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CAMARA MUNICIPAL DE ILHA COMPRID &

- GABINETE DA PRESIDENCLA -

PROJETO DE RESOLUCAO N° 009/2019

DISPOE SOBRE O QUADRO DE
PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
ILHA COMPRIDA, E DA OUTRAS

S

PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Ilha Comprida,

o uso das atribui¢des que lhe s@o conferidas por lei, FAZ SABER, que a

Camara Municipal aprovou, e ele promulga a seguinte Resolugéo:

Art.1°-

Art.2°-

Art.3°-

Art.4°-

CAPITULOI
Das Disposicdes Preliminares

Os cargos, empregos vencimento e atribuigdes do Quadro de
Servidores da Camara Municipal de Ilha Comprida, obedecerfo as
disposigdes estabelecidas na presente Resolugéo.

A Camara Municipal de Ilha Comprida, adotara para seus
servidores efetivos, o Estatuto dos Servidores Municipais,
estabelecido pela Lei Municipal n° 806 de 12 de Margo de 2010.

.1°-Para os ocupantes de empregos em Comissdo, serd adotado o
p P
Regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho -CLT-.

§.2°-Todos os servidores do Legislativo estar@o sujeitos ao Regime
Geral de Previdéncia Social para fins de aposentadoria e
demais vantagens previdencidrias, estando os mesmos
vinculados ao Instituto Nacional de Seguro Social -INSS-.

A quantidade, a denominag@o e os requisitos para preenchimento e
a descri¢do e detalhamento dos cargos e empregos, assim como 0s
respectivos padrdes salariais, e tabela de vencimento, passam a
vigorar nos termos dos anexos I, II, III, IV,V, VI e VI que fazem
parte integrante e indissociavel desta Resolug@o.

Para efeito desta Resolugéo considera-se:
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I- Servidor Publico- a pessoa ocupante de um cargo ou
emprego independente da natureza do seu vinculo
com a administragdo municipal, seja no regime
Estatutario, seja da Consolidagdo das Leis do
Trabalho;

II- Emprego piiblico- a posigdo instituida na
organizagdo do funcionalismo publico Municipal,
criado por Lei, em nimero certo com denominagdo
propria e atribuigdes especificas cometidas a um
empregado publico, sob regime da Consolidagdo das
Leis do Trabalho;

III-  Cargo publico- a posigdo instituida na organizagdo
do funcionalismo publico Municipal, criado por
Resolugdo, em numero certo com denominagdo
propria e atribuigdes especificas cometidas a um
funcionario publico, sob regime Estatutario;

IV-  Quadro de pessoal- o conjunto de cargos e empregos
que integram a estrutura administrativa funcional da
Céamara Municipal,;

V- Tabela de vencimento: quadro com as referéncias
numéricas e grau indicativo que correspondem a um
valor expresso em reais;

VI-  Padrio- grau indicativo do vencimento do servidor;

VII- Vencimento- a retribuicdo bésica fixada em
Resolugdo, paga mensalmente ao servidor publico
pelo exercicio do cargo ou emprego correspondente
ao padréo;

VIII- Remunerag¢io- o valor do vencimento acrescido das
vantagens funcionais e pessoais, incorporadas ou ndo,
percebidas pelo servidor;

IX- Numero de Ordem- posigdo ocupada pelo cargo na
tabela do quadro de servidores da Camara;

X- Grau: o valor do vencimento decorrente da promogio
horizontal dentro da referéncia;

CAPITULO I
Do Quadro Geral de Pessoal

Art.5°- O quadro geral de pessoal da Cédmara de Ilha Comprida, serd
composto de:

D



Art.6°
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I- empregos de provimento em comissdo regidos pelo
Regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho —CLT-;

II-  cargos de provimento efetivo, regidos pelo Estatuto dos
Servidores Municipais, consoante dispde a Lei
Municipal n° 806, de 12 de Margo de 2010;

III- Fungdes de confianga, regidas pelo Estatuto dos
servidores Municipais.

§.1°-Os empregos em comissdo, constantes do anexo I, sfo
destinados exclusivamente as atribui¢cdes de diregdo, chefia e
assessoramento e sdo de livre provimento e exoneragdo pelo
Presidente da Camara, observados os requisitos constantes
nesta Resolugdo para a nomeagéo.

§.2°-Os cargos de provimento efetivo, constante do anexo II, desta
Resolugdo, serdo preenchidos mediante concurso publico.

§3°-As fungGes de confianga, destinadas exclusivamente as
atribui¢Ges de diregdo, chefia e assessoramento, serdo

preenchidos por servidores efetivos do Quadro de servidores
da Céamara.

CAPITULO III
Do Estagio Probatoério

O servidor habilitado em concurso publico, devidamente
empossado no cargo, somente adquirird estabilidade no servigo
publico apds completar trés anos de efetivo exercicio, mediante
avaliacgdo.

§.1°-O funciondrio estivel s6 perderda o cargo em virtude de
sentenga judicial transitada em julgado ou mediante processo
administrativo ou avaliagdo periodica em que lhe seja
assegurada ampla defesa.

§.2°-Como condi¢fo para a aquisi¢@o da estabilidade, é obrigatéria
a avaliagdo especial de desempenho por comiss@o instituida
para essa finalidade.
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Art.8°-

Art.9°-
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No periodo de estagio probatdrio o servidor sera avaliado aferindo-
se os seguintes fatores:

I- assiduidade;

II- disciplina;

III-  produtividade;
IV-  responsabilidade.

§.1°- Em caso de reprovagdo, a qual devera ser declarada antes do
término do estdgio probatério, serd o servidor notificado a
apresentar defesa, sendo-lhe assegurada equidade para com a
assiduidade e a produtividade média dos demais funcionérios
da mesma carreira, assim como contestar as provas que lhe
desabonem nas questdes de disciplina e responsabilidade.

§.2°- A manutencdo da decisdo pela reprovagdo, em final instancia
administrativa, importara em exoneracdo do servidor.

