Idade minima de 18 anos

ENCARREGADO DE ESTOQUE

ATRIBUICOES:

| - Receber, conferir e inspecionar os materiais adquiridos, verificando sua confor-
midade com os documentos de aquisi¢cao;

Il - Acondicionar os materiais recebidos em locais apropriados, observando suas
caracteristicas e necessidades especificas;

Il - Manter o almoxarifado organizado, com identificacdo adequada dos materiais
e disposicdo que facilite o acesso;

|V - Registrar todas as movimentacdes de entrada e saida de materiais, mantendo
historico detalhado;

V - Atender as requisicdes, separar e entregar os materiais solicitados pelos seto-
res da Camara;

VI - Monitorar os niveis de estoque para identificar a necessidade de reposicdo
de materiais;

VIl - Elaborar previsdes de consumo baseadas no histérico para subsidiar o pla-
nejamento de compras;

VIII - Realizar contagens periddicas dos materiais em estoque para verificacdo e
ajuste de divergéncias;

IX - Monitorar os prazos de validade dos materiais, evitando perdas por venci-
mento;

X - Elaborar relatérios periddicos sobre consumo e estoque de materiais por setor;
X| - Elaborar inventario mensal, visando o ajuste de divergéncias com os registros
contabeis;

Xl - Verificar a qualidade dos materiais recebidos e armazenados,
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reportando ndo conformidades;

Xl - Garantir condicdes especificas de armazenamento para materiais que neces-
sitem de tratamento diferenciado;

X1V - Identificar materiais obsoletos ou em desuso para encaminhamento ao setor
responsavel;

XV - Sugerir padronizacdo de materiais para otimizacdo do estoque e facilitacédo
da gestao;

XVI - Zelar pela seguranca do espaco fisico onde os materiais sdo armazenados,
controlando o acesso;

XVIl - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do su-
perior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Médio completo

|dade minima de 18 anos

ASSISTENTE DE CONTABILIDADE

ATRIBUICOES:

| - Apoiar nos lancamentos contdbeis em sistemas informatizados;

Il - Organizar e arquivar documentos fiscais e contabeis;

Il - Controlar a documentacdo relativa a empenhos, liguidacdes e prestacdes de
contas;

IV - Elaborar planilhas auxiliares e dar suporte a elaboracdo de relatoérios;

V - Auxiliar na alimentacdo dos sistemas oficiais;

VI - Apoiar na organizacdo de documentos para pagamento;

VIl - Conferir notas fiscais e guias de recolhimento;

VIII - Alimentar os sistemas de controle de execucao financeira;

IX - Auxiliar na organizacdo de comprovantes e conciliacdo bancaria;

X - Elaborar planilhas auxiliares e dar suporte a movimentacdo de
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pagamentos;

X| - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Médio completo, com curso Técnico de Contabilidade e registro no Conse-
Iho Regional de Contabilidade

|dade minima de 18 anos

ANALISTA LEGISLATIVO
ATRIBUICOES:

| - Realizar analise técnica de propost
com a legislacdo vigente e o regimento interno

manentes e a Mesa Diretora;
Il - Controlar prazos e tramitacdo processual, garantindo o cumprimento das eta-
pas legais;

- Identificar vicios formais ou materiais nos projetos, propondo correcdes;
V - Prestar apoio as comissdes parlamentares permanentes e temporarias;
VI - Prestar apoio técnico e administrativo as atividades juridicas desenvolvidas
no ambito da Camara Municipal, mediante organizac&o de processos legislativos,
realizacdo de pesquisas normativas e elaboracdo de minutas de documentos;
VIl - Sugerir substitutivos ou emendas técnicas para corrigir falhas em proposi-
¢oes;
VIII - Manter um banco de dados de jurisprudéncia e doutrina aplicavel aos temas
municipais;
IX - Desenvolver modelos de proposi¢cdes para uniformizacdo;
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X - Prestar suporte técnico legislativo aos Vereadores e assessores, sempre que
solicitado, no &mbito das atividades legislativas e regimentais;
X| - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo em Direito
Idade minima de 18 anos

LEI COMPLEMENTAR N¢ 253, DE 8 DE JULHO DE 2025.

“Dispde sobre os cargos em comissdo e as funcdes de confianca no &mbito da
Camara Municipal de Itanhaém e da outras providéncias correlatas.”
EDINALDO DOS SANTOS BARROS, Presidente da Camara Municipal de Itanha-
ém,
FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu, nos termos do artigo 34, §
62 da Lei Organica do Municipio, promulgo a seguinte Lei Complementar:
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 12, Esta Lei Complementar dispde sobre os cargos em comissdo e as funcdes
de confianca no ambito da Cadmara Municipal de Itanhaém, estabelecendo sua
estrutura, forma de provimento, remuneracdo e demais disposicdes correlatas.
Art. 22, Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:
|- cargo publico: o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na es-
trutura organizacional da Cadmara Municipal de Itanhaém que devem ser cometi-
das a um servidor;
|- cargo em comiss&o: aquele declarado em lei de livre nomeacdo e exoneracao,
destinando-se apenas as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento;
I1l- funcdo de confianca: o conjunto de atribuicdes e responsabilidades de dire-
¢cdo, chefia e assessoramento, exercidas exclusivamente por servidores ocupan-
tes de cargo efetivo, mediante designacdo;
V- servidorpublico: pessoa legalmente investida em cargo publico;
V- vencimento: retribuicdo pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em lei;
VI- remuneracdo: vencimento do cargo acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.
Art. 32, Os cargos em comissdo e as funcdes de confianca da Camara Municipal
de Itanhaém destinam-se exclusivamente as atribuicdes de direcao, chefia e
assessoramento, observados os principios constitucionais da legalidade, impes-
soalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
Art. 42, O provimento dos cargos em comissdo e a designacado para funcdes de
confianca sdo de competéncia do Presidente da Cadmara Municipal de Itanhaém,
observadas as disposicdes desta Lei Complementar.
CAPITULO |
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA
Art. 52 Os cargos em comissdo e as func¢des de confianca da Camara Munici-
pal de Itanhaém s&o organizados de acordo com a natureza, complexidade e
responsabilidade das atribuicdes, observando-se a estrutura organizacional e as
necessidades do Poder Legislativo Municipal.
Art. 62. Os cargos em comissdo e as fun¢cdes de confianca sdo criados por lei,
com denomlnacao proprla atrlbwcoes especn’lcas e remuneragao fixada em
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confianca submete-se ao regime de integral dedicac&o ao servico, podendo ser
convocado sempre que houver interesse da Administracdo, sem direito a remu-
neracdo adicional, salvo nos casos previstos em lei.

Art. 82, Ficam criados, no ambito da Cadmara Municipal de ltanhaém, os cargos
de provimento em comissé&o, de livre nomeacdo e exoneracdo, contidos no Ane-
xo | desta Lei Complementar.

Art. 92. Ficam criados, no ambito da Camara Municipal de Itanhaém, as fun¢cdes
de confianca, a serem exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo, contidas no Anexo Il desta Lei Complementar.

Art. 10. As atribuicdes e requisitos para ocupar o cargo de provimento em co-
missdo ficam previstas no Anexo |V desta Lei Complementar.

Art. 11. As atribuicdes e requisitos para ocupar a funcdo de confianca ficam pre-
vistas no Anexo V desta Lei Complementar.

CAPITULO Il

DA ADMISSAO

Art. 12. A nomeac¢é&o para cargo em comissdo é de livre escolha do Presidente da
Camara Municipal, observados os requisitos legais para o exercicio do cargo e as
vedacdes previstas nesta Lei Complementar.

Art. 13. A designacdo para funcdo de confianca recaird exclusivamente em ser-
vidor ocupante de cargo efetivo do quadro de pessoal da Cadmara Municipal de
[tanhaém, observados os requisitos para o exercicio da funcao.

Art. 14. Sdo requisitos bdsicos para a nomeacdo em cargo em comissdo ou de-
signacdo para funcdo de confianca:

I- nacionalidade brasileira;

II- gozo dos direitos politicos;

I1l- quitacdo com as obrigacdes militares e eleitorais;

IV- nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo ou funcéo;

V- idade minima del8 (dezoito) anos;

VI- aptiddo fisica e mental;

VIlI- idoneidade moral e reputacéo ilibada;

VIlI- ndo ter sido condenado em processo criminal com sentenca transitada em
julgado ou em processo por improbidade administrativa.

Art. 15. A exoneracdo de cargo em comissao e a dispensa de funcdo de confian-
ca dar-se-a:

|- a juizo da autoridade competente;

II- a pedido do proéprio servidor.

Paragrafo unico. O servidor efetivo dispensado de funcdo de confianc¢a retorna
ao exercicio das atribuicdes de seu cargo efetivo.

CAPITULO IV

DA REMUNERACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUN-
COES DE CONFIANCA

Art. 16. Fica adotada a Referéncia Base (RB) como pardmetro de calculo dos
vencimentos dos servidores comissionados da Camara Municipal de Itanhaém,
correspondente ao valor de R$ 1.624,82 (um mil e seiscentos e vinte e quatro
reais e oitenta e dois centavos).

Paragrafo Unico. A Referéncia Base (RB) sera reajustada na mesma época e pelo
mesmo indice de reajuste aplicado aos vencimentos dos servidores municipais.
Art. 17. Fica instituida a Tabela Referencial de Vencimentos dos cargos comissio-
nados da Camara Municipal de Itanhaém, composta pelas referéncias e coefi-
cientes constantes do Anexo lll desta Lei Complementar.

Art. 18. Os valores dos vencimentos dos cargos comissionados serdo calculados
mediante a aplicacdo do coeficiente correspondente a referéncia do cargo, con-
forme disposto no Anexo lll, sobre o valor da Referéncia Base (RB).

Art. 19. A definicdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do siste-
ma remuneratorio observara os seguintes critérios:

|- a politica de recursos humanos da Camara Municipal de Itanhaém;

II- as dotacdes orcamentarias e a disponibilidade financeira;

I1l- os limites previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal para despesas com
pessoal.

Art. 20. Nenhum servidor poderd receber, mensalmente, remuneracéo superior
ao subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal, nos termos da Constitui-
cdo Federal e da Lei Organica do Municipio.

Art. 21. Salvo por imposicdo legal ou mandado judicial, nenhum desconto incidira
sobre a remuneracdo ou provento do servidor.

Paragrafo unico. Com a devida autorlzacao do serwdor poderao ser efetuadas
consignacdes em folha de pagamente :

nistracdo e mediante reposicdo de custos, conforme re ulameﬁ'ﬁ@@'%@'rdé@'ﬂé@él@em /esuqemt@maﬁes despesas decorrentes da el
com o identificador 320034003400350032003A00540052 O

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de @?glé?as g ql%as rasileira %@g-gras ias p_Bg\s suplementadas se necessario.

cido.

Art. 22. Reposicdes e indenizacdes ao erdrio deverdo ser comunicadas previa-
mente ao servidor e descontadas em parcelas mensais, de acordo com o Regime
Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Itanhaém.

Art. 23. O servidor perdera:

|- a remuneracdo do dia em que faltar ao servico sem motivo justificado;

Il- a parte proporcional da remuneracdo didria, referentes a atrasos, auséncias
justificadas (exceto nas hipodteses de concessdes legais) e saidas antecipadas,
observada a possibilidade de compensacdo de horério estabelecida pela chefia
imediata, respeitando a jornada de trabalho do cargo.

