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Oficio n° 073/2017-GP

Jacarei, 10 de fevereiro de 2017

Excelentissima Senhora Presidente,

Encaminho anexo, Projeto de Lei n° 05/2017, para apreciacdo dos Senhores
Vereadores.

Projeto de Lei n° 05/2017 —.Cria a Secretaria de Administracdo e Recursos
Humanos, estabelece a estrutura administrativa, os cargos de provimento em
comisséo e da outras providéncias.

Solicitamos ainda, sejam as proposicoes submetidas ao regime de
tramitacdo urgente nos termos do Artigo 91, inciso |, Paragrafo I, da
Resolucdo 642, de 29 de setembro de 2005.

A urgéncia ainda se justifica em virtude da impossibilidade de nomeacéo
de servidores, conforme decisdo liminar proferida na Adin n° 2.236.959-
93.2016.8.26.0000, apresentada no Tribunal de Justica do Estado de S&o
Paulo. . '

Hoje na Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos estio
pendentes de nomeacdo os servidores para os cargos de quatro
Geréncias, inclusive as de Licitacées, Contratos e Convénios e de
Atendimento ao Cidadéao, responsavel pelo AtendeBem, o que prejudica
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substancialmente a gestdo municipal e o atendimento das demandas da
populacao.

Sendo o que nos compete para o momento, aproveitamos a oportunidade para
renovar votos de estima e consideracgéo.

Atenciosamente,

R

IZAIAS JOSE DE SANTANA
Prefeito do Municipio de Jacarei

A Excelentissima Senhora
LUCIMAR PONCIANO
D.D. Presidente da Camara Municipal de Jacarei / SP
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PROJETO DE LEI N° 05, DE 09 DE FEVEREIRO DE 2017. e

Cria a Sécretaria de Administracdo & Recursos
Humanos - SARH estabelece a estrutura
administrativa, 0s cargos de provimento em

comiss&o e déa outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JACAREI, no uso de
suas atribuicdes FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e

promulga a seguinte Lei.

TITULO |
DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DA NATUREZA E COMPETENCIA

Art.1° Fica criada, na esfrutura administrativa do
Municipio, a Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos - SARH, q'ue tem
como finalidade desenvolver as atividades rélativas & administracéo interna do
Poder Executivo Municipal; compreendendo recursos humanos; materiais,
protocolo, arquivo e servicos gerais, bem como gerénciamento de contratos e

convénios.

Art. 2° A Secretaria de Administracde & Recursos

‘Humanos compete:

| - planejar e supervisionar 6 quadro de servidores do

Poder Executivo Municipal;

Il - definir a politica de recursos hum”anOS;//
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lll - definiir a politica de aquisigéo de bens e servigos,

armazenamento, distribuicdo, centrole e padronizacde de material,

equipamentos e veiculos;

IV - definir e gerir 6 Plano Diretor de Informatica do

Poder Executive Municipal:

V - responder pelos assuntos refererites ao

desenvolvimento e qualificacdo dos sérvidores municipais;

VI - gerenciar 0s confratés, convénios e parcerias
firmados;
VII - desenvolver outras atividades afetas que lhe
venham a ser atribuidas pélo Prefeito.
CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
— Art. 3° A Secretaria de Admiinistragéo e Recursos
= Humanos, tem a seguinte estrutura 6rganizacional:

| - Gabinete da Secretaria de Administracdo e

Recursos Humanos:
a) Secretaria Adjunta;
b) Assessoria Técnica;
c) Assessoria de Gabinéte;
d) Geréncia Administrativa;
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Il - Geréneia de Atendimento a6 Cidadio: Tursi  /

1l - Gerénicia dé Administragas de Cemitérios;
[V - Diretidria:: de Recursos Humanos:

a) Geréncia de Relagdes do Trabalho;

b) Geréncia dé Selecdo e Avaliac;éo;

c) Geréncia de Pagaderia.

V - Diretéria dé Suprimentos:

a) Geréncia de Compras;

b) Geréncia de Materiais;

c) Geréncia dé Licitacdes;

d) Geréncia de Contratos e Convénios;

VI - Diretoria de Tec¢riologia da Infermacao:
a) Geréncia dé Sistemas,

by Geréncia de Suporié & Rede;

c) Geréncia de Novas Tecnologias:

d) Geréricia dé Atendimento a Informatica.
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Art. 4° Fica aprovado o Quadro Demonstrativo doS™——"

Cargos em Comissdo da Secretaria dé Administracao & Recursos Humanos na

forma do Anexo.

CAPITULO i
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

Secao |

Do Gabinete da Secretaria de Administra¢io é Recursos Humanos
Art. 5° A6 Gabinéte compete:

| = coordenar e supervisionar, sob orientacdo do
Secretario, as atividades de planejamento, organiza¢as, execucao e
- gerenciamento das fun¢des técnicas e administrativas desenvolvidas pelos

6rgaos de execucio e de apoio administrative;

' Il - promover a integragdo e interacdo entre os
diversos 6rgdos da Secretaria e as politicas e acbes definidas em todas as

areas;

Il - auxiliar e assessorar 6 Secretario no éxercicio de
‘suas atribuicoes;

IV - coordenar e orientar a realizagaso de estudos,
levantamento de dados e elabora¢ao dé propostas deé projetos gque levem a

melhoria do desenvolvimento das atividades da Secretaria e dos seus servicos;

V - executar outras atividades correlatas ou que lhe

venham a ser atribuidas pelo Seeretario.