§.3°-Acatado o recurso o servidor adquirira estabilidade prevista na

Constituigdo Federal.

CAPITULO IV
Dos Empregos em Comissio

Os servidores nomeados para cargo em comissdo serdo enquadrados
no padrdo correspondente ao cargo para o qual foram nomeados,
ressalvada a opg¢éo por vencimentos, para os casos de servidores em
categorias funcionais de provimento efetivo nomeados para cargo
em comisséo.

O servidor publico efetivo, chamado a ocupar emprego de
provimento em comissdo ou fungfio de confianga, aplicam-se as
seguintes regras:

I- tera direito a diferenga entre o cargo de origem o
cargo de destino, ndo se incorporando essa diferenca
aos vencimentos, em nenhuma hipdtese;
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II- exonerado do emprego de provimento em comisséo,
ou da fungdo de confianga, retornara ao seu cargo de
origem, cessando toda e qualquer vantagem fixada
para o emprego em Comisséo;

III- o tempo de servigo sera contado como se no exercicio
do cargo efetivo estivesse.

Paragrafo unico- A nomeag@o para o preenchimento dos empregos em
Comisséo e Fungdes de confianga dar-se-a através de Portaria
baixada pelo Sr. Presidente da Camara.

Art.10- Os ocupantes de empregos em comisséo, ou fungdes de confianga,
ndo terdo direito a receberem por horas extras, aviso prévio ou
verbas indenizatorias, quando exonerados de seus cargos.

CAPITULO V
Dos Assessores de Vereadores

Art.11- Os ocupantes de emprego em Comissdo de Assessores
Parlamentares, serdo nomeados por Portaria, baixada pelo Senhor
Presidente da Camara, mediante indicagfo de cada Vereador.

Paragrafo Unico- Os ocupantes do cargo de Assessor Parlamentar deverdo
respeitar as regras internas da Casa, ficando o Vereador que o
indicar, responsavel pelos atos e posturas do funcionario.

CAPITULO VI
Do Adicional por Tempo de Servigo

Art.12- A cada ano de efetivo exercicio no cargo, continuos ou nfo, 0
servidor efetivo da Camara tera direito a percepgédo de um adicional
por tempo de servigo, de 0,1% (um por cento) sobre o valor do seu
vencimento, acrescido de outras vantagens.

§.1°- O adicional por tempo de servigo incorpora-se a remuneragdo
do servidor.

§.2°- O adicional por tempo de servigo, sera devido no més seguinte
aquele em que o servidor completar o periodo aquisitivo e
calculado de forma cumulativa.



Art.13-

Art.14-

Art.15-
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§.3°-O adicional por tempo de servigo ndo serda reconhecido aos
ocupantes de emprego em Comisséo.

CAPITULO VII
Da Escala de Vencimentos e da Promocao Horizontal

A Escala de Vencimentos fica constituida de referencias numéricas
representadas por algarismo arabicos de 1 a 15, composta por 8
graus, em ordem crescente, os quais indicarfio os vencimentos do
cargo, na forma do anexo I'V desta Resolugdo.

§.1°-As carreiras possuirdo, cada uma, um grau inicial e mais nove
graus, identificados pelas letras de “A” a “I”, os quais
indicardo os vencimentos do cargo.

§.2°- Os ocupantes de cargos de provimento efetivo evoluirdo,
através dos graus, de acordo com o estabelecido no Estatuto
dos Servidores Municipais, e regulamentado por Ato da
Presidéncia, posto que, o grau, se traduz pela promocio
horizontal dentro da referéncia.

§.3°-A admissdo no cargo publico far-se-a sempre no nivel inicial
de sua carreira.

Os ocupantes de empregos em Comissdo serdo enquadrados na
referéncia inicial da tabela de vencimento, de acordo com o padréo
fixado para cada emprego, sem direito a promogdo horizontal.

CAPITULO VIII
Do Enquadramento

Os servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo
permanecerdo enquadrados em seus respectivos cargos, anotando-se
as alterages salariais ou outras vantagens em seus prontudrios,
quando houver.

=
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Pardgrafo Unico- Os demais servidores ocupantes de empregos em comissdo,
serdo reenquadrados nos empregos constantes do Quadro em
Comissdo, através de Portaria baixada pelo Sr. Presidente da

Camara.
CAPITULO IX
Das Disposicdes Finais
Art.16- A descrigdo e atribuigdes dos cargos, empregos e fungdes

instituidos pela presente, estdo detalhados nos anexos V, VI e VII,
partes integrantes e indissociaveis desta Resolugéo.

Art.17- O periodo oficial de trabalho dos servidores publicos da Camara
serd de no maximo 40 (quarenta), horas semanais.

Paragrafo tmico- O Presidente da Camara, poderad estabelecer, por Ato, carga
horéaria ou horario de trabalho diferenciados para cada cargo,
categoria profissional ou area de trabalho, em razfo de
peculiaridade dos servigos, obedecido o limite méaximo
disposto no caput deste artigo ou na lei que venha a regular a

matéria.
Art.18- E vedada a realizagdo de concurso publico para admissdo de
servidores em cargos ou empregos publicos, que ndo constem do
Quadro Geral de Pessoal da Camara, instituido nesta Resolugéo.
Art.19- Ficam automaticamente extintos os cargos e empregos que ndo %/

constem expressamente desta Resolugéo, resguardados, quando for
o0 caso, o direito adquirido de seus eventuais ocupantes.

Art.20- As demais vantagens, obrigagdes, puni¢des ou omissdes desta
Resolugdo, inerentes aos ocupantes de cargos efetivos, serdo
decididos com base no Estatuto dos Servidores Municipais, ou lei
que vier a substitui-la.

Parigrafo Unico- Nos demais assuntos ou omisses desta Resolugdo, inerentes @

aos ocupantes de empregos em comissdo, aplica-se a
Consolidagdo das Leis Trabalhistas -CLT-.

.
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Sera concedido, de uma tUnica vez, o beneficio do adicional por
tempo de servigo previsto nesta Resolucdo, aos servidores ja em
atividade, com tempo de até quatro anos, sendo o periodo
excedente a este prazo, acumulado para recebimento do beneficio
na forma do artigo 12 desta Resolugéo.