Art. 24. A revisdo geral anual da remuneracdo dos servidores da Camara Munici-
pal de Itanhaém sera realizada na mesma data e pelo mesmo indice para todos,
conforme o inciso X do art. 37 da Constituicdo Federal e legislacdo municipal
especifica.

Art. 25. O décimo terceiro saldrio corresponde a 1/12 (um doze avos) da remu-
neracdo a que o servidor fizer jus no més de dezembro, proporcional aos meses
de exercicio no respectivo ano, sendo pago nos termos da legislacdo municipal
especifica, com base na remuneracao integral ou nos proventos.

Art. 26. Os servidores de carreira investidos em cargo em comissao poderdo op-
tar pela remuneracdo do cargo efetivo acrescida de gratificacdo correspondente
a 30% (trinta por cento) do valor do cargo em comissdo ou pela remuneracao
integral do cargo em comisséo.

Art. 27. Os valores das gratificacdes das funcdes de confianca constam do Anexo
Il desta Lei Complementar.

Paragrafo Unico. As gratificacdes serdo reajustadas na mesma época e pelo mes-
mo indice de reajuste aplicado aos vencimentos dos servidores municipais.

Art. 28. Os servidores ocupantes de cargo em comissao, assim como 0s servi-
dores efetivos designados para funcdo de confiancga, terdo direito as seguintes
indenizacdes, nas condi¢cdes estabelecidas em lei ou regulamento, observadas as
disposicdes do Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Itanha-
éem:

|- auxilio-transporte: destinado ao custeio parcial das despesas realizadas com
transporte coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual nos deslocamen-
tos realizados pelo servidor de sua residéncia para o local de trabalho e vice-
-versa;

|I- auxilio-alimentacdo: destinado a subsidiar as despesas com a alimentacdo do
servidor, mediante a concess&o de valor pecuniario fixo mensal,;

I1l- auxilio-saude: destinado a subsidiar os custos com planos de assisténcia meé-
dica, hospitalar e odontoldgica contratados pelo servidor;

V- auxilio-creche: destinado a subsidiar as despesas realizadas com creche ou
instituicdes andlogas de filhos ou dependentes do servidor, até a idade estabele-
cida em regulamento.

Paragrafo Unico. As indenizacdes ndo se incorporam ao vencimento ou provento
para qualquer efeito, nem serdo consideradas para fins de incidéncia de imposto
de renda ou contribui¢cdo previdenciaria.

Art. 29. Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei Complementar,
poderdo ser deferidas aos servidores ocupantes de cargo em comissdo, assim
como aos servidores efetivos designados para funcdo de confianca, as seguintes
gratificacdes:

|- gratificacdo especial por participacdo em comissao;

II- gratificacdo de assessoramento as sessdes plendrias e audiéncias publicas;

I1l- outras gratificacdes e adicionais previstos em lei.

Art. 30. O servidor ocupante de cargo em comissdo ou designado para funcdo
de confianca ndo fard jus a horas extras ou banco de horas quando convocado
para trabalho fora do horario de expediente normal, em razdo do regime de inte-
gral dedicacdo ao servico a que estd submetido.

Art. 31. E vedada a acumulacdo remunerada de cargos em comiss&o, bem como
a acumulag¢do de cargo em comissdo com funcdo de confianca.

Art. 32. A remuneracdo dos cargos em comissdo e das funcdes de confianca serd
revista anualmente, sempre na mesma data e sem distincdo de indices, observa-
da a iniciativa privativa em cada caso.

CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 33. Os atuais ocupantes de cargos em comissdo e funcdes de confianca per-
manecerdo em seus cargos e fungcdes até a implementacdo da estrutura prevista
nesta Lei Complementar que deveré ocorrer no prazo maximo de 90 (noventa)

do desta Lei Complementar correrdo



Art. 35. O impacto orcamentario-financeiro decorrente da implementacdo desta
Lei Complementar, bem como sua compatibilidade com as leis orcamentarias

e com a Lei de Responsabilidade Fiscal, deverdo ser demonstrados em anexo
proprio.

Art. 36. Fica o Presidente da Cadmara Municipal autorizado a baixar os atos ne-
cessarios a regulamentacao desta Lei Complementar.

Art. 37. A partir de 1° de janeiro de 2028, ficam acrescidas ao Quadro Geral de
Cargos de Provimento em Comissdo da Camara Municipal de Itanhaém:

| - O5 (cinco) vagas de Assessor Parlamentar, totalizando 15 (quinze) cargos
desta natureza;

Il - O5 (cinco) vagas de Chefe de Gabinete de Vereador, totalizando 15 (quinze)
cargos desta natureza.

§ 1°. O aumento previsto neste artigo decorre do incremento do nimero de Ve-
readores para a proxima Legislatura, observadas as disposi¢cdes legais aplicaveis.
§ 2°. As novas vagas serdao providas conforme os critérios estabelecidos nesta
Lei Complementar.

§ 3°. Os recursos financeiros necessarios para a implementacdo deste artigo
deverdo estar previstos nas leis orcamentdrias anuais, respeitados os limites da
Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 38. Sdo partes integrantes desta Lei, 0s seguintes anexos:

| - Anexo |: Quadro Geral de Cargos de Provimento em Comiss&o;

Il - Anexo Il: Quadro Geral de Fun¢des de Confianca;

Il - Anexo Ill: Tabela Referencial de Vencimentos dos Cargos Comissionados;

IV - Anexo |V: Descricdo das Atribuicdes e Requisitos para Provimento dos Car-
gos Comissionados;

V - Anexo V: Descricdo das Atribuicdes e Requisitos para Provimento das Fun-
cdes de Confianca.

Art. 39. Os casos omissos serdo resolvidos pela Mesa Diretora da Camara Muni-
cipal, observadas as disposi¢cdes do Regime Juridico dos Servidores Publicos do
Municipio de Itanhaém e demais legislacdes aplicaveis.

Art. 40. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacédo,
revogando-se as disposicdes em contrario, especialmente:

|- a Lei Complementar n2 91, de 12 de setembro de 2008;

II- a Lei Complementar n?2 53, de 7 de janeiro de 2003;

I1l- quaisquer outras normas ou atos normativos que disciplinem sobre os cargos
em comissdo e as fun¢des de confianca no &mbito da Cadmara Municipal de
[tanhaém,em discordancia com o disposto na presente Lei Complementar.
Camara Municipal de Itanhaém, 8 de julho de 2025.

EDINALDO DOS SANTOS BARROS

Presidente

Processo Eletronico sob n® 1.525/2025.

Projeto de Lei Complementar n2 09/2025, de autoria da Mesa Diretora.
Departamento Parlamentar, em 8 de julho de 2025.

Ana Marcia Muniz Diretora Parlamentar

ANEXO I: QUADRO GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DIRETOR GERAL 1 C5
OUVIDOR 1 c2

ANEXO IIl: QUADRO GERAL DE FUNCOES DE CONFIANCA

FUNCAO DE CONFIANCA QUAN- | VALOR DA
TIDADE | GRATIFICA-
CAO
DIRETOR PARLAMENTAR 1 R$ 3.800,00
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS 1 R$ 3.800,00
DIRETOR JURIDICO 1 R$ 3.800,00
DIRETOR DE CONTABILIDADE E FINANCAS 1 R$ 3.800,00
DIRETOR DE CONTRATACOES, GESTAO DE SUPRIMENTOS E |1 R$ 3.800,00
PATRIMONIO
DIRETOR DE TECNOLOGIA DA 1 R$ 3.800,00
INFORMACAO E COMUNICACAO
CONTROLADOR INTERNO 1 R$ 3.800,00

ANEXO lII: TABELA REFERENCIAL DE VENCIMENTOS DOS CARGOS COMIS-
SIONADOS

REFERENCIA COEFICIENTE
Cl 4,92
Cc2 5,85
C3 7,10
c4 7,80
C5 9,90

ANEXO IV: DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO
DOS CARGOS COMISSIONADOS.

ASSESSOR PARLAMENTAR

ATRIBUICOES:

|- Prestar assessoramento direto ao Vereador e ao Chefe de Gabinete na execu-
cdo das atividades inerentes ao mandato parlamentar e ao funcionamento do
gabinete.

|I- Realizar pesquisas de legislacao, doutrina, jurisprudéncia e outros temas para
subsidiar a elaboracdo de proposicdes legislativas, pronunciamentos e pareceres
do Vereador.

I1l- Elaborar minutas de indicacdes, requerimentos, mocdes, projetos de lei,
emendas e outros atos relativos a atividade legislativa, sob orientagcdo do Verea-
dor ou Chefe de Gabinete.

V- Auxiliar na organizacdo da agenda do Vereador e no atendimento ao publico,
municipes e autoridades no gabinete.

V- Acompanhar o Vereador em reunides, eventos e visitas externas, quando soli-
citado, prestando o suporte necessario.

VI- Redigir oficios, correspondéncias e outros documentos administrativos do
gabinete.

VIl- Acompanhar a tramitacao das proposicdes de interesse do Vereador na Ca-
mara Municipal, informando-o sobre prazos e andamentos.

VIlI- Manter organizado o arquivo fisico e digital de documentos do gabinete.
IX- Cumprir e fazer cumprir as normas legais, regimentais e administrativas apli-
caveis.

X- Desempenhar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
Vereador ou Chefe de Gabinete.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Médio completo

Idade minima de 18 anos

ANEXO II: QUADRO GERAL DE FUNCOES DE CONFIANCA Quantidade Ref.
ASSESSOR PARLAMENTAR 10 Cl1
CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR 10 C4
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA 1 C4
ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA 2 C3
ASSESSOR LEGISLATIVO 4 Cl1
ASSESSOR DE IMPRENSA 1 Cl1
ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS 1 Cl1
ASSESSOR DA MESA DIRETORA 4 Cl1
ASSESSOR JURIDICO 2 Cc2
ASSESSOR DAS COMISSOES 3 Cl1
ASSESSOR DE APOIO AO CERIMONIAL 4 Cl1
DIRETOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL 1 Cc2
DIRETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO E MANUTENCAO GERAL | 1 Autenticar do¢u@ento e
DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO 0T O Mo o a0
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|- Coordenar, supervisionar e distribuir as atividades administrativas e legislativas
do Gabinete do Vereador, assegurando o seu regular funcionamento.

II- Assessorar diretamente o Vereador na articulagcdo politica e no relacionamen-
to com outros Poderes, 6rgdos publicos, entidades da sociedade civil e munici-
pes.

I1l- Gerenciar a agenda de compromissos e representacdes do Vereador.

V- Supervisionar a elaboracdo e o acompanhamento das proposi¢cdes legislati-
vas de autoria ou interesse do Vereador.

V- Coordenar o atendimento as demandas e reivindicacdes apresentadas pelos
municipes ao Gabinete.

VI- Administrar os recursos materiais e financeiros destinados ao Gabinete, ze-
lando pela sua correta aplicacdo e otimizacgdo.

VII- Gerenciar o recebimento, expedicdo e arquivamento de correspondéncias e
documentos oficiais do Gabinete.

VIII- Supervisionar a equipe do Gabinete, incluindo o Assessor Parlamentar,
orientando e avaliando o desempenho das tarefas.

|X- Representar o Vereador em eventos ou reunides, quando designado.

X- Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades do Gabinete.

Xl- Assegurar o cumprimento das normas legais, regimentais e de controle inter-
no no ambito do Gabinete.

Xll- Exercer outras atividades correlatas as acima descritas, a critério doVerea-
dor.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo

Idade minima de 18 anos

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

ATRIBUICOES:

|- Assessorar direta e imediatamente o Presidente da Camara na gestdo adminis-
trativa, politica e institucional do Poder Legislativo Municipal.

|I- Coordenar a agenda oficial do Presidente, organizando audiéncias, reunides e
despachos.

