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LEl_N¢ 8.686
De 31 de marco de 2016
Autégrafo n2 085/16 — Projeto de Lei n® 082/16
Autoria: Mesa da Camara Municipal de Araraquara

D4 nova redagdo a dispositivos, da Lei n? 6646, de 31 de outubro de 2007,
alterada por leis posteriores, que dispoe sobre a Organizagdo, altera o Quadro
Especial dos Servidores e institui o Plano de Cargos e Salarios do Legislativo do
Municipio de Araraquara-SP e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA, Estado de Sdo Paulo, no exercicio de suas atribuigdes legais, e de
acordo com o que aprovou a Cadmara Municipal em sess@o ordinaria de 29 de marco de 2016, promulga a seguinte lei:

Art. 12 Na Lei n® 6646, de 31 de outubro de 2007, que dispde sobre a Organizagdo, altera o Quadro Especial dos

Servidores e institui o Plano de Cargos e Saldrios do Legislativo do Municipio de Araraquara-SP e da outras providéncias, sdo introduzidas as
seguintes alteragdes:

I — No artigo 12, inciso I, as letras O, U, V e X passam a vigorar com a redacdo abaixo, mantidas as demais:

“Art. 12. [...]

/< 1-[..]
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O - Setor de Arquivo e Protocolo.

PaTl[..]

U - Escola Legislativa — Coordenadoria Executiva;
V — Escola Legislativa — Coordenadoria Académica;
X — Coordenadoria do Memorial da Cdmara”.

Il = No artigo 12, o seu paragrafo tnico passa a vigorar como segue:

“Art. 12. [.-]
1-1..]
n-[..]

Paragrafo Unico. A representagao grafica esquematica da estrutura
Araraquara é a constante no organograma abaixo:

do Poder Legislativo do Municipio de
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revogado o paragrafo 72.

Il = No artigo 13, os seus paragrafos 42 e 52 passam a vigorar com a redagdo a seguir, mantido 0s demais,

“Art. 13. [...]
§§12a3¢2-[.]

§ 42 Os cargos e funcdes que integram o Gabinete da Presidéncia sdo os constantes do quadro abaixo:

Pré-requisitos para investidura,

NOME DO POSTO Qtd descricdo e padrdo de
vencimento
Diretor Juridico 1 ANEXO |, item 07
Procurador Juridico 2 ANEXO |, item 24
Chefe do Gabinete da Presidéncia 1 ANEXO [, item 15
Assistente de Comunicagdo 10 ANEXO |, item 05
Assistente de Cerimonial 1 ANEXO |, item 38
Assessor Legislativo 2 ANEXO |, item 08
Assessor de Gabinete 1 ANEXO [, item 04
Assessor de Seguranga 1 ANEXO |, item 06
Chefe de Comunicagdo 1 ANEXO |, item 11
Produtor Audiovisual 2 ANEXO |, item 18
Diretor Presidente 1 ANEXO |, item 29
Coordenador Executivo da EL 1 ANEXO |, item 30
Coordenador Académico da EL 1 ANEXO I, item 31
Técnico Audiovisual 3 ANEXO |, item 33
Assistente  de  Tradugdo e| 2 ANEXO |, item 34

Interpretacgado - LIBRAS




§ 52 A representacio grafico-esquematica da estrutura do Gabinete da Presidéncia é a constante do
funcionograma abaixo:

PRESIDENCIA
ASSESSORIA ]?E ] ESCOLA
COMUNICACAO CHEFIA DO Gz}BINE’I‘E DIRETORIA JURIDICA LEGISLATIVA
I DA PRESIDENCIA :
SETOR DE SOM DIRETOR
E IMAGEM PRESIDENTE
[ |
ASSESSORIA COORDENADORIA COORDE?}’ADORIA
ASSESSORIA DE LEGISLATIVAE EXECUTIVA ACADEMICA
SEGURANCA DE GABINETE

§62-[..]

§ 72 - (Revogado)”.



MUNICIPIO DE ARARAQUARA

IV =0 artigo 20 e seu paragrafo tnico passam a vigorar com a seguinte redaco:

“Art. 20. Os cargos e fungdes que integram a Administragio Geral sdo os constantes do quadro abaixo:

NOME DO POSTO atd Pré-.reﬂquisitos fiara investidura,
descricdo e padrdo de vencimento
Administrador Geral 1 ANEXO |, item 01
Diretor Legislativo 1 ANEXO |, item 17
Diretor Financeiro 1 ANEXO |, item 16
Técnico em Informdtica 3 ANEXO |, item 26
Agente Administrativo 9 ANEXO [, item 02
Coordenador de Recursos Humanos 1 ANEXO |, item 20
Chefe de Patriménio e Servigos 1 ANEXO I, item 14
Chefe do Setor Transportes 1 ANEXO |, item 21
Chefe do Setor de Informatica 1 ANEXO |, item 22
Motorista 10 ANEXO |, item 23
Coordenador de Materiais 1 ANEXO [, item 19
Almoxarife 1 ANEXO |, item 03
Coordenador do Memorial da Camara 1 ANEXO |, item 32
Chefe do Setor de Arquivo e Protocolo 1 ANEXO I, item 36
Assistente de Arquivo 2 ANEXO |, item 37
Agente de Controle Interno 1 ANEXO |, item 35
Assistente de Departamento Pessoal 2 ANEXO |, item 39




organograma abaixo:
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Paragrafo unico. A representacdo grafica esquemadtica da estrutura da Administracdo Geral é a constante no
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V = O paragrafo 42 do artigo 21, mantidos os incisos |, Il e V passa a vigorar com a redagio a seguir, revogado o
seu inciso ll:

“Art. 21. [...]
§§12a032]...]

§ 42 A Diretoria Legislativa mantera arquivo atualizado de atos normativos emanados do Legislativo,
devidamente consolidados pelas alteragdes subseqiientes, competindo-lhe, em especial:

lell[..]

Il = (Revogado).

V. [l®

VI - O paragrafo Unico do artigo 22 passa a vigorar com a seguinte redacio:

“Art. 22. [...]