Art. 6° A Seécretaria Adjunta compete:
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| - coordenar e supervisionar, sob orientacdo do -

Secretario, as atividades de planejanmierito, organizacdo, execucdo e
gerenciamento das funcdes técnicas e administrativas desenvolvidas pelos

6rgaos de execucao e de apoio administrativo;

II - promover a integragdo e intéracdo entre os

diversos 6rgdos da Secretaria € as politicas e acdes definidas em todas as

areas;

Il - auxiliar e assessorar 6 Secretario no exercicio de

suas atribuicdes;

IV - éoordenar € orientar a realizacae de estudos,

levantamento de dados € elaboragdo de propostas de projetos gue levem 2

melhoria do desenvélvimento das atividades da Secretaria e dos seus servicos;

V - executar outras atividades correlatas ou que lhe

venham a ser atribuidas pelo Secretario. .
Art. 7° A Assessoria Téenica compete:

| - asséssorar 0 Secrétario no planejamento de
agbes, na organizacdo dos meios € na coordenacaé das atividades das

Diretorias e Geréncias;

Il - assessorar 6 Secretario em quesides relativas as
rotinas de trabalho das Direforias e Gerén¢ias:

| I - dar assisténcia as unidades integrantes da

Secrétaria nos trabalhos de planéjamento & programacao de suas atividades;

IV - subsidiar os demais érgéos na elaboracédo de

respostas de atos e oficios de autoridades;
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V - éxecutar outras atividades correlatas ou que lhe ="

venham a ser atribuidas pelo Secretario.
Art. 8° A Assessoria do Gabinete compete:

[ - acompanhar a déemanda de servigos nas regionais

do municipio, visando estabelécer mecanismeos para o atendimento de suas

necessidades;

Il - exeréer a fungde de intermediario entre as

demandas das regionais e 6 Poder Publico Municipal;

1l - levaritar informacéés dé campo sobre a situacio

dos servicos publicos e necessidades das r“égiées;

IV - acompanhar o atendimento das solicitacbes das

regiées junto as Secretarias;

V - executar outras atividades correlatas ou que lhe

venham a ser atribuidas pelo Secretario.
Art. 9° A Geréncia Administrativa compete:

| - coordenar o suprimento de materiais permanentes

e materiais de consumo para todas as éstruturas e atividades da Secretaria;

[l - coordenar a execugdo de servigos de suporte a

Secrétaria, sejam estes realizados pela prépria Administragao ou por terceiros;

[l - controlar o bens patiimoniais da Secretaria,
bem como aqueles cedidos para uso per outras instituicoes, inclusive no que

tange a sua conservacao e manuten¢ao;
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IV = coordenar a administracdo de pessoal ™ =

contemplando todas as suas esferas;

V - executar outras atividades correlatas ou que lhe

vénham a ser atribuidas pélo Secretario.

Segao Il
Da Geréncia de Atéendimento ao Cidadao

Art. 10. A Geéréncia de Atendimento ao Cidadao

I - prover informacées e seivicos qualificados no

atendimento ao cliente intérno e extérno;

[l - coordenar os servigos dé arquive de documentos

da Prefeitura;

Il - informar sebre ¢ tramite dos processos

administrativos e solicitagdo de informagdes;

IV - monitorar as efapés des processos para apoiar

V - executar outras atividades correlatas ou que lhe

venham a ser atribuidas pelo Secretario.

Segao I

Da Gerénicia de Administracao de Cemitérios

Art. 11. Geéréncia de Admiinistracdo de Cemitérios

compete:
| = manter registros dos ocupantés das unidades
mortuarias;
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[l - manter e conservar as dependéncias plblicas

dos cemitérios;

lIl - prover de vagas em unidades mortudrias em

numero suficiente para atendér a demanda;

IV = coordenar os servidéres dos cemitérios para

funcionamento adequado para atendimente ac municipe;

V - executar outras atividades correlatas ou que lhe

venham a ser atribuidas pelo Secretario.

Seg¢ao IV

Da Diretoria de Recursos Humanos
Art. 12. A Diretoria de Recursos Humanos Compete:

| - processar o ingresso e desligamento de

servidores da administracao publica;

Il - elaberar a folha de pagamentos & todos os

processos remuneratérios aos servidorés publicos;

- subsidiar os 6rgdos responsaveis no
atendimento de exigéncias legais e questionamentos feitos pele Tribunal de
Contas do Estado naquilo que sé reférir aos recursos humanos da administragio

publica;

IV - coordenar e implementar o Plano de Cargos e
Salarios da administracée publica;

V - redlizar todos os concursos plblicos para o
ingresso de servidores na administragae publica;
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VI - coordenar a realizacdo das avaliacdes de

desempenho;

VIl - responsabilizar-se pelo Servico de Engenharia e

Seguranca do Trabalho;

VIl - exeeutar outras atividades correlatas ou que lhe

venham a ser atribuidas pelo Secretéario.

Art. 13. A Geréncia de Relagdes do Trabalho

compete:

| - coordenar o programa de salde ocupacional do

servidor publico;

Il - coordenar as agbes do Servigco de Engenharia e

Seguranca do Trabalho;

Il - coordenar as acdes de assisténcia social ao

servidor publico;

IV - gerenciar os contratos celebrados com institutos
e empresas prestadoras de servicos especializados de saldde para cumprimento

do programa de medicina do trabalho.

V - executar 6ufras atividades correlatas ou que lhe

venham a ser atribuidas pela Diretoria.