I1l- Gerenciar o fluxo de informac¢des e documentos dirigidos a Presidéncia, reali-
zando a triagem, o encaminhamento e o controle necessarios.

V- Supervisionar a elaboracdo de atos, oficios, portarias, correspondéncias e
outros documentos expedidos pela Presidéncia.

V- Assistir o Presidente no relacionamento institucional com os demais Poderes,
orgdos publicos, entidades e autoridades.

VI- Coordenar as atividades administrativas do Gabinete da Presidéncia, supervi-
sionando a equipe e distribuindo tarefas.

VII- Acompanhar o Presidente em reunides, solenidades e viagens oficiais, pres-
tando o suporte necessario.

VIII- Organizar e manter o arquivo de documentos e informac¢des estratégicas da
Presidéncia.

|X- Assessorar o Presidente na anadlise e encaminhamento de demandas e pro-
cessos administrativos e legislativos.

X- Transmitir as ordens e diretrizes do Presidente aos demais setores da Camara
Municipal.

X|- Exercer outras atribuicdes correlatas as acima descritas, a critério do Presi-
dente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo

Idade minima de 18 anos

ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

ATRIBUICOES:

|- Prestar assessoramento técnico e especializado direto ao Presidente em
assuntos estratégicos, projetos especiais ou areas especificas definidas pela
Presidéncia.

II- Realizar estudos, analises aprofundadas e pareceres técnicos sobre matérias
de alta complexidade ou de relevante interesse institucional, subsidiando a to-
mada de decisdo do Presidente.

I1l- Coordenar ou participar de grupos de trabalho, comissdes ou projetos espe-
ciais por determinacdo do Presidente.

V- Representar o Presidente em missdes, eventos ou negociacdes especificas,

VI- Acompanhar e analisar cenarios politicos, sociais e econdmicos, fornecendo
informacdes e subsidios qualificados a Presidéncia.

VII- Manter interlocucdo de alto nivel com agentes externos em nome da Presi-
déncia, para tratar de assuntos especificos e estratégicos.

VIII- Exercer outras atividades de assessoramento especial que |he forem atribui-
das diretamente pelo Presidente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo Idade minima de 18 anos

ASSESSOR LEGISLATIVO
ATRIBUICOES:

| - Prestar assessoramento técnico especializado em processo legislativo e
técnica legislativa a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e Temporarias e
aos Vereadores. Il - Elaborar minutas de proposicdes legislativas (projetos de
lei, emendas, resolucdes, decretos legislativos, etc.), observando os aspectos
formais e materiais exigidos.

I1l- Analisar a constitucionalidade, legalidade, juridicidade, regimentalidade e
adequacao da técnica legislativa das proposicdes em tramitacdo.

V- Emitir notas técnicas e informacdes sobre matérias legislativas submetidas a
sua analise.

V- Realizar pesquisas de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia para subsidiar os
trabalhos das Comissdes e do Plenario.

VI - Auxiliar na elaboracao da redacdo final das proposicdes aprovadas.
VI - Prestar suporte técnico durante as sessdes plendrias e reunides das
Comissdes, esclarecendo duvidas sobre o processo legislativo.

VIII - Manter-se atualizado sobre a legislacdo federal, estadual e municipal
pertinente as atividades da Camara.

IX - Colaborar com o Assessor das Comissdes no controle de prazos e tra-
mitacdo de proposicdes.

X - Exercer outras atividades correlatas as acima descritas, a critério da

Diretoria competente.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Médio completo Idade minima de 18 anos

ASSESSOR DE IMPRENSA
ATRIBUICOES:

| - Assessorar o Diretor de Comunicacao Institucional no planejamento e
execucao das estratégias de relacionamento com a imprensa.

Il - Manter e cultivar o relacionamento institucional com veiculos de comu-
nicacao, jornalistas e formadores de opinido, gerenciando o mailing de imprensa.
I - Facilitar o acesso da imprensa as informacdes e fontes da Camara
Municipal, organizando o fluxo de atendimento as demandas dos veiculos de
comunicacao.

\Y - Planejar e organizar entrevistas coletivas, coletivas de imprensa e
outros eventos de relacionamento com a midia, em articulacdo com o Diretor de
Comunicacao Institucional e o Jornalista.

\Y - Assessorar o Presidente, a Mesa Diretora, Vereadores e Diretores sobre
como se relacionar com a imprensa, preparando-os para entrevistas e pronuncia-
mentos, sob orientacdo da Diretoria.

VI - Monitorar a cobertura da imprensa sobre a Cadmara Municipal, analisan-
do a imagem institucional e fornecendo relatérios a Diretoria.
VI - Colaborar com o Jornalista na sugestdo de pautas e na revisdo de

materiais sob a dtica do relacionamento com a imprensa, quando solicitado pela
Diretoria.

VIl - Apoiar o Diretor de Comunicacédo Institucional na gest&o de crises de
imagem envolvendo a imprensa.

X - Acompanhar o Diretor de Comunicacdo Institucional em reunides e
eventos externos relacionados a imprensa, quando solicitado.

X - Exercer outras atividades correlatas de assessoramento e relaciona-
mento com a imprensa, atribuidas pelo Diretor de Comunicacdo Institucional.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo na drea de Comunicac¢do Social Idade minima de 18
anos
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| - Prestar assessoramento técnico e administrativo direto aos membros
da Mesa Diretora (Presidente, Vice-Presidente, Secretarios) no desempenho de
suas funcgdes institucionais e regimentais.

Il - Secretariar as reunides da Mesa Diretora, elaborando a pauta, lavrando
as atas e preparando os expedientes decorrentes.

1l - Auxiliar na analise e instrucdo dos processos e documentos submeti-
dos a deliberacdo da Mesa Diretora.

\Y - Elaborar minutas de atos, portarias, oficios, memorandos e outros do-
cumentos de competéncia da Mesa Diretora.

\ - Acompanhar a tramitacdo e implementacdo das decisdes e delibera-
cOes da Mesa Diretora junto aos setores competentes da Camara.

VI - Organizar e manter o arquivo de documentos e atos da Mesa Diretora.
VI - Realizar pesquisas e levantamentos de informacdes para subsidiar as
decisdes da Mesa.

VIII - Prestar suporte aos membros da Mesa durante as sessdes plenarias.
IX - Exercer outras atividades de assessoramento que |he forem atribuidas

pela Mesa Diretora.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo Idade minima de 18 anos

ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICOES:

| - Revisar proposicdes legislativas, assegurando sua conformidade com a Cons-
tituicdo Federal, a legislacdo municipal e os principios juridicos pertinentes.

Il - Emitir pareceres juridicos sobre matérias legislativas, analisando sua constitu-
cionalidade, legalidade, técnica legislativa e compatibilidade com o ordenamen-
to juridico.

Il - Prestar assessoria técnica aos vereadores na interpretacdo de normas juridi-
cas, orientando sobre a viabilidade e os efeitos legais de proposicdes em trami-
tacao.

IV - Analisar a admissibilidade juridica de proposi¢cdes apresentadas, verifican-
do vicios formais e materiais, bem como sua adequacdo aos requisitos legais e
regimentais.

V - Auxiliar nas comissdes permanentes e temporarias, fornecendo subsidios
juridicos para debates e votacdo de matérias, inclusive com pareceres técnicos
ndo vinculantes.

VI - Realizar estudos e pesquisas juridicas sobre temas de interesse do Legislati-
vo municipal, incluindo jurisprudéncia, doutrina e legislacdo comparada.

VII - Participar da revisao e sistematizacdo das normas legais do municipio, cola-
borando na atualizac&o da legislacdo municipal.

VIII - Orientar sobre procedimentos regimentais, garantindo o cumprimento das
normas do Regimento Interno da Cadmara em sessdes e deliberacdes.

IX - Apoiar a Mesa Diretora e as liderancas partidarias em questdes juridico- le-
gislativas, sem assumir funcdes de representacdo judicial ou extrajudicial.

X - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, desde que ndo con-
flitemn com as atribuicdes exclusivas do Procurador Juridico, conforme determi-
nacao do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior em Direito

Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB Idade minima de 18 anos

ASSESSOR DAS COMISSOES
ATRIBUICOES:

|- Prestar assessoramento técnico e administrativo direto as Comissdes Perma-
nentes e Temporarias da Cadmara Municipal.

|- Prestar assessoramento as Comissdes, secretariando suas reunides, elaboran-
do a pauta, convocando os membros, registrando as presencas, lavrando as atas
e preparando os expedientes.

I1l- Organizar e controlar a tramitacdo das proposi¢cdes e documentos distribui-
dos as Comissdes, observando os prazos regimentais.

V- Prestar assessoramento aos Presidentes e Relatores das Comissdes na elabo-
racdo de pareceres, votos e relatdérios, fornecendo informacdes técnicas e apoio
logistico.

V- Manter organizados os arquivos ffst
proposi¢des, pareceres, atas e demais documen tos
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trabalhos das Comissdes, em articulacdo com o Assessor Legislativo.

VII- Operar os sistemas informatizados de controle do processo legislativo perti-
nentes as Comissdes.

VIII- Prestar informacdes sobre o andamento das matérias nas Comissdes aos
interessados.

|X- Providenciar copias de documentos e outros materiais necessarios as reuni-
des.

X- Exercer outras atividades correlatas de apoio administrativo e legislativo as
Comissodes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo Idade minima de 18 anos

ASSESSOR DE APOIO AO CERIMONIAL
ATRIBUICOES:

| - Prestar assessoramento, planejar e coordenar cerimdnias, solenidades, ses-
sdes solenes e outros eventos promovidos pela Camara Municipal.

Il - Garantir o cumprimento dos protocolos oficiais durante as atividades.

Il - Auxiliar na recepc¢ao de autoridades, convidados e representantes em even-
tos oficiais.

IV - Orientar sobre a ordem de precedéncia (hierarquia) e disposicdo de autori-
dades em solenidades.

V - Organizar a estrutura fisica dos eventos (disposicdo de mesas, cadeiras, equi-
pamentos de som, bandeiras, etc.).

VI - Coordenar a equipe de apoio (segurancas, recepcionistas, fotégrafos, etc.).
VIl - Elaborar convites e manter contato com convidados.

VIII - Trabalhar em conjunto com a Diretoria de Comunicac¢do para divulgacdo
dos eventos.

IX - Assegurar que os rituais e formalidades (como execuc¢do de hinos, uso de
bandeiras e cumprimento de regras de etiqueta) sejam seguidos.

X - Auxiliar nas atividades protocolares envolvendo os vereadores e a presidén-
cia da Camara.

X| - Manter registros fotograficos e documentais dos eventos para arquivo histo-
rico.