Pardgrafo Unico. A representagdo gréfico-esquematica da estrutura da Diretoria Legislativa é a constante do
v, funcionograma abaixo:

DIRETORIA
LEGISLATIVA

--------------- ASSESSORIA TECNICA

CHEFIA DE SECRETARIA
DO LEGISLATIVO




VIl = O artigo 39 e seus paragrafos 12 e 22 passam a vigorar com a redacio a seguir, mantidos os seus paragrafos
392 e 42 e revogado o paragrafo 52:

“Art. 39. Podera ser atribuida a um servidor do QEL funciio de confianga, para o exercicio de atividades nas areas
de Administrac3o Geral, Direcdo, Coordenadoria ou Chefia, ou gratificagdo por fungdo especifica e tempordria, na forma da lei.

§ 12 Cabe a lei que criar a gratificagdo por fungdo especifica e temporéria determinar as atividades a serem
desenvolvidas, bem como o prazo pelo qual as atividades serdo executadas, ndo podendo ultrapassar o prazo de 06 (seis) meses, prorrogavel uma
tinica vez por igual periodo, vedada a sua incorporagdo a remuneragdo percebida.

§ 22 As remuneracdes inerentes ao exercicio de fun¢des de confianga constam do Anexo XIV desta lei.

§§32e42]..]

§ 52 (Revogado)”.

VIII — Fica acrescentado o artigo 39-A e seu paragrafo Gnico com a redagdo a seguir:

Art. 39-A. Fica criada a gratificacdo para o exercicio na Comissdo Permanente de Licitagdo, composta por 05
(cinco) membros, servidores do QEL, a serem designados por ATO da Presidéncia, com remuneragdo prevista no Anexo XV desta lei.

Paragrafo Unico. Aplica-se a Lei Federal n? 8.666, de 21 de junho de 1993, quanto 3 composi¢io e mandato dos
servidores designados para a Comissdo mencionada no caput.

IX — No artigo 40-A seu paragrafo tnico passa a ser parédgrafo 19, acrescido de um paragrafo 22 como segue:

“Art. 40-A. [...]



§ 12 Para efeitos do disposto no caput sdo fun¢des que comportam substituigio: Administragio Geral, Diregdo,
Coordenadoria, Chefia e outros em que o titular seja responsavel por érea ou setor.

§ 22 Para os casos de substituigdo de responsavel por drea ou setor, o substituto fara jus ao recebimento de 30%
(trinta por cento) sobre o valor do vencimento base do substituido, proporcional aos dias trabalhados”.

X — No Anexo |, ficam alterados e acrescidos itens, nomenclaturas, padrio, tipo de posto e descricdo de

atribui¢des, mantidas as demais:

ANEXO |

NOMENCLATURA, REFERENCIA, PROVIMENTO E ATRIBUICOES DOS CARGOS

Item | NOMENCLATURA | Padrdo Tipo do Posto e Descri¢do de Atribuigtes
PROPOSTA
1. |ADMINISTRADOR |Anexo XIV| [...]

GERAL

10



MUNICIPIO DE ARARAQUARA

Item | NOMENCLATURA | Padrdo Tipo do Posto e Descri¢do de Atribuicdes
PROPOSTA
5. ASSISTENTE DE 07 CARGO EFETIVO, subordinado ao Chefe de Comunicagdo, tendo como pré-requisito ensino médio completo e

COMUNICACAO

registro profissional (MTB, DRT ou SRT) na forma do Decreto Federal n? 83.284, de 13 de marco de 1979, ou na
forma da Lei Federal n? 6.533, de 24 de maio 1978.

Ao Assistente de Comunicagdo compete:

- Elaborar matérias oficiais da CAmara a serem encaminhadas aos veiculos de comunicagdo em geral, considerando o
papel do Legislativo perante a sociedade;

- Produzir e propor pautas jornalisticas com temas de interesse ptblico, da instituigdo e dos mandatos individuais de
cada Parlamentar, a serem desenvolvidas e utilizadas junto Assessoria de Comunicagdo da Camara Municipal.

- Mediante designagdo do superior hierdrquico, elaborar discursos e pronunciamentos; orientar a fala para as
matérias e reportagens, em texto e video; elaborar matérias jornalisticas e notas para os Vereadores, considerando
suas propostas para o mandato e linha de pensamento individual;

- Assistir e preparar os Vereadores, mediante designagdo do superior hierarquico, para entrevistas nos veiculos de
comunicacdo, em eventos publicos ou privados, prestando-lhe informagdes sobre o evento, pessoas envolvidas e
tema abordado e preparando protocolo com lista de nomes necessdrios para seu pronunciamento ou discurso;

- Efetuar o acompanhamento das publicacdes que se referem a Camara Municipal ou aos Vereadores, informando
ao superior hierarquico ou aos gabinetes dos Vereadores, respectivamente, sobre as publica¢des;

- Acompanhar, mediante designagdo do superior hierdrquico, os Vereadores em eventos publicos ou privados,
elaborando matérias jornalisticas e fotos a serem disponibilizadas aos veiculos de comunicagdo, aos sitios
eletronicos e redes sociais da Camara Municipal, aos gabinetes dos Vereadores envolvidos;

- Produzir pautas para matérias da Assessoria de Comunicac¢do da Cdmara Municipal, considerando as necessidades
da Instituicdo, dos mandatos de cada Vereador e de temas de interesse publico;

- Atuar, mediante designacdo do superior hierarquico, como repdrter, apresentador e entrevistador em matérias e
programas a serem desenvolvidos pela Assessoria de Comunicagdo da Cdmara Municipal;

- Atuar como produtor de matérias jornalisticas para a Assessoria de Comunicagdo da Camara Municipal, orientando
os cinegrafistas na captacdo de imagens;

- Atualizar diariamente as matérias inerentes & drea de comunicagdo no sitio eletrénico oficial da Camara Municipal,

em redes sociais ou outras possiblidades de relacionamento com a sociedade, através da internet ou outras redes;
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MUNICIPIO DE ARARAQUARA