Art. 14. A Geréncia de Selecdo e Avaliagso

Compete:
| - plangjar e acompanhar os processos seletivos
para admissao de servidores, estagiarios € menores aprendizes;
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Il - planejar e monitorar o processo de avaliacdo de

desempenho dos servidores em estégio probatério;

Il - elaborar relatérios anuais com documentacio
comprobatéria de admissdo, desisténcia, réprovacio em exame médico,

atendendo as resolugdes do Tribunal dé Contas pertinentes ao processo de

admissé&o;

T IV - recrutar candidatos aprovados em concursos ou
selegbes publicas atendendo a ordem de classificagdo, controlando dados
cadastrais e emitindo correspondéncias e chamadas pablicas;

V - coordenar Plano de Cargos e Salarios.
VI - executar outras atividades corrélatas ou que Ihe
venham a ser atribuidas pela Diretoria.
Art. 15. A Geréncia de Pagadoria compete:
— | - coordénar o processo de oficializagao do ingresso
- do servidor junto aos 6rgaos da Prefeitura;

Il - gerenciar e fornecer informagées funcionais dos

servidores as Secretarias;

[l - processar o ingresso & desligamento de

servidores da Prefeitura;

IV = coordenar a elabora¢éé da Folha de Pagamento

e pagamentos de encargos;

V - executar outras atividades corrélatas ou que lhe

venham a ser atribuidas pela Diretoria.
Praca dos Trés Poderes, 73 - 2° andar - Centro - Jacarei - SP /
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Segao V
Da Diretoria de Suprimentos

Art. 16. A Diretoria de Suprimentos compete:
[ - definir e gerenciar politicas de suprimentos;

Il - suprir as necessidades de materiais e servicos

da Prefeitura;

Il - supervisionar, orientar e controlar os
procedimentos referentes as atividades de compras, estoques, controle de

contratos e patriménio mobiliario da Prefeitura;

IV - executar outras atividades correlatas ou que lhe

venham a ser atribuidas pela Diretoria.
Art. 17. A Geréncia de Compras compeéte:

| - gerénciar 08 procedimentos utilizados para

compras diretas, orientando as tarefas de forma a atendér a legislagéo em vigor;

fornecedores;

[Il - executar outras atividades corrélatas ou que lhe

venham a ser atribuidas pela Diretoria.
Art. 18. A Geréncia de Materiais compete:

| - administrar os divérses almoxarifados,

estabelecendo a interface entre a coordenacao € a Sécrétaria solicitants;

Praca dos Trés Poderes, 73 - 2° andar - Centro - Jacaref - SP
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Il - confrolar a qualidade dos matériais recebidos,

estabelecendo interface com a Geréncia dé Comipras.
[l - definir os pontos de ressuprimentos;

IV - executar outras atividades corrélatas ou que lhe

venham a ser atribuidas pela Diretoria.

Art. 19. A Geréncia de Contratos e Convénios

compete:

| - promover o controlé da execucgéo dos contratos,

convénios e parcerias firmados pela Prefeitura;

Il - analisar a possibilidade, juntamente com o
competente 6rgdo juridico municipal, de aditamentos & prorrogacdes de prazos

dos contratos e convénios mediante solicitacao e interesse das Secretarias;

lI - efetuar pedido de reserva orgamentaria e pedido
de empenho, quando necessérios, para complementacéo de saldo contratual 6u

aditamentos;

IV - executar outras atividades correlatas ou que lhe

venham a ser atribuidas pela Diretoria.

Art. 20. A Geréncia de Licitagdes compete:

| - dar apoio as Comissées de Licitacdo desde a
publicacdo/afixacdo do edital/afixagdo de aviso de abertura de convite até a

homologacéo do procedimento licitatério;

[l - supérvisionar o processo de inexigibilidade e

dispensa de licitacbes de bens e servigos;
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[II - executar outras atividades correlatas ou que lhe

venham a ser atribuidas pela Diretoria.

Seg¢ao VI

Da Diretoria de Tecnologia da Informacao

Art. 21. A Diretoria de Tecnologia da Informacao

compete:

| - determinar as necessidades da Prefeitura quanto
a selecdo de equipamentos, suporte técnico, andlise dos sistemas, programagao
e operagao, avaliando viabilidade técnica e econdmica, estabelecendo um

programa de trabalho para as areas;

Il - coordenar e sistematizar os trabalhos de
reorganizacdo dos processos administrativos da Prefeitura e 6rgacs da

administracdo direta e indireta;

[ll - executar outras atividades correlatas ou que lhe

venham a ser atribuidas pela Diretoria.

| - administrar, manter e disponibilizar a
documentacéo oficial do arquive ativo da Prefeitura € érgaos da admiinistragéo

direta, zelando pela sua guarda, conforme legislacdo vigente;

Il - fazér 6 gérenciamento técnico de contratos de

sistermnas;

Il - analisar o6s sistemas, programas, controle e
operacdo de dados organizar as fontes de processamento de dados, visando

fornecer servigos mais eficientes para os demais 6rgéos e unidades.
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V - executar outras atividades correlatas ou que |he

venham a ser atribuidas pela Dirétoria.
Art. 23. A Geréncia de Suporte 4 Rede compete:

| - administrar os sistemas e servidores de e-mail e
Intérnet;

Il - gerenciar & infraestrutura de rede;
[l - elaborar e emitir relatérios gerenciais;

IV - manter efetivo sistema de articulagdo com os’

demais 6rgaos e unidades da Prefeitura;

V - executar outras atividades correlatas ou que lhe

venham a ser atribuidas pela Diretoria.
Art. 24. Geréncia de Novas Tecnologias compete:

| - determinar as necessidades da Prefeitura quanto
a selecdo de equipamentos, suporte técnico, analise dos sistemas, programacéo
e operacao, avaliando viabilidade técnica e econdmica, estabelecendo um

programa de trabalho para as areas;

Il - pesquisa e impleméntagao de novas tecnologias

e solucdes.

[ll - executar outras atividades correlatas ou que lhe

venham a ser atribuidas pela Dirétoria.