Xl - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, conforme determi-
nacdo do Presidente da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Médio completo Idade minima de 18 anos

DIRETOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL
ATRIBUICOES:

|- Dirigir, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades de comunica-
c¢do social, imprensa, publicidade institucional, relagcdes publicas, comunicacdo
interna e cerimonial da Camara Municipal.
II- Formular e implementar a Politica de Comunica¢cdo da Camara, definindo
diretrizes, estratégias e planos de acéo.
I1l- Gerenciar a producdo e divulgacdo de conteudo informativo e institucional
nos diversos canais de comunicacdo da Camara (site, redes sociais, TV, radio,
impressos).
V- Supervisionar e orientar a equipe do Departamento de Comunicacao Institu-
cional.
V- Gerenciar o relacionamento institucional com os veiculos de comunicacdo e
formadores de opinido.
VI- Coordenar a criagcdo e execucdo de campanhas institucionais, educativas e
de utilidade publica.
VII- Zelar pela identidade visual e pela imagem institucional da Camara Munici-
pal perante a sociedade.
VIlI- Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e a Direcdo Geral na definicao de
estratégias de comunicacdo e no gerenciamento de crises de imagem.
|X- Solicitar, por meio de Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), a
contratacdo de servicos ou aquisicdo de materiais necessarios ao Departamento
de Comunicacao Institucional ou relacionados as suas atividades.
X- Atuar como fiscal dos contratos celebrados em razdo de demandas do Depar-
tamento de Comunlcacao InstltU(:lonaI assegurando o cumprimento das obriga-
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XllI- Promover acdes de comunicacdo interna para engajamento e informacéo
dos servidores e vereadores.

XllI- Exercer outras atribuicdes inerentes a gestdo da comunicacdo e imagem
institucional.

XIV - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, conforme deter-
minacado do Diretor Geral ou Presidente da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo na drea de Comunicac¢do Social Idade minima de 18
anos

ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS
ATRIBUICOES:

|- Desenvolver e implementar estratégias de relacionamento institucional com a
sociedade civil, entidades publicas, privadas e terceiro setor, em articulacdo com
a Diretoria de Comunicacéo Institucional.

II- Planejar e coordenar a¢cdes de comunicacdo publica e engajamento social,
promovendo a aproximacao entre a Camara Municipal e a populacéo.

I1l- Organizar e acompanhar eventos institucionais de carater comunitario, como
visitas guiadas, palestras, debates e programas de portas abertas, em colabora-
cdo com o Cerimonial.

V- Gerenciar o relacionamento com liderancas comunitarias, associacdes, sin-
dicatos e outras organizacdes representativas, mantendo um canal de didlogo
permanente.

V- Assessorar vereadores e diretores no contato com entidades externas, pre-
parando materiais de apoio e orientando sobre protocolos de relacionamento
institucional.

VI- Elaborar conteldos para divulgacao institucional (informativos, cartilhas,
releases ndo jornalisticos) voltados ao publico geral, em consonancia com a
identidade visual da Camara.

VII- Monitorar a percepc¢ado publica sobre a imagem da Camara, identificando
oportunidades de melhoria e propondo a¢des de fortalecimento da reputacdo
institucional.

VIII- Apoiar a Diretoria de Comunicacao Institucional na gestdo de crises que
envolvam o relacionamento com a sociedade, exceto aguelas especificas a im-
prensa.

IX- Articular parcerias com instituicdes educacionais, culturais e sociais para
projetos de interesse publico vinculados ao Poder Legislativo.

X- Manter atualizado um banco de dados de contatos estratégicos (stakehol-
ders) para acdes de comunicacao institucional.

Xl- Colaborar com a comunicacdo interna, auxiliando na difusdo de informacdes
relevantes para servidores e vereadores, quando solicitado.

Xll- Exercer outras atividades correlatas, atribuidas pelo Diretor de Comunicacao
Institucional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo nas areas de Relacdes Publicas, Comunicacdo Social,
Administracdo Publica, Marketing ou Ciéncias Sociais.

Idade minima de 18 anos

DIRETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO E MANUTENCAO GERAL
ATRIBUICOES:

| - Dirigir, coordenar e supervisionar o0s servicos gerais e de apoio administrativo
essenciais ao funcionamento da Camara Municipal.

Il - Gerenciar as atividades de protocolo, recebimento, autuacédo, distribuicdo,
tramitacdo e arquivamento de documentos e processos fisicos e digitais.

Il - Administrar os servicos de telefonia, recep¢do e atendimento ao publico.

|V - Gerenciar a frota de veiculos oficiais, controlando o uso, manutencao e abas-
tecimento.

V - Assegurar a organizacao, preservacao e acesso aos arquivos institucionais.

VI - Coordenar a conservacao do prédio, instalagdes elétricas, hidraulicas, clima-
tizacdo e sistemas de seguranca;

VII - Elaborar relatérios técnicos e propor melhorias estruturais.

VIII - Propor e implementar normas e procedimentos para otimizar a gestdo do-
cumental e os servicos internos.

IX - Articular acdes com 6rgados compe
seguranga.
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contratacdo de servicos ou aquisicdo de materiais necessarios ao Departamen-
to de Expediente e Servicos Internos ou relacionados as suas atividades, em
especial contratos de prestacdo de servicos terceirizados de limpeza, recepcao,
conservacao, copa, zeladoria, vigilancia, seguranca patrimonial e manutencdo
predial preventiva e corretiva.

X| - Atuar como fiscal dos contratos celebrados em razdo de demandas da Dire-
toria de Apoio Administrativo e Manutencao Geral, assegurando o cumprimento
das obrigacdes, prazos e padrdes de qualidade estabelecidos.

Xl - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, conforme determi-
nacdo do Diretor Geral ou Presidente da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo

|dade minima de 18 anos

DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
ATRIBUICOES:

|- Dirigir, planejar, coordenar e executar as atividades da Escola do Legislativo,
visando a capacitacdo de servidores e vereadores e a promoc¢do da educacao
para a cidadania.

II- Elaborar o plano anual de atividades da Escola, definindo temas, metodolo-
gias e publico-alvo.

Ill- Promover cursos, palestras, seminarios, workshops e outras acdes de capaci-
tacao e

desenvolvimento sobre temas relevantes para o Poder Legislativo, a gestdo pu-
blica e a cidadania.

V- Desenvolver e implementar programas e projetos de educacdo para a cida-
dania, em parceria com escolas, universidades e a comunidade.

V- Estabelecer convénios e parcerias com outras Escolas do Legislativo, institui-
¢cOes de ensino e entidades publicas ou privadas para intercambio e realizacdo
conjunta de atividades.

VI- Solicitar, por meio de Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), a
contratacdo de servicos ou aquisicdo de materiais necessarios a Escola do Legis-
lativo ou relacionados as suas atividades.

VII- Atuar como fiscal dos contratos celebrados em raz&o de demandas da Esco-
la do Legislativo, assegurando o cumprimento das obrigacdes, prazos e padrdes
de qualidade estabelecidos.

VIlI- Fomentar a pesquisa, a producdo e a divulgacdo de conhecimento sobre o
Poder Legislativo local e temas correlatos.

IX- Administrar o acervo bibliografico e documental da Escola.

X- Divulgar amplamente as atividades e programas oferecidos pela Escola.

Xl- Avaliar o impacto e os resultados das acdes desenvolvidas.

Xl - Exercer outras atribuicdes relacionadas a educacdo legislativa, capacitacdo
e cidadania conforme determinacdo do Presidente da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo Idade minima de 18 anos

DIRETOR GERAL
ATRIBUICOES:

| - Exercer a superintendéncia administrativa, financeira, patrimonial, legislati-
va e de

recursos humanos da Camara Municipal, sob a orientacdo e de acordo com as
diretrizes da Presidéncia e da Mesa Diretora.

Il - Coordenar, supervisionar e integrar as atividades das Diretorias e demais se-
tores administrativos e técnicos da Cadmara, garantindo a eficiéncia e a harmonia
dos trabalhos.

Il - Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora na tomada de decisGes adminis-
trativas e na gestdo estratégica da Camara.

IV - Planejar, organizar, dirigir e controlar a execucdo das atividades administrati-
vas, assegurando o cumprimento das leis, do Regimento Interno e das delibera-
cdes superiores.

V - Supervisionar os processos de licitacdo, a gestdo de contratos e convénios
firmados pela Cadmara.

VI- Supervisionar a gestao de pessoas, incluindo atos de provimento, vacancia,
tirettosedeveresdosservidores:
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VIII- Auxiliar na elaboracdo e execucao do orcamento da Camara.

IX- Zelar pela publicacdo de atos legislativos.

X- Assinar as portarias juntamente com a Presidéncia.

Xl- Representar a administracdo da Camara perante outros 6rgdos ou em even-
tos, quando designado pelo Presidente.

Xll- Resolver conflitos e questdes administrativas complexas, buscando solugcdes
e promovendo a media¢cao entre os setores.

XllI- Assinar as certiddes que forem fornecidas pela Camara, juntamente com o
funcionario que as lavrou, depois de autorizadas pela Presidéncia.

XIV- Propor a abertura de sindicancia ou a instauracdo de processo administrati-
vo disciplinar (PAD).

XV- Exercer o poder disciplinar nos limites de sua competéncia.

XVI- Cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Presidente e da Mesa Direto-
ra.

XVII- Exercer outras atribuicdes correlatas as acima descritas, que lhe forem
delegadas pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo
Idade minima de 18 anos

OUVIDOR

ATRIBUICOES:

|- Receber, registrar, analisar e dar tratamento adequado as manifestacdes dos
cidaddos, servidores e vereadores (reclamac¢des, denuncias, sugestdes, elogios,
solicitacdes de informacao) referentes aos servicos e atividades da Camara Mu-
nicipal.

|I- Atuar como canal de interlocucdo entre o cidaddo e a Cadmara, buscando a
solucdo das demandas apresentadas e o aprimoramento dos servicos.

[ll- Encaminhar as manifestacdes aos setores competentes da Camara para ana-
lise e providéncias, acompanhando o andamento e cobrando respostas dentro
dos prazos estabelecidos.

V- Prestar informacdes e orientacdes aos demandantes sobre o andamento e o
resultado de suas manifestacdes, garantindo o direito de resposta.

V- Elaborar relatoérios periodicos e anuais das atividades da Ouvidoria, apre-
sentando dados estatisticos, analise das demandas, identificacdo de problemas
recorrentes e recomendacdes de melhorias a Presidéncia e a Mesa Diretora.

VI- Garantir o sigilo da fonte, quando solicitado ou necessario, e a protecdo dos
dados dos manifestantes, nos termos da lei.

VII- Promover a divulgacdo dos canais de acesso e dos servicos prestados pela
Ouvidoria.

VIII- Atuar com independéncia, imparcialidade, ética e transparéncia no exercicio
de suas funcodes.

IX- Propor a ado¢cdo de medidas para a prevencao e correcdo de falhas e omis-
sdes na prestacdo dos servicos da Camara.

X- Atuar como ponto de contato do Servico de Informacdo ao Cidadao (SIC),
assegurando o cumprimento da Lei de Acesso a Informacado (Lei n212.527/2011),
incluindo o recebimento, andlise e resposta a pedidos de informacdo, bem
como o tratamento de recursos administrativos.

X| - Exercer outras atribuicdes correlatas as acima descritas, que lhe forem dele-
gadas pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo Idade minima de 18 anos

ANEXO V: [_)ESCRICAO DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO
DAS FUNCOES DE CONFIANCA

DIRETOR PARLAMENTAR
ATRIBUICOES:

| - Dirigir, coordenar e supervisionar todos 0s servicos de apoio ao processo
legislativo, garantindo o cumprimento das normas regimentais e legais.

|- Supervisionar e orientar tecnicamente o trabalho dos Assessores Legislativos
e Assessores das Comissdes.

Ill- Coordenar a elaboracdo e revisdo de mlnutas de proposm:oes pareceres, atas,
pautas e redacdes finais, zelando peta—c

V- Gerenciar a tramitacdo das matérias Ieglslatlvas (:ontrolane}éz!t
entre Comissdes e Plenario.

