CamaraMunicipaldaEstanciaBalnedariadellanhaém
ESTADODESAOPAULO

AUTOGRAFO N° 49, DE 6 DE JUNHO DE 2025
AO
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 09, DE 2025.

“Dispoe sobre os cargos em comissio e as
funcées de confian¢ca no Ambito da Camara
Municipal de Itanhaém e da outras
providéncias correlatas.”

A CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM DECRETA:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei Complementar dispde sobre os cargos em comissao e as funcdes de confianca
no ambito da Camara Municipal de Itanhaém, estabelecendo sua estrutura, forma de provimento,

remuneracao e demais disposigdes correlatas.
Art. 2°. Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:

I - cargo publico: o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura

organizacional da Camara Municipal de Itanhaém que devem ser cometidas a um servidor;

II - cargo em comissdo: aquele declarado em lei de livre nomeagao e exoneragdo, destinando-se

apenas as atribuigdes de dire¢do, chefia e assessoramento;

III - fun¢do de confianga: o conjunto de atribui¢des e responsabilidades de direcdo, chefia e
assessoramento, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, mediante

designagao;
IV - servidorpublico: pessoa legalmente investida em cargo publico;

\% - vencimento: retribuicao pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado
em lei;

VI - remuneragdo: vencimento do cargo acrescido das vantagens pecunidrias permanentes ou

temporarias estabelecidas em lei.
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Art. 3°. Os cargos em comissdo ¢ as fungdes de confianga da Camara Municipal de Itanhaém
destinam-se exclusivamente as atribui¢des de dire¢do, chefia e assessoramento, observados os principios

constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Art. 4°. O provimento dos cargos em comissdo ¢ a designagdo para fungdes de confianga sao de
competéncia do Presidente da Camara Municipal de Itanhaém, observadas as disposi¢des desta Lei

Complementar.

CAPITULO II
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 5° Os cargos em comissao ¢ as func¢des de confianga da Camara Municipal de Itanhaém sao
organizados de acordo com a natureza, complexidade e responsabilidade das atribuigdes, observando-se

a estrutura organizacional e as necessidades do Poder Legislativo Municipal.

Art. 6°. Os cargos em comissao e as fungdes de confianga sdo criados por lei, com denominagao
propria, atribuigdes especificas e remuneragdo fixada em tabela propria, observada a disponibilidade

orcamentéria e financeira da Camara Municipal.

Art. 7°. O servidor ocupante de cargo em comissdo ou designado para fun¢do de confianca
submete-se ao regime de integral dedica¢do ao servico, podendo ser convocado sempre que houver

interesse da Administracao, sem direito a remuneracgao adicional, salvo nos casos previstos em lei.

Art. 8°. Ficam criados, no &mbito da Cadmara Municipal de Itanhaém, os cargos de provimento

em comissdo, de livre nomeagao e exoneragdo, contidos no Anexo I desta Lei Complementar.

Art. 9°. Ficam criados, no ambito da Camara Municipal de Itanhaém, as funcdes de confianca, a
serem exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, contidas no Anexo II desta

Lei Complementar.

Art. 10. As atribuigdes e requisitos para ocupar o cargo de provimento em comissdo ficam

previstas no Anexo IV desta Lei Complementar.

Art. 11. As atribuigdes e requisitos para ocupar a funcao de confianga ficam previstas no Anexo

V desta Lei Complementar.
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CAPITULO 111
DA ADMISSAO

Art. 12. A nomeagdo para cargo em comissdo ¢ 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 designacao para fungao de confianca recaird exclusivamente em servidor ocupante de
cargo efetivo do quadro de pessoal da Camara Municipal de Itanhaém, observados os requisitos para o

exercicio da fungao.

