CAMARA MUNICIPAL DE ILHA COMPRID &

- ESTANCIA BALNEARIA -

RESOLUCAQ N° 243/22

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

Andressa Marques Moreira Ceroni, Presidente da
Camara Municipal de Ilha Comprida, no uso de suas atribui¢des legais, e com
fulcro no disposto no inciso IV do artigo 26 da lei Organica do Municipio, faz
saber que o Plenario aprovou e ela sanciona e promulga a seguinte Resolucao:

CAPITULO 1
Das Disposi¢des Preliminares

Art.1°- Os cargos, empregos vencimento e atribuigdes do Quadro de
Servidores da Camara Municipal de Ilha Comprida, obedecerdo as
disposigdes estabelecidas na presente Resolugéo.

Art.2°- A Céamara Municipal de Ilha Comprida, adotard 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, sera adotado o
Regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho -CLT-.

§.2°-Todos os servidores do Legislativo estardo sujeitos ao Regime
Geral de Previdéncia Social para fins de aposentadoria e
demais vantagens previdenciarias, estando o0s mesmos
vinculados ao Instituto Nacional de Seguro Social -INSS-.

Art.3°- 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, passam a vigorar nos termos dos
anexos I, II, IIl, IV, V e VI que fazem parte integrante e
indissociavel desta Resolugéo.

Art.4°- Para efeito desta Resolucdo 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;

I1- Emprego piblico- a posi¢do instituida na
organizagdo do funcionalismo publico Municipal,
criado por Lei, em nimero certo com denominagio
propria e atribuigdes especificas cometidas a um
empregado publico, sob regime da Consolida¢do das
Leis do Trabalho;

III-  Cargo publico- a posi¢do 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
Cémara Municipal;

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

VI-  Padrfio- grau indicativo do vencimento do servidor;

VII- Vencimento- a retribuigdo basica fixada em
Resolucdo, paga mensalmente ao servidor publico
pelo exercicio do cargo ou emprego correspondente
ao padréo;

VIII- Remuneracio- o valor do vencimento acrescido das
vantagens funcionais e pessoais, incorporadas ou nao,
percebidas pelo servidor;

IX- Nuiumero de Ordem- posi¢do ocupada pelo cargo na
tabela do quadro de servidores da Camara;

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

CAPITULO II
Do Quadro Geral de Pessoal

Art.5°- O quadro geral de pessoal da Cémara de Ilha Comprida, serd
composto de:
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I- empregos de provimento em comisséo 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, sdo
destinados exclusivamente as atribui¢des de direc¢do, chefia e
assessoramento e sdo de livre provimento e exoneragdo pelo
Presidente da Camara, observados os requisitos constantes
nesta Resolu¢do para a nomeagéo.

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

§3°-As fung¢bdes de confianga, destinadas exclusivamente as
atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento, serdo
preenchidos por servidores efetivos do Quadro de servidores
da Cémara.

CAPITULO III
Do Estagio Probatoério

Art.6°- O servidor habilitado em concurso publico, devidamente
empossado no cargo, somente adquirira estabilidade no servigo
publico ap6s completar trés anos de efetivo exercicio, mediante
avaliagdo.

§.1°-O funcionéario estavel s6 perdera 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¢do para a aquisi¢do da estabilidade, ¢ obrigatoria
a avalia¢@o especial de desempenho por comissdo instituida
para essa finalidade.
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No periodo de estagio probatdrio o servidor serd avaliado aferindo-
se os seguintes fatores:

I- assiduidade;

I1- disciplina;

III-  produtividade;
IV-  responsabilidade.

§.1°- Em caso de reprovagdo, a qual devera ser declarada antes do
término do estagio probatdrio, serd o servidor notificado a
apresentar defesa, sendo-lhe assegurada equidade para com a
assiduidade e a produtividade média dos demais funcionarios
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 instdncia
administrativa, importard em exoneragdo do servidor.

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

Constituicdo Federal.

