Orientar, aos demais departamentos da Camara, nas questoes legais pertinentes;

13- Estudar assuntos de Direito, de ordem legal ou especifico, habilitando a Camara a solucionar suas
questoes juridicas;

14-  Assessorar na Elaboragao de Editais e dos termos de convocagao dos procedimentos licitatorios;
15-  Assessorar e emitir pareceres em processos licitatérios da Camara Municipal

16- Revisar a Lei Organica Municipal e o Regimento Interno da Camara.

17-  Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicées do cargo.

LEI N.2 3.586

“DA NOVA REDACAO AO ARTIGO 12 DA LEI MUNICIPAL N° 3.253/2015, QUE DISPOE SOBRE A
DENOMINACAO DE PRACA PUBLICA NO MUNICIiPIO DE ARTUR NOGUEIRA”.

LUCAS SIA RISSATO, Prefeito do Municipio de Artur Nogueira, estado de Sdo Paulo, no uso de minhas
atribuicOes e prerrogativas legais,

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 19, Fica alterado o Art. 12, da Lei n® 3.253, de 13 de novembro de 2015, que passa a vigorar com a
seguinte redacao:

“Art. 12 - A praca inominada localizada na Rua Ricardo Tagliari, n.2 500, no Bairro Parque dos Trabalhadores,
nesta cidade, passa, doravante, a ter a denominacdo oficial de “PRACA DE ESPORTE, CULTURA E LAZER
NIVACIR FRANCO DE OLIVEIRA (AMBE)”, em homenagem ao cidaddo NIVACIR FRANCO DE OLIVEIRA
(AMBE).”

Art. 29, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 32. Revogam-se as disposicoes em contrario.

Paco Municipal “Prefeito Jacob Stein”, 20 de Abril de 2022.
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LUCAS SIA RISSATO

Prefeito

Autor do Projeto de Lei n.2 016/2022: O Senhor LUCAS SIA RISSATO, Prefeito Municipal.

Publicado nos 6rgaos de imprensa oficial, conforme Artigo 81 da LOMAN - Lei Organica do Municipio de Artur
Nogueira, na data supra, com redacao oriunda do autografo n.? 3.463.

MAYRA DE SOUZA BARBOSA
Chefe de Gabinete

LEI COMPLEMENTAR N.? 674

“DISPOE SOBRE O REAJUSTE DO VALOR DO PISO SALARIAL PARA OS PROFISSIONAIS DO
MAGISTERIO PUBLICO DO MUNICiPIO DE ARTUR NOGUEIRA.”

LUCAS SIA RISSATO, Prefeito do Municipio de Artur Nogueira, Estado de Sdo Paulo, no uso de minhas
regulares atribuigoes e prerrogativas legais,

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 12, Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a aplicar o reajuste no percentual de 24,00% (vinte e
quatro por cento) sobre o atual vencimento-base percebido pelos profissionais do magistério publico do
Municipio de Artur Nogueira.
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Art. 22, As despesas decorrentes da execucao da presente Lei Complementar serao atendidas por conta de
dotagdes orcamentarias proprias, consignadas em orgcamento, suplementadas, se necessario.

Art. 32. Revogam-se as disposi¢des normativas em contrario.

Art. 42, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, retroagindo seus efeitos a 19 (primeiro) de abril de
2022.

Paco Municipal “Prefeito Jacob Stein”, 20 de Abril de 2022.

LUCAS SIA RISSATO

Prefeito

Autor do Projeto de Lei Complementar n.2 005/2022: Senhor LUCAS SIA RISSATO, Prefeito Municipal.

Publicado nos 6rgaos de imprensa oficial, conforme Artigo 81 da LOMAN - Lei Organica do Municipio de Artur
Nogueira, na data supra, com redagao oriunda do autografo n.? 3.461.

MAYRA DE SOUZA BARBOSA
Chefe de Gabinete

LEI COMPLEMENTAR N.2 672

“DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DO QUADRO DE PESSOAL DO SERVICO DE
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AGUA E ESGOTO DO MUNICIPIO DE ARTUR NOGUEIRA - SAEAN”.

LUCAS SIA RISSATO, Prefeito do Municipio de Artur Nogueira, usando das atribui¢ées que lhe sdo conferidas
por Lei,

FAZ SABER, que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

TITULO I

Da Reorganizacao da Estrutura Administrativa

CAPITULO I

Dos Fundamentos Basicos da Acao Administrativa do SAEAN

Art. 12 - A Administracéo do Servico de Agua e Esgoto do Municipio de Artur Nogueira - SAEAN, criado na Lei
Complementar Municipal n.2 262 de Marco de 2002, obedecera aos principios constitucionais da Legalidade,
Impessoalidade, Moralidade, Publicidade, Razoabilidade, Finalidade, Motivacdo e Interesse Publico regidos pela
Constituicao da Republica Federativa do Brasil, e pelas normas contidas na Lei Organica do
Municipio de Artur Nogueira.

Art. 29 - As atividades da Administracdo do Servigo de Agua e Esgoto do Municipio de Artur Nogueira -
SAEAN, em coordenacdo conjunta com o Conselho Administrativo, obedecerao, em carater permanente, aos
seguintes fundamentos:

I - planejamento;

II - coordenacao;

III - descentralizacao;

IV - delegacdo de competéncias;
V - controle;

VI - racionalizacao.

§ 12 - O Planejamento pauta-se em um sistema integrado, que visa promover o desenvolvimento
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socioecondmico, compreendendo a selegao dos objetivos, diretrizes, programas e os procedimentos para atingi-
los, todos determinados em funcao da realidade local.