Art.22- As despesas decorrentes da execucdo da presente Resolugdo, serdo
atendidas por conta das dotagdes proprias, consignadas no
Org¢amento vigente e suplementadas se necessario.

Art.23- Esta Resolucdo entra em vigor da data de sua publicagéo
revogando-se as disposigdes em contrdrio, em especial as
Resolugdes n° 198 de 13 de Dezembro de 2017 e a Resolugéo n°
209 de 13 de Fevereiro de 2019.

MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE ILHA COMPRIDA
EM, 25 DE NOVEMBRO DE 2019

-

€

Daniel da Silveira Ramos Osvaldo Teixeira
1° secretario 2° secretario
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ANEXO 1

CAMARA MUNICIPAL DE ILHA COMPRIDA

TABELA I-CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

-Regidos pela CLT -

N°.DE | QUANTI CARGOS PADRAO REQUISITO
ORDEM | DADE

01 01 Chefe de Gabinete da Presidéncia 11 Livre nomeagio

02 01 Assessor de Gabinete da Presidéncia 09 Livre nomeagfo
Livre nomeagio

03 01 Diretor Financeiro e Orgamentario 11 Com bacharelado
em contabilidade

04 01 Diretor Administrativo e Patrimonial 11 Curso superior

06 01 Assessor de Gabinete de Controle Interno 09 kivey AR,
COm curso superior

06 09 Assessor Parlamentar 07 Livre nomeagéo

Com curso superior
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ANEXO III

CAMARA MUNICIPAL DE ILHA COMPRIDA

TABELA III - FUNCOES DE CONFIANCA

QUANT
IDADE

FUNCAO

PADRAO

REQUISITO

01

Diretor de Secretaria

06

Ser servidor efetivo
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CAMARA MUNICIPAL DE ILHA COMPRIDA
- ESTANCIA BALNEARIA -

” ANEXO V
DESCRICAO E DETALHAMENTO DOS EMPREGOS EM COMISSAO

Chefe de Gabinete da Presidéncia

Subordinacdo: Presidéncia da Camara
Forma de Provimento: em comisso

Regime de Trabalho: CLT

Requisitos: livre provimento

Descriciio sumaria:

Assessora e orienta o Presidente da Cdmara na organizagfio e coordenagio das
atividades, internas e externas da Cémara, bem como nas relagdes com os
Parlamentares, Municipes e outras esferas de governo.

Descricio detalhada:

Assessora e orienta a Presidéncia da Cidmara no planejamento, na organizagfo, na
supervisdo e na coordenagio das atividades internas e externas da Camara.

Distribui e acompanha o andamento das matérias encaminhadas a Camara.

Interage com os demais 6rgdos da Cédmara em nome da Presidéncia, zelando por
prazos, andamento e cumprimento das determinagdes da Presidéncia.

mantendo-o informado sobre o controle de prazo dos processos do legislativo da
correspondéncia e demais matérias sujeitas a apreciagéio ou resposta do Legislativo.
Mantém permanente relacionamento com os Membros da Mesa Diretora da Camara,
providenciando a pauta das reunides, copia dos expedientes sob a apreciagéo da Mesa
e demais agdes que se fizerem necessdrias para o bom desempenho das atribui¢des de
seus membros.

Recebe estuda e propde solugdes em expedientes e processos, discutindo junto aos
demais setores da Camara o andamento das providéncias e decisdes tomadas pelo
Presidente.

Recepciona e atende municipes, entidades, associagdes de classe e demais visitantes
prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao Presidente ou aos setores
competentes para atendimento e solugéo dos problemas apresentados.

Controla a agenda do Presidente da Camara dispondo hordrio de reunides, visitas,
entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo necessérias
anotagdes para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos.

Representa a Presidéncia da Cadmara em eventos e reunides, quando assim for
designado.

Organiza as atividades do protocolo nas solenidades oficiais e sessdes solenes,
recepcionando autoridades e visitantes, para cumprir a programagéo estabelecida.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Assessor de Gabinete da Presidéncia:
Subordinagéo: Presidéncia da CAmara
Forma de Provimento: em comissdo

Regime de Trabalho: CLT

Pré-requisito: livre provimento

Descriciio sumaria:

Assessora, orienta, coordena e fiscaliza as a¢Ges do Gabinete da Presidéncia da
Camara no cumprimento das normas regimentais da Cdmara e da legislagdo do
Municipio e demais assuntos de natureza legislativa com base na coleta de
informagdes junto aos demais setores da Cémara, apontando solu¢des para os
problemas apresentados.

Descricio detalhada:

Analisa as proposi¢des em trimite na Camara, assessorando e orientando a
Presidéncia, quanto ao procedimento legal e Regimental a ser adotado.

Procede a coleta de informagdes nos meios de comunicagio, selecionando os assuntos
de interesse do Legislativo e do Municipio, de forma a subsidiar pareceres, consultas e
a tomada de decis@o.

Consulta banco de dados e demais fontes de informagdes, para obter os subsidios
necessdrios para a atuagfio da Presidéncia e da Mesa da Cdmara.

Efetua a coleta e analise de dados técnicos, para elaboragfio de Projetos de lei e demais
matérias solicitada pela Presidéncia.

Elabora projetos de Lei de Decreto Legislativo de Resolugdo da Mesa ou da
Presidéncia da Cimara, assim como os Atos da Mesa e da Presidéncia, atendendo o
processo legislativo e a legislagdo pertinente.

Auxilia diretamente a Presidéncia da CAmara durante o transcorrer das sessdes da
Cémara, fornecendo embasamento sobre eventual posicionamento da Presidéncia em
consondncia com as normas Regimentais zelando pelo cumprimento das normas
regimentais nas sessdes.