CAPITULO IV
Dos Empregos em Comissio

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

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

I- tera direito a diferenca entre o cargo de origem o
cargo de destino, ndo se incorporando essa diferenga
aos vencimentos, em nenhuma hipoétese;

II- exonerado do emprego de provimento em comisséo,
ou da fungdo de confianga, retornard ao seu cargo de
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origem, cessando toda e qualquer vantagem fixada
para o emprego em Comisséo;

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

Paragrafo inico- A nomeagdio para o preenchimento dos empregos em
Comissdo e Fungdes de confianga dar-se-4 através de Portaria
baixada pela Presidéncia da Camara.

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

CAPITULOV
Dos Assessores Parlamentares

Art.11- Os ocupantes de emprego em Comissdo de Assessores
Parlamentares, serdo nomeados por Portaria, baixada pela
Presidéncia da Camara, mediante indicagdo 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 funcionério.

CAPITULO VI
Do Adicional por Tempo de Servico

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

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

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

§.3°-O adicional por tempo de servigo ndo sera reconhecido aos
ocupantes de emprego em Comissao.
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CAPITULO VII
Da Tabela de Vencimentos e da Promocio Horizontal

Art.13- A Tabela de Vencimentos dos Servidores do Legislativo, sera
fixada em Lei, que determinard as referéncias numéricas e seus

respectivos valores os quais indicaréo os vencimentos de cada cargo
ou emprego.

§.1°-A admissdo no cargo publico far-se-4 sempre no nivel inicial
de sua carreira.

§.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 progressdo horizontal ocorrerd a cada dois anos, até vinte
anos consecutivos, e se efetiva no més seguinte aquele em que
o servidor completar o periodo aquisitivo.

§.4°-Os ocupantes de empregos em comissdo ndo tém direito a
promogéo horizontal.

CAPITULO VIII
Do Enquadramento

Art.15- Os servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo
permanecerdo enquadrados em seus respectivos cargos, anotando-se
as alteracOes salariais ou outras vantagens em seus prontudrios,
quando houver.

Art.15- Os ocupantes de empregos em Comissdo serdo enquadrados atraves
de Portaria, na referéncia inicial da tabela de vencimento, de acordo
com os empregos e referéncias constantes do Quadro de empregos
em Comissao.

Art.16- O enquadramento, exoneragdo, nomeagdo, concessdo de
gratificagdo e demais vantagens ou movimentagdo de pessoal dos
servidores do Legislativo, serdo realizados por meio de Portaria
baixada pela Presidéncia da Camara.
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CAPITULO IX
Das Disposicdes Finais

Art.17- A descricdo e atribuigdes dos cargos, empregos e fungdes
instituidos pela presente, estdo detalhados nos anexos IV, V e VI,
partes integrantes e indissociaveis desta Resolugdo.

Art.18- O periodo oficial de trabalho dos servidores publicos da Camara
serd de no maximo 40 (quarenta), horas semanais.

Paréagrafo Gnico- A Presidéncia da Camara, podera estabelecer, por Ato, carga
horéria ou horario de trabalho diferenciados para cada cargo,
categoria profissional ou area de trabalho, em razdo de
peculiaridade dos servigos, obedecido o limite maximo
previsto no “caput” deste artigo.

Art.19- E vedada a realizagio de concurso pulblico para admissdo de
servidores em cargos publicos, que ndo constem do Quadro Geral
de Pessoal da Camara, instituido nesta Resolugéo.

Art.20- Ficam automaticamente extintos os cargos e empregos que nao
constem expressamente desta Resolucao, resguardados, quando for
o caso, o direito adquirido de seus eventuais ocupantes.

Art.21- As demais vantagens, obrigagdes, punigdes ou omissdes desta
Resolucdo, inerentes aos ocupantes de cargos efetivos, serfo
decididos com base no Estatuto dos Servidores Municipais, ou lei
que vier a substitui-la.

Paragrafo tinico- Nos demais assuntos ou omissdes desta Resolugdo, inerentes
aos ocupantes de empregos em comissdo, aplica-se a
Consolidag@o das Leis Trabalhistas -CLT-.