V- Assessorar a Mesa Diretora na condug¢do das sessdes plendrias e os Presiden-
tes das Comissdes na conducdo das reunides, dirimindo duvidas regimentais.
VI- Supervisionar a organizacdo e atualizacdo dos sistemas de informacao legis-
lativa e do arquivo de documentos parlamentares.

VIl - Propor normas, fluxos e procedimentos para o aprimoramento continuo do
processo legislativo.

VIII Solicitar, por meio de Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), a
contratacdo de servicos ou aquisicdo de materiais necessarios ao Departamento
Parlamentar ou relacionados as suas atividades.

|X- Atuar como fiscal dos contratos celebrados em razdo de demandas do De-
partamento Parlamentar, assegurando o cumprimento das obrigacdes, prazos e
padrdes de qualidade estabelecidos.

X - Promover a integracdo entre a drea parlamentar e os demais setores da Ca-
mara. Xl - Exercer outras atribuicdes correlatas a direcdo da area parlamentar.
Xl - Exercer outras atribuicdes correlatas as acima descritas, que lhe forem dele-
gadas pelo Diretor Geral, Presidéncia ou pela Mesa Diretora.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo

Experiéncia minima de 3 (trés) anos de exercicio na area legislativa.

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
ATRIBUICOES:

|- Dirigir, coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas a adminis-
tracdo e desenvolvimento de pessoal da Camara Municipal.

II- Planejar, implementar e avaliar as politicas e praticas de gestdo de pessoas,
incluindo recrutamento e selecdo (para comissionados), gestdo de carreiras
(para efetivos), avaliacdo de desempenho, capacitacdo, gestdo do clima organi-
zacional e qualidade de vida no trabalho.

Ill- Gerenciar a elaboracdo da folha de pagamento, o controle de frequéncia,
férias, licencas e demais aspectos da administracdo de pessoal, garantindo o
cumprimento da legislacdo trabalhista e estatutaria.

V- Administrar o plano de cargos, carreiras e vencimentos dos servidores efeti-
VOS.

V- Coordenar as a¢cdes de salde e seguranca do trabalho.

V|- Gerenciar os programas de estdgio e de desenvolvimento de servidores.

VII- Manter atualizados os registros funcionais e o sistema de informacdes de
RH.

VIII- Solicitar, por meio de Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), a
contratacdo de servicos ou aquisicdo de materiais necessarios ao Departamento
de Recursos Humanos ou relacionados as suas atividades.

IX- Atuar como fiscal dos contratos celebrados em razdo de demandas do De-
partamento de Recursos Humanos, assegurando o cumprimento das obrigacdes,
prazos e padrdes de qualidade estabelecidos.

X- Assessorar a Direcdo Geral e a Presidéncia em assuntos estratégicos de ges-
tdo de pessoas e relacdes de trabalho.

Xl- Atuar na interlocucdo com entidades sindicais, quando aplicavel.

Xll- Exercer outras atribuicdes correlatas as acima descritas, que |lhe forem dele-
gadas pelo Diretor Geral, Presidéncia ou pela Mesa Diretora.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo

Experiéncia minima de 3 (trés) anos de exercicio na drea de Recursos Humanos.

DIRETOR \JURI'DICO
ATRIBUICOES:

| - Dirigir, coordenar, supervisionar e orientar todas as atividades de natureza

juridica no ambito da Camara Municipal.

Il - Prestar consultoria e assessoramento juridico finalistico a Presidéncia, a

Mesa

Diretora, a Direcdo Geral e as Comissdes em matérias de alta complexidade ou

relevancia.

Il - Definir a estratégia de atuacdo e supervisionar a representacdo judicial e

extrajudicial da Camara Municipal, distribuindo e orientando o trabalho dos Pro-

curadores Jurl’dicos
S11C stacdes conclusivas sobre questdes
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normativos e outros instrumentos juridicos de maior impacto ou complexidade.
VI - Zelar pela uniformidade da interpretacdo e aplicacdo das normas juridicas
no ambito da Camara.

VIl - Acompanhar a evolucdo da legislacdo e da jurisprudéncia, orientando a
adequacao dos procedimentos internos.

VIII - Solicitar, por meio de Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), a
contratacdo de servicos ou aquisicdo de materiais necessarios ao Departamento
Juridico ou relacionados as suas atividades.

IX - Atuar como fiscal dos contratos celebrados em razdo de demandas do
Departamento Juridico, assegurando o cumprimento das obrigacdes, prazos e
padrdes de qualidade estabelecidos.

X - Atuar como Gestor de Contratos da Camara Municipal, responsabilizando-
-pelo acompanhamento e garantia do cumprimento das obrigacdes, prazos e
padrdes de qualidade estabelecidos em todos os contratos, convénios e instru-
mentos congéneres celebrados pela Casa.

X| - Supervisionar a instrucdo de processos administrativos disciplinares e de
sindicancia.

Xl - Assessorar na resposta a requisicdes de drgdos de controle (Ministério Pu-
blico, Tribunal de Contas) e do Poder Judiciario.

Xl - Exercer outras atribuicdes correlatas as acima descritas, que |lhe forem
delegadas pelo Diretor Geral, Presidéncia ou pela Mesa Diretora.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo em Direito, devidamente registrado na Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB).

Experiéncia minima de 3 (trés) anos de exercicio na area juridica.

DIRETOR DE CONTABILIDADE E FINANCAS
ATRIBUICOES:

|- Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a gestao orca-
mentaria, financeira e contabil da Cadmara Municipal.

|I- Coordenar a analise das pecas orcamentadrias (PPA, LDO, LOA) da Camara, em
conjunto com a Direcdo Geral e a Presidéncia.

Ill- Supervisionar a execu¢cdo orcamentaria e financeira da CamaraMunicipal.

V- Gerenciar a contabilidade publica da Cadmara, assegurando a correta escritu-
racdo dos atos e fatos, a elaboracdo dos demonstrativos contabeis (balancetes,
balancos) e o cumprimento das normas contabeis aplicadas ao setor publico
(MCASP).

V- Supervisionar os procedimentos de empenho, liquidacdo e pagamento das
despesas, bem como o controle dos recebimentos de duodécimos.

VI- Supervisionar a realizacdo da conciliacdo bancéaria e contabil, garantindo a
fidedignidade dos registros.

VII- Coordenar a elaboracdo e envio das prestacdes de contas e relatoérios fiscais
aos 6rgaos de controle interno e externo.

VIII- Assessorar a Direcdo Geral e a Presidéncia em assuntos orcamentarios,
financeiros e contdbeis, fornecendo informacdes para a tomada de decisdo.

|X- Solicitar, por meio de Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), a
contratacdo de servicos ou aquisicdo de materiais necessarios ao Departamento
de Contabilidade e Finan¢as ou relacionados as suas atividades.

X - Atuar como fiscal dos contratos celebrados em razdo de demandas do
Departamento de Contabilidade e Financas, assegurando o cumprimento das
obrigacdes, prazos e padrdes de qualidade estabelecidos.

X| - Gerenciar a guarda de valores e documentos fiscais e financeiros.

XIl - Assumir provisoriamente as atribuicdes do Tesoureiro e/ou Contador em
caso de auséncia, afastamento ou vacancia desses cargos, garantindo a continui-
dade das operacgdes financeiras e contabeis.

Xl - Exercer outras atribuicdes correlatas as acima descritas, que |he forem de-
legadas pelo Diretor Geral, Presidéncia ou pela Mesa Diretora.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis.

Registro no respectivo Conselho da Categoria Profissional.

Experiéncia minima de 3 (trés) anos de exercicio na drea de contabilidade publi-
ca.

DIRETOR DE CONTRATAGOES, GESTAO DE SUPRIMENTOS E PATRIMONIO

tacdo de servicos, incluindo licitacdes e contratacdes diretas, em conformidade
com a Lei n?14.133/2021 e demais normas aplicaveis.

II- Supervisionar a elaboracdo de estudos técnicos preliminares, termos de refe-
réncia, projetos basicos e matrizes de risco.

I1l- Supervisionar o cadastro de fornecedores e a pesquisa de precos de merca-
do.

V- Supervisionar a atuacdo do Agente de Contratacdo, do Pregoeiro e da equi-
pe de apoio, garantindo a legalidade e eficiéncia dos certames.

V- Solicitar, por meio de Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), a
contratacdo de servicos ou aquisicdo de materiais necessarios ao Departamento
de Contratacdes, Gestdo de Suprimentos e Patrimodnio ou relacionados as suas
atividades.

VI- Atuar como fiscal dos contratos celebrados em razédo de demandas do De-
partamento de Contratacdes, Gestdo de Suprimentos e Patrimbnio, assegurando
o cumprimento das obrigacdes, prazos e padrdes de qualidade estabelecidos.
VII- Supervisionar as atividades de almoxarifado, incluindo recebimento, armaze-
namento, controle de estoque, distribuicdo de materiais de consumo e gestdo de
suprimentos.

VIII- Supervisionar a gestdo do patrimoénio da Camara, coordenando o tomba-
mento, registro, controle fisico, movimentacdo, avaliacdo, depreciacdo, inventario
e baixa de bens.

IX- Propor e implementar normas e procedimentos para as areas de compras,
licitacdes, contratos, almoxarifado e patriménio.

X - Exercer outras atribuicdes correlatas as acima descritas, que lhe forem dele-
gadas pelo Diretor Geral, Presidéncia ou pela Mesa Diretora.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo

Experiéncia minima de 3 (trés) anos de exercicio na drea de compras publicas,
gestdo de suprimentos e gestdo patrimonial.

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E COMUNICAGCAO
ATRIBUICOES:

|- Dirigir, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades e projetos de
tecnologia da informacao e comunicacdo (TIC) da Cadmara Municipal.

II- Gerenciar a infraestrutura tecnoldgica, incluindo redes de dados e voz, servi-
dores, seguranca da informacao, sistemas operacionais e bancos de dados.

Il - Assegurar a disponibilidade, o desempenho, a integridade e a seguran-
ca dos

sistemas de informacédo, dos dados institucionais e dos servicos de TIC.

V- Planejar e coordenar o desenvolvimento, aquisicdo, implantacdo e manuten-
cdo de softwares, sistemas e aplicativos que suportem as atividades administra-
tivas e legislativas.

V- Gerenciar os servi¢cos de suporte técnico aos usuarios (helpdesk), a manuten-
cdo de equipamentos e a administracdo dos recursos de TIC.

VI- Formular e implementar a Politica de Seguranca da Informacdo e Comunica-
¢do (POSIC) e o Plano Diretor de Tecnologia da Informac&o (PDTI).

VII- Solicitar, por meio de Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), a
contratacdo de servicos ou aquisicdo de materiais necessarios ao Departamento
de Tecnologia da Informac&o e Comunicag¢do ou relacionados as suas atividades.
VIII- Atuar como fiscal dos contratos celebrados em razdo de demandas do
Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunica¢do, assegurando o
cumprimento das obrigacdes, prazos e padrdes de qualidade estabelecidos.

IX- Administrar e manter o portal da Cadmara na internet, a intranet e outros ca-
nais digitais de comunicacéao.

X- Prospectar e avaliar novas tecnologias, propondo inovacdes que agreguem
valor as atividades da Camara.

X|- Exercer outras atribuicdes inerentes a direcdo da area de TIC.

Xl - Exercer outras atribuicdes correlatas as acima descritas, que lhe forem dele-
gadas pelo Diretor Geral, Presidéncia ou pela Mesa Diretora.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo na Area de Tecnologia da Informacao.

Experiéncia minima de 3 (trés) anos de exercicio na area de tecnologia da infor-
macao.