Assessora e orienta as Comissdes nas audiéncias publicas e reunides com autoridades,
observando e alertando para o cumprimento das normas regimentais.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Diretor Financeiro e Orcamentairio

Subordinacfo: Presidéncia da Camara
Forma de Provimento: em comissio

Regime de Trabalho: CLT
Pré-requisito: nivel superior Bacharelato em Contabilidade.

Descricio sumaria:

Dirige, planeja, supervisiona, controla, coordena e organiza as atividades da Diretoria
de Contabilidade, Tesouraria e Recursos Humanos, fixando politicas de gestdo de
recursos financeiros e or¢amentérios, acompanha a execugio Orgamentaria geral,
visando assegurar o fiel cumprimento do Orgamento vigente, e que todos os relatérios
e registros sejam feitos de acordo com os principios e normas contébeis e legislagio
pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos pelo
Tribunal de Contas do Estado.

Descricio detalhada:

Assessora a Presidéncia nos assuntos de natureza Contébil, Financeira e
Orcamentdria, fornecendo subsidios para a tomada de decis@o nos assuntos
pertinentes.

Supervisiona e orienta as atividades da contabilidade e Tesouraria, visando assegurar
que todos os relatorios e registros contébeis sejam feitos de acordo com os principios
e normas contabeis e legislagio pertinente, dentro dos prazos e das normas e
procedimentos de forma a possibilitar o controle contabil e Orgamentario e as
diretrizes estabelecidas pelo Tribunal de Contas do Estado.

Supervisiona, orienta e determina a confec¢fio dos empenhos de despesa, de forma a
garantir o fiel cumprimento das normas legais, para pagamento dos compromissos
assumidos.

Supervisiona e orienta a elaboragdo dos demonstrativos contdbeis mensais,
trimestrais, semestrais e anuais, relativos & execuc¢fo or¢camentdria e financeira,
verificando a consonédncia com as leis, regulamentos e normas vigentes, de forma a
refletir a real situagfio patrimonial, econdmica e financeira.

Supervisiona e orienta a elaborag@o da proposta Or¢amentaria do Legislativo a ser
encaminhada para inclus@o no Orgamento geral do Municipio.

Supervisiona a execugdo Orgamentaria do Poder Legislativo e a contabilizagdo dos
documentos pertinentes.

Supervisiona e orienta a elaborago dos relatérios e balancetes exigidos em lei.
Mantém junto & 4rea de finangas e contabilidade servigos coordenados de controle de
dotagdes Orgamentdrias e disponibilidades financeiras, de forma a cumprir as metas
fiscais da Camara no tocante as despesas em geral.

Fornece as informagdes solicitadas pelo Agente de Controle Interno da Camara, e
acata e cumpre as determinagdes do Agente, comunicando o Presidente.
Responsabilizar-se pelo acompanhamento das prestagdes de contas de despesas de
pronto-pagamento dos 6rgéos da Camara.

Supervisiona o envio de dados e documentagdo para publicagdo no Portal da
transparéncia e ao Tribunal de Contas do Estado.
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e Supervisiona a execugfio das rotinas de investidura, desligamento, nomeagdo,
exoneragdo, mapa de férias e outros procedimentos burocréticos relativos aos
Servidores da Cédmara.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato
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Diretor da Secretaria

Subordinagdo: Presidéncia da Camara
Forma de Provimento: Fungdo de confianga

Regime de Trabalho: Estatuto
Pré-requisito: nivel superior.

Descriciio sumaria:

Dirige, planeja, supervisiona, controla, coordena e organiza as atividades da Secretaria
da Céamara, fixando politicas de gestdo de informagio e documentos, visando
assegurar o fluxo de informagGes e documentos de forma organizada, visando o atingir
os objetivos primordiais do Legislativo.

Descriciio detalhada:

Recepciona toda a correspondéncia da Cémara, analisando-a e coletando dados
referentes a informagdes solicitadas e elabora respostas, de acordo com as informagdes
de arquivo e providencia o encaminhamento.

Supervisiona e coordena os prazos para a apreciagdo das matérias sujeitas a
deliberag¢@o, comunicando ao Presidente quando vencidos os prazos.

Supervisiona ¢ coordena a elaboragdo dos autdgrafos, assim como acompanha os
prazos para a promulgagfo dos projetos aprovados pela Cdmara e providéncia a devida
comunicagfo ao Presidente dos projetos com sangéo tacita.

Supervisiona e acompanha a gravagdo das Sessdes e a elaboragfio das Atas das

sessdes, das reunides das Comissdes Permanentes, prestando apoio ao primeiro
Secretario da Mesa.

Encaminha as solicitagdes de Requerimentos, Indicagdes dos Vereadores a quem de
direito.

Providencia copia das respostas de requerimentos encaminhados ao Executivo e de
outras fontes para encaminhamento ao autor da indagagéo.

Organiza e mantém um arquivo privado de documentos expedidos, recebidos, leis,

Decretos Legislativos, Resolugdes, visando o armazenamento e publicagéo no site da
Céamara das informagdes necessarias.

Contribui para abastecimento de informagSes da Cémara no site e no Didrio Oficial
Eletrénico do Municipio.

controla os livros de registro obrigatérios do Legislativo, mantendo-os atualizados
com os dados exigidos.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

17

el



CAMARA MUNICIPAL DE ILHA COMPRIDA

- ESTANCIA BALNEARIA -

Diretor Administrativo e Patrimonial:

Subordinagfo: Presidéncia da CAmara
Forma de Provimento: em comisséo

Regime de Trabalho: CLT
Requisitos: curso superior

Descricio sumdria;

Dirige, planeja, organiza, coordena e controla as atividades de Gestdo dos Recursos
Administrativos e de trabalho de estruturagio, racionalizagio, e adequagfio dos
servigos de apoio administrativos, planeja, executa, coordena e controla as atividades
Administrativas relacionadas ao setor, para atendimento das rotinas preestabelecidas e
eventuais, administra e coordena orienta a execu¢do dos servigos gerais de
manuten¢do, conservagio e limpeza, tendo em vista os objetivos a serem atingidos.

Descricio detalhada:

Auxilia durante a realizaglo das SessOes Plendrias da Cémara, providenciando
condi¢Oes técnicas para a realizagfio de gravagfo e transmissdo das sessdes, quando
houver.