Item | NOMENCLATURA | Padrdo Tipo do Posto e Descrigdo de AtribuigcGes
PROPOSTA
- Mediante designagdo do superior hierarquico, elaborar texto, produzir videos e matérias para as Sessdes
Solenes indicadas pelos Vereadores apresentando a histéria que levou o homenageado a receber a
honraria, em conformidade com o Assistente de Cerimonial ou organizador de eventos da Camara;
- Acompanhar, mediante designagio do superior hierdrquico, as sessdes legislativas, solenidades,
audiéncias publicas, reunides e outros eventos e atividades realizados ou desenvolvidos no ambito da
Camara Municipal, elaborando as matérias jornalisticas ou fotos a serem veiculadas;
- Divulgar aos meios de comunicacdo a Ordem do Dia;
- Elaborar e formatar informativo impresso da Camara;
- Preparar convites, oficios e outros, para os eventos realizados pela Cdmara Municipal;
- Fazer, mediante designacdo do superior hierdrquico, vistoria prévia dos locais onde serdo realizados
eventos, inclusive aqueles programados para ocorrerem fora da sede da Camara.
- Realizar outras tarefas pertinentes a atividade de Assistente de Comunicacio, de interesse do Legislativo,
designadas pelo superior imediato
12. | CHEFE DE Anexo XIV| [...]
SECRETARIA DO
LEGISLATIVO
14. |CHEFE DE Anexo XIV | [...]
PATRIMONIO E
SERVICOS
16. |DIRETOR Anexo XIV| [...]
FINANCEIRO

12




MUNICIPIO DE ARARAQUARA

Iltem | NOMENCLATURA | Padrio Tipo do Posto e Descrigdo de Atribuigdes
PROPOSTA
17. |DIRETOR Anexo XIV |FUNGAO DE CONFIANCA, tendo como pré-requisito, curso superior completo formacio em Direito,
LEGISLATIVO Bacharelado concluido, ou experiéncia comprovada em processo legislativo e demais atribuicBes inerentes

a darea, com no minimo trés anos de efetivo exercicio na Camara Municipal, exercendo atividades de

direcdo da Diretoria Legislativa, com jornada de trabalho livre, compete-lhe:

" Superintender a elaboragdo de pareceres técnicos em geral a serem encaminhados aos Vereadores, as
Comissdes e a Presidéncia, versando sobre a elaboragdo legislativa;

" Superintender as auditorias realizadas para a fiscalizacio do Executivo municipal, quer seja no processo
ordindrio de aprovacdo de contas, quer seja nos procedimentos especiais de investigacio por Comissdo
instituida pelo Plendrio;

* Superintender a elaboragZo dos pareceres técnicos sobre as matérias apresentadas pelo Executivo;

® Organizar o suporte as sessdes do plendrio, participando diretamente das mesmas.

19. | COORDENADOR |Anexo XIV|][...]
DE MATERIAIS

20. | COORDENADOR |Anexo XIV|[...]
DE RH

21.  |CHEFE DO SETOR |Anexo XIV|[...]
DE TRANSPORTES

22.  (CHEFE DO SETOR |Anexo XIV|[...]
DE INFORMATICA

26. |TECNICO EM 07 [...]
INFORMATICA

13




MUNICIPIO DE ARARAQUARA

ltem | NOMENCLATURA | Padrdo Tipo do Posto e Descrigdo de Atribuicoes
PROPOSTA
30. |COORDENADOR |Anexo XIV|FUNCAO DE CONFIANCA, tendo como pré-requisito, no minimo, trés anos de efetivo exercicio na Camara
EXECUTIVO Municipal, subordinado diretamente ao Diretor Presidente da Escola Legislativa, com jornada de trabalho
(Escola Legislativa) livre, compete-lhe:
» QOperacionalizar a execugdo orgamentaria e patrimonial da Escola Legislativa;
=  Administrar os equipamentos, materiais e necessidades da Escola Legislativa;
»  Realizar o planejamento e a prestagdo de contas;
Demais atribuigdes inerentes a funcao.
31. |COORDENADOR |[Anexo XIV|FUNCAO DE CONFIANCA, tendo como pré-requisito, no minimo, trés anos de efetivo exercicio na Camara
ACADEMICO Municipal, subordinado diretamente ao Diretor Presidente da Escola Legislativa, com jornada de trabalho

(Escola Legislativa)

livre, compete-lhe:

= Coordenacdo académica;

» Constituicdo da grade curricular;

» Constituicio e reformulagdo do projeto pedagégico;

= Articulacdo e desenvolvimento de projetos de pesquisa propostos pela Escola Legislativa;
= Demais atribui¢@es inerentes ao cargo.
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MUNICIPIO DE ARARAQUARA

Item | NOMENCLATURA | Padrao Tipo do Posto e Descrigdo de Atribui¢des
PROPOSTA
32. | COORDENADOR Anexo XIV | FUNCAO DE CONFIANCA, tendo como pré-requisito, no minimo, trés anos de efetivo exercicio na Camara
DO MEMORIAL DA Municipal, subordinado diretamente ao Administrador Geral, com jornada de trabalho livre, compete-lhe:
CAMARA » Coordenar a organiza¢do, o resgate, a manutengdo e a criagdo de um acervo proprio a memdria dos
MUNICIPAL fatos politicos, administrativos e sociais, considerados indispenséveis para a historia local, ocorridos no

Municipio, desde sua emancipagdo politica e administrativa;

= Criar um acervo iconografico, cartogréfico, audiovisual e documental, obtido através de doacges,
achados e legados;

» Coordenar a manutengio da biblioteca oficial da Camara Municipal;

= Demais atribui¢des inerentes a fungdo.
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MUNICIPIO DE ARARAQUARA

Iltem | NOMENCLATURA | Padrio Tipo do Posto e Descrigéio de Atribuicdes
PROPOSTA
34. | ASSISTENTE DE 07 CARGO EFETIVO, subordinado ao Chefe de Comunicacio, tendo como pré-requisito ensino superior e
TRADUCAO E comprovadas habilidades no uso da LIBRAS — Lingua Brasileira de Sinais, atestadas por meio:
INTERPRETACAO — - 1) de certificados de cursos de educagio profissional reconhecidos pelo Sistema que os credenciou, cursos
LIBRAS de extensdo universitaria e cursos de formagdo continuada promovidos por instituices de ensino superior

e instituicdes credenciadas por Secretarias de Educagio, ou de processos de certificagdo profissional,
realizados por institui¢des certificadoras, nos termos do art. 41 da Lei N@ 9.394/1996 e da Portaria
Interministerial MEC-MTE n2 05/2014;

ou

- 2) de formagdo junto a organizacdes da sociedade civil representativas da comunidade deficiente
auditiva, desde que o certificado seja convalidado por uma instituicdo competente credenciada por
Secretarias de Educacio.