§ 22 - Os assessores serao o elo entre as diretorias e departamentos de cada nivel hierarquico, especialmente,
0s objetivos e a execucao dos Planos e Programas do Servigo de Agua e Esgoto do Municipio de Artur Nogueira
- SAEAN.

§ 32 - A Descentralizacao sera realizada no sentido de liberar o Presidente e os Diretores das rotinas de
execucgao e das tarefas de mera formalizacao de atos administrativos, para concentrarem-se nas atividades de
planejamento, supervisao e controle.

§ 42 - A Delegacao de Competéncia sera utilizada como instrumento de descentralizacao, com o objetivo de
assegurar maior rapidez e objetividade as decisoes, situando-as na proximidade de fatos, pessoas ou problemas
a atender.

I - 0 ato de delegacgao indicara com precisao o agente delegante, o agente delegado, as atribui¢cdes objeto
da delegacao, e os limites da delegacao;

II - sdo delegaveis tarefas e atribuicOes, respondendo, delegante e delegado, de forma solidaria, no limite de
seus atos de gestdo, pelas consequéncias da delegagao;

IIT - sdo competentes para exercer o direito de delegacao: Chefe do Executivo (Prefeito) e o Presidente do
Servigo de Agua e Esgoto do Municipio de Artur Nogueira - SAEAN;

IV - a delegacdo implica no acompanhamento da gestdao do delegado, ndao sendo delegaveis as competéncias
exclusivas estabelecidas na legislacdo do Servico de Agua e Esgoto do Municipio de Artur Nogueira - nas
disposigoes contidas na legislacdo que rege os Cargos e Fungoes Publicas do Municipio de Artur

Nogueira.

§ 52 - O Controle das atividades do Servigo de Agua e Esgoto do Municipio de Artur Nogueira - SAEAN devera
ser exercido em todos os niveis, compreendendo, particularmente:

I - o controle do Presidente quanto da execucdo dos programas e da observancia as normas que disciplinam as
atividades especificas do Servico de Agua e Esgoto do Municipio de Artur Nogueira - SAEAN;

II - o controle da utilizagao, guarda e aplicagao do dinheiro, bens e valores publicos, pelas Diretorias e
demais departamentos.

§ 62 - A Racionalizacao implica que os servicos do Servico de Agua e Esgoto do Municipio de Artur Nogueira -
SAEAN deverao ser permanentemente atualizados, assegurando o prevalecimento dos objetivos sociais e
economicos de acao da autarquia sobre as conveniéncias de natureza burocratica, mediante:
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I - livre e direta comunicagao horizontal entre as Diretorias, Assessorias e Departamentos para troca de

informacoes, esclarecimentos e comunicacgoes;

II - asupressao de controles meramente formais e daqueles cujo custo administrativo ou social seja,
evidentemente, superior aos riscos.

CAPITULO 1T

Da Estrutura Administrativa

Art. 32 - A Administracédo do Servico de Agua e Esgoto do Municipio de Artur Nogueira - SAEAN é composta de
orgaos de linha que sao hierarquizados sobrepondo-se os superiores aos inferiores, mediante relacoes de
subordinacao entre niveis, assim definida:

I - primeiro nivel - Presidente;
II - seqgundo nivel - Diretorias;
ITI - terceiro nivel - Assessores;

IV - quarto nivel - Departamentos.

Art. 42 - Os Orgéos do Servico de Agua e Esgoto do Municipio de Artur Nogueira - SAEAN est&o dispostos
hierarquicamente no Organograma Geral disposto no Anexo VIII dessa Lei Complementar, e é constituida
essencialmente:

I- Gabinete do Presidente;
II- Diretoria Administrativa e Financeira;

III- Diretoria Técnica.

Art. 52 - A Estrutura Organizacional das Diretorias, Assessorias e Departamentos subordinados a Presidéncia
do Servigo de Agua e Esgoto do Municipio de Artur Nogueira - SAEAN é constituida essencialmente:

§ 12 - Pelo Gabinete do Presidente, no qual se integram:
I-  Departamento de Controle Interno e Ouvidoria;
II- Departamento Juridico:

a) Assessoria Juridica;
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b) Procuradoria Juridica.

§ 292 - Pela Diretoria Administrativa e Financeira na qual se integram
I - Assessoria Administrativa e Financeira:

a) Departamento de Contabilidade, Or¢camento e Bens Patrimoniais;
b) Departamento de Recursos Humanos;

c) Departamento de Logistica;

d) Departamento de Contas e Consumo.

II - Assessoria de Suprimentos e Atendimento ao Publico:
a) Departamento de Compras, Licitacao e Contratos;
b) Departamento de Almoxarifado;

c¢) Departamento de Atendimento ao Publico e Fiscalizacao.

§ 32 - Pela Diretoria Técnica na qual se integram essencialmente:
I- Assessoria de Projetos:

a) Departamento de Edificagoes.

II - Assessoria Técnico Operacional:
a) Departamento de Manutencgao e Servicos;
b) Departamento de Agua e Esgoto;

c) Departamento de Analises Quimica.