Providencia o abastecimento de dgua e demais itens de consumo nas Sessdes.
Supervisiona a limpeza e prepara¢do do Plendrio para a realizagdo das Sessdes e
reunides e demais eventos, sendo o responsavel pela utilizagdo do prédio da Cémara
em eventos e realizag@o no recinto, assim como a utilizagéo de qualquer equipamento
de propriedade do legislativo, que ficara sob sua guarda e responsabilidade.

Determina e orienta para as necessarias agGes para organizagdo e manutengio de
materiais e equipamentos de propriedade ou utilizagéio da Camara.

Supervisiona orienta, coordena e fiscaliza o controle de presenca dos servidores da
Cémara, elaborando relatérios de presenca para confecgdo da folha de pagamento,
constando as faltas justificativas e demais assuntos pertinentes ao controle de pessoal.
Recebe e encaminha justificativa de faltas dos servidores.

Determina a contratagdo, por ordem da Presidéncia para realizagdo de pequenos
reparos ou consertos nas instalagdes do Prédio da Camara e solicita o inicio de
procedimento licitatério para reformas e aquisi¢des sujeitas a tal procedimento.
Solicita a abertura de procedimento de apuragéo de delitos ou infragdes cometidas por
servidores do Legislativo.

Autoriza e supervisiona as requisi¢des para compra de produtos utilizados na Camara,
assim como recepciona os materiais entregues, dando aval para o pagamento.

Controla o uso e a manutengfio, dos bens patrimoniais da Cdmara determinando as
devidas anotagGes nos prontudrios, o cadastramento e baixa nos bens adquiridos ou
colocados a disposigéo.

Controla o uso dos carros oficiais da Cémara, assim como a manutengéo,
abastecimento, livro de bordo dos mesmos.

Promove vistorias periddicas na sede da Cdmara, para identificar o aparecimento de
problemas hidréaulicos, elétricos ou de conservagéo do prédio.

Determina, supervisiona e controla a execugfo de servigos externos da unidade.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Assessor de Gabinete de Controle Interno

Subordinagdo: Agente de Controle Interno
Forma de Provimento: em comissio

Regime de Trabalho: CLT

Requisitos: livre provimento ¢/ curso superior

Descricdio sumdria: Assessora o Controle Interno nas questdes politicas, financeiras e de

fiscalizagdo da Cadmara Municipal.

Descricio detalhada:

Assessora o Agente de Controle Interno na verificagéo e elaboragdo de documentos,
planilhas de controle e demais atos de forma a assegurar a lisura e confiabilidade dos
dados coletados em apoio ao Controle externo;

Assessora na andlise de prestacéio de contas de adiantamentos, conferindo se os gastos
dos recursos estdo de acordo com as diretrizes aprovadas em Lei, apontando eventuais
falhas e comunicando ao Agente de controle Interno.

Assessora 0 Agente de Controle Interno na apuragdo de atos ou fatos inquinados de
ilegais ou de irregularidades, inclusive os decorrentes de dentncias, praticados por
agentes publicos ou privados, na utilizagdo de recursos publicos;

Comunica ao seu superior imediato qualquer ato ou fato eivado de ilegalidade para a
adogdo de providéncias cabiveis.

Assessora na elaboragfo e revisdo de politicas normativas internas, analisa riscos
e controles para garantir seguranga e confiabilidade das atividades do setor a fim de
atender o cumprimento dos processos operacionais, evitar a ocorréncia de erros ou
irregularidades e alcangar objetivos e metas.

Auxilia na elaboragdo de relatérios gerenciais e mapeamento de processos e
fluxogramas administrativos e financeiros, para conferir o cumprimento dos processos
operacionais e evitar a ocorréncia de erros, desperdicios ou irregularidades.

Recebe, estuda e propde solugio em expedientes e processos do Controle Interno € nos
demais procedimentos de fiscalizago financeira e orgamentaria, analisando e
acompanhando junto as demais unidades o andamento dos documentos do Controle
Interno assim como notifica os superiores das providéncias tomadas nas solicitagdes
emanadas da pasta.

Participa de reunides, providenciando a pauta das mesmas, a convocagéo e elaboragdo
de Atas.

Mantém o arquivo de documentos de interesse do setor.

Mantém as demais unidades da Cimara informadas sobre noticias de interesse da
Céamara, e das determinagdes do Controle Interno e controla os prazos dos processos
sob sua guarda.

Assessora o Agente de Controle Interno no planejamento de agdes e confecgéo de
relatérios, na fiscalizagdo e nas prestagdes de contas da Camara Municipal.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Assessor Parlamentar

Subordinagéo: Presidéncia e Vereadores
Forma de Provimento: em comissdo

Regime de Trabalho: CLT
Pré-requisito: livre provimento ¢/ curso superior

Descriciio sumaria:

Assessora os Vereadores dentro e fora do recinto da Cémara, nas questdes Legislativas

e administrativas, no planejamento e execugdo das agdes legislativas e no contato com
publico em geral.

Descricio Detalhada:

Promove o assessoramento técnico e politico, interno e externo, nas questdes
relacionadas ao Vereador e & Cdmara Municipal.

Assessora na coordenagdo do Gabinete do Vereador, controlando gastos, distribuindo
tarefas, providenciando agendamentos, elaborando discursos, analisando o cenario
politico; encaminhando as demandas da populagio chegadas ao Gabinete.
Assessoramento técnico sobre as demandas e encaminhamento a profissionais
especializados * Elaboragéo de Projetos de Lei e de outras proposi¢des legislativas
Assessora e orienta os Vereadores auxiliando na elaboragdo de requerimentos,
indicagdes, mogoes e Projetos de Lei e demais das matérias legislativas.

Assessora e orienta os Vereadores nas pesquisas de assuntos e materiais objeto de
estudos de projetos de lei ou outras proposigdes em tramite no legislativo.