D

ATRIBUICOES:
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|- Coordenar, executar e supervisionar as atividades do Sistema de Controle In-
terno da Camara Municipal, atuando de forma integrada e em apoio ao controle
externo.

|I- Fiscalizar e avaliar a execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Ca-
mara, verificando a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia
da gestdo.

Ill- Realizar auditorias internas nos diversos setores e processos da Camara, exa-
minando a regularidade dos atos de gestdo, contratos, convénios, despesas de
pessoal, licitacdes, etc.

V- Verificar a observancia dos limites constitucionais e legais aplicaveis a gestdo
publica municipal, especialmente os da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF).

V- Elaborar relatérios de auditoria, pareceres e notas técnicas sobre os exames
realizados, apontando inconformidades, riscos e recomendacdes de melhorias.
VI - Monitorar a implementacdo das recomendac¢des expedidas pela propria con-
troladoria e pelos érgdos de controle externo.

VII- Orientar os gestores da Camara sobre normas e procedimentos de controle
interno e gestdo de riscos.

VIII- Elaborar e apresentar o Relatério Anual de Controle Interno.

IX - Comunicar formalmente a Presidéncia e ao Tribunal de Contas sobre irregu-
laridades ou ilegalidades graves de que tenha conhecimento.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo.

Experiéncia minima de 3 (trés) anos na administracdo publica.

RESOLUCAO N¢ 525, DE 10 DE JUNHO DE 2025.

“Dispde sobre a Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Itanhaém e da
outras providéncias.”

Faco saber que Camara Municipal aprovou e eu, EDINALDO DOS SANTOS BAR-
ROS, Presidente, no uso das atribuicdes que me sdo conferidas por Lei, promul-
go a seguinte RESOLUCAO:

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Resolucdo estabelece a Estrutura Organizacional da Camara Munici-
pal de Itanhaém, definindo seus érgados, unidades administrativas, suas compe-
téncias e relacdes hierarquicas, visando ao aprimoramento da gestdo administra-
tiva e legislativa.

Art. 22 A Estrutura Organizacional da Cadmara Municipal de Itanhaém é concebi-
da para assegurar a eficiéncia, a eficacia, a economicidade e a transparéncia na
gestdo dos recursos publicos e no desempenho das fung¢des institucionais do
Poder Legislativo Municipal.

Art. 32 Integram a Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Itanhaém os
orgédos de deliberacdo superior, de direcdo superior, de assessoramento superior,
de direcdo geral e de execucdo programatica, conforme detalhado nos capitulos
subsequentes.

Art. 42 As atribuicdes especificas de cada cargo e funcdo que compdem a estru-
tura organizacional serdo detalhadas em Lei Complementar propria.

CAPITULO I

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 52 A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de I[tanhaém compreen-
de os seguintes niveis e 6rgaos:

| - Orgéo de Deliberacdo Superior:

a) Plenario.

Il - Orgdos Colegiados:

a) Mesa Diretora;

b) Comissdes Permanentes e Temporarias.

Il - Orgdos de Apoio Parlamentar:

a) Gabinetes dos Vereadores.

IV - Orgéos de Direcdo Superior:

a) Presidéncia.

V - Orgdos de Assessoramento Superior:

a) Gabinete da Presidéncia;

b) Diretoria Juridica;

c) Controladoria;

VIl - Org&os de Execucdo Programatica:

a) Departamento Parlamentar;

b) Departamento de Comunicacao Institucional;

c) Departamento de Contabilidade e Financas;

d) Departamento de Recursos Humanos;

e) Departamento de Contratacdes, Gestdo de Suprimentos e Patrimobnio;

f) Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;

g) Departamento de Apoio Administrativo e Manutencdo Geral.

Art. 62 A representacdo grafica da Estrutura Organizacional da Cadmara Municipal
de Itanhaém ¢é a constante do organograma contido no Anexo Unico, que integra
esta Resolucao.

Art. 72 As competéncias e atribuicdes detalhadas de cada unidade administrativa
integrante da estrutura organizacional serdo definidas nos capitulos subsequen-
tes e em atos normativos especificos.

CAPITULO Il

DO PLENARIO

Art. 82 O Plenario é o 6rgdo soberano de deliberacdo da Cadmara Municipal de
ltanhaém, constituido pela reunido dos Vereadores em exercicio, sob a direcdo
do Presidente da Mesa Diretora.

Art. 92 Compete ao Plendrio deliberar sobre todas as matérias de competéncia
da Camara Municipal, nos termos da Lei Organica do Municipio, do Regimento
Interno e da legislacdo aplicavel.

Art. 10 As deliberacdes do Plendrio serdo tomadas por maioria de votos, presen-
te a maioria de seus membros, salvo as excecdes previstas na Lei Organica e no
Regimento Interno.

Art. 11 As sessdes do Plenario sdo publicas, salvo deliberacdo em contrario,
tomada pela maioria de dois tercos dos Vereadores, quando ocorrer motivo rele-
vante de preservacdo do decoro parlamentar ou de interesse publico.

CAPITULO IV

DOS VEREADORES E GABINETES

Art. 12 Os Vereadores sdo agentes politicos investidos de mandato legislativo
municipal, eleitos na forma da lei, para representar o povo e legislar sobre assun-
tos de interesse local.

Art. 13 A cada Vereador serd assegurada estrutura de apoio administrativo e par-
lamentar em seu respectivo Gabinete, para o desempenho de suas func¢des.

Art. 14 Os Gabinetes dos Vereadores integram a estrutura organizacional da
Camara Municipal, e tém por finalidade prestar assessoramento direto e ime-
diato aos Vereadores no exercicio de suas atividades parlamentares, politicas e
representativas.

Art. 15 A cada Vereador serd assegurada estrutura de gabinete para o desempe-
nho de suas func¢cdes parlamentares, composto por:

| -1 (um) Chefe de Gabinete de Vereador;

I -1 (um) Assessor Parlamentar.

CAPITULO V

DAS COMISSOES

Art. 16 As Comissdes sdo orgaos técnicos de carater permanente ou temporario,
constituidos por Vereadores, destinados a estudar e emitir pareceres sobre as
matérias submetidas ao seu exame, realizar investigacdes e representar a Cama-
ra Municipal, nos termos do Regimento Interno.

Art. 17 A Camara Municipal de Itanhaém dispora de Comissdes Permanentes e
podera constituir Comissdes Temporarias, Especiais e de Inquérito, na forma e
com as atribuicdes previstas no Regimento Interno.

Art. 18 As Comissdes Permanentes tém por objetivo apreciar os assuntos ou
proposicdes submetidas ao seu exame, emitindo sobre eles parecer, e exercer o
acompanhamento dos planos e programas governamentais e a fiscalizacdo orca-
mentaria do Municipio, no &mbito dos respectivos campos tematicos de atuacdo.
Art. 19 A composicdo, a competéncia especifica e as normas de funcionamen-

to de cada Comissdo Permanente sdo estabelecidas no Regimento Interno da
Camara Municipal.

Art. 20 As Comissdes Permanentes ou Temporarias contardo com suporte técni-
co e administrativo fornecido pelas unidades competentes da estrutura organi-
zacional da Camara, em especial pela Divisdo de Assessoramento as Comissdes.
CAPITULO VI

DA MESA DIRETORA

Art. 21 A Mesa Diretora é o érgado de direcdo dos trabalhos legislativos da Ca-

d) Ogvidoria.
VI - Orgdo de Direcdo Geral:
a) Diretoria Geral.
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cdo dos trabalhos legislativos, a supervisdo dos servicos administrativos da Casa,
a proposta de projetos de resolugcao que criem, transformem e extingam cargos,
empregos ou fun¢gdes da Cadmara Municipal, bem como a fixacdo da respectiva
remuneracdo, observadas as determinacdes legais.

Art. 23 As decisdes administrativas da Mesa Diretora serdo tomadas colegiada-
mente, por maioria de seus membros, e formalizadas por meio de Atos da Mesa.
Art. 24 A estrutura de apoio a Mesa Diretora contara com:

| - 4 (quatro) Assessores da Mesa Diretora.

CAPITULO VII

DA PRESIDENCIA

Art. 25 A Presidéncia € o 6rgao de representacdo da Cadmara Municipal, de
direcdo superior dos servicos administrativos e de coordenacdo dos trabalhos
legislativos, exercida pelo Presidente da Mesa Diretora.

Art. 26 Compete ao Presidente, além das atribuicdes previstas na Lei Organica e
no Regimento Interno, superintender a administracdo geral da Camara, represen-
tar o Poder Legislativo em juizo e fora dele, dirigir as sessdes plenarias, promul-
gar as resolucdes e decretos legislativos, bem como as leis cujo veto tenha sido
rejeitado pelo Plenario e ndo tenham sido promulgadas pelo Prefeito Municipal.
Art. 27 Para o desempenho de suas funcdes, o Presidente contard com érgdos
de assessoramento direto, controle interno e unidades administrativas subordi-
nadas, conforme detalhado nas secdes seguintes deste Capitulo.

SECAOQ |

DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 28 O Gabinete da Presidéncia é a unidade de assessoramento direto e ime-
diato ao Presidente da Camara Municipal, responsavel pela assisténcia em suas
funcdes politicas, sociais, administrativas e de representacéo.

Art. 29 Compete ao Gabinete da Presidéncia organizar a agenda de compro-
missos do Presidente, recepcionar autoridades e o publico em geral, preparar o
expediente e a correspondéncia oficial da Presidéncia, coordenar as atividades
de relacdes publicas e cerimonial, além de executar outras tarefas correlatas que
Ihe forem atribuidas.

Art. 30 Integram a estrutura do Gabinete da Presidéncia as seguintes subunida-
des:

| - Escola do Legislativo;

|l - Procuradoria Especial da Mulher;

Il - Cerimonial.

Art. 31 O Gabinete da Presidéncia tem a seguinte composicdo:

| - 1 (um) Chefe de Gabinete da Presidéncia (Cargo em Comissdo);

Il - 2 (dois) Assessores Especiais da Presidéncia (Cargo em Comiss&o).
Subsecédo |

Da Escola do Legislativo

Art. 32 A Escola do Legislativo, vinculada ao Gabinete da Presidéncia, é a unida-
de responsavel por promover a educacdo para a cidadania, a capacitacdo dos
servidores da Camara Municipal e dos agentes politicos, bem como a realizacdo
de eventos, cursos, palestras e seminarios voltados ao aprimoramento do Poder
Legislativo e a interacdo com a comunidade.

Art. 33 Compete a Escola do Legislativo planejar, coordenar e executar progra-
mas de formacao, capacitacdo e desenvolvimento profissional; promover ativi-
dades que estimulem a participacdo cidada e o conhecimento sobre o processo
legislativo; estabelecer parcerias com instituicdes de ensino e pesquisa; e geren-
ciar o acervo bibliografico e documental de apoio as suas atividades.

Art. 34 A Escola do Legislativo contard com:

| - 1 (um) Diretor da Escola do Legislativo (Cargo em Comissao).

I -1 (um) Agente Administrativo (Cargo Efetivo).

Subsecdo Il

Da Procuradoria Especial Da Mulher

Art. 35 A Procuradoria Especial da Mulher, vinculada ao Gabinete da Presidéncia,
é o0 6rgao responsavel por zelar pela defesa dos direitos das mulheres, receber,
examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes denudncias de violéncia e dis-
criminacdo contra a mulher, promover audiéncias publicas, pesquisas e estudos
sobre a situacdo da mulher no Municipio, além de cooperar com organismos
municipais, estaduais e nacionais, publicos e privados, voltados a implementacao
de politicas para as mulheres.