CAPITULO III

Da Competéncia dos Orgaos

essencialmente:
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SECAO I
Do Gabinete do Presidente
Art. 62 - O Gabinete do Presidente tem por finalidade:
I - exercer o poder normativo e representar o SAEAN, ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, podendo

para tanto, constituir procuradores com poderes especificos a autorizar prepostos;
I - supervisionar e coordenar as atividades do SAEAN;

III - estabelecer normas e diretrizes de trabalho para todos os Orgéos que compdem o SAEAN; despachar o
expediente da autarquia, baixar portarias, instrugoes, circulares, ordens de servigo e outros;

IV - delegar competéncia por ato expresso a funcionarios do SAEAN investidos em Fungao de Confianga e/ou
comissionado;

V - planejar, supervisionar, organizar e comandar as atividades gerais do SAEAN, promovendo as medidas
necessarias ao cumprimento de suas finalidades em sintonia ao plano da administracao municipal;

VI - estabelecer as diretrizes para elaboragao da proposta or¢camentdria e dos planos anuais e plurianuais
de investimento;

VII - enviar ao Prefeito Municipal, sempre que necessaria, solicitagdao de reajuste e adequacao financeira das
tarifas, taxas e servicos;

VIII - autorizar a realizacdo de licitagdes, homologacao, celebrar contratos, convénios, acordos e ajustes;
determinar a abertura de sindicancia e processos administrativos, delegar aos subordinados matéria de sua
competéncia desde que conveniente; criar comissoes permanentes/transitorias ou grupos de trabalho;

IX - definir as atribuicoes das unidades administrativas; representar o SAEAN perante a Secretaria da Receita
Federal do Brasil; representar ou delegar representante, perante o ARES-PCJ;

X - representar ou delegar representante, perante as instituicdes bancarias; assinar todas as notas de empenho
e demais documentos gerados pela Contabilidade; representar o SAEAN perante o Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo; representar, ou delegar representante, perante a CETESB e demais drgdaos ambientais;

XI - representar o SAEAN judicial e/ou extrajudicialmente;
XII - representar o SAEAN perante a Camara Municipal de Vereadores;

XIII - fazer a gestao e integracao entre as diretorias.
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Art. 72 - Ao Controle Interno e Ouvidoria, compete:
I - avaliar as ac0es do SAEAN, a gestdao do Presidente e a aplicagao de
recursos publicos;
II - exercer o controle sobre a correta aplicagdo dos recursos publicos; promover a
transparéncia na administracao do SAEAN;
IIT - exercer as atividades de érgao central do Sistema de Controle Interno do SAEAN;

IV - fiscalizar e avaliar o cumprimento das metas previstas a execugao dos programas e dos orcamentos do
SAEAN e a qualidade do gerenciamento; comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficicia e
eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial no SAEAN, bem como da aplicagao de recursos
publicos por entidades de direito privado;

V - exercer o controle sobre o deferimento de vantagens e a forma de calcular qualquer parcela integrante da
remuneragao, vencimento ou salario de seus membros ou funciondrios;

VI - exercer o controle das operacoes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
SAEAN; apoiar o controle externo, no exercicio de sua missao institucional; apurar, em articulagao com outros
6rgaos municipais, os atos ou fatos inquinados de ilegalidade ou irregularidade, praticados por agentes
publicos funcionérios do SAEAN, na utilizagdo de recursos publicos;

VII - promover o didlogo dos cidadaos e usuarios dos servigos publicos prestados com o SAEAN,
estabelecendo a comunicacao entre as partes, levando as solicitagoes para as pessoas.

Art. 82 - O Juridico é um 6rgao de representacdo judicial e extrajudicial da autarquia, ressalvada a atuagao

Juridica do Municipio nas hipdteses especificadas em lei, bem como a atuagdo no contencioso
administrativo e a atividade de consultoria juridica aos demais 6rgaos da autarquia e
compete:

I - condugao das atividades para responder e subsidiar as decisoes da Presidéncia, Diretorias e demais

orgaos do SAEAN quanto aos aspectos juridicos;

IT - emitir parecer e encaminhamento processual nas demandas existentes e provocar outras de interesse da
instituicao e ainda atuando em estreita articulagdao com as demais Diretorias para a aplicacdo de principios
gerais, politicas, diretrizes, programas, processos, normas, praticas e procedimentos relacionados as atividades
juridicas;

III - representar o SAEAN em todos os juizos e instancias na defesa de seus interesses;

IV - assessorar em matéria juridica a Presidéncia e as Diretorias da Autarquia e elaborar pareceres sobre
consultas, minutas de projetos de leis e outros, que exijam assisténcia legal;

V - exercer a representacao judicial do SAEAN em todas as instancias, bem como perante o Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo e outros 6rgaos de controle, na defesa de seus interesses;

VI - promover a cobranca da divida ativa da autarquia, mediante o ajuizamento das competentes Execucoes
Fiscais;
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VII - revisar e aprovar editais de licitagao, contratos, parcerias, convénios e outros instrumentos legais;

VIII - atuar na consultoria juridica das unidades da autarquia, mediante a elaboragao de pareceres sobre
consultas, minutas de projetos de leis e outros, que exijam assisténcia legal, sem prejuizo das atribuigdes da
Assessoria Técnica e Administrativa do Gabinete da Presidéncia;

IX - assessorar a Comissao de Licitagao, pregoeiro e outras comissoes instituidas no ambito da autarquia;

X - promover os procedimentos de intervengao da administracao publica em propriedades privadas,
administrativamente ou judicialmente;

XI - realizar acordos de parcelamento no ambito das acoes judiciais ajuizadas;
XII - participar em sindicancias, inquéritos e processos administrativos disciplinares;

XIII - elaborar portarias e contratos e analisar contratos no ambito da autarquia.

SECAO II

Da Diretoria Administrativa e Financeira

Art. 92 - A Diretoria Administrativa e Financeira tem por finalidade a conduc¢ao das atividades relacionadas a
Administragao Geral, atuando em estreita articulagao com a Diretoria Técnica, para a aplicacao de principios
gerais, politicas, diretrizes, programas, processos, normas, praticas e procedimentos relacionados com

as atividades de Administragdao em suas competéncias e atribuigdes de seus Assessores e
Departamentos.