Mantém contatos com a populagéo, com Associagdes de Classe e de Bairro, Sindicatos
¢ demais Organizag®es Populares, recolhendo suas reivindicagdes e sugestdes, para
subsidiar a atuagdo dos parlamentares.

Elabora pesquisa e pareceres sobre proposigoes.

Atende e anota chamadas telefonicas, anotando as reivindicagdes e assuntos a serem
tratados, assim como recebe e envia e-mails do Vereador.

Recepciona os Municipes no gabinete dos Vereadores, prestando informagdes,
anotando pedidos e outras informagdes de interesse.

Redige e digita a correspondéncia dos Vereadores, encaminhando e recebendo
expediente e mantém o contato com a Presidéncia e demais setores da Camara.
Participa de reuniGes e demais compromissos com a comunidade assessorando os
parlamentares.

Participa de reunifio das Comissdes permanentes quando da auséncia do Parlamentar,
colhendo dados e informando as decisdes das reunides.

Verifica redes sociais as noticias que envolvam a Céamara e especialmente o
Parlamentar que assessora, providenciando, se necessario pesquisa e resposta as
indagagdes e criticas.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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5 ANEXO VI
DESCRICAO E DETALHAMENTO DOS CARGOS EFETIVOS

Procurador Juridico

Subordinag#o: Presidéncia da Camara

Forma de Provimento: concurso publico

Regime de Trabalho: Estatuto dos servidores Municipais

Pré-requisito: bacharel em direito com inscrig8o na Ordem dos Advogados do Brasil -OAB-

Descri¢io sumaria:

* Representa juridicamente o Poder legislativo, em juizo ou fora dele, nas agdes em que
este for interessado para assegurar os direitos pertinentes ou defender seus interesses.

Descricio detalhada:

e Estuda ou examina documentos, juridicos, analisando seu contetido, com base nos
Cadigos e Leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emissdo de pareceres para a
tomada de decisdes nas questdes legislativas, constitucionais e legais.

e Apura ou completa informag¢des levantadas, acompanhando o processo em todas as
suas fases e representando a parte de que ¢ mandatiria em juizo, para obter os
elementos necessarios a defesa ou a acusagéo.

e Representa o Poder legislativo em juizo ou fora dele, acompanhando os processos,
redigindo peti¢des, e tudo mais que for do interesse e defesa do Legislativo.

e Presta assisténcia as unidades Administrativas em assuntos de natureza juridica,
elaborando e/ou emitindo pareceres em processos administrativos, tais como
aquisi¢des diversas, licitagdes, contratos, distratos, convénios, questdes trabalhistas
dentre outros, visando assegurar o cumprimento das leis e regulamentos.

e Redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes
de natureza administrativa, civil, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a
legislagdo em questdo, para utiliza-los na defesa da Camara.

e [Exara pareceres, por escrito, em assuntos de natureza juridica e constitucional, aos
projetos em tramite quando solicitado.

e comunica ao Departamento Juridico do Municipio sobre as informagdes levantadas de
processos movidos contra a Cadmara Municipal, de forma que o Municipio possa obter
os elementos necessérios a defesa ou acusagfio, assegurando os direitos e interesses
pertinentes do Legislativo, com base na coleta de informagdes sobre os assuntos,
inclusive, sugerindo a melhor solugio para os problemas apresentados.

e Mantém contato com consultorias técnicas especializadas para se atualizar nas
questdes juridicas pertinentes & Administragdo publica.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Escriturario

Subordinagdo: Diretor Geral da Secretaria

Forma de Provimento: concurso publico

Regime de Trabalho: Estatuto dos servidores Municipais
Requisitos: ensino médio

Descricio sumaria:

e Executa servicos gerais de escritorio na unidade administrativa, classificando
documentos e correspondéncias, transcri¢do de dados, langamentos e prestagdo de
informagdes, arquivamento e recep¢do de documentos em geral e atendimento ao
publico.

Descricio detalhada:

e Digitar cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da unidade,
atendendo as exigéncias de padrdes estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para
atender as rotinas administrativas.

e Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem
tratados, objetivando prestar as informagdes desejadas, classificando-as por assunto,
visando agilizar as informagdes.

e Efetuar controles relativamente simples, sempre supervisionado pelo superior
imediato, para cumprimento das necessidades administrativas.

e Atender e efetuar ligagdes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina
ou prestando informagdes relativas aos servigos executados.

e Receber e transmitir e-mails.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Assistente da Contabilidade

Subordinacio: Diretor Financeiro e Or¢gamentario

Forma de Provimento: concurso publico

Regime de Trabalho: Estatuto dos servidores Municipais
Requisitos: curso técnico ou bacharelado em contabilidade

Descriciio suméria: Auxilia a Contabilidade nas questdes contabeis e financeiras da Camara
Municipal.

Descriciio detalhada: Recebe, e distribui expedientes e processos contabeis de pagamento e
empenhos, € nos procedimentos financeiros e orgamentarios, analisando e acompanhando
junto as demais unidades o andamento dos documentos da Contabilidade e as providéncias
tomadas para encaminhd-los a apreciaggo do superior.

-Participa de reunides, providenciando e elaborago de atas.

-Redige e providencia a digitagdo dos empenhos, cheques e correspondéncia ou qualquer
outro documento que verse sobre assunto financeiro e Orgamentério.

-Mantém o arquivo de documentos de interesse da Contabilidade.

-Organiza a agenda de compromissos de pagamentos da Camara.

-Controla os prazos dos processos sob sua guarda.

-Auxilia o Diretor Financeiro e o Contador quanto ao planejamento financeiro e Orgamentario
da Camara Municipal.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Contador

Subordinagfo: Diretor de Finangas e Orgamento

Forma de Provimento: concurso publico

Regime de trabalho: Estatuto dos Servidores Municipais

Pré-requisito: inscrigfio no Conselho Regional de Contabilidade CRC

Descricio sumaria:

Executa, coordena servigos inerentes a contabilidade geral da Camara.

Descriciio detalhada:

Escritura analiticamente os fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orgamentério.

Promove a prestagfio, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros para assegurar a corregdo das operagOes
contdbeis.