Art. 36 Compete a Procuradoria Especial da Mulher fiscalizar e acompanhar a
execucao de programas do governo mun|C|pa| gue visem a promocao da |gua|-
dade de género, assim como a implerme v
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Art. 37 A Procuradoria Especial da Mulher serd composta por 1 (uma) Procura-

dora da Mulher e 1 (uma) Procuradora Adjunta, designadas pelo Presidente da

Camara Municipal, preferencialmente dentre as Vereadoras em exercicio, para

mandato de 2 (dois) anos, com inicio no comec¢o da sessdo legislativa.

Paragrafo Unico. Na auséncia de Vereadoras, a Procuradoria serd composta, total

ou parcialmente, por servidoras da Camara Municipal de Itanhaém, indicadas

pela Presidéncia observadas as mesmas condi¢cdes de designacado e atribuicdes

previstas no “caput”.

Subsecéo Il

Do Cerimonial

Art. 38 O Cerimonial, vinculado ao Gabinete da Presidéncia, é a unidade respon-

savel pela organizacdo e execucdo dos eventos oficiais da Camara Municipal,

recepcao de autoridades e convidados, observando as normas de protocolo e

cerimonial publico.

Art. 39 Compete ao Cerimonial planejar e coordenar a realizacdo de sessdes

solenes, audiéncias publicas, seminarios, visitas oficiais e outros eventos institu-

cionais; elaborar e expedir convites; organizar o receptivo de autoridades e dele-

gacdes; orientar quanto as normas de protocolo; e manter atualizado o cadastro

de autoridades e personalidades.

Art. 40 O Cerimonial contard com:

| - 4 (quatro) Assessores de Apoio ao Cerimonial (Cargo em Comiss&o).

SECAOQ |

DA CONTROLADORIA

Art. 41 A Controladoria é o 6rgdo de controle interno da Cadmara Municipal de

[tanhaém, diretamente subordinado a Presidéncia, responsavel por assistir a

Mesa Diretora e o Presidente no desempenho de suas atribuicdes quanto a fisca-

lizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da entidade,

quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencdes e

renuncia de receitas.

Art. 42 Compete a Controladoria avaliar o cumprimento das metas previstas no

plano plurianual, a execucdo do orcamento da Cadmara Municipal; comprovar a

legalidade e avaliar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e patrimo-

nial da Camara Municipal; apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo

institucional; examinar a escrituracdo contdbil e a documentacado a ela corres-

pondente; realizar auditorias internas e expedir atos normativos sobre procedi-

mentos de controle.

Art. 43 A Controladoria contara com:

| -1 (um) Controlador Interno (Funcdo de Confianca).

I -1 (um) Auxiliar administrativo (Cargo Efetivo).

11 -1 (um) Agente Administrativo (Cargo Efetivo).

SECAO IlI

DA OUVIDORIA

Art. 44. A Ouvidoria é o canal de comunicacdo direta entre o cidadéo e a Ca-

mara Municipal de Itanhaém, diretamente subordinada a Presidéncia, com o

objetivo de receber, examinar e encaminhar manifestacdes como reclamacdes,

denuncias, sugestdes, elogios e pedidos de acesso a informacédo referentes aos

servicos e atividades do Poder Legislativo Municipal.

Art. 45. Compete a Ouvidoria atuar na defesa dos direitos dos usuarios dos

servicos da Camara Municipal; promover a participacdo do cidaddo no controle

e avaliacdo dos servicos prestados; contribuir para a transparéncia dos atos da

administracado legislativa; propor a Presidéncia e a Mesa Diretora medidas para o

aprimoramento das atividades da Casa; receber e encaminhar pedidos de acesso

informacao, em conformidade com a legislacdo de acesso a informacdo; elaborar

relatdrios periddicos de suas atividades.

Paragrafo Unico. A Ouvidoria sera responsdvel pelo Servico de Informacdo ao

Cidadao (SIC), garantindo o atendimento adequado as demandas de transparén-

cia ativa e passiva.

Art. 46. A Ouvidoria contara com:

| -1 (um) Ouvidor (Cargo em Comiss&o).

I -1 (um) Agente Administrativo (Cargo Efetivo).

SECAOQ IV

DA DIRETORIA JURIDICA

Art. 47 A Diretoria Juridica é o 6rgdo de assessoramento juridico superior da

Camara Municipal de Itanhaém, diretamente subordinada a Presidéncia, res-

ponsavel por prestar consultorla e assessoramento juridico a Mesa Diretora, as
sHe =g S rtdtades administrativas da Casa, bem

udl(:lal e extraJL|cp mente o Poder Legislativo Municipal,
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Art. 48 Compete a Diretoria Juridica emitir pareceres sobre proposicdes legisla-
tivas, vetos, contratos, convénios, licitacdes e outros atos administrativos; repre-
sentar judicial e extrajudicial da Camara Municipal; revisar e aprovar minutas de
editais de licitacdo, contratos, convénios, atos normativos e outros instrumentos
juridicos; acompanhar processos judiciais e administrativos de interesse da Ca-
mara; e orientar a aplicacdo de leis e normas.

Art. 49. A Diretoria Juridica é dirigida por:

| -1 (um) Diretor Juridico (Funcao de Confianca).

Art. 50 Integram a estrutura da Diretoria Juridica as seguintes unidades:

| - Procuradoria Juridica;

Il - Assessoria Juridico-Legislativa.

Art. 51 A Procuradoria Juridica tem por atribuicdo principal a representacdo
judicial e extrajudicial da Camara Municipal, a defesa de seus interesses em juizo
ou fora dele, 0 acompanhamento de ac¢des judiciais e a consultoria em matérias
de contencioso.

Art. 52. A Procuradoria Juridica tem a seguinte composicao:

| - 2 (dois) Procuradores Juridicos (Cargo Efetivo).

[ -1 (um) Agente Administrativo (Cargo Efetivo).

Art. 53 A Assessoria Juridico-Legislativa tem por atribuicdo principal a analise
de proposicdes legislativas, a elaboracdo de pareceres técnico-juridicos sobre
matérias em tramitacdo, a redacdo de atos normativos e o assessoramento juri-
dico as Comissdes e ao Plendrio durante o processo legislativo.

Art. 54 A Assessoria Juridico-Legislativa tem a seguinte composicao:

| - 2 (dois) Assessores Juridicos (Cargo em Comiss&o).

Il - 2 (dois) Analistas Legislativos (Cargo Efetivo)

Il - 1(um) Agente Administrativo (Cargo Efetivo).

SECAOQO V

DA DIRETORIA GERAL

Art. 55 A Diretoria Geral é o 6rgdo central de gestdo administrativa da Camara
Municipal, vinculada diretamente a Presidéncia, responsavel por planejar, coor-
denar, executar e controlar as atividades administrativas, financeiras, de pessoal
e de infraestrutura da Casa.

Art. 56 Compete a Diretoria Geral planejar, organizar, dirigir e controlar as
atividades administrativas da Cadmara; supervisionar a execucdo orcamentaria

e financeira; administrar o patriménio da Casa; coordenar os servicos de apoio
parlamentar e as comissdes; e promover a modernizacdo administrativa.

Art. 57. A Diretoria Geral serd dirigida por 1 (um) Diretor-Geral, cargo em comis-
sdo, e contard com 2 (dois) Agentes Administrativos, cargos efetivos, para apoio
operacional.

Art. 58 A Diretoria Geral supervisiona e coordena os seguintes Departamentos:

| - Departamento Parlamentar;

Il - Departamento de Comunicacao Institucional;

Il - Departamento de Contabilidade e Financas;

IV - Departamento de Recursos Humanos;

V - Departamento de Contratacdes, Gestdo de Suprimentos e Patrimonio;

VI - Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;

VIl - Departamento de Apoio Administrativo e Manutencdo Geral.

Subsecédo |

Do Departamento Parlamentar

Art. 59 O Departamento Parlamentar, subordinado a Diretoria Geral, é a unidade
responsavel por coordenar e executar as atividades de apoio direto ao processo
legislativo e as atividades parlamentares.

Art. 60 Compete ao Departamento Parlamentar gerenciar o recebimento, regis-
tro, distribuicdo e tramitacdo de proposicdes e documentos legislativos; prestar
apoio as sessdes plendrias e elaborar as respectivas atas; prestar assisténcia a
Mesa Diretora e aos Vereadores referente a atividade legislativa; prestar suporte
técnico e administrativo as Comissdes Permanentes e Temporarias; organizar

e manter atualizados os registros de leis, decretos legislativos, resolucdes e
demais atos normativos; prestar informacdes sobre o andamento das matérias
legislativas; coordenar a realizacdo das sessdes especiais e solenes da Camara
Municipal.

Art. 61 O Departamento Parlamentar é dirigido por:

| -1 (um) Diretor Parlamentar (Funcdo de Confianca).

Art. 62 Integram a estrutura do Departamento Parlamentar as seguintes Divi-
sdes:

| - Divisdo de Apoio Parlamentar: Respons ~ormpant
votacdo eletrbnica, o registro de frequéncia e o controle de or.

anais da Camara.
Il - Divisdo de Assessoramento as Comissdes: Responsavel por prestar supor-
te técnico, administrativo e legislativo, auxiliando na elaboracdo de pareceres,
relatdrios e na organizacdo das reunides e audiéncias publicas realizadas pelas
Comissdes Permanentes e Temporarias.

Il - Divisdo de Tramitacdo Legislativa: Responsavel pelo protocolo, registro,
autuacdo, controle de prazos e encaminhamento das proposicdes legislativas e
demais documentos, bem como pela organizacdo e atualizacdo do sistema de
informacdes legislativas.

Art. 63 O Departamento Parlamentar contard com a seguinte composicdo de
pessoal, além do Diretor:

| - 4 (quatro) Assessores Legislativos (Cargo em Comiss&o);

[ - 1 (um) Coordenador do Processo Legislativo (Cargo Efetivo);

Il - 2 (dois) Analistas Legislativos (Cargo Efetivo);

IV - 3 (trés) Agentes Administrativos (Cargo Efetivo).

Subsecdo Il

Do Departamento de Comunicacdo Institucional

Art. 64 O Departamento de Comunicac¢ao Institucional, subordinado a Diretoria
Geral, é a unidade responsavel por planejar, coordenar e executar as politicas de
comunicacdo social da Cadmara Municipal de Itanhaém, visando a transparéncia
das acdes do Poder Legislativo e ao fortalecimento da imagem institucional
perante a sociedade.

Art. 65 Compete ao Departamento de Comunicacao Institucional gerenciar a
producao e divulgacdo de noticias, matérias e comunicados sobre as atividades
legislativas e administrativas da Camara; administrar os canais oficiais de co-
municacdo, incluindo o site institucional, redes sociais e a TV Camara; produzir
material grafico e audiovisual de carater informativo e institucional; gerenciar as
acdes de publicidade e propaganda; e assessorar a Mesa Diretora e os Vereado-
res em assuntos relacionados a comunicacao.

Art. 66. O Departamento de Comunicacdo Institucional é dirigido por:

| -1 (um) Diretor de Comunicac¢édo Institucional (Cargo em Comiss&o).

Art. 67 Integram a estrutura do Departamento de Comunicacdo Institucional as
seguintes Divisoes:

| - Divisdo de Imprensa e Midias Digitais: Responsavel pela producao de conteu-
do jornalistico, relacionamento com a imprensa, gerenciamento do site oficial e
das redes sociais da Camara Municipal.