Ao Assistente de Tradugdo e Interpretacdo da LIBRAS compete:

- Traduzir, na forma escrita ou oral, textos e imagens de qualquer natureza, da linguagem falada para
LIBRAS e vice-versa, considerando as variaveis culturais, bem como os aspectos terminolégicos e estilisticos,
tendo em vista um publico-alvo especifico;

- Interpretar oralmente ou em LIBRAS, de forma simultdnea ou consecutiva, discursos, debates, textos,
formas de comunicagdo eletrénica, respeitando o respectivo contexto e as caracteristicas culturais das
partes;

- De forma simultanea ou consecutiva, interpretar ou traduzir da linguagem falada para LIBRAS e vice-versa,
respeitando o respectivo contexto e as caracteristicas culturais das partes, matérias jornalisticas,
documentarios, quadros informativos, entrevistas e outros contetidos produzidos junto a Assessoria de
Comunicagdo da Camara Municipal.

- Atuar no apoio a acessibilidade aos servicos e as atividades fins da Camara Municipal.
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ltem | NOMENCLATURA | Padrio Tipo do Posto e Descrigdo de Atribuigdes ]
PROPOSTA
35 AGENTE DE 09 CARGO EFETIVO, subordinado diretamente ao Administrador Geral, tendo como pré-requisito graduacdo
CONTROLE em administracdo publica, ciéncias contdbeis ou direito.
INTERNO O Agente de Controle Interno terd, relativamente a suas atribuigdes, precedéncia e amplo acesso aos

procedimentos, processos e atividades desenvolvidos pelos érgdos internos da Camara Municipal,
competindo-lhe:

- As atividades de supervisio e fiscalizacdo sobre a execugdo de trabalhos relativos a administracdo
financeira e patrimonial da Cdmara Municipal;

- O controle, avaliacdo e estudo da gestdo econdmica, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

- Colaborar na elaboragdo, supervisionar e acompanhar o cumprimento de propostas, programacao e
reprogramacdo or¢gamentarias;

- O exame ou interpretacio de pecas de qualquer natureza, envolvendo andlise de pericias, balangos,
balancetes e demonstragdes contabeis e financeiras;

- A execu¢do de auditorias, fiscalizagdes e diligéncias relacionadas a aplicagdo de recursos da Camara
Municipal, examinando a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
economicidade, eficiéncia e efetividlade da atividade administrativa, em seus aspectos financeiro,
orcamentario, contabil, patrimonial e operacional, emitindo manifestagdo substanciada a seu superior
hierdrquico no caso de verificagdo de indicios de infragdes ou ilicitos de qualquer natureza praticados por
agentes publicos ou privados na utilizagdo de recursos da Camara Municipal;

- A realizagio de estudos e trabalhos técnicos que contribuam para a promogdo da ética e para o
fortalecimento da integridade da Camara Municipal.
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MUNICIPIO DE ARARAQUARA
[ item NOMENCLATURA | Padrio Tipo do Posto e Descrigdo de Atribuigdes
PROPOSTA

36. |CHEFE DO SETOR |Anexo XIV FUNGCAO DE CONFIANGCA, subordinado diretamente ao Administrador Geral, com jornada de trabalho livre,
DE ARQUIVO E tendo como pré-requisito trés anos de efetivo exercicio na Camara Municipal e desenvolvimento de
PROTOCOLO DA atividades de protocolo e arquivo por no minimo dois anos.
CAMARA Ao Chefe de Arquivo e Protocolo da CAmara Municipal compete:
MUNICIPAL - Planejar, orientar e organizar os servicos de protocolo, fluxo e arquivo de documentos relativos a

procedimentos administrativos e procedimentos legislativos em tramite na Camara Municipal;

- Orientar no registro e classificagdo da documentaco recebida na Camara Municipal;

- Coordenar e supervisionar as atividades de identificacio das espécies documentais tramitadas na CAmara
Municipal, bem como participar do planejamento de novos documentos a serem tramitados entre os
orgaos da Cadmara Municipal;

- Organizar servigos de informagéo constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

- Efetuar pesquisas acerca de métodos, sistemas, processos e equipamentos necessarios a digitalizacdo e
informatizacdo de documentos, procedimentos, processos e livros tramitados na Camara Municipal,
emitindo, anualmente, manifestagdo substanciada ao superior hierdrquico sobre a implementagdo dos
resultados das pesquisas na Camara Municipal.

18




Wem NOMENCLATURA | Padrido Tipo do Posto e Descrigdo de Atribuigtes
PROPOSTA
37. | ASSISTENTE DE 07 CARGO EFETIVO, subordinado diretamente ao Chefe do Setor de Arquivo e Protocolo, tendo como pré-
ARQUIVO requisito graduagdo em arquivologia.

O Assistente de Arquivo deve desempenhar atividades de orientagdo, coordenacdo e execucio
especializada, envolvendo a guarda e conservagio de documentos, processos, fichas e papéis em geral da
Camara Municipal, competindo-lhe:

- Fazer revisbes frequentes quanto a disposicdo, 3 ordem e 3 atualizagdo de informagbes do material
arquivado, providenciando as alteraces, as correcdes, a conservagdo e restauracdo necessarias;

- Proceder a autuagdo de manifestacGes, peticdes e documentos junto aos seus autos fisicos
correspondentes aos procedimentos a que se destinam, remetendo-os, conforme o caso, aos interessados;
- Atender, por ordem superior, a requisicies de documentos arquivados bem como informar sobre a
localizagdo dos mesmos;

- Fazer andlise completa dos documentos, determinando seu valor, origem e destinagdo (em
processos/procedimentos ou 6rgdos internos da Camara Municipal), envolvendo atividades de
classificagdo, arranjo, descrigio e execucio de tarefas necessarias 3 guarda e conservagdo dos documentos,
assim como prestagdo de informag&es relativas aos mesmos;

- Preparar documentos e arquivos para digitalizagio e processamento eletrdnico de dados;

- Executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes 3 categoria funcional, estabelecidos na
legislagdo que regulamentou o exercicio da profissio.