Art. 25. A Geréncia de Atendimento a Informatica
compete:

Praca dos Trés Poderes, 73 - 2° andar - Centro - Jacarei - SP
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| - determinar as necessidades da Preféitura quanto
a selecao de equipamentos, suporte técnico, analise dos sistemas, programagéo
e operacado, avaliando viabilidade técnica e econdmica, estabelecendo um

programa de trabalho para as areas;

Il - propor e implementacds de politicas de uso dos

recursos de informatica disponibilizados;
[l - dar suporte & estrutura fisica da Rede de Dados;

IV - executar outras afividades correlatas ou que lhe

venham a ser atribuidas pela Diretoria.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS TITULARES DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO

Secéao |

Do Secretario de Admiristra¢ao e Recursos Humanos

......

Humanos compete praticar todos os atos de direcdo das competéncias da

Secretaria previstas no Art.2° désta Lei.

Secao ll

Dos demais titulares dos cargos de provimento em comissio
Art. 27. Ao Secretério Adjunto compete:

| - planéjar, supervisionar, coordenar, administrar e

fazer executar, sob a orienta¢do do Secretario, a programacgao dos servicos

afetos a sua area déntro dos prazos prévistos;
Pra(;a dos Trés Poderes, 73 - 2° andar - Centro - Jacaref - SP
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Il - prestar assisténcia e despachar o e‘xpedienté de

sua area diretamente com o Secretario;

Il - pesquisar, analisar, planejar e propor a

implantacéo de servicos de interesse da Administracas;

IV - promover a integracdo e intéracdo entre os
diversos 6rgdos da Secretaria e as politicas e acdes definidas em todas as

areas;

V - orientar seus subordinados na realizacao dos

trabalhos, bem como na sua ¢onduta funciénal;

VI - executar oufras atividades correlatas ou que lhe

venham a ser atribuidas pelo Secretario.

Art. 28. Ao Assessor Técnico compete:

| - pesquisar, analisar, planejar e propor a

implantacéo de servicos de interesse da Administragao;

Il - préstar assesssoria técnica, especifica e

especializada, aos seus superiores & déemais autoridades:

I - assistir, sob coordéenacdo do Secretério, a
Administracdo quanto aos aspectos técnicos, elaboragédo de pareceres técnicos
e de respostas aos oficios emanados de autoridades, despachos de expediente

e demais tarefas determinadas;

IV - executar ouiras atividades correlatas ou que

venham a ser atribuidas pelos séus superiores.
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| - prestar assisténcia ao Secrétario em assuntos de

natureza administrativa e operacional;

Il - analisar 6 funcionamento das atividades da

Secretaria, propondo providéncias visando ao seu continuo aprimoramernto;

[ll - despachar com o fitular e participar de reunibes

quando convocado;

IV - dar assisténcia as unidades integrantes da area

nos trabalhos de planejamento € programacgao de suas atividades.
Art. 30. Ao Gerente Admiriistrativo compete:

| - planejar, supervisionar, coordenar € eéxecutar a
programacédo dos servicos da érea administrativa e dos demais afetos a sua

area dentro dos prazos previstos;

Il - pesquisar, analisar, planejar e propor a

implantacdo de projetos dentro da sua area de atuacgao;

Il - contrelar o fluxo processual e documental e
protocolar da Secretaria;

IV - gerenciar e controlar as atividades do
almoxarifado e de bens patrimoniais da Secretaria, estabelecer a politica de
aquisicdo de bens e servicos, armazenamento, distribuigdo, controle e

padronizacdo de materiais, equipamentos é veiculos;
V - prestar assisténcia aos seus superiores;
VI - programar as despesas de manutengdo e os

investimentos da Secretaria;
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VIl - acompanhar a execugdo orgcamentaria da

Secrétaria;

VIl - subsidiar os processos de aquisicdo de

materiais e servicos para a Secretaria;

IX - coordenar a execucac de servigos de suporte a

Secretaria, sejam estes realizados pela prépria Administracéo ou por terceiros;

X - controlar os bens patrimoniais da Secretaria e
aqueles cedidos para uso por outras instituicées, inclusive no gqueé tange a sua

conservacao e manutencao;

XI - coordenar a administracdo de pessoal,

contemplando todas as suas esferas;

Xl - prestar suporte as demais estruturas da
Secretaria ou agir como interlocutor com a organizacao responsavel nas

questbes relativas a tecnologia da informacao;

XIV - executar outras atividades correlatas ou que

venham a ser atribuidas pelos seus superiores.

Art. 31. Ao Gerente de Atendimento ao Cidadao

compete:

| - coordénar 6s servicoes de arquive de documentos
da Prefeitura;

!
Il - receber e protocolar documentos intermos e

externos;
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Il - econferir, montar e distribuir ProcesSOS ™ e

protocolados;

IV - contatar clientes, informando conclusdes e

pendéncias nas solicitacdes feitas;
V - informar sobre o tramité dos processos;

VI - relacionar e postar as correspondéncias

enviadas e distribuir as recebidas para todas as Secretarias;

VII - monitorar as etapas dos processos para apoiar

na agilidade e qualidade dos servigos prestados;

VIl - desenvolver outras atividades afetas que lhe

venham a ser atribuidas pelo Secretario.

compete:
| = administrar € gerenciar os cemiitérios;

Il - manter e conservar as dependéncias publicas

-dos cemitérios;

Il - prover de vagas em unidades mortuarias em

numero suficiente para atender a demanda;

IV - desenvolver outras atividades afetas que lhe

venham a ser atribuidas pelo Secretario.