Art.22- Excepcionalmente, sera concedida a evolugdo de um grau na Tabela
de Vencimento, a titulo de promogdo horizontal, aos servidores ja
em atividade, com tempo igual ou superior a quatro anos, sendo o
periodo excedente a este prazo, acumulado para recebimento do
beneficio na forma do disposto na legislagdo ou regulamentagdo
pertinente.
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As despesas decorrentes da execugdo da presente Resolugdo, serdo
atendidas por conta das dotagdes proprias, consignadas no
Orcamento vigente e suplementadas se necessario.

Art.24- Esta Resolugdo entra em vigor em 1° de Janeiro de 2022,
revogando-se as disposigdes em contrario, em especial as
Resolugdes n° 215 de 11 de Dezembro de 2019 e a Resolugdo n°
209 de 13 de Fevereiro de 2021.

Registre-se e cumpra-se.

GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE ILHA COMPRIDA,
14 DE JANEIRO DE 2021.

L

ressa Marques Moreira Ceroni
Presidente
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ANEXO 1
TABELA I-CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
-Regidos pelo Estatuto dos Servidores Municipais-

N°. DE | QUANTI CARGOS PADRAO REQUISITO
ORDEM | DADE
01 01 Chefe de Gabinete da Presidéncia 11 g no_meag:é"tol
com ensino médio
; . ] - Livre nomeagéo
02 01 Diretor Financeiro e Orgamentério 11 Com bacharelado
em contabilidade
03 01 Diretor Administrativo e Patrimonial 11 Curso superior

04 09 Assessor Parlamentar 07 Curso superior
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ANEXO 11
TABELA II- CARGOS EFETIVOS DE PROVIMENTO POR CONCURSO
-Regidos pelo Estatuto dos Servidores-

N°DE QUANTI NOME DO EMPREGO PADRAO DE CAR’GA REQUISITOS PARA
ORDEM DADE VENCIMENTO HORARIA PROVIMENTO
01 01 Assistente Administrativo 05 40 hs semanais | Ensino mé_dio Conh.ecimento
em informatica
: Curso Técnico ou
02 01 Assistente da Contabilidade 05 40 hs semanais Bacharelado em
Contabilidade
03 02 Escriturario 02 40 hs semanais Ensino médio
04 02 A“Xi!i?r X de Seryigos 04 40hs semanais Ensino Médio
Administrativos
05 01 Contador 11 20 hs semanais Superior ¢/ CRC em
contabilidade
06 01 Motorista 03 40 hs semanais Ensino mé.dio
CNH categoria “B”
07 01 Procurador Juridico 11 20 hs semanais Superior ¢/ OAB
08 01 Recepcionista 02 40 hs semanais Ensino médio
09 01 Tesoureiro 13 40 hs semanais Ensino superior
10 01 Zeladora 01 40 hs semanais Ensino fundamental
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ANEXO 111
TABELA III - FUNCOES DE CONFIANCA

N°.DE | QUANT FUNCAO PADRAO REQUISITO
ORDEM | IDADE
01 01 Diretor de Secretaria 07 Ser servidor efetivo

*
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X ANEXO IV
DESCRICAO E DETALHAMENTO DOS EMPREGOS EM COMISSAO

Chefe de Gabinete da Presidéncia
Subordinagéo: Presidéncia da Camara
Forma de Provimento: em comisséo

Regime de Trabalho: CLT
Requisitos: livre provimento

Descriciio sumaria:

Assessora, orienta e coordena as atividades legislativas, estratégicas e politico
Administrativa, do Gabinete da Presidéncia da Camara, definindo prioridades ¢ forma
de encaminhamento para atendimento das demandas, bem como atua nas relagdes com
os Parlamentares, servidores, Municipes e autoridades e outras esferas de governo.

Descriciio detalhada:

Assessora e orienta a Presidéncia da Camara no planejamento, na organizagdo, na
supervisio e na coordenagdo das atividades politicas internas e externas da Camara.
Supervisiona, controla e assessora os diversos setores da Cdmara na distribuigdo de
tarefas e solug@o dos problemas comuns e no andamento das matérias em trAmite na
Cémara.

Interage com os demais orgéos da Camara em nome da Presidéncia, zelando por
prazos, andamento e cumprimento das determinagdes da Presidéncia.

