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EXPEDIENTE

O Diario Oficial do Municipio de Rubinéia, veiculado
exclusivamente na forma eletrénica, € uma publicagao
das entidades da Administragdo Direta e Indireta deste
Municipio, sendo referidas entidades inteiramente
responsaveis pelo conteddo aqui publicado.

ACERVO

As edi¢gdes do Diario Oficial Eletronico de Rubinéia
poderao ser consultadas através da internet, por meio do
seguinte endereco eletrénico: www.rubineia.sp.gov.br
Para pesquisa por qualquer termo e utilizagdo de filtros,
acesse www.imprensaoficialmunicipal.com.br/rubineia

As consultas e pesquisas sdo de acesso gratuito e
independente de qualquer cadastro.

ENTIDADES

Prefeitura Municipal de Rubinéia

CNPJ 45.135.043/0001-12

Praga Osmar Novaes, 700

Telefone: (17) 3661-9099

Site: www.rubineia.sp.gov.br

Diario: www.imprensaoficialmunicipal.com.br/rubineia

Camara Municipal de Rubinéia
CNPJ 65.713.521/0001-31

Praga 31 de Margo, 700

Telefone: (17) 3661-1282

Site: www.camararubineia.sp.gov.br

Instituto de Previdéncia Municipal de Rubineia
CNPJ 05.152.651/0001-30

Avenida Vinicius de Moraes, 358

Telefone: (17) 3661-1400

Site: www.ipremrubineia.sp.gov.br
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PODER EXECUTIVO

Licitacoes e Contratos

Extrato

EXTRATO DE prorrogacao CONTRATUAL
CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Rubinéia - SP.
CONTRATADA: Clinica De Especialidades Médicas
Cavenagui Ltda

ASSINATURA: 04/03/2022

OBJETO: “Visa-se a Contrato De Empreitada
Global, Para Prestacao De Servicos Médicos Com
Especialidade Em “Pediatria” Para Atendimento
Clinico Junto A Ubs - Unidade Basica De Saude Do
Municipio De Rubinéia - Sp, Por Tempo Determinado
12 (Doze) Meses, tudo conforme anexo | (termo de
referéncia), celebrado em 07/03/2019 e sucessivamente
prorrogado em 07/03/2020, 07/03/2021, passando a
vigorarde 07/03/2022 a 07/03/2023, com fulcro no artigo
57, Inciso Il, da Lei Federal n2 8.666/93 e suas posteriores
alteracdes, em conformidade com a Clausula Sétima, itens
7.1 do Contrato”.

MODALIDADE: CONTRATO N2 10/2019, PROCESSO
N2 08/2019, PREGAO PRESENCIAL N2 05/2019

VIGENCIA: 12 (doze) meses

Rubinéia - SP, 04 de Marco de 2022.

Osvaldo Lugato Filho
Prefeito
EXTRATO DE prorrogacao CONTRATUAL
CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Rubinéia - SP.
CONTRATADA: Capella & Montilha-Clinica Médica S/S
Ltda.

ASSINATURA: 25/02/2022

OBJETO: “Visa-se a contratacao de empresa para
prestacao de servicos médicos com profissional clinico (a)
geral, para atendimento na unidade basica de saude do
municipio de Rubinéia e na Ubs do distrito de esmeralda,
tudo conforme anexo i (termo de referéncia), por tempo
determinado, celebrado em 27/02/2020 e sucessivamente
prorrogado em 27/02/2021, passando a vigorarde
27/02/021 a 27/02/2023, com fulcro no artigo 57, Inciso I,
da Lei Federal n? 8.666/93 e suas posteriores altera¢oes,
em conformidade com a Clausula Sétima, itens 7.1 do
Contrato”.

MODALIDADE: CONTRATO N2 13/2020, PROCESSO N¢
06/2020, PREGAO PRESENCIAL N2 03/2020

VIGENCIA: 12 (doze) meses

Rubinéia - SP, 25 de Fevereiro de 2022.

Osvaldo Lugato Filho
Prefeito

Municipio de Rubinéia - SP
Diério Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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PODER LEGISLATIVO |

Atos Legislativos |

Outros atos de processo legislativo |

CAMARA MUNICIPAL DE RUBINEIA
C.N.P.J 65.713.521/0001-31 - (17) 3661-1282
EMAIL: camara@camararubineia.gov.sp.br
CEP: 15790-000 - RUBINEIA — ESTADO DE SAO PAULO

RESOLUGCAO
03/2022
24 DE FEVEREIRO DE 2022.

"Dispde scobre a reestruturagdo administrativa, organizacional e o

quadro de cargos e atribuicdes da Cédmara Municipal de Rubinéia e da
providéncias correlatas”

EDILSON DA SILV

(=] j:j o Paulo F Ay

TITULO T

pErma

T":!"!’.-si idade

Municipio de Rubinéia - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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CAMARA MUNICIPAL DE RUBINEIA
C.N.P.J 65.713.521/0001-31 - (17) 3661-1282
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Artigo 2° - 0O regime juridico, direitos,

il

@0s servidores publicos da Cémara Municipa
ja constituldos anteriormente.
TITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Capitulo I
DA DISTRIBUICAO ORGANIZACIONAL

ar

rt

O
5]
1]
T
O
)]
o

lamentares que compdem a estrutura adminis

Os rativa
estdo distribuidos da sequinte forma:
Ir. Mesa D retora;
II. Comissdes Permanentes.
Artigo 4° - Os Org3os Administratives Parlamentares qi compdem a estrutura
administrativa estdo distribuidos da seguinte forma:
I. Presidéncia;
II. Gabinete da Presidéncia.
Artigo 5° - Os Orgdos Administrativoes que compdem a estrutura
administrativa estdo distribuidos da seguinte forma:

I Controladoria Interna;

I. Setor de Contabilidade;
II. Setor de Tesouraria;
IIX. Setor de Licitagdes e Contratos;

e

Municipio de Rubinéia - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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CAMARA MUNICIPAL DE RUBINEIA
C.N.P.] 65.713.521/0001-31 - (17) 3661-1282
EMAIL: camara@camararubineia.qov.sp.br
CEP: 15790-000 - RUBINEIA - ESTADO DE SAQ PAULO

IV. ©Setor de Assuntos Juridicos;
/2 Setor de Manutengdo e Limpeza Geral;

VI. Setor de Recepgdo, Telefonia,

Capitulo II
DAS HIERARQUIAS

; o . 5 T .
Artigo 7 - 0Os Orgdocs Administrativos abrangem-se por hierarquia

i
)]
i

comando e determinagdo na seguinte nivelacdo vertical:

o J . L . ——
§1° - Os Setores subordinam-se & Secretaria de Administracdo e Financas:

-] - ~ : N S . o SE oy —~ - 3 ~ - . 1 - 5 ) : = 2
§2° - A Secretaria de Administracdo e Financas subordina-se & Presidénci

il
i

ap Gabinete da Presidéncia;

§ 3° - A Controladoria Interna tem autonomia prépria de comande e execugio
1S

sendo hierarguicamente insubordinada a

administrativamente & Presidéncia, por

~

administracdo publica;

Mesa Diretora, ndc se subordinam
as matérias regulamentadas pelo R
pela Lei Orgénica do Municipioc de

Capitulo III

DAS COMPETENCIAS

Axrtigo 8 - As competéncias entre os Orglos, sic autdnomas e independentes
observando-se gque as atividades dos Setore a

coordenada de modo a conterem desenvolvimento sincrético.

e

("I o -
Lt

Municipio de Rubinéia - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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CAMARA MUNICIPAL DE RUBINEIA
C.N.P.J 65.713.521/0001-31 - (17) 3661-1282
EMAIL: camara@camararubineia.gov.sp.br
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§1° - As competéncias das Comissdes Permanentes, Presidéncia e Mesa
Diretora, manter-se-&0 regulamentadas pelc Regimento Interno da Camara de
Vereadores e pela Lei Organica do Municipio de Rubinéia.

§2° - As competéncias da Controladoria Interna, sdc aguelas regulamentadas
pela Lei n® 1.428 de 03 de dezembro de 2015.

§ 3° - O Gabinete da Presidéncia é o Srgédoc superior do Poder Legislativo da
Camara Municipal de Rubinéia, onde o Presidente da Camara expede os atos
tipicos de sua competéncia, observados os limites e prerrogativas
determinados da Constituicao Federal, Constituicao Estadual, =
regulamentadas na Lei Organica do Municipio e no Regimenteo Interno.

Artigo 9° - E facultado ao Presidente da Camara del

i1
)
H

ar competéncias além
das <dispostas por esta Resolucgdo, ao: Gabinete e A& Secretaria de
Administragdc e Financas e aos Setores, desde gue inerentes &s atribuicdes
do cargo, para a pratica de atos administrativos conforme se dispuser em

regulamento.

§1° - A delegagdo de competéncia serd utilizada com o objetive de assegurar
maior rapidez e objetividade aos servigcos e decisdes, situando-as na
proximidade dos fatos, pessoas ou problemas.

§2° - O desenvolwvimento das competéncias deveraoc ser permanentemente
atualizados e visar a modernizagdoc e a racionalizacdo dos métodos de
trabalho com o objetivo de torné-los mais econdémicos e ageis.

Artigo 10 - O Gabinete tem a responsabilidade de execugdo de metas de
atendimento politice institucional e inter-relacionamentc com os demais
orgdos governamentals ou nao, agentes politicos ou ndo, e autoridades
superior dos demais Poderes Constitucionalmente instituidos, através das
seguintes agdes:

§ 1° - Quanto a representacdo politica institucional e representativa da
Camara Municipal, cabe as seguintes atribuicdes:

I -  desenveolvimento de atividades de assessoria e representacdo do
Presidente da Cémara, auxiliande diretamente na direcdo superior dc Poder
Legislativo:

11 - coordenagdo das atividades politicas de relacionamento com o Poder
Executive Municipal; sociedade civil e outras esferas de governo;

L

Municipio de Rubinéia - SP ' . .
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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CAMARA MUNICIPAL DE RUBINEIA
C.N.P.]J 65.713.521/0001-31 - (17) 3661-1282
EMAIL: camaiau-’;.;gma‘ramauneia.qoy_.sp.br
CEP: 15790-000 - RUBINEIA - ESTADO DE SAO PAULO

ITI - coordenagac dos assuntos relacionados & administracdo politica
institucional da Camara Municipal de Rubinéia;

IV - representagdo do Presidente da Camara no desempenho de suas
atribuicées constitucicnais, politicas e administrativas, auxiliande na

El
elaboracde de atos institucionais e acompanhandc as publicacdes oficiais do
interesse da Presidéncia;

V - acompanhar o Presidente da Camara, auxiliando-o em suas relacdes com o
Estado, a Unido e os outros Municipios e também, com autoridades superior
dos poderes constitucionalmente instituidos, bem come com a sociedade civil
e suas organizacgdes;

VI -

COo0 [0
destinados ac Ch

i

¢do do fluxoe de informacdes e expedientes oriundos
e

fe do Poder Executivo;

e transmissdo de ordens, decisdes e diretrizes politicas e
administrativas do Presidente da Camara Municipa