Art. 10 - A Assessoria Administrativa e Financeira é responsavel pelo levantamento e controle das transagoes
financeiras do SAEAN, recebebimentos, pagamentos, acompanhamento do fluxo de caixa, e pelos
Departamentos de Contabilidade, Orcamento e Bens Patrimoniais, de Recursos Humanos e de Logistica :

a) Ao Departamento de Contabilidade, Or¢camento e Bens Patrimoniais, compete:

I - elaborar e encaminhar propostas do SAEAN a Prefeitura Municipal para integrarem aos projetos de leis do
Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢camentarias e dos Orgamentos Anuais do Municipio, em estreita articulagao
com os demais 6rgaos do SAEAN;

II - controlar a execugao or¢amentaria, procedendo as alteragdes quando necessarias e previamente
autorizadas pela autoridade competente;

IIT - executar a escrituragao sintética e analitica, em todas as fases do empenho e dos langamentos relativos
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as operagoes contabeis, patrimoniais e financeiras do SAEAN;
IV - elaborar mensalmente os balancetes e demais escrituracoes contdbeis ao Tribunal de Contas;
V - elaborar no prazo determinado o Balanco Geral do SAEAN, e encaminha-lo a Prefeitura Municipal;
VI - elaborar as prestacoes de contas do SAEAN, bem como a dos recursos recebidos para aplicacoes em
projeto especificos, em observancia a legislagao pertinente;
VII - emitir nota de empenho, nota de liquidacao, ordem de pagamento, visando assegurar o controle
eficiente da execugdo orgamentaria da despesa em articulagdo com os demais Departamentos;
VIII - elaborar o Plano de Contas e executar a escrituragao dos livros obrigatérios e auxiliares;
IX - analisar as folhas de pagamento dos funcionérios, adequando-as as unidades orcamentarias;
X - analisar, conferir e emitir despacho em todos os processos de pagamento bem como em todos os
documentos inerentes a atividade de contabilidade;
XI - efetuar as conciliagdes das contas contabeis;
XII - organizar e manter atualizado o Cadastro de Bens Moveis e Iméveis do SAEAN;
XIII - manter sob sua guarda e responsabilidade as certiddes, escrituras, copias de documento fiscais e

demais instrumentos, relativos aos bens patrimoniais adquiridos ;
XV - proceder ao tombamento, a incorporagao e ao registro dos bens imoveis no patrimonio do SAEAN;
XVI - codificar os bens patrimoniais permanentes, através da fixacao de plaquetas;

XVII - emitir termos de responsabilidade e da carga patrimonial aos diversos Orgéos do SAEAN, dos bens
moveis colocados a disposigao dos mesmos;

XVIII - instruir processos concernentes a aquisigao, locagao, arrendamento, doacao ou cessao de bens
patrimoniais, em observancia a legislagao pertinente;

XIX -  promover ou recolher 0s bens patrimoniais ociosos e antieconémicos de materiais
inserviveis e de sucata;

XX - cumprir os procedimentos estabelecidos em legislacoes especificas e vigentes;
XXI - propor a alienacao dos bens patrimoniais do SAEAN, de acordo com a legislacao pertinente;

XXII - providenciar a contratacdo de seguros que se fizerem necessarios para que os bens estejam
devidamente protegidos;

XXIII - conferir as cargas patrimoniais de cada 6rgdao do SAEAN periodicamente ou toda vez que se verificar
mudanca na respectiva chefia.

b) Ao Departamento de Recursos Humanos, compete:
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I - administrar o que se refere a gestdo de pessoas e as questdes relacionadas aos funcionarios, como folha
de pagamento, férias e licencgas, promover e executar a politica de recursos humanos;
I1 - executar a politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de treinamento e aperfeicoamento

de pessoal;

IIT - desenvolver e controlar a politica de recursos humanos, visando a analise quantitativa e qualitativa
desses recursos;

IV - levantar a necessidade de processos seletivos e concursos publicos;
V - instituir Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA
VI - preparar a documentacdo necessaria para a admissao, demissdo e concessao de férias;

VII - promover e gerenciar as atividades e programas relativos a “Saidde Ocupacional”, visando a inspegao e
controle dos programas relativos a sequranca e saude ocupacional dos funcionarios do SAEAN, para fins de
admissao, demissao, licenga médica, aposentadoria, exames periddicos necessarios e outros;

VIII - executar os atos de lotacao, direitos e vantagens dos funcionarios;

IX - manter atualizado os registros da vida funcional de cada servidor; executar outras tarefas que visem
atualizacao e o controle do mesmo;

X - fiscalizar, controlar e registrar a frequéncia dos funcionarios, em articulagao com os demais 6rgaos do
SAEAN; elaborar a escala geral de férias dos funcionarios, encaminhando-a aos demais Orgaos do SAEAN para
apreciacao;

XI - fornecer declaragoes funcionais e financeiras dos funcionarios, quando solicitadas;
XII - desenvolver e executar atividades relativas a melhoria da qualidade de vida dos funcionarios do SAEAN;
XIII - solicitar e conferir os relatorios de Laudo de Insalubridade e Periculosidade; requisitar oficios e portarias;

XIV - verificar documentos necessarios a aposentadoria dos funcionarios, bem como legislagao vigente e emitir
documentagao necessaria para o servidor requerer a aposentadoria junto ao INSS ou FUNPREMAN, conforme
0 Caso;

XV - processar a folha de pagamento e adiantamento de saldrios mensalmente;

XVI - processar a folha de pagamento de 132 saldrio, bem como seu adiantamento; processar e apresentar a
GFIP/SEFIP mensalmente;

XVII - gerar e apresentar a RAIS anualmente, na data de sua exigéncia;