Mantem a Presidéncia informada sobre o controle de prazos dos processos do
legislativo da correspondéncia e demais matérias sujeitas a apreciagfo ou resposta do
Legislativo.

Mantém permanente relacionamento com os Membros da Mesa Diretora da Cémara,
providenciando a pauta das reunides, copia dos expedientes sob a aprecia¢do da Mesa
e demais agdes que se fizerem necessarias para o bom desempenho das atribuigdes de
seus membros.

Recebe analisa 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, autoridades, entidades, associagdes de classe e demais
visitantes prestando esclarecimentos e encaminhando-os, quando for o caso ao
Presidente ou aos setores competentes para atendimento e solugdo dos problemas
apresentados.

Controla a agenda do Presidente da Cédmara dispondo horario 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 Cémara 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 programagdo estabelecida.

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

Subordinagfo: Presidéncia da Camara
Forma de Provimento: em comisséo

Regime de Trabalho: CLT

Pré-requisito: nivel superior Bacharelato em Contabilidade.

Descricio sumaria:

Assessora e orienta a Presidéncia e a Mesa Diretora da CAmara no planejamento,
supervisdo, controle, coordenagdo e organizagdo das atividades Financeiras e
Org¢amentdrias, de Tesouraria e de Recursos Humanos, fixando politicas de gestio de
recursos financeiros e Or¢amentdrios, acompanha a execugfo 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 contabeis e legislagio

pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos pelo
Tribunal de Contas do Estado.

Descricio detalhada:

Presta assessoria a Presidéncia e & Mesa Diretora nos assuntos de natureza Contabil,
Financeira e Orgamentaria, fornecendo subsidios para a tomada de decisfo, para
elabora¢@o do planejamento financeiro nos assuntos pertinentes.

Dirige, supervisiona, orienta, fiscaliza e controla as atividades dos setores de
Contabilidade e Tesouraria, visando assegurar que todos os relatrios e registros
contabeis sejam feitos de acordo com os principios € 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.

Assessora, orienta, planeja, organiza, dirige e controla as atividades financeiras e
Orcamentarias da Camara, fixa politicas de agdo acompanhando seu desenvolvimento
e controle, para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no
Orgamento de acordo com os principios e normas contébeis e legislagédo pertinente.
Supervisiona, orienta e controla a elaboragio de relatérios, balancetes, demonstrativos
contdbeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugdo Orgamentaria
e financeira, verificando a consonéncia com as leis, regulamentos e normas vigentes,
de forma a refletir a real situagfo patrimonial, econdmica e financeira da Camara.
Assessora, supervisiona e orienta a elaboragdo da proposta Orgamentaria do
Legislativo a ser encaminhada para inclusdo no Orgamento geral do Municipio.
Realiza o gerenciamento completo da drea administrativa e financeira da Camara,
contemplando as atividades de planejamento financeiro, contas a pagar.

Assessora, supervisiona e determina as agdes necessarias ao bom gerenciamento e
controle das atividades de recursos humanos, a execugdo das rotinas de investidura,
desligamento, nomeagdo, exoneragdo, mapa de férias e outros procedimentos
burocraticos relativos aos Servidores da Camara.

Acompanha, supervisiona controla e determina a pratica e a corre¢dio das rotinas
fiscais, contabeis, obrigagdes trabalhistas e previdencidrias.

13
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e Coordena e controla as atividades da Tesouraria supervisiona, orienta a confecgdo dos
empenhos de despesa, de forma a garantir o fiel cumprimento das normas legais, para
pagamento dos compromissos assumidos.

e Acompanha, supervisiona e controla as prestagdes de contas de despesas de pronto-
pagamento por adiantamento dos érgdos da Cémara.

e Planeja, analisa, supervisiona, acompanha e controla a execugdo Orgamentdria, e
demais estudos econdmico-financeiros ¢ realiza analise da receita.

e Mantém bom relacionamento com o Controle Interno, fornecendo informagdes e
documento solicitadas pelo Agente de Controle Interno da Camara, determinando o
acatamento e cumprimento das determinag¢des do Agente, comunicando o Presidente.