Art. 33. Ao Diretor de Recursos Humanos compete:
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programacao dos servicos afetos a sua area dentro dos prazos previstos;

Il - pesquisar, analisar, planejar e propor a

implantacio de projétos dentro da sua area de atuacio;

[l - divulgar os atos oficiais referentes aos servidores

publicos da administracéo;

IV - cuidar do atendimento das reivindicacdes

realizadas pelos servidores publicos;

V - elabéerar € monitorar 6s programas anuais de

férias regulamentares;

VI - subsidiar os 6rgacs responsaveis no
atendimento de exigéncias legais e questionamentos feitos pelo Tribunal de
Contas do Estado naquilo que se reférir aos recursos humanos da administragao

publica;

VI - coordenar e implementar o Plane de Cargos e

Salarios da administracédo publica;

VIl - executar o recrutamento de candidatos

aprovados em concursos;

IX — contratar todos os servidores temporarios;

X - gerenciar as relagdes entre o poder publico e

estagiarios nos seus diversos niveis;

Xl - coordenar a realizagdo das avaliagbes de

desempenho;
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Xl - coordenar o programa de satde ocupacional do

servidor publico da administragao publica;

XIIl - responsabilizar-se pelo Servigo de Engenharia

e Seguranca do Trabalho;

- XIV - coordenar as agdes de assisténcia social ao

servidor publico;

XV - cuidar do absenteismo e propor medidas

“corretivo-saneadoras;

XVI - desenvolver outras atividades afetas que lhe

venham a ser atribuidas pelo Secretério.

Art. 34. Ao Gerente de Relagcdes do Trabalho

compete:

| - plangjar, supervisionar, coordenar ¢ executar a

programacéo dos servicos afetos a sua area dentro dos prazos previstos;

[l - estabelecer politicas e diretrizes para a geracao

de emprego e renda e de apoio ao trabalhador;

Il - estabelecer politicas e diretrizes para a

modernizacéo das relacdes do trabalho;

IV - coordéenar as acgbes de assisténcia social ao

servidor publico;

V - coordenar as agdes de Servico de Engenharia e

Seguranca no Trabalho;
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VI - controlar e subsidiar a administracdo publica

com dados sobre absenteismo médico e incidéncia de doencas ocupacionais:

VIl - gerenciar s contratos celebrados com institutos
e empresas prestadoras de servicos especializados de saide para cumprimenio

do programa de medicina do frabalho;

VIl - desenvolver outras atividades afetas que lhe

venham a ser atribuidas pelos seus superiores.

Art. 35. Ao Gerente de Selecdo de Avaliacéo
compete:

| - planejar, supervisionar, coordenar e executar a

programacao dos servicos afetos & sua area dentro dos prazos previstos;

Il - planéjar e fiscalizar os processos seletivos para

admisséao de servidores, estagiarios e menores aprendizes;

desempenho dos servidores em estagio prebatério;

IV - realizar entrevistas ¢om chefias para coleta de

dados sobre estagio probatério;

IV - elaborar relatérios anuais com documentacéo
comprobatéria de admissdo, desisténcia, reprovagdo em exame médico,
atendendo as resolugdes dé Tribunal de Contas pertinentes ao processo de

admissao;

V - elaborar editais, lista dé classificacdo e termos de

homologacéo de selecao publica para preenchimento de vagas;

VI - fornecer informacdes sobre processos seletivos;

Praga dos Trés Poderes, 73 - 2° andar - Centro - Jacaref - SP
Telefone: (12) 3855-9111 - Fax: (12) 3961-1092 - gabinete@jacarei.sp.gov.br




'_"&
Secretarig 4
Tursi _J/

Vil - organizar arquivos de provas, gabaritos e

publicactes;
VI - realizar pesquisas salariais:
IX - coordenar Plano de Cargos e Salarios;

Xl - desenvolver outras atividades afetas que lhe

venham a ser atribuidas pelos seus superiores.
Art. 36. Ao Gerente de Pagadoria compete:

| - planejar, supervisionar, coordenar e executar a

programagao dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos previstos;

Il - divulgar portarias referentes aos servidores e

comissionados;

Il - coordenar a elaboragdo da Folha de Pagamento

e pagamentos de encargos;

praca de atendimento ao servidor;

V - desenvolver outras atividades afetas que lhe

venham a ser atribuidas pelos seus superiores
Art. 37. Ao Diretor de Suprimentos compete:
| - planejar, supervisionar, coordenar e executar a

programacao dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos previstos;
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1l - definir e gerenciar politicas de suprimentos;

IV - suprir as necessidades de materiais e servicos

da Prefeitura;
V - supervisionar, orientar e controlar os
procedimentos referentes as atividades de compras, estoques, cortrole de

contratos e patriménio mobiliario da Prefeitura;

VI - desenvolver outras atividades afetas que Ihe

venham a ser atribuidas pelo Secretario.
Art. 38. Ao Gerente de Compras compete:

| - planejar, supervisionar, coordenar e executar a

programacéo dos servicos afetos a sua area dentro dos prazes previstos;

Il - supervisionar a organizacac do cadastro de

fornecedores;

Il - gerenciar os procedimentos utilizados para

compras diretas, orientando as tarefas de forma a atender a legislacdo em vigor;

[V - controlar a qualidade dos materiais e servicos

adquiridos;

V - desenvolver ouiras atividades afetas que lhe

venham a ser atribuidas pelos seus supériores.

Art. 39. Ao Gerente de Materiais compete:
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| - planejar, supérvisionar, coordenar e executar a ™
programacao dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos previstos;

I - administrar os diversos almoxarifados,
estabelecendo a intérface enire a coordenacéo € a Secretaria solicitante;

ll - planejar e organizar a estocagem, orientando as
condi¢cées para melhor controle de materiais;

IV - manter controle geral de estoque; orientando os

registros de entradas e saidas de materiais;
IV - definir os pontos de ressuprimentos;

VI - confrolar a qualidade dos materiais recebidos,

estabelecendo interface com a Geréncia de Compras;

VIl - desenvolver outras atividades afetas que lhe

venham a ser atribuidas pelos seus superiores.