=
-

VIII - assi
S

ia ao Presidente da Cémara em assuntos referentes a
politica, e n

as relagdes politicas com o Poder Executivo
Municipal;

IX - acompanhamento, na Camara Municipal e nos ambitos estadual e federal,
a tramitagdo das proposicdes de interesse do Poder Legislative e do
Municipio:

Ly

A — prestacao de assisténcia pesscal ao Presidente da Camara;

XI - exercer outras atividades correlatas, relacionadas a representacgéao
institucional quando determinado pelo Presidente da Camara Municipal;

§ 2° - Quanto & comunicacdoc institucional e promocao da transparéncia
piblica, cabe as seguintes atribuicdes:

I - coordenar o processo de criacao, implantagdao e desenvolvimento da

a
titucional da Camara Municipal, observando o

politica de comunicaci3o ins
plano de trabalho do Presidente da Camara Municipal;

II - desenvolver estratégias de divulgagdo das acdes da Camara

2ot

Municipio de Rubinéia - SP e . .
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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CAMARA MUNICIPAL DE RUBINEIA
C.N.P.J 65.713.521/0001-31 - (17) 3661-1282
EMAIL: camara@camararubineia.gov.sp.br
CEP: 15790-000 - RUBINEIA — ESTADO DE SAQ PAULO

Municipal para o publico interno e externo, observado o alinhamento com a
pelitica definida pelo Presidente da Camara;

III - coordenar e acompanhar campanhas institucionais e produgdc de
material editorial e promocional para a Camara;

IV - articular-se com as unidades da Camara objetivando acdes
integradas de comunicacdo social e institucional;

-

V - coordenar e acompanhar a organizacdoc de entrevistas concedidas peleo
Presidente, Vereadores e representantes da Camara:

VI - dirigir e orientar a cobertura jornalistica de atividades e atos de
carater publico da Camara e fazer noticiar as atividades de interesse
publico por ela realizadas;

VII - coordenar as atividades de diwvulgagdo institucional para as midias
externas de forma reativa e preoativa;

VIII - manter contato permanentemente com os Vereadorss e unidades da

Cémara, de forma isondmica, no sentido de obter informacdes sobre as suas
acoes para divulgagde junto & populagio;

IX - observar e avaliar a imagem institucional nas midias externas;

X - promover a edicdo de informes, boletins, relatérios e prestacbes de
contas sobre as atividades da Cémara Municipal;

XI - articular-se, atraves da manutencdc de fluxos permanentes de
informagdo, com os veiculos de comunica¢idc em geral, bem como através de
contatos com jornalistas credenciados junto & Camara Municipal;

XII - orientar e acompanhar a cobertura jornalistica das atividades e de
atos de carater publico da Camara Municipal;

XIII - providenciar junto & imprensa, a publicacio, retificacdoc e revisao
de noticias, informativos, entre outros:
XIV - programar, coordenar e orientar os trabalhos nas reunides solenes,

solenidades em geral e demais eventos, fazendo cumprir os protocolos
oficiais da Camara Municipal, conforme orientagdo do Presidente da Camara;

XV - organizar e manter atualizadoc cadastro de entidades e autoridades;

5
e ”

Municipio de Rubinéia - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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CAMARA MUNICIPAL DE RUBINEIA
C.N.P.J 65.713.521/0001-31 - (17) 3661-1282
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XVI - promover a normatizacas onizacdo, visando a criac3o de
ubli

o o
identidade uniforme para o material de publicidade, para as campanhas e

s atividades correlatas relativas a promogac institucional e
1

e

a Camara Municipal de Rubinéia;

Artigo 11 - 53 competéncias da Secretaria de Administracao e Financas,
5 r

o c
alem daquelas prevista nto Interno da Céama
o

i a Municipal de
Vereadores para o setor administrativ

a. Gerenciar o arguivo histérico wisando & preservagdo, & manutencio e a
divulgacdc do patriménio documental;

b. Expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servico e demais
disposigées normativas para cumprimentos dos atos gerais;

c. Propor politicas e instrumentos de modernizacdo administrativa e de
gestdo de pessoas;

d. Supervisionar e orientar politicas de gestd3c de materiais, servigos,
estocagem e logistica;

e. Gerenciar os contratos administrativos;

£. Supervisionar e coordenar os proced

dimentos de Contabilidade, de
Tescuraria, de Licitagdes, de Assuntos Juridicos, de Manuterncdo e Limpeza e
de Recepgdo, Telefonia, Protocolo e Ouvidoria;

g. Supervisionar e orienta

r a aplicagdo, execucgdo e gestdo da Tecnologia
de Informagdo e Comunicagdes no Aambito das atividades relacionadas as
competéncias dos Setores;

h. Propor acgdes de modernizagdo, informacdo e informatica;
i, Estimular a realizacio de estudos = pesquisas, visando ao
desenvolvimento e & absorcd3c de novas tecnologias e de instrumentos de

modernizacdoc administrativa;

v [ Estabelecer as diretrizes para as aquisicdes de equipamentes;
=t

Municipio de Rubinéia - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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CAMARA MUNICIPAL DE RUBINEIA
C.N.P.]J 65.713.521/0001-31 - (17) 3661-1282
EMAIL: Camzra@camararubineia.gov.sp.br
CEP: 15790-000 - RUBINEIA - ESTADO DE SAO PAULO

L Supervisionar a utilizacdo da rede de

ceiro

n. Articular-se com os Setores na programagdoe financeira adequada aos
t - '

rvisionar e avaliar a execucdo das atividades relativas a execucio
S = - c AT UCAl

P Analisar o processo de

q. Loordenar na profissionalizacdo e capacitac3o dos servidores:
. Promover a profissionalizagdo e valorizacdc dos servidores;
s. Aprimorar os programas administracdc da folha de pagamento.