19




')

0

MUNICIPIO D

-‘- >,..

E ARARAQUARA

Iltem | NOMENCLATURA | Padrio Tipo do Posto e Descri¢do de Atribuigdes
PROPOSTA
38. ASSISTENTE DE 07 CARGO EFETIVO, subordinado ao Chefe de Comunicagdo, tendo como pré-requisito graduacdo em comunicagdo social ou bacharelado em
CERIMONIAL turismo, bem como comprovadas habilidades em cerimoniais publicos, atestadas por meio de certificado de conclusio de curso de Cerimonial

Publico, oferecidos sob a forma de:

- 1) cursos de extensdo universitdria;

- 2) cursos de formacgdo continuada promovidos por instituicGes de ensino superior;

- 3) cursos de capacitagdo promovidos por entidades publicas ou privadas.

Ao Assistente de Cerimonial compete:

- Preparar e organizar todas as atividades relacionadas a atos, sessées ordindrias, sessdes solenes, audiéncias pblicas, recepcdes, visitas de
autoridades e demais eventos ou atividades desenvolvidas no ambito da Camara Municipal, em seu espago fisico ou como fora dele;

- Elaborar a relagdo de autoridades em eventos realizados no recinto da Cimara ou fora dele;

- Mediante designacéio do superior hierdrquico, elaborar a relacio de autoridades em eventos de terceiros realizados no dmbito da Camara
Municipal;

- Organizar o Protocolo e a relagdo de autoridades nas cerimdnias oficiais, seguindo-se a ordem de precedéncia do Municipio de Araraquara;

- Organizar as exposi¢Ges culturais a serem realizadas no &mbito Camara Municipal;

- Preparar ceriménias de entronizagio de fotografias, descerramento de placas e visita de autoridades, cafés da manhi e outros, utilizando 0s
principios do Cerimonial Publico;

- Dar ciéncia de seus atos a seu superior hierarquico, preparando, sob sua orientagdo, as ceriménias publicas, envolvendo atividades de (a)
oficiar aos érgdos competentes solicitando apresentagdo musical, (b) apresentacdo cultural, (c) decoracdo, (d) fotografia, (e) filmagem, (f)
videos homenagem, (g) confec¢io de convites impressos e on-line, (h) confec¢do de medalhas, (i) diplomas, (j) placas, (1) certificados, (m) cartio
de prata e outras providéncias;

- Preparar, mediante designagdo do superior hierdrquico, o roteiro das sessdes legislativas, atos solenes e outras atividades, para orientagdo do
titular da Presidéncia;

- Mediante designacdo do superior hierdrquico, contatar homenageados junto a eventos e atividades desenvolvidas no dmbito da Cémara
Municipal, para orientagdo de como transcorre a ceriménia, tratando com ele sobre detalhes da homenagem;

- Mediante designacdo do superior hierdrquico, orientar os servidores Assessoria de Comunicagdo da Camara Municipal, sobre qual deve ser a
funcdo a ser desempenhada por cada um deles no momento das solenidades, considerando-se suas diversas naturezas;

- Assessorar e orientar, mediante designacfio do superior hierarquico, o titular da Presidéncia ou demais Vereadores dentro do Plendrio ou em
atividades externas durante a realizagdo de eventos;

- Elaborar e manter atualizada relagdo das homenagens efetuadas pela Camara, para consulta pelos Vereadores e Municipes;

- Manter atualizado o Cadastro de Autoridades e Entidades dentro das necessidades do Legislativo;

- Trabalhar sempre de forma integrada a Assessoria de Comunicagdo ou seu equivalente, na divulgacZo e promogio dos eventos oficiais;

- Manter arquivos fotogréficos das Solenidades da Casa para acervo histdrico, sempre em harmonia com o Memorial da Camara Munjcipal ou
seu equivalente; 20

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.




Item | NOMENCLATURA | Padrdo Tipo do Posto e Descricdo de Atribui¢des

PROPOSTA
39. | ASSISTENTE DE 03 CARGO EFETIVO, subordinado diretamente a Coordenadoria de Recursos Humanos, tendo como pré-
DEPARTAMENTO requisito ensino médio completo ao qual compete:
PESSOAL Atuar na area de departamento pessoal com foco em beneficios, cuidando da documentagéo de admiss3o,

demissdo e rescisdo.

Prestar auxilio na administracdo de pessoal com admissio, folha de pagamento, rescisdo, folha de ponto,
beneficios, desde controle, cdlculos e apontamentos.

Fechar a folha de pagamento, atuar com imposto de renda, RAIS, GEFIF, no atendimento aos clientes,
organizacio de arquivos, preparar e calcular a folha de pagamento, rescisdes, férias, recolhimento de
contribuicbes e outras atividades ligadas a registros e controles de pessoal, manter atualizado o cadastro
de funciondarios, cuidar do subsistema de beneficios em atividades como: vale-transporte, auxilio
alimentacdo, assisténcia odontolégica e saude, planos de incentivo, refeitério e atividades sociais, se
responsabilizar pelo controle do registro de ponto (eletrénico) dos funciondrios, fazer o fechamento e
imputar para a folha de pagamento e para o sistema de banco de horas, realizar a apuragdo de banco de
horas e informar o saldo via relatério para os gestores, executar homologagdo de rescisdo de contrato,
atender ao publico interno, realizar processo de admissio, ser responsdvel pela solicitagdo de beneficios
(Vale transporte, assisténcia médica, cesta bésica e seguro de vida), apoiando toda a drea de administragdo
de pessoal.

E essencial que tenha nogdes de homologacio e folha de pagamento.