Il - Divisdo de Publicidade: Responsavel pela criacdo e producdo de campanhas
publicitarias institucionais, pecas graficas e materiais de divulgacdo das acdes e
eventos da Camara.

Il - Divisdo de Audiovisual, TV Cadmara: Responsavel pela producdo de conteu-
do audiovisual, gravacao e transmissado das sessdes plenarias e eventos oficiais,
gerenciamento da programacao e operacdo técnica da TV Camara.

Art. 68 O Departamento de Comunicacao Institucional contard com a seguinte
composicdo de pessoal, além do Diretor:

| -1 (um) Assessor de Imprensa (Cargo em Comissao);

[ -1 (um) Jornalista (Cargo Efetivo);

[11 -1 (um) Assessor de Relacdes Publicas (Cargo em Comissdo);

IV - 2 (dois) Agentes Administrativos (Cargo Efetivo).

V - 2 (dois) Técnicos em Audiovisual (Cargo Efetivo).

Subsecéo Il

Do Departamento de Contabilidade e Financas

Art. 69 O Departamento de Contabilidade e Financas, subordinado a Diretoria
Geral, é a unidade responsavel pela gestdo contabil, financeira e orcamentaria
da Camara Municipal de Itanhaém, assegurando a regularidade na aplicacdo dos
recursos publicos e o cumprimento das normas legais e fiscais.

Art. 70 Compete ao Departamento de Contabilidade e Financas elaborar a pro-
posta orcamentdria da Camara, acompanhar a execu¢cdo do orcamento, realizar
0s registros contdbeis dos atos e fatos administrativos, efetuar pagamentos e
recebimentos, controlar o fluxo de caixa, elaborar balancetes e balancos, pres-
tar contas aos érgdos de controle interno e externo, e gerenciar as obrigacdes
fiscais e tributarias.

Art. 71 O Departamento de Contabilidade e Financas ¢é dirigido por:

| -1 (um) Diretor de Contabilidade e Financas (Funcdo de Confianca).

Art. 72 Integram a estrutura do Departamento de Contabilidade e Financas as
seguintes Divisoes:

=ta escrituracdo contabil, elaboracédo
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contabilidade publica.

Il - Divisdo de Financas: Responsavel pela gestdo financeira, controle de disponi-
bilidades, programacédo e execucdo de pagamentos, controle de adiantamentos,
gestdo da receita e elaboracado de relatdrios financeiros.

Art. 73. O Departamento de Contabilidade e Finang¢as contard com a seguinte
composicdo de pessoal, além do Diretor:

| - 2 (dois) Contadores (Cargo Efetivo);

[ -1 (um) Tesoureiro (Cargo Efetivo);

Il - 2 (dois) Assistentes de Contabilidade (Cargo Efetivo).

Subsecédo IV

Do Departamento de Recursos Humanos

Art. 74 O Departamento de Recursos Humanos, subordinado a Diretoria Geral, é
a unidade responsavel pela gestdo de pessoas no ambito da Camara Municipal
de Itanhaém, abrangendo as atividades de administracdo de pessoal, desenvolvi-
mento de recursos humanos e gestdo do quadro funcional.

Art. 75 Compete ao Departamento de Recursos Humanos planejar e executar as
politicas de gestdo de pessoas; administrar o quadro de pessoal efetivo e comis-
sionado; gerenciar a folha de pagamento, os beneficios e encargos sociais; coor-
denar os processos de recrutamento, selecdo, ingresso, lotacdo, movimentacao,
avaliacdo de desempenho e desligamento de servidores; promover programas
de capacitacdo e desenvolvimento; gerenciar a salde e seguranca no trabalho; e
manter atualizados os registros funcionais.

Art. 76. O Departamento de Recursos Humanos é dirigido por:

| -1 (um) Diretor de Recursos Humanos (Funcao de Confianc¢a).

Art. 77 Integram a estrutura do Departamento de Recursos Humanos as seguin-
tes Divisodes:

| - Divisdo de Folha de Pagamento: Responsavel pelo processamento da folha
de pagamento dos servidores e vereadores, controle de frequéncia, gestdo de
beneficios, recolhimento de encargos sociais e trabalhistas, e cumprimento das
obrigacdes acessdrias relacionadas.

Il - Divisdo de Ingresso e Controle do Quadro Funcional: Responsavel pela reali-
zacdo de concursos publicos e processos seletivos, procedimentos de admissé&o,
controle de lotacdo e movimentacdo de pessoal, gestdo de cargos e funcdes,
atualizacdo de registros e prontudrios funcionais, e controle de atos de pessoal,
tais como nomeacdo, exoneracdo, aposentadoria, entre outros.

Art. 78. O Departamento de Recursos Humanos contarad com a seguinte compo-
sicdo de pessoal, além do Diretor:

| -1 (um) Administrador em Recursos Humanos (Cargo Efetivo).

Il -1 (um) Técnico Administrativo (Cargo Efetivo).

Il - 2 (dois) Agentes Administrativos (Cargo Efetivo).

Subsecdo V

Do Departamento de Contratacdes, Gestdo de Suprimentos e Patrimoénio

Art. 79 O Departamento de Contratacdes, Gestdo de Suprimentos e Patrimonio,
subordinado a Diretoria Geral, é a unidade responsavel por planejar, coordenar e
executar os processos de aquisicdo de bens e servicos, gerenciar os estoques de
materiais e administrar os bens patrimoniais da Camara Municipal de Itanhaém.
Art. 80 Compete ao Departamento realizar os procedimentos licitatdrios e de
contratacado direta, em conformidade com a legislacdo vigente; gerenciar os
contratos administrativos firmados pela Camara; administrar o almoxarifado,
controlando a entrada, armazenamento, distribuicdo e baixa de materiais de
consumo; gerenciar o patrimoénio mobilidrio e imobilidrio da Casa, incluindo o re-
gistro, tombamento, controle, movimentacdo e baixa de bens; e elaborar o plano
anual de contratacodes.

Art. 81. O Departamento de Contratacdes, Gestdo de Suprimentos e Patrimonio
é dirigido por:

| - 1 (um) Diretor de Contratacdes, Gestdo de Suprimentos e Patrimodnio (Funcéo
de Confianca).

Art. 82 Integram a estrutura do Departamento de Contratacdes, Gestdo de Su-
primentos e Patrimdnio as seguintes Divisdes:

| - Divisdo de Planejamento de Contratacdes: Responsavel pela elaboracdo do
plano anual de contratacdes, realizacdo de pesquisas de precos, instrucdo dos
processos licitatérios e de contratacdo direta.

Il - Divisdo de Almoxarifado: Responsavel pelo recebimento, conferéncia, guar-
da, controle de estoque e distribuicdo dos materiais de consumo e permanentes
adquiridos pela Cadmara Municipal.

Art. 83. O Departamento de Contratacdes, Gestdo de Suprimentos e Patrimodnio
contard com a seguinte composicdo de pessoal, além do Diretor:

| - 2 (dois) Administradores de Compras (Cargo Efetivo);

I -1 (um) Administrador de Patrimdénio (Cargo Efetivo);

Il -1 (um) Técnico Legislativo (Cargo Efetivo);

IV -1 (um) Encarregado de Estoque (Cargo Efetivo).

V - 3 (Trés) Agentes Administrativos (Cargo Efetivo).

Subsecdo VI

Do Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo

Art. 84 O Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo -DTIC,
subordinado a Diretoria Geral, é a unidade responsavel por planejar, gerenciar,
desenvolver e manter a infraestrutura tecnoldgica, os sistemas de informacéo e
as solucdes de comunicacdo necessarias ao funcionamento da Camara Municipal
de Itanhaém, garantindo a seguranca, a disponibilidade e a eficiéncia dos recur-
sos tecnoldgicos.

Art. 85 Compete ao DTIC administrar a rede de computadores, servidores e
infraestrutura de TI; gerenciar os sistemas informatizados utilizados pela Cama-
ra, incluindo desenvolvimento, aquisicdo, implantacdo e manutencdo; prestar
suporte técnico aos usuarios; garantir a seguranca da informacao e a protecdo
de dados; propor e implementar inovacdes tecnoldgicas; gerenciar os servicos
de telefonia e comunicacdo de dados; e elaborar normas e politicas de uso dos
recursos de TI.

Art. 86. O Departamento de TIC é dirigido por:

| - 1 (um) Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicac¢do (Funcdo de Con-
fianca).

Art. 87 Integram a estrutura do Departamento de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao as seguintes Divisoes:

| - Divisdo de Gestdo de Redes e Infraestrutura: Responsavel pela administracao,
manutencdo e monitoramento da infraestrutura de rede, servidores, storages,
PABX, links de comunicacdo e demais componentes da infraestrutura de TI.

Il - Divisdo de Gestdo de Suporte Técnico: Responsavel pelo atendimento e su-
porte técnico aos usuarios (hardware e software), manutencdo de equipamentos
de informatica e gestdo do inventario de ativos de TI.

Il - Divisdo de Gestdo de Sistemas: Responsavel pela andlise, desenvolvimento,
implantacdo, customizacdo e manutencdo dos sistemas de informacé&o utilizados
pela Camara, incluindo o portal institucional e sistemas legislativos e administra-
tivos.

IV - Divisdo de Gestdo de Seguranca da Informacado: Responsavel pela definicdo
e implementacdo de politicas de seguranca da informacdo, gerenciamento de
firewalls, antivirus, backups, controle de acesso e monitoramento de ameacas
cibernéticas.

V - Divisdo de Gestdo de Inovacdo e Projetos: Responsavel pela prospecc¢do de
novas tecnologias, planejamento e gestdo de projetos de Tl, e fomento a inova-
cdo tecnoldgica no &mbito da Camara Municipal.

Art. 88. O Departamento de TIC contard com a seguinte composicdo de pessoal,
além do Diretor:

| - 4 (quatro) Técnico de Informatica (Cargo Efetivo);

Il -1 (um) Técnico Legislativo (Cargo Efetivo).

Subsecédo VII

Do Departamento de Apoio Administrativo e Manutencdo Geral

Art. 89 O Departamento de Apoio Administrativo e Manutencdo Geral, subordi-
nado a Diretoria Geral, é a unidade responsavel pela gestdo do protocolo geral,
expedicdo de correspondéncias, arquivo, e pela coordenacdo e execu¢do dos
servicos de apoio interno, como recepc¢ao, copa, limpeza, conservacao, vigilancia
e transporte.

Art. 90 Compete ao Departamento de Apoio Administrativo e Manutencao Geral
receber, registrar, classificar, distribuir e expedir documentos e correspondéncias
oficiais; gerenciar o arquivo geral da Camara, garantindo a guarda e conservacao
dos documentos; administrar os servicos de copa e cozinha; supervisionar os
servicos de limpeza, conservacdo e manutencao predial; gerenciar os servi¢cos
de vigilancia e seguranca patrimonial; administrar a frota de veiculos oficiais e os
servicos de transporte.

Art. 91. O Departamento de Apoio Administrativo e Manutencdo Geral é dirigido
por:

| - 1 (um) Diretor de Apoio Administrativo e Manutenc¢do Geral (Cargo em Comis-

Il - Divisdo de Patrimébnio: ReSpOI"ISévci pt—;iu u—,'giatlu, tombamento,controte

Sao).

fisico e contdbil, movimentacdo, conservacdo e baixa dos bens"HEViSE dograerizem /adientspladeegram a estrutura do DeparijgPto de Apoio Administrativo e Manu-

pertencentes a Camara Municipal.
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