Artigo 12 - S3o competéncias do Setor de Contabilidade:

a. Processar despesas e controlar as contabilizagdes orcamentarias,
financeiras e patrimoniais;

b Realizar inventdrio contdabil dos bens patrimoniais;

c. Manter controles relacionados & movimentacao patrimonial;

nvolver atividades relativas a0s assuntos financeiros de

d. Des

a. Pagar em geral e quitar valores:
b. Ceonciliar valores;

o, S

e =

Municipio de Rubinéia - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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c. Disponibilizar recursos por verbas & servidores ou agentes politicos;
3 eS [ ticos;
d Contreolar prestacé
i Controlar restagdes de contas ela ] ibilizacao = :
s Goe ntas pela disponibilizacdo de verbas &
Servidores ou agentes politicos.
Artigo 14 - 530 competéncias do Setor de Licitagdes e Contratos:
c s Y] = ~ oy .
a. ~bordenar a programacgdoc e controle dos procedimentos de certames
dis T - ey g . . - . - - o el
iispensas, lnexigibilidades e das varias espécies de contratacdes e
. -t 4. SO — e A - Y - '!.r-,» e Y

b. Subsidiar o acompanhamento das licitagdes e dos contratos;

s Acompanhar a execucdo contratual junto as unidades técnica;

d. Acompanhar o andamento 2 tramitacgdo dos pedidos de
aguisigdo/contratacio;

e. Contrelar vencimentos de contratos e procedimentos cerrelacionados.

Artigo 15 - S3c competéncias do Setor de Assuntos Juridicos:

a. Gerir assuntos administrativos e legislativos na representacao da
Camara Municipal perante organismos externos;
b. Defender administrativa e judicialmente, a Camara Municipal

em todas as instiancias;

mplantar normas juridicas e procedimentos relativos as atividades dos

d. Adotar medidas de carater juridico essenciais & satisfacdoc e tutela do
interesse publico;

e, Gerir todas as atividades de assessoramentoe juridico;
£. Aplicar as lels e das demais normas legais e administrativas;

Estabelecer medidas de carater juridico gque visem proteger o
riménio publico. . N _

eRTe ]
T
rt

Artigo 16 - S3c competéncias do Setor de Manutencao

1
-
b=
o
(11}
]
f

Municipio de Rubinéia - SP
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a. Manter a limpeza dos ambientes mediante manutengdo e coletas;
engdo e coletas;

7 e
. Lay - — S8 =
b Zelar pela seguranca do local mediante o controle e acesso

c. Treparar e organizar o prédio da Cémara Municipal para a realizacdoc de

d. Conservar os préprios municipais.

Artigo 17 - S3c competéncias do S

41}

tor de Recepgdo, Telefonia e
a. Prestar informag¢des quanto a atendimentos publicos;
b. Transmissdo de recados de ordem administrativ

c. Recepcionar e encaminhar protocolos de expedientes em geral;
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municipes;
e. Informar a demandante sobre a demanda;

denuncias, sugestdes e elogios:

£ Encaminhar

g. Moniteorar o cumprimento dos

h. Executar servigos bancarios simples:;
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TITULO III

DOS CARGOS PUBLICOS
Capitulo I

DOS CARGOS EM GERAL

Artigo 18 - Todos os cargos de provimentos efetivos

Publico ou comissionados de livre nomeacgdo, mantidos
- = al-1o Ha L LALAD
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criados ou, de gqualquer forma, alterados por leis complementares,
ordinarias ou resolucoes anteriores, passam a ser regidos exclusivamente
por esta Rescolucao.

$1° - 0s servidores que ingressaram mediante requisitos de admissibilidade
inferiores aos exigidos por esta Resolugdc terdoc suas situagdes d

admissdo, casoc necessario, regulamentadas pPor ato prépric da Camara
Municipal, no tocante aos prazos para adequacdes, observados: a
estabilidade, ¢ direito adquiridec e a dispensabilidade conforme a exigéncia

da classe do cargo.

§2° - 0s novos ingressos deverdc ser contemplados pelos

esolugdo e guando necessario, pelas exigéncias de 1le islacgde
complementados em novas criagdes de cargos e nos editais dos concursos
publicos ou dos processos seletivos.

§3° - As atribuicdes dos cargos efetivos e comissionados ndc est
exclusivamente restritas as atribuigdes estipuladas em cada um dele
abrangendo-se A4s demais de ineréncia e natureza de suas atividade
eventualmente ndo dispostas por esta resolucdo.

§4° - As referéncias dos cargos efetivos e comissionados seguirdo pelo

m

ordenamento desta Resolucdo, cujos walores ser3o fixados a através de L
Municipal.

sario

n
v

§5° - A Secretaria de Administracdc e Finangas adequara, se nece ;
nova situagdo do servidor mediante ato préprio, reconduzindo-o 3 nov

o

situacio.

§6° - As reclassificacdes de referéncias, novos reguisitos de admissdo,
novas atribuicdes, recondugdes, né&o interrompem os cargos enguanto nao
houver a expressa exconeracao por ato propric e a desvinculacdo do servidor
em relagdo ao quadro de servidores.