XVIII - atender as obrigacoes acessdrias relativas ao departamento de gestao de pessoas, perante o
Tribunal de Contas.
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c¢) Ao Departamento de Logistica compete:
I - efetuar cadastro dos veiculos e maquinas do SAEAN, mantendo-o
atualizado e em condigdes de permitir o controle da frota;
II - providenciar o licenciamento e regularizacao dos veiculos do SAEAN;
IIT - solicitar a baixa ou transferéncia de propriedade de veiculos;
IV - fazer a gestdo das autorizagdes para abastecimento dos veiculos;
\Y% - controlar os gastos com combustiveis e dleos lubrificantes, assim como de outras despesas
com manutenc¢ao e conservacgao de veiculos do SAEAN;
VI - efetuar o levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo; por maquina - quando for o caso,

e por Departamento, os gastos com combustiveis, lubrificantes e pecgas utilizadas, para apreciagao da Diretoria
Administrativa e da Presidéncia;

VII - comunicar qualquer dano causado ao veiculo ou maquina;

VIII - realizar a inspecgao periddica dos veiculos, maquinas - quando for o caso, verificando seu estado de
conservagao e providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

IX - realizar o controle entre o sistema de rastreamento e o uso da frota do SAEAN;

X - elaborar as escalas de manutencao dos veiculos;

XI - manter cadastro atualizado de oficinas credenciadas;

XII - propor o recolhimento a sucata de veiculos ou pecas consideradas inaproveitaveis;

XIII - instruir processos de apuracgao e pagamento de multas junto aos setor pertinente,
quando for o caso;

XIV - instruir os pedidos de didrias das diversas unidades administrativas do SAEAN;

XV - elaborar relatérios gerenciais, a fim de apurar a produtividade e os custos do setor;

d) O Departamento de Contas e Consumo, compete:

I - aplicar e manter atualizadas as tabelas de tarifas de dgua/esgoto e servigos diversos, encaminhando-as as
demais unidades usuarias;

II - gerar as notificacoes de corte e religacao de agua no Municipio;

IIT - executar servigos de pesquisa e recebimento de dentunica de fraude, emissdo de relatérios e pareceres e
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cobranga se constatado o fato;
IV - levantar o indice de submedicao e de fraudes em ligacoes de agua;
\% - orientar tecnicamente clientes sobre: medidores de dgua e esgoto, instalagdo de ligagao de dgua e
vazamento internos;
VI - auditar os indices de perdas dos setores de medicdo e corrigir os problemas detectados;
VII - realizar a baixa e emitir relatdrios das contas pagas, fornecendo informacdes de faturamento e
arrecadacao aos setores pertinentes;
VIII - elaborar ordem de servigos para manutengao preventiva e corretiva de de hidrometros;
IX - elaborar ordem de servigo para execugao dos servigos de aferi¢ao de hidrometros a pedido dos

clientes;

X - validar os resultados mensais apurados no controle de perdas do macro sistema, micro sistema, setores de
abastecimento e areas de pesquisa;

XI - inserir informacdes nos sitemas administrativos, bem como nos sistemas dos érgaos fiscalizatérios.

Art. 11 - A Assessoria de Suprimentos, Licitacdo e Contratos ¢ responsavel pelos processos de compras,
licitatérios em suas diversas modalidades e os contratos, em obediéncia a legislagao vigente, pelo
Departamento de Almoxarifado e Departamento de Atendimento ao Publico e Fiscalizagao:

a) Ao Departamento de Compras, Licitagao e Contratos, compete:

I - elaborar a previsdo de compras objetivando suprir as necessidades dos diversos érgaos do SAEAN;

II - acompanhar a execucao fisico-financeira de contratos, convénios, acordos e/ou outros assinados pela
Diretoria, em cumprimento a legislacao pertinente;

III - organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores do SAEAN;

IV - atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas pelo SAEAN, em cumprimento
a legislagao vigente;

\% - fiscalizar a entrega das mercadorias pelas empresas fornecedoras, observando os pedidos efetuados e
controlando a qualidade dos materiais adquiridos;
VI - apoiar a realizagao de procedimentos licitatorios, em suas diversas modalidades, para compra de

materiais e equipamentos, e execucao de servigos necessarios as atividades do SAEAN, em obediéncia a
legislacao vigente;

Documento Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2/2001, alterada pela Lei n® 14.063/2020



Diario Oficial de Artur Nogueira - SP ICP

Brasil
Prefeitura Municipal de Artur Nogueira - SP =
Diario criado pela Decreto Municipal 045/2009 (artigo 97 da LOM) et
www.arturnogueira.sp.gov.br a0 cortiagia g
Artur Nogueira, 27 de abril de 2022 Ano 1 - Edigao N¢© 144 Pagina 52

VII - expedir Certificado de Registro Cadastral do SAEAN;

VIII - emitir as Notas de Empenho e empenho global dos contratos, com prazos
determinados, estipulados no mesmo;

IX - fazer a gestdao dos contratos em vigéncia, acompanhando a sua vigéncia e demais itens;
X - atender as exigéncias do AUDESP no que diz respeito as atividades do setor;

XI - adotar as medidas relativas a inscrigao, suspensao, cancelamento de registro, recadastramento, renovagao
de prazo de registro e outras correlatas;

XII - elaborar mensalmente relatorio de saldo de contratos;

XIII - realizar compras de materiais e equipamentos para atender as necessidades do SAEAN,
mediante processos devidamente autorizados;

XIV - receber as faturas e notas fiscais para anexagao ao processo original;
XV - elaborar contratos administrativos a serem celebrados entre o SAEAN e outros, assessorados pelo Juridico;

XVI - efetuar relatorio mensal das operagoes de licitagao, contratos, convénios e acordos para envio ao Tribunal
de Contas;