XI — O Anexo II, PLANILHA DE FIXACAO REMUNERATORIA, passa a vigorar com a redagdo a seguir:
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MUNICIPIO DE ARARAQUARA

ANEXO Il

PLANILHA DE FIXACAO REMUNERATORIA

Padrdo | Nome do Cargo, Emprego | Natureza Nivel de
ou Fungdo Escolar.
Anexo | Administrador Geral Diregdo Superior
XV Completo
Anexo | Diretor Legislativo Direcdo Superior
XIv Completo
Anexo | Diretor Financeiro Direcdo Superior
XV Completo
110 |Diretor Juridico Técnico Superior
Completo
11-A | Procurador Juridico Técnico Superior
Completo
103 |Assessor de Gabinete Apoio Fundament
al
105 |Assessor Legislativo Apoio Fundament
al
105 |Assessor de Seguranca Apoio Fundament
al
Anexo |Chefe da Secretaria do|Chefia 2°.  Grau
XIV | Legislativo Completo /
Ensino
Médio
108-B |Chefe de Gabinete da|Chefia Fundament
Presidéncia al

(*redagdo lei 8.382/15)
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MUNICIPIO DE ARARAQUARA
108 |Assessor Técnico Técnico Sup. c/
Espec
Assessor de Imprensa Técnico 2° Grau
Completo /
Ensino
Médio
Assessor de Comunicagdo — | Administrati | 2°. Grau
(tradutor/intérprete de|vo Completo /
Libras — Lingua Portuguesa) Ensino
(*redagdo lei 7995/13) Médio
Chefe de Patrimbnio e |Chefia 2°.  Grau
Servigos Completo /
Ensino
Médio
5 Técnico Audiovisual Técnico Superior
Completo
7  |Assistente de comunicagio | Técnico 2°.  Grau
Completo /
Ensino
Médio
7 |Assistente de tradugdo e | Técnico Superior
interpretagdo — libras Completo
7 Produtor Audiovisual Técnico Superior
Completo
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Almoxarife Administrati | 2°. Grau
VO Completo /
Ensino
Médio
Assistente de Plenario Administrati |2°. Grau
VO Completo /
Ensino
Médio
Agente de controle interno | Técnico Superior
Completo
Assistente de arquivo Técnico Superior
Completo
Assistente de cerimonial Administrati |Superior
VO Completo
Assistente Técnico Administrati | Superior
Legislativo vo Completo
Tesoureiro Técnico 2°. Grau
Completo /
Ensino
Médio
Técnico em Contabilidade |Técnico 2°. Grau
Completo /
Ensino
Médio
Técnico em Informatica Técnico 2°. Grau
Completo /
Ensino
Médio
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MUNICIPIO DE ARARAQUARA

Assistente de
Departamento Pessoal

Administrati
VO

2°. Grau
Completo /
Ensino
Médio

Agente Administrativo

Administrati
VO

2°. Grau
Completo /
Ensino
Médio

108-A

Chefe do Setor de
Informatica

Chefia

2°.  Grau
Completo /
Ensino
Médio

Anexo
XV

Chefe do Setor de
Transportes

Chefia

2°.  Grau
Completo /
Ensino
Médio

108-A

Chefe de Comunicacio

Chefia

2°.  Grau
Completo /
Ensino
Médio

Anexo
XV

Coordenador Executivo da
EL

Coordenaca
0

2°. Grau
Completo /
Ensino
Médio

Anexo
XV

Coordenador Académico
da EL

Coordenaca
o

2°. Grau
Completo /
Ensino
Médio
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XIl = O Anexo Ill, QUADRO DE PESSOAL — PARTE PERMANENTE, Cargos de Provimento “Em Comissdo” passa a

vigorar com a redacdo a seguir:

-:\':
1
¥,

MUNICIPIO DE ARARAQUARA

Anexo | Coordenador do Memorial | Coordenacd |2°. Grau
XIV |daCémara ) Completo /
Ensino
Médio
Anexo | Chefe do Setor de Arquivo |Chefia 2°. Grau
XIV | e Protocolo Completo /
Ensino
Médio
7 | Assistente de Arquivo Administrati |2°. Grau
Vo Completo /
Ensino
Médio
108-B | Coordenador de Materiais |Coordenaca |2°. Grau
o) Completo /
Ensino
Médio
Coordenador de RH Coordenacd |2°.  Grau
0 Completo /
Ensino
Médio
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MUNICIPIO DE ARARAQUARA

ANEXO llI

QUADRO DE PESSOAL — PARTE PERMANENTE
Cargos de Provimento “Em Comissdo”

Situagdo Atual

Nova Situacdo

Padrdo
Quanti Earao Referénci Quantid Carao
r ar ]
dade ¢ a ade g {:fa.rxa
Unica)
35 ASSESSOR DE GABINETE 103 35 ASSESSOR DE GABINETE 103
03 ASSESSOR DE GABINETE 103 03 ASSESSOR DE GABINETE SUBSTITUTO 103
SUBSTITUTO
08 ASSESSOR DE IMPRENSA 108 08 ASSESSOR DE IMPRENSA 108
01 ASSESSOR DE SEGURANCA 106 01 ASSESSOR DE SEGURANCA 106
01 DIRETOR JURIDICO 110 01 DIRETOR JURIDICO 110
19 ASSESSOR LEGISLATIVO 105 19 ASSESSOR LEGISLATIVO 105
03 ASSESSOR LEGISLATIVO 105 03 ASSESSOR LEGISLATIVO SUBSTITUTO 105
SUBSTITUTO
01 CHEFE DE COMUNICACAO 108-A 01 CHEFE DE COMUNICACAO 108-A
CHEFE DO GABINETE DA CHEFE DO GABINETE DA PRESIDENCIA
01 “ 108-B 01 108-B
PRESIDENCIA
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DIRETOR ACADEMICO (Escola (extinto)

01 . 1 | e o s
Legislativa)
ASSESSOR DE COMUNICACAO - ASSESSOR DE COMUNICACAO -

02 (tradutor/intérprete de Libras - 108 02 (tradutor/intérprete de Libras - Lingua 108
Lingua Portuguesa) Portuguesa)

75 74

Nota: os cargos de “Assessor de Imprensa” e “Assessor de Comunicagdo”, tornar-se-do extintos quando da
contratagdo dos cargos semelhantes previstos no Anexo VI desta Lei (Assistente de Comunicagdo e Assistente de Traducdo e Interpretagdo —
Libras), providos por concurso publico.