§7° - BAlém das atribuictes do proprio cargo, os servidores, efetivos e
comissionados, obrigam-se as competéncias do Orgdeo a gque se vincula, na
conformidade de onde estiver lotado para desenvolver servigcos e/ou
atividades,

58 - Nenhuma atribuicde ficard exclusivamente restrita aguelas
estabelecidas por esta Resolugdo, estendendo-se Para outras determinadas

e
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por seu superior hierdrquico quando forem inerentes e de mesma natureza do
cargo, efetivo ou comissionado.
Capitulo II

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - (QUARENTA HORAS SEMANAIS) E DA FUNGAO DE
CONFIANGA

Artigo 19 - Fica mantido, nos termos da Lei n® 499/90 e do artigo 18 e seus
paragrafos, o seguinte cargo de provimento efetivo, com carga horaria de
quarenta horas semanais, conferindec-lhe os sequintes atributos:

I. SERVICOS GERAIS

a. Quantidade: - 01 (UM):

b. Referéncia: - 02

e, Requisitos de Admissibilidade: - Ensinc Fundamental Completo;

d. Atribuigdes: - Remover o pé de méveis e ambientes de trabalho. Limpar
escadas, pisos, passadeiras, Lapetes e utensilios. Arrumar banheiros e

to

aletes. Lavar e encerar assocalhos. Coletar lixo dos depdésitos. Lavar
vidros, espelhos, persianas, etc. Varrer patios. Fazer café e similares e
rvir. Fechar portas, janelas e outras vias de acesso. Preparar
alimentos gquando solicitado por quem subordina-se. Executar tar s
limpeza do ambiente, mdveis e utensilios. Transportar, arrumar e eleva
mercadorias leves. Zelar pela copa e pelos materiais existentes, Executa
ou auxiliar em mudancas de mobilidrios administratives. Zelar e efetuar
limpeza e conservacdo de jardins e recintos externos pertencentes a a
Municipal. Executar tarefas auxiliares em operacdo de magquinas de pequen
porte. Auxiliar servigos de jardinagem. Cuidar de arvores frutiferas e
ornamentais. Limpar estdtuas e monumentos. Aplicar inseticidas e fungicidas
naoc toéxicos. Zelar pelo funcionamento e a limpeza dos equipamentos
utilizados ou em uso. Carregar = descarregar veiculos em geral de cargas
leves. Receber e distribuir correspondéncias, documentos, pequenos volumes
cu encomendas, assinando ou seclicitando protocelos. Receber e transmitir
recados, registrando as informacdes recebidas para possibilitar
comunicagdes postericres aos interessades. Executar serviges de rua em
geral, efetuande pequenas compras, pagamentos de contas, entrega e
recebimento de documentos, wvolumes, encomendas e outros em locais pré-
determinados. Prestar informacdes simples a wvisitantes, indicando-lhes a
localizagdo de setores ou pessoas procuradas. Providenciar a reproducdo de

servi
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copias de documentos quando scolicitados. Executar pequenos servicos
pancarios simples, tais como depésitos, saldos, pagamentos e outros
solicitades. Varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos da calcada
da Cdmara Municipal. Zelar pela conservacio e manutengaoc de sanitariocs.
Auxiliar no recebimento, Pesagem e contagem de materiais. Irrigar, adubar e
conservar plantios. Fazer os trabalhos leves e necessarios para o
assentamento de pedras irregulares, paralelepipedos ou alvenaria
peliédrica. Supervisionar o preparc externo de anches para eventuais
sessOes, reunides ou recebimentos de autoridades na Camara Municipal.
Executar servigcos de mesa. Prestar apeio a eventos diversos nas
dependéncias dos logradouros, referente as atividades de sua competéncia.
Fazer a especificacdo, a requisicdc e o controle de utilizacdo de material
de consumo, de bens materiais e patrimoniais. Zelar pela conservacio dos
materiais utilizados. Propor melhorias de normas e procedimentos
pertinentes & A4rea de atuacaoc. Atender ao publico interno e externo com
urbanidade prestando informagdes apenas de sua pertinéncia. Atender as
equipes de referéncias e usuarios. Servir e manipular alimentos e bebidas.
Realizar servicos de café. Trabalhar seguinde normas de seguranca,
gualidade e protegdo ao meio ambiente e as pesscas &, no desempenho d
atividades, utilizar-se de capacidades comunicativas.

P
1
1

as

Artige 20 - Ficam criados, nos termos do artigo 18 e seus paragrafos, os
seguintes cargos de provimento efetivo, com carga horaria de guarenta horas
semanais, conferindo-lhe os segquintes atributos:

I - AGENTE ADMINISTRATIVO

a. Quantidade: - 01 (UM);

b. Referéncia: - 03;
. Requisitos de Admissibilidade: - Ensino Superior Completo;
d. Atribuig¢des: - Atender ao publice em assuntos do setor em gue atua.

Digitar textos. Trabalhar com planilhas eletrénicas. Contatar fornecedores.
Inserir dados em sistemas informatizado. Efetuar controles administrativos
sistematizados ou nao. Arquivar documentos. Elaborar graficos =
estatisticas. Auxiliar na construcdc de. indicadores para avaliacaoc de
resultados. Elaborar pareceres de sua atividade, guandoc necessario. Redigir
relatdrios = correspondéncias., Fazer o acompanhamento das metas
estabelecidas. Participar de estudos para otimizar processaos =
procedimentos. Certificar as acdes que se fizerem necessarias. Conferir