Art. 40. Ao Gerente de Contratos e Convénios

compete:

| - planejar, supervisionar, ¢coordenar e executar a
programacao dos servicos afetos a sua area dentro dos prazos previstos;

Il - promoveér o cumprimento da legislacdo em vigor e
instrugées do Tribunal de Contas do Estadé e de demais 6rgao de controle;

lll - efetuar o controle dos prazos e execucao dos
contratos, convénios e parcerias firmados pela Prefeitura;

IV - analisar a possibilidade, juntamente com o
competente 6rgao juridico do Poder Executivo Municipal, de aditamentos e
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solicitagédo e interesse das Secretarias;
V - receber notas fiécais provenientes de contratos;
VI — contrelar os saldos contratuais;
VIl - efetuar pedido de reserva orgamentaria e
pedido de empenho, quando necessarios, para complementagdo de saldo

contratual ou aditamentos;

VHI - notificar- as empresas quando nao houver

correto cumprimento dos coniratos € convénios;

sua responsabilidade;

X - desenvolver ouiras atividades afetas que lhe

venham a ser atribuidas pelos seus superiores.
Art. 41. Ao Gerente de Licitacoes compete:

| = plan€jar, supervisionar, coordenar € executar a

programacéo dos servicos afetos a sua area dentro dos prazos previstos;

[l - promover ¢ controle dos processos licitatérios em

andamento, elaborando relatérios semanais dos framites dos mesmos;

[l - revisar textos remetidos para publicagao, editais

e outros, quando houver necéssidade;

IV - atender licitantes e funcionarios das Secrétarias,

informando situacdes dos processos;
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V - dar apoio @ Comissde Permanente de Licitaca

desde a publicacao/afixacdo do edital/afixagdo de aviso de abertura de convite

até a homologacéo do procedimento licitatério;

VI - supervisionar o processo de inexigibilidade e

dispensa de licitacées de bens e servicos;

VII - zelar pela conservacdo dos equipamentos sob

sua responsabilidade;

VIl - desenvolver outras atividades afétas que lhe

venham a ser atribuidas pelos seus superiores.

Art. 42. Ao Diretor de Tecnologia da Informacio
compete:
| - planejar, supervisionar, coordenar e éxecutar a

programacéo dos servicos afetos a sua area dentro dos prazos previstos;

[I - pesquisar, analisar, planejar e propor a

implantacéao de projetos dentro da sua area de atuacgéao;

Il - avaliar e disponibilizar solugbes de automacgao e

modernizacao para os diversos processos e atribuicoes;

[V - disponibilizar e administrar os recursos de
informatica e comunicagdo de dados e voz da administragdo municipal direta e
indireta;

il - propor e implementar politicas de uso dos

recursos de informatica disponibilizados;
IV - prover solugdes e recursos para qualificagédo

permanente dos servicos de aiendimento ao cidadao;
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V - determinar as necessidades da Prefeitura quanto‘ B

a selecao de equipamentos, suporte técnico, andlise dos sistemas, programacao
e operacao, avaliando viabilidade técnica e econbmica, estabelecendo um

programa de trabalho para as areas;

VI - coordenar e sistematizar os trabalhos de

e indireta;

VII - desenvolver outras atividades afetas que lhe

venham a ser atribuidas pelo Secretario.
Art. 43. Ao Gerente de Sistemas compete:

| — plangjar, supervisionar, coordenar € executar a

programacéao dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos previstos;

Il - administrar, manter e disponibilizar a

documentacdo oficial do arquivo afivo dos 6rgacs e entidades da Prefeitura,

zelando pela sua guarda, coriforme legislagao vigente;
[l - monitorar prazos de vigéncia de cada documento;

[l - desenvolver, implementar e viabilizar solugées
para os ‘diversos 6rgaos e entidades da Prefeitura visandé a melhoria de

processo e atendimento ao publico;
IV - estabelecer normas e padrées de sistemas;

V - proper solucbes tecnolégicas (sistemas

corporativos, internet, intranet);
VI - fazér o gerenciamento técnico de contratos de
sistemas;
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VIl — analisar os sistemas, programas, controle e

operacao de dados organizar as fontes de processamento de dados, visando

fornecer servigcos mais eficientes para os demais 6rgaos e unidades;

IX - promover a identificacdo das necessidades de

treinamento do pessoal da Prefeitura com relagio a programas/sistemas;

X - desenvolver outras atividades afetas que lhe

venham a ser atribuidas pelos seus supériores.
Art. 44. Ao Gerente de Suporté a Rede compete:

| — planejar, supervisionar, coordenar e executar a

programacéao dos sérvigos afetos a sua area dentro dos prazos previstos;
Il - dar suporte ao usuario;

Il - planejar as necessidades de hardware e

aplicativos das areas;
IV - elaborar e emitir relatérios gerenciais;

V - fornecer subsidios para andlise e tomada de

decisio;

VI - participar em estudos de modificacées de

rotinas, normas, regulamentos e praticas dé trabaiho;
VIl - manter méquinas e equipamentos em condicdes

de uso;
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VIIl - observar o uso de Equipamento de Protecio™ ..