XIIl — O Anexo V, QUADRO DE PESSOAL — PARTE PERMANENTE, “Fungdes de Confianga” passa a vigorar com a
redacdo a seguir:

ANEXO V

QUADRO DE PESSOAL — PARTE PERMANENTE
“Fungées de Confiangca”

Situagdo Atual Nova Situacdo
ngg’dﬂ Cargo Referéncia Qua::?t:dad Cargo ( Fa‘:\rzd;c;ca )

Tabela Anexo XIV

01 ADMINISTRADOR GERAL Especial (Ato 01 ADMINISTRADOR GERAL

A 70/13)

Tabela

01 DIRETOR FINANCEIRO Especial (Ato 01 DIRETOR FINANCEIRO Anexo XIV
70/13) |
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Situagdo Atual Nova Situagao
Tabela
01 DIRETOR LEGISLATIVO Especial (Ato 01 DIRETOR LEGISLATIVO Anexo XIV
70/13)
CHEFE DO SETOR DE Tabela
01 | TRANSPORTES Especial (Ato gi, | HEFE DOSETORBE TRANSPORTES Anexo XIV
70/13)
Tabela
01 CHEPE D(? =Rk Especial (Ato 01 CHEFE DO SETOR DE INFORMATICA Anexo XIV
INFORMATICA
70/13)
CHEFE DE EXPEDIENTE DO Tauels
01 PODER LEGISLATIVO Especial (Ato 01 CHEFE DE SECRETARIA DO LEGISLATIVO Anexo XIV
70/13)
A Tabela
gi [ SHEFE BEERIRIMDNIO B Especial (Ato 01 | CHEFE DE PATRIMONIO E SERVICOS Anexo XIV
SERVICOS
70/13)
------------------------------------------- CHEFE DO SETOR DE ARQUIVO E
e 01 | pROTOCOLO DA CAMARA MUNICIPAL HRsCRRClY
Tabela
01 COORDENADOR DE MATERIAIS Especial (Ato 01 COORDENADOR DE MATERIAIS Anexo XIV
70/13)
Tabela
01 COORDENADOR DE RH Especial (Ato 01 COORDENADOR DE RH Anexo XIV
70/13)
DIRETOR EXECUTIVO (Escola TSR COORDENADOR EXECUTIVO (Escola
01 s Especial (Ato 01 L Anexo XIV
Legislativa) 70/13) Legislativa)
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Situacdo Atual Nova Situagdo
DIRETOR DO MEMORIAL DA Tabela
01 CAMARA MUNICIPAL (Escola Especial (Ato 01 CQORDENADOR DO MEMORIAL DA Anexo XIV
i E i CAMARA MUNICIPAL
Legislativa) 70/13)
____________________________________________________________ ol COQRDFNADOR ACADEMICO (Escola Anexo XIV
Legislativa)
11 13

o

NOTA: Os servidores que se encontram classificados no Padriio salarial constante do Anexo Xl recebendo remuneragio
para exercer fungdo de confianga permanecerio nesta situagio até deixarem a respectiva fung3o.

XIV — O Anexo VI, QUADRO DE PESSOAL — PARTE PERMANENTE, Cargos de Provimento “Efetivo” passa a vigorar

com a redacdo a seguir:

ANEXO Vi

QUADRO DE PESSOAL — PARTE PERMANENTE

Cargos de Provimento “Efetivo”
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MUNICIPIO DE ARARAQUARA
Situacgdo Atual Nova Situacao
Quantida Carao Referéncia Quantidad Carao Padréo-
de g e g Faixa
02 PRODUTOR ADIDIOVISUAL 7-A 02 PRODUTOR AUDIOVISUAL 7-A
01 ALMOXARIFE 7-A 01 ALMOXARIFE 7-A
03 ASSISTENTE DE PLENARIO 5-A 03 ASSISTENTE DE PLENARIO Z-A
5] AGENTE ADMINISTRATIVO 3-A 23 AGENTE ADMINISTRATIVO 3-A
ASSISTENTE TECNICO ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO
e LEGISLATIVO £a o h
01 PROCURADOR JURIDICO 11-A 02 PROCURADOR JURIDICO 11-A
02 TECNICO EM CONTABILIDADE 7-A 02 TECNICO EM CONTABILIDADE 7-A
03 TECNICO EM INFORMATICA 5-A 03 TECNICO EM INFORMATICA 7-A
01 TESOUREIRO 7-A 01 TESOUREIRO 7-A
03 TECNICO AUDIOVISUAL 5-A 03 TECNICO AUDIOVISUAL 5-A
-: ----------------------------------------- i6 ASSISTENTE DE COMUNICACAO o
ASSISTENTE DE TRADUCAO E
S ([ ——— 02 INTERPRETACAO - LIBRAS 7-A
AGENTE DE CONTROLE INTERNO

U — 01 9-A
: ----------------------------------------- o2 ASSISTENTE DE ARQUIVO -
B : ----------------------------------------- - ASSISTENTE DE CERIMONIAL +K
I 02 ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL Sk
41 61

31



s
MUNICIPIO DE ARARAQUARA

IV — O Anexo VIIl, QUADRO DE PESSOAL — PARTE SUPLEMENTAR, Cargos e Empregos em Extingio na Vacancia
passa a vigorar com a redacgdo a seguir:

ANEXO VIII
QUADRO DE PESSOAL — PARTE SUPLEMENTAR
Cargos e Empregos em Extingdo na Vacdncia