L

iégéizﬁ;r ,;:
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documentos e ou controles em geral. Dar suporte de servigos administrativos
eém eventos, reunides e outras atividades. Administrar o cumprimentoc dos
prazos de publicacdes legais pertinentes A Area administrativa em que atua.
Gerenciar a execucdc dos contratos ou servigos tomados. Executar as
atividades de recrutamento e selecdo de pessoal. Resolver questdes, emitir
pareceres e propor melhorias em sua &rea de atuagcdo. Coordenar os servicos
administratives ou burocraticos nao especificados para as demais geréncias.
Efetuar prestag3o de contas e informagSes em relac3o aos trabalhos e
atividades sob sua geréncia aos 6rgdos municipais, estaduais ou federais,
Sempre gque necessario. Solicitar e acompanhar a manutengdo preventiva e
corretiva dos bens moveis e iméveis da Camara, além de gerericiar o
contratos de manutencdo em geral. Organizar as atividades de inventdrio d
bens permanentes e de consumo, controlando a distribuicdo de suprimentos

outros materiais adquiridos. Cumprir as normas relativas a administraga
patrimonial e de reguisicfo e consumoc de materiais. Elaborar relatdrios de
controle interno e demais documentos de sua responsabilidade. Executar a
utilizacd3o de manuais procedimentais e operacionais de Controle Interno da
Camara Municipal, submetendo-as & aprovacic da presidéncia. Realizar os
procedimentos de controle interno da Camara Municipal, visando sua

i

o M

0

adeqguacgdo as normas =} legislacdo vigentes, emitindo solicitacdes,
recomendag¢des e pareceres, Sempre que necessario. Interagir com a unidade
de controle internoc municipal, respondendo pelas guestodes gerais

relacionadas & coordenacgdo do controle interno da Camara Municipal.

II - RECEPCIONISTA

a. Quantidade: - 01 (UM} ;

b. Referéncia: - 02;

c. Regquisitos de Admissibilidade: - Ensine Fundamental Completo;:

d. Atribuicoes: - Executar tarefas de atendimento ao publico em geral,
interno e externo, identificande e averiguandoc suas pretensdes para
prestar-lhe informagdes e ou encaminhd-lo As pessoas ou unidades
administrativas solicitadas. Registrar as wisitas e os telefonemas

atendidos, anotando dados pessoals para possibilitar o controle. Receber
correspondéncias, registrando em livro préprio para possibilitar sua
correta distribuicao. Duplicar documentos diversos, operandoc magquina
prépria. Otimizar a forma de recepgac e envio de documentos, protocolos e
correspondéncias aos demais érgdocs. Encaminhar expedientes protocolizados
ao Setor de ineréncia ac objeto ou assunto. Criar formas de arguivamentos

2
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de toda espécie que nio sejam de ineré&nciaz de outros setores. Manter
informados os setores ao superior hierarquico quanto a regularidade e
controle na movimentacdo de entrada e saida de pessoas. Coordenar os
atendimentos de telefonia. Receber e promover protocolos de documentos,
expedientes, correspondéncias e géneros, Receber e classificacio as
manifestagdes dos municipes. Informar ao demandante sobre sua demanda.
Executar tramitacdes de urgéncia de protocolos as unidades administrativas
competentes. Encaminhar as reclamacdes, solicitacgdes, denincias, sugestdes
e elogios. Manter os dados de todas as atividades realizadas.

Artige 21 - Fica criada a fungdo de confianca abaixo relacionada:
I SECRETARIQ DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

a. Quantidade:; - 01 (UM);

b. Referéncia: - 05;

c. Requisitos de Admissibilidade: - Ensino Superior Completo com
experiéncia comprovada na area publica.

d. Atribuicgdes: - Assegurar o funcionamentc dos setores administrativos
da Camara Municipal, no planejamento, coordenacdo e supervisdo de servicos.
Coordenar procedimentos relativos a folha de pagamento, pregramacao de
férias e eventual afastamento de servidor. Implantar e avaliar instrucdes,
formularios e manuais de procedimentos. Elaborar critérics e normas de
padronizacido de compra, guarda, estocagem e controle de bens e materiais.
Propor e supervisionar analises, pesquisas e estudos para implantacdo ou
aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos
administrativos. Administrar 03 beneficios oferecidos pela camara,
orientando os servidores sobre o assunto. Orientar os setores da Camara
Municipal sobre aspectos da legislacdo que dispde sobre as relagdes de
trabalho. Orientar as unidades da Camara para a elabeoracao do orcamento

anual. Participar de projetos desenvolvidos, avaliando resultados e
informando decisdes para aperfeicoar a gualidade do processo gerencial da
Camara Municipal. Supervisionar e assessorar todas as atividades das

geréncias subordinadas, zelande pelo patriménio da Camara Municipal,
manutencdc dos servigos administrativos e pela correta aplicacdo dos
recursos publicos. Assessorar os servidores sob sua subordinacao,
principalmente em questdes administrativas e de comunicagdo social em
geral. Avaliar a execucdo das atividades administrativas gerais, de
comunicagioe social, de expediente, de recursos humanos, compras,

Lo -

Municipio de Rubinéia - SP N ' o . .
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIiPIO DE RUBINEIA