XVII - acompanhar publicacao de legislagao referente a licitacao, reajustes contratuais e demais publicagoes
pertinentes, providenciando o seu arquivamento;

XVIII - realizar cotacdo de pregos visando a aquisicao de materiais necessarios as atividades do SAEAN, em
obediéncia a legislagdo vigente;

XVIX - emitir pedidos de compras e expedir Ordens de Servigo do SAEAN;

XX - instituir Comissoes Permanentes e Transitérias de licitagdes, pregoes e contratacoes.

b) O Departamento de Almoxarifado, compete:

I - elaborar a previsdao de compras objetivando suprir as necessidades dos diversos érgaos do SAEAN;
II - receber e conferir os materiais e produtos adquiridos, devidamente acompanhados de notas fiscais;

111 - solicitar, quando necessario, aos 6rgaos especializados do SAEAN, o exame técnico do material
adquirido para fins de acertos;

IV - registrar, classificar e armazenar o material em estoque;
V - elaborar o registro fisico-financeiro dos materiais do Almoxarifado;

VI - determinar e controlar o ponto de reposicao de estoques e materiais;
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VII - requisitar compras de materiais, utilizando formularios proprios;
VIII - realizar periodicamente o inventario fisico-financeiro do materias em estoque no Almoxarifado;

IX - efetuar o controle de entrada e saida de materiais, quando do fornecimento aos diversos Orgéos do
SAEAN, zelando por sua seguranca;

X - elaborar mensalmente o mapa de consumo de material;
XI - gerenciar a guarda do material de estoque, visando a organizagao e adequada armazenagem;

XII - realizar o inventario dos bens patrimoniais do SAEAN.

C) Ao Departamento de Atendimento ao Publico e Fiscalizagao, compete:

I - atender ao publico em geral, quanto a questoes relativas aos servigos prestados pelo SAEAN, procedendo
ao respectivo encaminhamento ao setor competente;

I1 - promover acoes para melhoria continua na comunicagao interna;
IIT - receber, analisar e encaminhar as solicitagdes do publico em geral;

IV - promover periodicamente pesquisa de satisfagcao dos usuarios quanto a qualidade dos servigos prestados,
mantendo os indicadores de satisfacdo sempre atualizados;

V - atender os usuarios para os mais diversos fins, buscando manter um relacionamento
adequado e de qualidade;

VI - registrar as ocorréncias, buscando identificar demandas de melhoria nos servigos prestados;
VII - promover agoes que possibilitem respostas réapidas aos clientes;
VIII - criar e monitorar os canais de comunicacdo que possibilitem o acesso facil do cliente a instituicdo;

IX - monitorar todas as agoes que tenham contato direto ou indireto com os usuarios, no
sentido de promover melhorias no relacionamento;

X - promover eventos e campanhas que visem a melhoria continua da imagem institucional perante a
comunidade;

XI - promover eventos e campanhas internas que visem a melhoria continua da qualidade dos
Servigos;

XII - manter relacionamento com as outras unidades da instituicao no sentido de buscar informagdes e apoiar
nas solucoes voltadas para a melhoria da qualidade dos servigos;

XIII - promover o atendimento dos usudarios do SAEAN por varios canais, presencial, telefonico, email,
administracdo do Sac, relativo a informacgdes e reclamacdes de fornecimento de dgua potavel e coleta de
esgoto e solicitacoes de servigos prestados pelo SAEAN;
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XIV - aplicar e manter atualizadas as tabelas de tarifas de dgua/esgoto e servigos diversos, encaminhando-as as
demais unidades usudrias;

XV - acompanhar as atividades de corte e religacdao de agua no Municipio, adotando as
providéncias necessarias ao aprimoramento desses servicos;

XVI - inspecionar as instalagOes hidraulicas internas comerciais, industriais e domiciliares, para efeito de
novas ligagoes;

XVII - analisar e diagnosticar os dados obtidos em campo ou via sistema, encaminhando relatoérios conclusivos;

XVIII - elaborar relatoérios periddicos sobre a situacao do sistema de agua quando as perdas
fisicas e de faturamento e propor solugoes;

XIX - manter as instalagoes do laboratério de hidrometria de acordo com as normas do INMETRO e
ABNT;

XX - levantar o indice de submedicao e de fraudes em ligagoes de agua;

XXI - orientar tecnicamente clientes sobre: medidores de dgua e esgoto, instalagao de ligacao de agua e
vazamento internos;

XXII - coordenar a setorizagao e implantar as estruturas redutoras de pressao;
XXIII - auditar os indices de perdas dos setores de medigao e corrigir os problemas detectados;

XXIV - executar servicos de pesquisa, retirada e cobranca de servigos.

Art. 12 - A Diretoria Técnica tem por finalidade a condugao das atividades no ambito de agao, planejamento,
coordenacao, execucao, controle e a avaliagao das atividades técnicas operacionais, atuando em estreita
articulacdao com a Diretoria Adminisrativa e Financeira para a aplicacao de principios gerais, politicas,
diretrizes, programas, processos, normas, praticas e procedimentos relacionados com as atividades de
Técnicas em suas competéncias e atribuicoes de seus Assessores e Departamentos.