Examina e confecciona empenhos de despesas, verificando a correta classificagdo dos
mesmos em relagdo as dotagdes Orcamentarias da Cémara e a existéncia de recursos
nas dotagdes orcamentarias que assegurem o pagamento dos compromissos
assumidos.

Elabora demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a
execugdo or¢amentaria e financeira, em consondncia com as leis, regulamentos e
normas vigentes, para apresentar resultados da situagdo patrimonial, econémica e
financeira.

Verifica os cheques e empenhos de despesa, quanto a classificagfo e a existéncia de
recursos nas dotagdes orgamentdrias, para pagamento dos compromissos assumidos.
Elabora o Orgamento Geral da CAmara para ser encaminhado ao Executivo a fim de
ser incluido no Orgamento Geral do Municipio.

Acompanha a execugfo orgamentdria da Camara, solicitando ao superior imediato as
necessdrias suplementagdes ou aberturas de créditos especiais quando for o caso.
Elabora e encaminha os relatérios e as prestagdes de contas destinadas ao Tribunal de
Contas do Estado, assim como a documentagdo complementar exigida pelo Tribunal
nas vistorias.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Motorista
Subordinacdo: Diretor Administrativo
Forma de Provimento: por concurso publico

Regime de Trabalho: Estatuto dos Servidores Municipais

Pré-requisito: Carteira de habilitagéio categoria “B”

Descri¢io sumaria:

Dirige e conserva veiculos automotores da frota da Camara Municipal, manipulando
os comandos de marcha e diregéo, conduzindo-os em trajeto determinado, de acordo
com as normas de transito e as instrugSes recebidas, para efetuar o transporte do
Presidente da Camara, dos Vereadores ou de pessoas ou cargas determinadas pelo
Presidente

Descriciio detalhada:

Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, agua e 6leo do motor, da dire¢do hidraulica, testando os freios e a parte
elétrica, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento.

Dirige os veiculos, obedecendo ao Codigo Nacional de Trénsito, seguindo mapas e
itinerdrios ou programas estabelecidos, para conduzir o Presidente da Cémara ou os
Vereadores aos locais solicitados.

Zela pela manutengfo e limpeza do veiculo sob sua guarda, comunicando e solicitando
reparos, para assegurar o seu perfeito estado.

Efetua pequenos reparos de emergéncia e trocas de pneus do veiculo, garantindo a sua
utilizag@io em perfeitas condigdes.

Efetua anotagdes no relatério de viagens, sobre pessoas transportadas, quilometragem
percorrida, itinerdrios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

Recolhe o veiculo apds o servigo, deixando-o estacionado e fechado corretamente, em
local determinado.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Auxiliar de Servicos Administrativos

Subordinagfo: Diretor Administrativo
Forma de Provimento: concurso publico
Regime de trabalho: Estatuto dos Servidores Municipais

Pré-requisito: ensino médio

Descricio sumaria:

Executa servigos gerais de escritorio e secretaria, tais como redagfo e digitagéio de
documentos do setor, de forma a atender as rotinas administrativas.

Descri¢io detalhada:

Atende ao expediente normal da unidade, efetuando a abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribuigdo de processos, correspondéncia interna visando
atender as solicitagdes da unidade.

Redige e digita oficios, memorandos e outros documentos relativos ao Poder
legislativo, baseando-se em minuta de documentos e na solicitagdo dos Vereadores
para dar andamento a processos papéis e demais documentos.

Redige sob a supervisdo do primeiro Secretario da Mesa as Atas das Sessdes
ordindrias, extraordindrias da Cémara.

Redige as Atas das reunides das Comissdes Permanentes e Tempordrias, sob a
supervisdo dos respectivos relatores.

Organiza e mantém organizado o arquivo do setor, classificando os documentos por
ordem cronolégica e ou alfabética de forma a assegurar o controle sistemdtico dos
documentos e papéis arquivados.

Efetua levantamentos e célculos simples, compilando dados em tabelas ou mapas
demonstrativos para confecgfo de pareceres.

Confecciona os autdgrafos dos projetos de lei aprovados.

Confecciona o termo de promulgagdo das Resolugdes, Decretos Legislativos
aprovados, ou baixados.

Acompanha os prazos de promulga¢do dos projetos aprovados, notificando a
Presidéncia a expiragdo dos prazos regimentais para sang&o.

Atende ao publico fornecendo informagdes gerais a respeito do setor.

Executa a protocolizagdo de documentos no setor, € d4 andamento aos protocolados,
encaminhando-os a quem de direito.

Providencia a reprodugfio de documentos e encadernagéo de relatorios, observando a
qualidade, quantidade necesséria;

Executa atividades de apoio e coordenagdo nas cerimdnias e eventos gerais do Poder
legislativo.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Recepcionista

Subordinagfio: Diretor Administrativo

Forma de Provimento: concurso ptblico

Regime de trabalho: Estatuto dos Servidores Municipais
Pré-requisito: ensino médio

Descri¢io sumdria:

e Atende o publico em geral identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-
lhe informagdes e/ou encaminha-los as pessoas ou unidades administrativas
solicitadas.

Descri¢do detalhada:
e Atende ao publico em geral, identificando-o e averiguando suas pretensdes para
prestar-lhe informagdes e providenciar o seu devido encaminhamento.
e Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais
do municipe ou visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diérios.

e Efetua o atendimento telefonico das ligagdes externas da Cédmara, transferindo-as a
seus destinatarios.

o Efetua ligagdes aos Vereadores e setores da Camara.

e Recebe correspondéncia enderegada a Camara, bem como aos servidores, registrando
em livro proprio para possibilitar a sua correta distribuigdo.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Tesoureiro:
Subordinag¢do: Presidéncia da Cadmara
Forma de Provimento: concurso ptblico

Regime de Trabalho: Estatuto dos Servidores Municipais

Pré-requisito: ensino superior

Descriciio Sumaria:

Controla receitas e efetua pagamento de despesas da organizagdo, registrando a
entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das transagdes financeiras da
Administragéo.