Conforme Lei Municipal n2 1.598, de 06 de maio de 2019

Ano IV | Edicéo n2 318 Pagina 18 de 22

CAMARA MUNICIPAL DE RUBINEIA
C.N.P.J 65.713.521/0001-31 - (17) 3661-1282
EMAIL: camara@camararubineia.gov.sp.br
CEP: 15790-000 - RUBINEIA - ESTADO DE SAO PAULO

licitagdes, contratoes, protocolo e arguivamento, zeladoria, servigos
gerais, Recepcdio, Telefonia, Proteocolo, Ouvidoria, Contabilidade,
Tesouraria e Assuntos Juridicos. Garantir a disponibilizagdo ao publico das
informagées e publicacdes legais e institucionais da Camara. Mediar
conflitos administrativos interncs & externos, com vistas A& solucdc de
problemas e a perfeita harmonia entre a Camara Municipal e a comunidade em
geral. Fazer cumprir as determinagcdes administrativas de trabalhos, da
Presidéncia e executar as tarefas por ela delegadas e representéa-la, sempre
que para 1isso for designado. Promover o acompanhamente das atividades de
administracdoc geral, analisando as necessidades dos Setores de forma a
garantir o bom andamentoc dos trabalhos. Determinar aquisicdes
contratacdoes mediante autorizagdo da presidéncia para realizi-las.
Determinar os procedimentos de emissdo das autorizacdes de empenho
relativos a0s bens adquiridos ou servicos contratados pela  Camara.
Determinar e/ou efetuar a conferéncia e o aceite das despesas de sua area
de atuacdoc, visando sua regular liquidacd3o. Determinar o controle das
despesas gerais da Camara e realizar analises com vistas a redugdo de
gastos, sempre gque possivel. Fazer cumprir os trabalhos de tecnologia da
informagdo e determinar procedimentos de seguranca e acessc a rede de
dados. Organizar a escala de horarios, compensacdes, férias e licencgas de
sua equipe de forma que nioc ocorra prejuizo aos servicos. Assessorar s
versadores e servidores no cumprimento das normas relativas a administracic
geral e servicos.

i

o}

§l° - A funcio de confianga prevista no presente artigo serd exercida
exclusivamente por servidor ocupante de cargo efetive gque preencha os
reguisitos previstos nesta resolugdo e mediante designacdoc formal expedida
pelo Presidente da Camara;

§ 2° - 0 servidor podera optar pela referéncia atribuida a funcde de
confianca ou pela remuneracdo do seu cargo efetivo;

§ 3° - Quando o servidor optar pela referéncia atribuida & funcdo de
confiangca fara djus ao enguadramente no padrao correspondente ao de seu
carge efetivo;

4° - O periocdo em que o servidor estiver designadc para exercer a fungdo de
confianga sera considerade como pericdo aquisitivo para fins de concessio
de adicionais por tempo de servige, além de fazer jus a todas as demais
vantagens pecuniirias previstas na legislagdo vigente.

Capitule III

=
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DO CARGO DE FROVIMENTO EM COMISSAO

Artigo 22 - Fica criado, nos termos do artigo 18 e seus paragrafos, o cargo
em comissdo abaixo descrito, de livre nomeagido e exoneracao pelo Presidente
da Camara, com carga horaria em regime de disponibilidade, o qual cabe o
gerenciamente em nivel superior do Gabinete da Presidéncia, com as
seguintes atribuicdes:

I. CHEFE DE GABINETE
a. Quantidade: - 01 (UM):
b. Referéncia: - 05;:

c. Requisitos de Admissibilidade: - Ensino Superior Completo, experiéncia
comprovada na &rea publica, certidioc negativa de criminal e de improbidade
administrativa;

d. Atribuicdes: I - chefiar & coordenar as atividades peliticas
institucionais do Gabinete da Presidéncia. Auxiliar diretamente o
Presidente na tomada de decisdes e definigdec da politica institucional do
Poder Legislativo. Recepcionar autoridades e representar o Presidente da
Cémara junto A4s autoridades de outros poderes, odérgdos, instituigdes e
outros, de interesse institucional da Presidéncia da Camara. Acompanhar o
Presidente ou representa-lo quando solicitado em atividades externas de
interesse da Presidéncia da Camara Municipal. Levar aoc conhecimento do
Presidente, fatos e assuntos de relevancia, opinando, gquando necessario,
atuando com discricdo e sigilo quantec as decisdes gue viersm a ser tomadas.
Representar, quando assim determinado, © Presidente em reunides e cutros
eventos, aos quais, este nao Possa comparecer. Juntamente com o Presidente,
sob a orientacao pessoal e na confianca deste, atuar em matérias
pertinentes & Presidéncia. Redigir discursos e notas de interesse d
Presidéncia, respondendo a cficios, reguerimentos, selicitacdes
esclarecimentos e outros, em conformidade com o direcionamento politico
institucional do Presidente da Camara Municipal. Realizar atividades de
gerenciamento de material do Gabinete da Presidéncia, fazendo solicitacdes
e pedidos de aguisicdes de insumos necessarios para a manutenc3oc das
atividades da Presidéncia. Comunicar todas as irregularidades constatadas,
bem como, a4s anormalidades nos servigos aoc Presidente da Camara e
encaminhando as determinagdes para solugdc das ocorréncias. Zelar pela
conservacdao e bom uso dos bens patrimoniais e instalacdes do Gabinete da

&W

M
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Presidéncia. Cumprir as normas e diretrizes politicas estabelecidas pelo
Presidente da Camara. Guardar sigilo funcional sobre o©os trabalhos
realizados pela Presidéncia. OCbedecer e cumprir integralmente as
determinagdes recebidas diretamente do Presidente da Camara Municipal.
Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia, n3oc wviolando em
nenhuma hipbtese ou sob qualguer pretexte, a confianca do Presidente da

Camara. Tratar com urbanidade e simpatia a todos o©os visitantes e
funcionarios da Camara, vereadores, autoridades ou ndc, fazendo-o em nome
do Presidente da Camara Municipal. Assessorar e realizar em outras

atividades afins e correlatas, voltadas para a representagdo politica no
interesse institucional do Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo 1° - Para efeitos do caput do presente artigo, considera-se nivel
superior, como condigdo para nomeacdo, a graduagdo em Administracio de
Empresas, Direito, Ciéncias Contébeis e Economia, ou em caso de outra
graduacao, gue conste na grade curricular, matéria correspondente as
atribuicgdes definidas para o cargo, especialmente no gue se refere a
Administracdoc Piblica.