e Supervisiona e organiza e orienta o envio de dados e documentagéo para publicagdo
no Portal da transparéncia da Camara e ao Tribunal de Contas do Estado.

e Mantem relacionamento com bancos para execugdo das operagdes financeiras;

e Confecciona e analisa de relatorios gerenciais, realiza estudos de viabilidade
econdmica para novas obras ou projetos, mantendo Interagdo com os demais
departamentos e setores do Legislativo.

e Mantem controle permanente das agdes financeiras e Orgamentarias da Camara para
orientagdo e tomada de decisfo pelo Presidente e a Mesa da Cémara.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato %,

14



CAMARA MUNICIPAL DE ILHA COMPRIDA

- ESTANCIA BALNEARIA -

Diretor Administrativo e Patrimonial:

Subordinac¢io: Presidéncia da CAmara
Forma de Provimento: em comissio

Regime de Trabalho: CLT

Requisitos: curso superior

Descriciio sumaria:

* Assessora e orienta a Presidéncia e & Mesa Diretora da Camara na fixagfio estratégica

do gerenciamento de recursos e servigos administrativos. Atua na  direcfio,
planejamento, organizagdo, coordenagdo e controle das atividades de Gestdo dos
Recursos Administrativos e de trabalho de estruturagfo, racionalizagfio, e adequagdo
dos servigos de apoio administrativos, planeja, executa, coordena e controla as
atividades Administrativas relacionadas ao setor, para atendimento das rotinas
preestabelecidas e eventuais, planeja, fiscaliza, administra, coordena e orienta a
execucdo dos servigos gerais de manutengdo, conservagéo e limpeza, tendo em vista
0s objetivos a serem atingidos e as necessidades de servigo e executa o gerenciamento
das atividades de tecnologia da informagéo,

Descricio detalhada;

Presta consultoria, assessoramento e orientagdo a Presidéncia e a Mesa Diretora, nos
assuntos relacionados & Administragdo geral da Camara.

Supervisiona e controla as atividades de atendimento as necessidades de servigo
durante a realizagdo das SessOes Plenarias da Céamara, providenciando condigdes
técnicas, materiais para o bom desenvolvimento das SessGes, reunides ¢ demais
eventos promovidos na sede da Camara, visando o bom atendimento de Vereadores,
servidores, contratados e publico em geral..

Controla e supervisiona a prestagdo de servigos contratados pela Cdmara em todos os
niveis, propondo adequagdes, ampliagdes prorrogagdes e melhorias de forma a melhor
atender as necessidades de servigo.

Atua no controle supervisdo e assessoramento da utilizagdo e manuten¢do da sede
Céamara em eventos realizados no recinto, assim como a utilizag@o de qualquer bem ou
equipamento de propriedade do legislativo, promovendo a supervisdo do controle e
guarda dos bens.

Supervisiona, controla e orienta o cadastramento e uso dos bens moéveis e imoveis da
Céamara, de forma que sejam mantidos sempre, identificados e relacionados nos locais
de uso, determinando as devidas anotagdes nos prontuérios, quanto ao cadastramento e
baixa nos bens adquiridos ou colocados a disposigdo.

Supervisiona, orienta, coordena e fiscaliza o controle de presenga dos servidores da
Camara, a elaboragéo de relatorios de presenga para confecgdo da folha de pagamento,
analisando as faltas justificativas e demais assuntos pertinentes ao controle de pessoal.
Recebe e encaminha justificativa de faltas dos servidores.

Supervisiona, controla e orienta a contratagdo, por ordem da Presidéncia de empresas
para realizagfo de pequenos reparos ou consertos nas instalagdes do Prédio da Camara
e solicita o inicio de procedimento licitatério para reformas, ampliagdes e aquisi¢oes
sujeitas a tal procedimento.