Situagdo Atual Nova Situagao :
Quantida .. Quantidad Padrdo-
de Cargo Referéncia o Cargo Eoiliet
01 CHEFE DE COPA 102 01 CHEFE DE COPA 102
01 ASSISTENTE DE TESOURARIA E 06-B 01 ASSISTENTE DE TESOURARIA E 06-B
FINANCAS FINANCAS
01 COORDENADOR TECNICO 5.5 01 COORDENADOR TECNICO LEGISLATIVO i
LEGISLATIVO
01 DIRETOR GERAL 13-B 01 DIRETOR GERAL 13-B
01 ENCARREGADO DE RECURSOS 09-B 01 ENCARREGADO DE RECURSOS HUMANOS 09-B
HUMANOS
01 CHEFE DE PATRIMONIO 108 3 -------------------------------------
06 05
V-0 Anexo
s IX, QUADRO DE PESSOAL — TOTAL DE CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES DE CONFIANCA passa a vigorar com a

redagdo a seguir:
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ANEXO IX
QUADRO DE PESSOAL — TOTAL DE CARGOS, EMPREGOS
E FUNCGES DE CONFIANCA:

Cargos, Empregos ou Funcgdes:

Total:

ANEXO llI
QUADRO DE PESSOAL — PARTE PERMANENTE
Cargos de Provimento “Em Comissdo”

74

ANEXO IV
QUADRO DE PESSOAL — PARTE PERMANENTE
Empregos “Por Tempo Determinado”

01

ANEXO V
QUADRO DE PESSOAL — PARTE PERMANENTE
“Fungdes de Confianga”

13

ANEXO VI
QUADRO DE PESSOAL — PARTE PERMANENTE
Cargos de Provimento “Efetivo”

61

ANEXO VII
QUADRO DE PESSOAL — PARTE PERMANENTE
Empregos de Provimento “Efetivo”

10

ANEXO VIII
QUADRO DE PESSOAL — PARTE SUPLEMENTAR
Cargos e Empregos em Extingéio na Vacéncia

05

TOTAL DE CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES.........

164
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XVI — O Anexo X, ORGANOGRAMA GERAL, passa a vigorar com a redacdo a seguir:

Assistente
de
Cerimonial

PRESIDENTE
Di Presid ! ! I
iretor Presidente % s .
(EL) Administrador Chefe de ‘Gﬁlbll:lefe da Diretor Juridico
Geral Presidéncia
| | | .
Coordenador Coordena'dor Cooiléiindord6 Assessor Legislativo P;ssessor de Procurftdor
Executivo (EL) Académico Memorial da Cam egurangca Juridico
(EL) Mun(EL) ‘
Assessor de
Gabinete
| ' |
Diretor Financeiro Diretor Legislativo Chefe do Setor de Agente de
Coordenador de Coordenador de Arquivo e Protocolo controle
I Recursos Humanos Materiais l Interno
L
Tesoureiro . . Chefe da - :
Assmter}te T_écmco Secretaria do 1 Almoxarife Assistente de
Legislativo Legislativo i Arquivo
— _ Agente Assistente de
Técnico em RO [ Administrativo Departamento R
T 1 1
Contabilidade Slil . . A.gf:nte ) Pessoal .g.ente '
endrio Administrativo Administrativo
Assistente de Assessor
Tesouraria e Finangas Técnico
I | [ ]
Chefe de Chefe do Setor de Chefe do Setor de Chefe de Pz}trim(‘mio €
Comunicagio Transportes Informética Servigos
| |
Assistente de Produtor (1) Agente Técnico Assistente de Motoristas Técnico em Agente
Comunicagio Audiovisual Administrativo Audiovisual Tradugdo e Informdtica Administrativo
Interpretagdo -
Libras Chefede Copa |3
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XVII - Fica criado o Anexo XIV, TABELA DE REMUNERACAO DOS CARGOS E EMPREGOS, FUNCOES DE CONFIANCA -
PESSOAL ATIVO com a redagdo que segue:

ANEXO "XIV"

TABELA DE REMUNERAGAO DOS CARGOS E EMPREGOS, FUNCOES DE CONFIANGA - PESSOAL ATIVO:

FUNCAO RS
Administracao
Geral 3.500,00
Diretoria 2.800,00
Coordenadoria 2.200,00
Chefia 1.700,00

XVIII - Fica criado o Anexo XV, TABELA DE REMUNERACAQ DA GRATIFICACAO DA COMISSAO DE LICITAGAO
com a redagdo que segue:

ANEXO "XV"

TABELA DE REMUNERAGCAO DA GRATIFICACAO DA COMISSAO DE LICITACAO:

FUNCAO RS

Pregoeiro/President
_ 3 e da Comissdo de
Licitagao 599,00

Membros 444,00
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Art. 22 A concessdo de gratificagdo criada para os integrantes do Sistema de Controle Interno da Cdmara
Municipal de Araraquara, nos termos do Ato da Mesa da Camara Municipal de Araraquara n? 058, de 23 de maio de 2013 e posteriores alterages,
produzird efeitos até o provimento do Cargo de Agente de Controle Interno criado por esta lei.

Art. 32 A concessdo de gratificagdo aos auxiliares especiais da Escola do Legislativo da Camara Municipal de
Araraquara, nos termos do Ato da Mesa da Cdmara Municipal de Araraquara n2 068, de 27 de junho de 2013 e posteriores alteragdes, produzira
efeitos até o provimento do Cargo de Assistente de Arquivo criado por esta lei.

Art. 42 Fica assegurado o direito a incorporagdo da gratificagdo por exercicio fungdo (“fungdes gratificadas”) aos
servidores que, até a data de promulgagdo desta lei, enquadrarem-se na situagdo fatica inerente 4 aquisicio de tal direito, em conformidade com o
regime juridico de admissdo ao servigo publico (Lei Municipal n® 1.939, de 21 de novembro de 1.972 — Estatuto dos Funcionarios Publicos de
Araraquara, ou Decreto-Lei Federal n.2 5.452, de 12 de maio de 1943 — Consolidagio das Leis do Trabalho).

Art. 52 Fica preservada a forma de remuneragdo das funcbes de confianca aos servidores que tiverem sido
designados para exercé-las em data anterior a promulgacio desta lei.

Art. 62 Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 72 Revogam-se as disposi¢des em contrario.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA, aos 31 (trinta e um) dias do més de marco do ano de 2016 (dois mil e dezesseis).

N

» ~

/9\ MARCELO FORTES BARBIERI ALUISTO-AUGUSTQ BRAZ
Prefeito Municipal Secretdrio de Governo

Arquivada em livro préprio. (“pc”).
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