Art. 13 - Assessoria de Projetos, é responsavel por coordenar equipes do departamento de edificagoes,
analisar e aprovar projetos de particulares prestando as devidas informacdes aos profissionais da area e/ou
proprietarios que possibilitem a aprovacdao dos mesmos, conforme legislacdo vigente e desempenhar atividades
inerentes a especialidade de cada area de engenharia:

a) Ao Departamento de Edificacoes, compete:

I - providenciar registro e acompanhar aprovagao de projetos junto aos érgaos publicos competentes
(CETESB, DIR, Corpo de Bombeiros, INSS, etc);
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II - estabelecer normas técnicas de operacdo, de servigos e do padrdo de qualidade dos trabalhos
desenvolvidos pelo SAEAN;
I1I - apresentar a Diretoria as propostas que julgar necessario visando a melhoria e o aperfeicoamento das

atividades da empresa;

IV - elaborar projetos, composicao de custos, levantamento topografico, calculo estrutural, analise de
projetos, acompanhamento e vistorias de obras, emissao de relatdrios para conhecimento da Diretoria;

\% - proceder a estudos e pesquisas visando obter elementos para fixagao de tarifas;
VI - deliberar sobre forma de execuc¢ao, material ou equipamento a ser utilizado;

VII - acompanhar a elaboracao de desenhos de projetos referentes a obras publicas de saneamento basico,
utilizando instrumentos apropriados e baseando-se em especificagdes técnicas previstas;

VIII - organizar, planejar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a tramitacao para
agilizacao das informacoes;

IX - elaborar, sempre que solicitado relatério periddico das atividades desenvolvidas;
X - manter atualizada a agenda de servigos pendentes;

XI - responder tecnicamente a viabilidade ou ndo das solicitagcoes feitas via requerimentos e oficios, dos
pareceres e decisoes;

XII - redigir, submeter a assinatura da diretoria todas as correspondéncias expedidas;

XIII - organizar e manter atualizado os arquivos, fichéarios, papéis, processos e correspondéncias de interesse
da Autarquia;

XIV - elaborar e preencher notificagoes diversas;
XV - preencher de acordo com as diretrizes da diretoria, os questionarios enderegados a empresa;

XVI - auxiliar, quando solicitado, na elaboragao de levantamentos, estudos, projetos, estrutura da
empresa, etc;

XVII - auxiliar em trabalhos relacionados com levantamento estatisticos, reunindo dados contidos em
fichas ou proprios sistema de informatica, preenchendo dados, quadros e tabelas;

XVIII - responder dentro do prazo legal os requerimentos, processos, dentre outros pertinentes ao setor;

XIX - responder tecnicamente a viabilidade ou nao das solicitagdes feitas via requerimentos e oficios, dos
pareceres e decisoes;

XX - redigir, submeter a assinatura da diretoria todas as correspondéncias expedidas;

XXI - organizar e manter atualizado os arquivos, ficharios, papéis, processos e correspondéncias de
interesse da empresa;
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XXII - apresentar estudos e sugestoes para melhoria dos servigos que lhe sao afetos;
XXIII - desenvolver outras atividades que se caracterizem como apoio técnico ao planejamento, setores

administrativos em geral, setor de compras, servicos e atividades relativos a administragao em geral.

Art. 14 - A Assessoria Técnico Operacional é responsavel, por toda a area operacional da Autarquia,
coordenando os Departamentos de Manutencéo e Servicos, Departamento de Agua e Esgoto e o Departamento
de Analises Quimica:

a) Ao Departamento de Manutengao e Servigos, compete:

I - responsabilizar-se por equipes de trabalhos que prestam servigos nas areas de redes de agua, esgoto,
manutencao, etc;

I1 - supervisionar as equipes de trabalho;

IIT - orientar e distribuir as tarefas do dia a dia, supervisionando os trabalhos realizados e acompanhar os
resultados;

IV - substituir quando necessario, funcionério ausente na equipe, a fim de assegurar e garantir os prazos e
qualidade dos servicos realizados;

V - deliberar sobre forma de execucgao, tipos de materiais ou equipamentos a serem utilizados;

VI - planejar a execugao das atividades, sobre normas, procedimentos e regras de seguranga referente aos
trabalhos a serem realizados;

VII - analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento, efetuando estudos e
ponderacgdes a respeito, para obter subsidios para propor medidas de simplificagcdao e melhoria nos servigos;

VIII - elaborar quando necessario, relatorios periddicos enderecados ao superior imediato, para avaliacdo dos
servicos prestados;

IX - coordenar e tomar as providéncias necessarias quanto a pedidos de saidas antecipadas, atrasos, faltas,
atos de indisciplina de seus subordinados, propondo medidas disciplinares se for o caso;

X - solicitar ao superior hierdrquico, substituicoes ou demissoes de pessoal;
XI - requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos dos setores;

XII - organizar escalas de trabalho, de férias e folgas dos funcionarios, orientando-se pelas regulamentagoes
pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

XIII - proceder a registros dos atos relativos a vida funcional dos funcionarios que estao sob sua
responsabilidade;
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XIV - preparar apontamentos, registrar os atos relativos a disciplina, negligéncias, absenteismos, colaboragao,
etc., de cada funcionario, para futuras avaliagoes de desempenho dos funcionérios;

XV - organizar e informar os processos referentes aos acidentes de trabalho;

XVI - desenvolver outras atividades que se caracterizem como apoio técnico ao planejamento, setores
administrativos em geral, servicos e atividades relativas a administragdo em geral;

XVII - sugerir as superiores imediatas medidas, atitudes e/ou alternativas operacionais que visem
melhoria e eficiéncia nos trabalhos do setor;

XVIII - instalar ramais, utilizando-se de materiais e equipamentos de acordo com as técnicas pertinentes a cada
tarefa;

XIX - acompanhar e orientar nas instalagoes de redes publicas e/ou servigos que lhe forem confiados;

XX - executar manutengao mecanica corretiva e preventiva em maquinas e equipamentos da empresa,
detectando defeitos, desmontando e ajustando conjuntos mecanicos, visando evitar a parada das maquinas e
equipamentos e evitar acidentes;