Solicita a abertura de procedimento de apuragfio de delitos ou infragdes cometidas por
servidores do Legislativo.
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e Supervisiona, orienta e fiscaliza o controle o uso dos carros oficiais da CAmara, assim
como a manuten¢io, abastecimento, livro de bordo dos mesmos.

e Supervisiona e orienta a confec¢do de Termos de Referéncia visando a aquisi¢do de
materiais de servigos e outras aquisi¢des da CAmara.

e Supervisiona, fiscaliza e controla os procedimentos de licitagdes e de dispensa para
aquisi¢do de bens e insumos bem como o controle das requisi¢gdes para compra e
recepgédo dos materiais entregues, dando aval para o pagamento.

o Orienta a realizagfo periddica na sede da Camara, para identificar o aparecimento de
problemas hidraulicos, elétricos ou de conservagdo do prédio.

e Mantem Interagdo com os demais Departamentos e setores do Legislativo para solugéo
de problemas e agilizacdo de a¢des em suas respectivas areas.

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

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

Subordinacfo: Presidéncia e Vereadores
Forma de Provimento: em comissio

Regime de Trabalho: CLT
Pré-requisito: livre provimento

Descricio sumaria;

Assessora os Vereadores dentro e fora do recinto da Camara, nas questdes politicas,
Legislativas e administrativas, no planejamento e execugdo das agdes politicas e
legislativas e no contato com publico em geral.

Descricio Detalhada:

Promove o assessoramento técnico, orienta e confecciona projetos, requerimentos,
indicagdes e mogdes para serem apreciadas pelo Plendrio.

Assessora e orienta os Vereadores nas pesquisas de assuntos, no estudo de materiais
objeto de projetos de lei ou outras proposi¢des em tramite no legislativo.

Assessora politicamente o Vereador, nas questdes internas e externas, relacionadas ao
desempenho do mandato parlamentar.

Assessora na coordenagd@o do Gabinete do Vereador, controlando gastos, direcionando
acOes e recebimento de demandas, correspondéncia, oficios e demais comunicagdes,
informando ao Vereador.

Assessora no agendamento de entrevistas, atendimento a populagéo e deslocamentos
para encontros com autoridades.

Assessora na elaboragdio de discursos, pronunciamentos e entrevistas, confecgdo de
pauta para reunides.

Analisa o cendrio e coleta de dados politicos administrativos junto & populagdo em
associagdes e bairros.

Mantém contatos com a populagdo, com Associagdes de Classe e de Bairro, Sindicatos
e demais Organizagdes Populares, recolhendo suas reivindicagdes e sugestdes, para
subsidiar a atuagdo do parlamentar.

Assessora o Vereador nas demandas e encaminhamento de consultas e pareceres a
profissionais especializados de questdes relacionadas & Administragéo.

Elabora pesquisa e pareceres sobre proposi¢des em tramite na Camara.

Atende telefone e outros meios de comunicagéo, anotando as reivindicagdes e assuntos
a serem tratados, assim como recebe e envia e-mails do Vereador.

Recepciona os Municipes no gabinete do Vereador, prestando informagdes, anotando
pedidos e outras informagdes de interesse e encaminhando as demandas aos setores
competentes.

Redige e digita a correspondéncia dos Vereadores, encaminhando e recebendo
expediente e mantém o contato com a Presidéncia, a Mesa, outros Vereadores e
demais setores da Camara.

Participa de reunides e demais compromissos com a comunidade dentro e fora do
recinto da Camara assessorando o parlamentar.

Participa de reunidio das Comissdes permanentes quando da auséncia do Parlamentar,
colhendo dados e informando as decisdes das reunides.
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e Verifica nas redes sociais as noticias que envolvam a Camara e especialmente o
Parlamentar que assessora, providenciando, se necessario pesquisa € resposta as
indagagdes e criticas. '

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



: CAMARA MUNICIPAL DE ILHA COMPRID &

-  ESTANCIA BALNEARIA -

. ANEXO V
DESCRICAO E DETALHAMENTO DOS CARGOS EFETIVOS

Procurador Juridico

Subordinagfio: Presidéncia da CAmara
Forma de Provimento: concurso publico

Regime de Trabalho: Estatuto dos servidores Municipais

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

Descricio sumadria:

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:

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

Apura ou completa informagdes 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 & acusagfo.

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.