Individual - EPI, no exercicio de suas func¢des;

X = supervisionar e instruir a equipe quanto a
instalacéo, configuracéo e manuten¢éo dos sistemas operacionais e de servigos

de infraestrutura de tecnologia da informacéo voltada a comunicacao de dados;

IX — propor e aplicar das solugdes da tecnologia
existentes no mercado, habilidades de suporte a area de desenvolvimento de
aplicacoes, suporte de ultimo nivel para as equipes de apoio aos usuarios,

configuracdo e manutencéao da seguranca de rede;

X — propor € aplicar Sistemas operacionais de
servidores e estacbes clientes, protocolos de comunicacao, configuragdo de
redes locais, sistemas de transmissdo de dados via radio, fibra 6tica,

configuracdes roteadores, e demais dispositivos de rede;
Xl - supervisionar e instruir a equipe quanto ao

analisador de protocolos TCP/IP, uso dos softwares e backup, antivirus e

ferramentas de gerenciamento e inventario de rede;

Xl - manter efetivo sisiema de articulagdo com os

demais érgaos e entidades da Prefeitura;

Xl - disponibilizar e administrar os recursos de

informatica e comunicacéo de dados e voz da Prefeéitura;

XIV - desenvolver outras atividades afetas que lhe

venham a ser atribuidas pelos seus superiores.
Art. 45. Ao Gerente de Novas Tecnologias compete:

| - planejar, supervisionar, coordenar e executar a

programacao dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos previstos;
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Il - tratar de temas como a inovagao e o futuro

tecnoldgico sempre com base nas Tecnologias da Informagédo e Comunicacio;

[l - avaliar e disponibilizar solugées de automacéao

para os diversos processos e atribui¢es;

IV - determinar as necessidades da Prefeitura quanto
a selecdo de equipamentos, suporte técnico, analise dos sistemas, programagéo
e operagdo, avaliando viabilidade técnica e econdmica, estabelecendo um

programa de trabalho para as areas;

V - pesquisar e implementar novas tecnologias e

solugdes;

VI - desenvolver outras atividades afetas que lhe

venham a ser atribuidas pelos seus superiores.

Art. 46. Ao Gerente de Atendimento a Informatica

compete:

| — planejar, supervisionar, coordenar e executar a

programacao dos servicos afetos a sua area dentro dos prazos previstos;

Il - atuar como gestor administrativo e supervisor

operacional da rede de microcomputadores;

Il - providenciar os reparos que se fizerem

necessarios nos equipamentos de informética da Prefeitura;
IV - indicar e confrolar padrées técnicos de

desempenho a serem observados pelo pessoal de informatica da Préfeitura;
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V - determinar as necessidades da Prefeitura quanto ™
a selecéo de equipamentos, suporte técnico, analise dos sistemas, programacao
e operacéo, avaliando viabilidade técnica e econdmica, estabelecendo um

programa de trabalho para as areas;

VI - propor e implementar politicas de uso dos

recursos de informatica disponibilizados;

VII - atender os usudrios dos servicos e recursos da
Rede de Dados da Prefeitura a partir de chamados técnicos recebidos via

telefone e/ou de acordo com as necessidades identificadas previamente;

VI - instalar e manter equipamentos, servicos e

aplicativos;
[X - dar suporte a estrutura fisica da Rede de Dados:

IX - dar suporte na homolegagéo técnica de produtos

de informética;
X - contactar fornecedores e assisténcias técnicas;

Xl —= pesquisar e implementar novas tecnologias e

solugdes;

XIl - desenvolver outras atividades afetas que lhe

venham a ser atribuidas pelos séus superiores.

TITULO II
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 47, As fungdes gratificadas continuam a ser
dispostas na Lei n° 5.498, de 07 de julho de 2010.
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- Art. 48. Ficam revogados da Lei n°® 5.498, de 07 de

julho de 2010:

| - os artigos 33 a 35;

=0 Anexo | =L;

1l - a Tabela L do Anexo |I.

Art. 49. Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacao.

Gabinete do Prefeiro, 9 de fevereiro de 2017.

s s

IZAIAS JOSE DE SANTANA
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO

DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

Denominacdo dos |Referéncia |Quantidade| Vencimento | Pré-requisito
Cargos
Secretario de CCo 1 R$10.755,15 | Ensino Superior
Administracdo e Conipleto
Recursos Humanos
Secretario Adjunto CCl 1 R$7.308,80 | Ensino Superior
Completo
Assessor Técnico ccll 1 R$ 5.694,78 | Ensino Superior
Completo
Assessor de Gabinete CClv 2 R$ 2.825,38 | Ensino Técnico
Completo
Gerente Administrativo CCIV 1 R$ 2.825,38 | Ensino Médio
Completo
Gerente de CcClll 1 R$ 3.722,07 | Ensino Técnico
Atendimento ao Completo
Cidadao
Gerente de ccil 1 R$ 3.722,07 | Ensino Médio
Administragéo de Completo
Cemitério
Dirétor de Recursos CCll 1 R$ 5.694,78 | Ensino Superior
Humanos Completo
Gerente de Relagbes CClil 1 R$ 3.722,07 Ensmo Técnico
do Trabalho Conipleto
Gerente de Selecéo e CClHil 1 R$ 3.722,07 | Ensino Técnico
Avaliacdo Completo
Gerente de Pagadoria CcClll 1 R$ 3.722,07 | Ensino Técnico
Completo
Diretor de Suprimentos CcCli 1 RS 5.694,78 | Ensino Superior
Completo
Gerente de Compras CClHl 1 R$ 3.722,07 | Ensine Técnico
Completo
Gerente de Materiais CCll 1 R$ 3.722,07 | Ensiné Técnico
Completo
Gerente de Licitagbés CCllt 1 R$ 3.722,07 | Ensino Técnico

Completo
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Gerente de Contratose|  CClIIi R$ 3.722,07 | Ensino Técnico o
Convénios ' \ Completo
Diretor de Tecnologia ccCll R$ 5.694,78 | Ensino Superior
da Informacéo Completo
Gerente de Sistemas CCHl R$ 3-722,07 Ensino Técnico
Completo
Gerente de Suporie & CcClli R$ 3.722,07 | Ensino Técnico
Rede Completo
Gerente de Novas cclil R$ 3.722,07 | Ensino Técnico
Tecnologias Completo
Gerente de CClll R$ 3.722,07 | Ensino Técnico
Atendimento a Completo
Informética ‘
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MENSAGEM

Teénho a honra de submeter a anélise desta E. Casa
Legislativa, o incluso Projeto de Lei, que dispde sobre a criacdo da Secretaria de

Administracdo e Recursos Humanos - SARH e suas competéncias.