Descricio Detalhada:

Mantém sob sua responsabilidade cofre forte, numerario, taldes de cheques e outros
valores pertencentes & organizagfio, examinando os documentos que lhe sfo
apresentados, para atender aos interesses da Administragdo Municipal.

Recebe o repasse de verbas do Executivo, efetua os pagamentos emitindo cheques,
relacionando o movimento dos numerarios repassados pelo Executivo apresentando
diariamente relatdrio ao Presidente.

Verifica periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas bancdrias da
Camara, supervisionando os servigos de conciliagdo bancdaria, depdsitos efetuados,
cheques emitidos e outros langamentos, para assegurar a regularidade das transagdes
financeiras.

Executa célculos das transa¢des efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em
registro, para verificar e conferir o saldo do caixa.

Prepara um demonstrativo do movimento dirio de caixa, relacionando os pagamentos
efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para apresentar
posigdo da situagdo financeira existente e publicagéo.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Zeladora
Subordinacdo: Diretor Administrativo
Forma de Provimento: por concurso publico

Regime de Trabalho: Estatuto dos servidores Municipais

Pré-requisito: ensino fundamental

Descriciio sumaria;

e Executa servicos de zeladoria, conservagdo ¢ manuten¢do do prédio da Camara,
garantindo o bom funcionamento, assegurando o atendimento de condigdes de higiene
e seguranga.

Descricio detalhada:

e Executa os servi¢os de zeladoria no prédio da Camara, promovendo a limpeza e
conservagdo, para assegurar o asseio, ordem e seguranca do prédio e o bem estar de
seus ocupantes.

e Inspeciona as dependéncias da Administragdo, realizando os trabalhos de limpeza,
remogdo ou incineragéio de residuos, de forma a manter limpos em condigdes de uso as
varias dependéncias da Camara e assegurar o bem-estar dos ocupantes.

e Prepara e serve café, d4gua ou chd aos setores da Administragdio, e aos Vereadores
durante a realizag@o das sessdes da Camara.

o Realiza a limpeza e higienizagfo dos utensilios de cozinha.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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) ANEXOVII
DESCRIGAO E DETALHAMENTO DAS FUNGOES DE CONFIANGA

Diretor Geral de Secretaria

Subordinagfo: Presidéncia da Camara
Forma de Provimento: fungo de confianga

Regime de Trabalho: Estatuto

Requisitos: ser servidor efetivo

Descricio sumaria:

Dirige, planeja, organiza e supervisiona as atividades da Secretaria da Camara, e os
trabalhos de natureza complexa, planeja, executa, coordena e controla as atividades
relativas & Secretaria da Cémara visando assegurar a correta tramitagdo e
arquivamento de toda documentagéo submetida ao legislativo.

Descricio detalhada

[ ]

Controla o recebimento e expedigdo da correspondéncia interna e externa da unidade,
determinando o registro em livro préprio para encaminhamento ou despacho as
pessoas ou setores interessados.

Controla e supervisiona a protocolizagdo de documentos internos e externos na
Secretaria Administrativa da Camara.

Supervisiona a elaboragdo das Atas das Sessdes das Comissdes, bem como seu
arquivamento.

Controla, supervisiona e acompanha a tramitagéio dos Projetos de Lei, de Resolugéio e
de Decreto Legislativo em andamento na Camara, controlando os prazos do processo
legislativo;

Controla a sang@o e promulgagdo de todas as leis aprovadas pela Cdmara, desde a
expedi¢do do autégrafo até a publicagfio, assim como promove o devido arquivamento
das leis aprovadas.

Controla e zela pelos prazos regimentais nas proposi¢des submetidas as Comissdes
Permanentes e Temporarias da Cadmara.

Controla e supervisiona a elaboragdo dos autdgrafos e dos termos de sangfio das
Resolugdes, Decretos Legislativos, emendas a Lei Orgénica e Regimento Interno.
Controla e organizagdo do arquivo de toda documentagio da Cémara, visando o
armazenamento das informag¢des necessarias e a sua pronta recuperagéo.

Atende e acompanha os trabalhos da auditoria externa do Tribunal de Contas,
prestando todos os esclarecimentos necessérios, visando a agiliza¢fio e qualidade do
trabalho da auditoria.

Comunica ao Presidente os Autdgrafos ndo sancionados para a sangéo tacita.

Controla e supervisiona a expedi¢do da convocagdo de Sessdes extraordinérias por
determinagdo da Presidéncia.

Determina, supervisiona e controla a execugo de servigos externos da unidade.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Assistente Administrativo
Subordina¢do: Diretor Administrativo e Patrimonial
Forma de Provimento; Concurso Publico de Provas e Titulos

Regime de Trabalho: Estatuto dos Servidores Municipais
Requisitos: Ensino Médio e Conhecimento em Informatica

Descriciio Sumaria:

e Efetuar atividades administrativas nos diversos setores da Cémara Municipal,
elaborando quadros, mapas e relatérios, controles e registros diversos.

Descricio detalhada:

e Receber e distribuir expedientes e processos em tramitagéo na unidade de atuago.
¢ Participar de reunides, providenciando a elaborag@o das atas.

e Redigir e digitar os documentos expedidos pela unidade de atuagéio ou qualquer outro
documento que verse sobre assunto Administrativo rotineiro.

e Auxiliar na transmissdo de dados e informagées ao Tribunal de Contas do Estado de
Séo Paulo, observando as normas e regulamentos regedores do procedimento.

e Manter o arquivo de documentos de responsabilidade da unidade de atuag@o.

e Organizar a agenda de expedicdo de documentos da Camara, em resposta a
solicitagdes externas.

e Controlar os prazos dos processos sob sua guarda.

¢ Auxiliar o Diretor Administrativo e Patrimonial nas a¢des que se fizerem necessérias a
execugdo do planejamento e organizagdo administrativa relativos as matérias em
tramite e aos documentos recebidos e expedidos.

e Auxiliar e acompanhar os procedimentos licitatérios da Cadmara.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