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.

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.

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

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

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

Subordina¢do: Diretor Geral da Secretaria

Forma de Provimento: concurso publico

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

Descri¢io sumaria:
e Executa servigos gerais de escritorio na unidade administrativa, classificando
documentos e correspondéncias, transcrigdo de dados, langamentos e prestagdo de

informagdes, arquivamento e recepgdo de documentos em geral e atendimento ao
publico.

Descricio detalhada:

e Digitar cartas, memorandos, relatorios 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.

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

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

Receber e transmitir e-mails.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



GMAM MUNICIPAL DE ILHA COMPRID &

- ESTANCIA BALNEARIA -

Assistente da Contabilidade

Subordinag#o: Diretor Financeiro e Orgamentério

Forma de Provimento: concurso publico

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

Descricdio sumadria: Auxilia a Contabilidade nas questdes contdbeis e financeiras da Camara
Municipal.

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

-Participa de reunides, providenciando e elaboragdo de atas.

-Redige e providencia a digitacdo 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 Cémara.

-Controla os prazos dos processos sob sua guarda.

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

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

21



CAMARA MUNICIPAL DE ILHA COMPRIDA

- ESTANCIA BALNEARIA -

Contador
Subordinagdo: Diretor de Finangas e Orgamento
Forma de Provimento: concurso publico

Regime de trabalho: Estatuto dos Servidores Municipais
Pré-requisito: inscri¢do no Conselho Regional de Contabilidade CRC

Descriciio sumaria:
e Executa, coordena servigos inerentes a contabilidade geral da CAmara.

Descricio detalhada:

e [Escritura analiticamente os fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contdbeis, para possibilitar o controle contébil e orgamentdrio.
e Promove a prestagfo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros para assegurar a corregdo das operagdes
contébeis.
e Examina e confecciona empenhos de despesas, verificando a correta classificagfo dos
mesmos em relagdo as dotagdes Orgamentéarias da Cémara e a existéncia de recursos
nas dotacdes orgamentdrias que assegurem o pagamento dos compromissos
assumidos.
e Elabora demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a
execugdo orcamentdria e financeira, em consondncia com as leis, regulamentos e
normas vigentes, para apresentar resultados da situacdo patrimonial, econdmica e
financeira.
e Verifica os cheques e empenhos de despesa, quanto a classificagdo e a existéncia de
recursos nas dotagdes orgamentarias, para pagamento dos compromissos assumidos.
e Elabora o Orgamento Geral da Cdmara para ser encaminhado ao Executivo a fim de
ser incluido no Or¢amento Geral do Municipio.
e Acompanha a execugdo orgamentaria da Camara, solicitando ao superior imediato as
necessdrias suplementacdes ou aberturas de créditos especiais quando for o caso.
e Elabora e encaminha os relatdrios e as prestagdes de contas destinadas ao Tribunal de
Contas do Estado, assim como a documentag@o complementar exigida pelo Tribunal
nas vistorias.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Motorista
Subordinag¢#o: Diretor Administrativo
Forma de Provimento: por concurso ptblico

Regime de Trabalho: Estatuto dos Servidores Municipais

Pré-requisito: Carteira de habilitagdo categoria “B”

Descricéio sumaria:

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

Descricio detalhada:

Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, d4gua e 6leo do motor, da dire¢fo hidraulica, testando os freios e a parte
elétrica, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento.

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

Zela pela manutengdo 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
utilizagdo em perfeitas condigdes.

Efetua anotagdes no relatorio de viagens, sobre pessoas transportadas, quilometragem
percorrida, itinerarios 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
Subordinagdo: Diretor Administrativo
Forma de Provimento: concurso publico

Regime de trabalho: Estatuto dos Servidores Municipais

Pré-requisito: ensino médio

Descrigiio sumaria:

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

Descrigiio detalhada:

Atende ao expediente normal da unidade, efetuando a abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribui¢fio 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 SessOes
ordindrias, extraordinarias da Cimara.

Redige as Atas das reunides das ComissGes Permanentes e Temporarias, 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 sistematico dos
documentos e papéis arquivados.