XXI - executar instalagao de maquinas e equipamentos, lendo e interpretando desenhos, croquis, especificagdo
técnica e utilizando aparelhos e ferramentas adequadas;

XXII - realizar servicos de solda (elétrica e oxigénio), analisando e executando os consertos em pegas,
maquinas ou equipamentos;

XXIII - executar servigos de reforma parcial ou total ou se for o caso, melhoria de equipamentos mecanicos
modificando e reparando pecas defeituosas, conforme necessidades;

XXIV - examinar o desempenho de maquinas, equipamentos e instalagoes avaliando funcionamento dos
mesmos, para localizar e corrigir possiveis falhas, indicando, se for necessaria mao de obra especializada;

XXV - executar servicos visando auxiliar o Departamento de Controle de Perdas (engenharia) na instalacao e
manutencao de equipamentos de mensuragao (pressao, vazao, volume) e correlatos;

XXVI - informar sobre manutengdes em equipamentos (bombas, valvulas de controle, reservatérios, etc) e sobre
possiveis vazamentos/perda de agua oriundas de mal funcionamento ou de a¢cdes de manutencao em algum
equipamento;

XXVII - apresentar medidas, atitudes e/ou alternativas operacionais que visem melhoria e eficiéncia nos
trabalhos do setor.

b) Ao Departamento de Agua e Esgoto, compete:

I - executar e acompanhar a operacgao do sistema de tratamento de dgua, em todas as fases, desde a captagao,
tratamento e manutencao dos equipamentos utilizados no processo;
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II - proceder a exames, analises e pesquisas da agua destinada ao abastecimento publico;
I11 - emitir pareceres sobre a qualidade da agua distribuida aos consumidores, bem como de amostras de
agua colhidas nos diversos pontos das redes do municipio;
IV - fornecer subsidios ao seu superior para atendimento das notificagcdes de 6rgaos competentes
(CETESB, Ministério Publico, etc);
V - efetuar coleta de amostras de 4gua para os devidos testes e exames bacterioldgicos;
VI - controlar a adicdo de produtos quimicos e insumos necessarios para garantir o bom funcionamento do

sistema de tratamento, visando a atender a legislacao e padroes de qualidade;

VII - emitir pareceres sobre a qualidade dos materiais e produtos quimicos empregados no tratamento de
agua;

VIII - inspecionar as dosagens automaticas de produtos quimicos, aferindo periodicamente os referidos
dosadores, visando manter os padroes de qualidade da dgua e evitar desperdicios;

IX - coordenar sob a supervisao do Assessor Técnico Operacional os servigos relacionados a operagao dos
sistemas de reservacgao, captagao, tratamento, armazenamento e distribuicao de d4gua, bem como os assuntos
referentes as atividades incluidos no rol de competéncia do SAEAN;

X - participar na elaboracao de projetos, composicao de custos, acompanhamento e vistorias de obras e
emissdo de relatorios;

XI - orientar equipe de trabalho sobre forma de execucao, material ou equipamento a ser utilizado no sistema
de tratamento de dgua e esgoto, assim como as analises necessarias;

XII - elaborar, sempre que solicitado relatorio periddico das atividades desenvolvidas;

XIII - organizar e manter atualizado os arquivos, informacgdes pertinentes as atividades sob sua
responsabilidade e de interesse da empresa;

XIV - desenvolver outras atividades que se caracterizem como apoio técnico ao planejamento, setores
administrativos em geral, setor de compras, servigos e atividades relativos a administragao em geral;

XV - manejar e zelar adequadamente pelos equipamentos e instrumentos da empresa;

XVI - fiscalizar a utilizacdo dos equipamentos de protecao individual (EPI) obrigatérios, condizentes com as
atividades realizadas, de acordo com o que determina a NRG;

XVII - executar e acompanhar a operagao do sistema de tratamento de esgoto e manutengao dos equipamentos
utilizados no processo;

XVIII - monitorar o recebimento de residuos industriais e urbanos, destinando residuos conforme normas
vigentes e controlar o processo de tratamento de efluentes;

XIX - realizar amostragem de residuos e efluentes; dosar solugdes quimicas e avaliar resultados das analises
laboratoriais;
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XX - Verificar, coletar e analisar langcamentos de efluentes sanitarios e industriais por terceiros, de forma
irregular comunicando imediatamente o seu superior, para tomada de providéncias;

XXI - coletar amostras de efluentes sanitarios em empresas suspeitas de nao estar cumprindo a legislagao
vigente e emitir pareceres sobre a qualidade dos materiais e produtos quimicos empregados no tratamento de
esgoto.

c) Ao Departamento de Analises Quimica, compete:

I - coletar, analisar e acompanhar a analises de dgua, em todas as fases, desde a captagao, tratamento e
manutengao dos equipamentos utilizados no processo;

I1 - prestar assisténcia ao Presidente Superintendente, Diretor Financeiro, Diretor Técnico e Assessor
Técnico Operacional nos assuntos gerais pertinentes;

III - proceder a exames, an&aacute

Portarias

PORTARIA N.2 269/2022

Formaliza transferéncia de cargo, em virtude de aprovagao em concurso publico do(a) servidor(a) que indica.

PORTARIA N.2 270/2022

Formaliza nomeacao de candidato(a) aprovado(a) em concurso publico.

PORTARIA N.2 271/2022

“RETIFICA A PORTARIA N.° 263 DE 14 DE ABRIL DE 2022, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

PORTARIA N.2 272/2022

Dispde sobre a gratificacdo funcional ao(a) servidor(a) que indica.

Assinado por LUCAS
SIA RISSATO
(39528387802)

Data: quinta-feira, 28
de abril de 2022
13:10:11
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