Paragrafo 2° - Para os efeitos de comprovagao de experiéncia na Aarea
publica, prevista no inciso I, alinea “¢”, do presente artigo, consideram-
se documentos habeis, as declaracdes, atestados ou gqualguer outro documento
que comprove que o servidor a ser nomeado possua experiéncia na Aarea

publica.

Artigo 23 - O cargo em comiss3o sera escolhido pela presidéncia da Camara,
dentre brasileiros, maiores de wvinte e um anos, no exercicic dos direitos
politicos, sem prejuizo das determinacdes para contracdo, dos estabelecidos
em Lei Orgénica e Regimento Interno.

!

Artigo 24 - As vreferéncias estabelecidas para os cargos efetivo:s e
comissionados ser3c estabelecidas por lei municipal, ficando proibid
redugdo salarial para os cargcs efetivos j& ocupados.

al]
fu

TITULO IV
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS
Artigo 25 - Eventuais setores ainda nao lotados deverdc aguardar novas
criagdes de carqos oportunamente, condicionados A& disponibilidade e o

impacto orcamentéario, observado o artigo 29-A da Constituicdo Federal.
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Artigo 26 - O servidor que wvisr, em virtude dessa Resolucio a ser

. =il bty r - -
realocado ou transferido em razdo da extingcdo do érgdc em que estava
lotado, tera preservado todos os direi :

tos adquiridos pelo carge modificado,
re S L

r
bem como tera preservado todos os d adquiridos p ingdo do
cargo.

Artigo 27 - A revisdo geral anual dos vencimentos sera realizada todo o més
de marco de ca exercicio, nos te o inci b i "
marco de cada exercicio nos termos do inciso X, do artigo 37, da

a
C .-

Constituigdo Federal, ajustada com base no indice anual do INPC devidamente
8] 5 is

extraordinarias de

Camara Municipal.

Artigo 2B - As despesas decorrent

5 da execugdo desta Resolugdc serdo
atendidas, no corrente exercicio, por

ceonta de dotagdes préprias do
orcamento vigente, suplementadas se necessario.

Artigo 29 - Esta Res publicacgdo,
o)

/ ) - Con

EDILSON DA SILVA

Presidente da Camara
Sala das Sessdes Joseé Luis Correa.

Registrado em Livro proéprio, afixado ne lugar de costume na
mesma data e determinada publicacdoc na imprensa regional.

ELIANE APARECIDA DA ROCHA

Secretaria de Administracdo e Financs
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL

Licitacoes e Contratos

Aditivos / Aditamentos / Supressdes

EXTRATO DE PRORROGACAO CONTRATUAL

CONTRATO: 02/2021

CONTRATANTE: INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICILPAL DE RUBINEIA - SP.

CONTRATADO: DANIEL DE OLIVEIRA SOLFA
44621223801.

VALOR GLOBAL: R$ 1.800,00 (um mil e oitocentos
reais).

VALOR MENSAL: R$ 150,00 (cento e cinquenta reais).

OBJETO: Prestacao de servicos de criacao, insercao,
manutencao, atualizacdo de contelddo e hospedagem da
pagina eletrénica da contratante, também denominada
SITE ou HOME PAGE.

VIGENCIA: 17/01/2023.

Rubinéia/SP, 16 de janeiro de 2022.
CLAYTON MANOEL SALES DE OLIVEIRA
Diretor Presidente

Prorrogacoes

EXTRATO DE PRORROGACAO CONTRATUAL

CONTRATO n2: 002/2019.

CONTRATANTE: IPREM - Instituto de Previdéncia
Municipal de Rubinéia-SP.

CONTRATADA: GRIFON BRASIL ASSESSORIA LTDA
EPP.

VALOR MENSAL: R$ 110,00 (cento e dez reais).

VALOR GLOBAL: R$ 1.320,00 (um mil e trezentos e
vinte reais).

OBJETO: “Visa a prorrogacao do contrato n. 002/2019
de prestacao de servigos de captagao, leitura e envio via
email de recortes eletrénicos de Didrios Oficiais, tanto em
ambito estadual quanto federal, a esta Autarquia pelo prazo
determinado de 12 meses, com fulcro no art. 57, Il, Lei
Federal n? 8.666/93 e suas posteriores alteragdes”.

VIGENCIA: 01/03/2023.

ASSINATURA: 25/02/2022.

Rubinéia - SP, aos 25 de fevereiro de 2022.

CLAYTON MANOEL SALES DE OLIVEIRA
Diretor Presidente
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Extrato

EXTRATO DE CONTRATO

CONTRATANTE: IPREM-INSTITUTO DE PREVIDENCIA

MUNICIPAL DE RUBINEIA.

CONTRATADA: EC2G ASSESSORIA E CONSULTORIA

PUBLICA LTDA-ME.
CONTRATO: 003 /2022 - Dispensa de Licitagao
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Conforme Lei Municipal n? 1.598, de 06 de maio de 2019
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VALOR GLOBAL: R$ 5.000,00 (Cinco mil reais)
ASSINATURA: 03 de marco de 2022.
OBJETO: “Visa a prestacdo de servicos de elaboracdo
de avaliacao atuarial”.
VIGENCIA: Até 30 dias, contados a partir da entrega
das informacdes cadastrais,
depois de devidamente conferida com as disposicdes
do layout.
Rubinéia/SP, 03 de marco de 2022.
CLAYTON MANOEL SALES DE OLIVEIRA
DIRETOR PRESIDENTE
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