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

Confecciona os autografos dos projetos de lei aprovados.

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

Acompanha os prazos de promulgagdo 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, e dd andamento aos protocolados,
encaminhando-os a quem de direito.

Providencia a reprodu¢@o de documentos e encadernagéo de relatérios, observando a
qualidade, quantidade necesséria;

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

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Recepcionista

Subordinagdo: Diretor Administrativo

Forma de Provimento: concurso ptblico

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

Descriciio sumaria:

e Atende o publico em geral identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-

lhe informagdes e/ou encaminhd-los as pessoas ou unidades administrativas
solicitadas.

Descri¢iio 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 € comerciais
do municipe ou visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos didrios.

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

e Efetua ligacdes aos Vereadores e setores da Camara.

e Recebe correspondéncia enderegada a Camara, bem como aos servidores, registrando
em livro préprio para possibilitar a sua correta distribuic¢o.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Tesoureiro:

Subordinag#o: Presidéncia da Cadmara

Forma de Provimento: concurso publico

Regime de Trabalho: Estatuto dos Servidores Municipais

Pré-requisito: ensino superior

Descricio Sumaria:

Controla receitas e efetua pagamento de despesas da organizagéio, registrando a

entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das transagdes financeiras da
Administragdo.

Descricio Detalhada:

Mantém sob sua responsabilidade cofre forte, numerario, taldes de cheques e outros
valores pertencentes a organizagdo, examinando os documentos que lhe sdo
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 relatorio ao Presidente.

Verifica periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas bancdarias da
Céamara, supervisionando os servicos de conciliagdo bancaria, depdsitos efetuados,
cheques emitidos e outros langamentos, para assegurar a regularidade das transagdes
financeiras.

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

Prepara um demonstrativo do movimento didrio de caixa, relacionando os pagamentos
efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para apresentar
posic¢do da situacéo financeira existente e publicagéo.

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

Regime de Trabalho: Estatuto dos servidores Municipais
Pré-requisito: ensino fundamental

Descriciio sumaria:

e Executa servigos de zeladoria, conservagdo e manutengdo do prédio da Camara,
garantindo o bom funcionamento, assegurando o atendimento de condi¢gdes de higiene
€ seguranga.

Descriciio detalhada:

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

e Inspeciona as dependéncias da Administra¢do, realizando os trabalhos de limpeza,
remogdo ou incineragéo de residuos, de forma a manter limpos em condi¢des de uso as
varias dependéncias da Camara e assegurar o bem-estar dos ocupantes.

e Prepara e serve café, d4gua ou cha aos setores da Administragdo, e aos Vereadores
durante a realizagdo das sessdes da Camara.

e Realiza a limpeza e higienizagdo dos utensilios de cozinha.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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\ ANEXO VI
DESCRICAO E DETALHAMENTO DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Diretor Geral de Secretaria

Subordinacéo: Presidéncia da Cdmara
Forma de Provimento: fun¢o de confianca

Regime de Trabalho: Estatuto

Requisitos: ser servidor efetivo

Descriciio 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 a Secretaria da Cémara visando assegurar a correta tramitagfo e
arquivamento de toda documentagéio submetida ao legislativo.

Descricio detalhada

Controla o recebimento e expedi¢do 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 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 Resolugéo e
de Decreto Legislativo em andamento na Cémara, controlando os prazos do processo
legislativo;

Controla a sangdo e promulgacéo de todas as leis aprovadas pela Camara, desde a
expedi¢do do autdgrafo até a publicagdo, 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 Camara.

Controla e supervisiona a elaboragiio dos autégrafos e dos termos de sangdo das
Resolugdes, Decretos Legislativos, emendas a Lei Orgédnica e Regimento Interno.
Controla e organizagfo do arquivo da documentagdo da Secretaria Camara, visando o
armazenamento das informagdes necessarias e a sua pronta recuperagio.

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

Comunica ao Presidente os Autografos ndo sancionados para a sangdo tcita.

Controla e supervisiona a expedi¢do da convocagdo de Sessdes extraordindrias por
determina¢do da Presidéncia.

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

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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