Inicialmente cumpre informar que o projeto objetiva
atender o disposto na agao Adin n°® 2.236.959-93.2016.8.26.0000, apresentada

no Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo.

Em decisdo liminar na referida acdo, o Relator
determinou a suspensdo da validade dos arts. 51 ¢ 52 e Anexo Il da Lei n°
5.498, de 07 de julhio de 2013, 0 que impessibilitou a nomeagao dos cargos da
Secretaria de Administracdo e Recurses Humanos, os quais sdo essenciais para

a gestdo eficaz da Administracao Municipal.

O PL disp6e sobre a natureza e competéncias da
SARH, competéncias dos érgaos da Secretaria, criam cargos de provimento em

comisséao e estabeléece suas respectivas atribuicdes.

No Anexo deste PL consta a denominagio,

referéncia, quantidade, vencimentos e pré-requisito dos cargos.

Ademais, a luz da citada decisao judicial, na
elaboracéo das atribuicdes especificas dos cargos em comisséo foram utilizadas

a técnica legislativa e contetido dos seguintes instrumentos normativos:

- Lei Complementar n° 1.111, de 25 de maio de
2010, que “Institui o Plano de Cargos e Carreiras dos
servidores do Tribunal de Justica do Estado de Sao

Paulo”.

Praca dos Trés Poderes, 73 - 2° andar - Centro - Jacarei - SP
Telefone: (12) 3955-9111 - Fax (12) 3961-1092 - gabinete@jacarei.sp.gov.br -




- Lei Complementar n° 1.118, de 01 de junho de
2010, que “dispde sobre o Plano de Cargos e das
Carréiras dos Servidores do Quadro de Pessoal do

Ministério Publico do Estado de Sao Paulo”.

- Lei n°® 13.341, de 29 de setembro de 2016, que
“dispbe sobre a organizagdc da Presidéncia da

Republica e dos Ministérios”.

- Lei n° 12.991, de 17 de juriho de 2014, que “Dispée
sobre a criacdo de cargos de provimento efetivo e
em comissdo e de fungdes comissionadas
desfinados a0 Quadro de Pessoal do  Superior

Tribunal de Justica”.

- Decreto n° 8.668, de 11 de fevereiro de 2016, que
“Aprova a Estrutura Regimental e o Quadro
Demonstrativo dos Carges em Comissdo e das

Fungdes de Confianca do Ministério da J ustica.”

_ Decreto n® 8.818, de 21 de julho de 2016, que
“Aprova a Estrutura Regimental € o Quadro
Demonstrative dos Cargos em Comissdo e das
Fungées de Confianga do Ministério do

Planejamiento, Desenvolvimento e Gestao”.

Ressalta-se que este Projeto de Lei possui sélido
escopo legal, conforme dispdem o inciso | do art.30 da Contituicde Federal,
incisos | a Ill do art. 40, art. 60 € incisos I, VI, 1X XXIV e XXXI do art. 61 da Lei
n° 2.761 de 31 de marco de 1990, Lei Organica do Munlmp!o de Jacarei.

Por fim, destaca-sé que o anexc Demonstrativo da
Secretaria de Financas atesta que as despesas com a criagdo de cargos

correrdo por dotagdo prépria do orgamento vigente e se equilibram com a

Praga dos Trés Poderes, 73 - 2° andar - Centro - Jacarei - SP
Telefone: (12) 3955-9111 - Fax: (12) 3961-1092 - gabinete@jacarei.sp.gov.br
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extingdo de cargos declarados vagos, conforme disposto no Decreto n°3, de 2

de janeiro de 2017, que reorganizou a estrutura de cargos do Poder Executivo.
Justificado nestes termos, a fim de que a proposta

possa alcangar. plenamente os seus objetivos, encaminhamos o Projeto de Lei

para apreciacéo e aprovacio dessa Casa Legislativa.

Gabinete do Prefeito, 09 de fevereire de 2017.

ZAIAS JOSE DE SANTANA
Prefeito Municipal de Jacarei

Praca dos Trés Poderes, 73 - 2° andar - Centro - Jacarei - SP
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Prefeitura de Jacarei
Secretaria de Finangas

DECLARACAO

I - Informamos que nao apresentara impacto econémico o aumento de efetivo na Secretaria de
Administragdo e Recursos Humanos, pois tem adequacéo orcamentaria e financeira com a lei
orcamentaria anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes

Orgamentarias para o exercicio de 2.017.

[I- Infformamos que houve a extingdo de cargos com valor orgamentario maior que as despesas

criadas nositens i e Il.

Nada mais a declarar firmo a presente.

Jacarei, 09 de fevereiro de 2017.

e

pe Seplnho Apparecido Claudio Lyi}?o/s‘etto‘

Secretario de Administracdo e RH ' Secretario de Financas

Praca dos Trés Poderes, 73 - 1° andar - Centro - Jacarei - SP
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