Art. 14. S3o requisitos basicos para a nomeagdo em cargo em comissdo ou designagdo para

func¢ado de confianga:
I - nacionalidade brasileira;
II - gozo dos direitos politicos;
III - quitagdo com as obrigacdes militares e eleitorais;
IV - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo ou fun¢do;
V - idade minima del8 (dezoito) anos;
VI - aptidao fisica e mental,
VII - idoneidade moral e reputacao ilibada;

VIII - ndo ter sido condenado em processo criminal com sentenga transitada em julgado ou em

processo por improbidade administrativa.
Art. 15. A exoneracao de cargo em comissao ¢ a dispensa de funcao de confianca dar-se-a:
I - a juizo da autoridade competente;
II - a pedido do proprio servidor.

Paragrafo unico. O servidor efetivo dispensado de fun¢do de confianca retorna ao exercicio das

atribui¢des de seu cargo efetivo.
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CAPITULO IV
DA REMUNERACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES DE
CONFIANCA

Art. 16. Fica adotada a Referéncia Base (RB) como parametro de céalculo 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) serd 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 comissionados da
Camara Municipal de Itanhaém, composta pelas referéncias e coeficientes constantes do Anexo III desta

Lei Complementar.

Art. 18. Os valores dos vencimentos dos cargos comissionados serdo calculados mediante a
aplicag@o do coeficiente correspondente a referéncia do cargo, conforme disposto no Anexo III, sobre o

valor da Referéncia Base (RB).

Art. 19. A defini¢do dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema remuneratorio

observara os seguintes critérios:
I - a politica de recursos humanos da Camara Municipal de Itanhaém;
IT - as dotagdes orgamentdrias e a disponibilidade financeira;
III - os limites previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal para despesas com pessoal.

Art. 20. Nenhum servidor podera receber, mensalmente, remuneragdo superior ao subsidio
mensal, em espécie, do Prefeito Municipal, nos termos da Constituicao Federal e da Lei Organica do
Municipio.

Art. 21. Salvo por imposi¢do legal ou mandado judicial, nenhum desconto incidird sobre a

remuneragao ou provento do servidor.

Paragrafo anico. Com a devida autorizagdo do servidor, poderao ser efetuadas consignacdes em
folha de pagamento em favor de terceiros, a critério da administracdo e mediante reposicao de custos,

conforme regulamento a ser estabelecido.
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Art. 22. Reposicdes e indenizagdes ao erdrio deverao ser comunicadas previamente 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:
I - a remuneragdo do dia em que faltar ao servigo sem motivo justificado;

IT - a parte proporcional da remuneragdo diaria, referentes a atrasos, auséncias justificadas
(exceto nas hipoOteses de concessdes legais) e saidas antecipadas, observada a possibilidade de

compensac¢do de horario estabelecida pela chefia imediata, respeitando a jornada de trabalho do cargo.

Art. 24. A revisdo geral anual da remuneracao dos servidores da Camara Municipal de Itanhaém
serd realizada na mesma data e pelo mesmo indice para todos, conforme o inciso X do art. 37 da

Constituicao Federal e legislacdo municipal especifica.

Art. 25. O décimo terceiro salario corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneracdo a que o
servidor fizer jus no més de dezembro, proporcional aos meses de exercicio no respectivo ano, sendo

pago nos termos da legislagdo municipal especifica, com base na remuneragao integral ou nos proventos.

Art. 26. Os servidores de carreira investidos em cargo em comissdo poderdo optar pela
remuneracgao do cargo efetivo acrescida de gratificagdo correspondente a 30% (trinta por cento) do valor

do cargo em comissdo ou pela remuneragdo integral do cargo em comissao.

Art. 27. Os valores das gratificacdes das fun¢des de confianga constam do Anexo II desta Lei

Complementar.

Paragrafo unico. As gratificagdes serdo reajustadas na mesma época e pelo mesmo indice de

reajuste aplicado aos vencimentos dos servidores municipais.

Art. 28. Os servidores ocupantes de cargo em comissdo, assim como os servidores efetivos
designados para funcdo de confianca, terdo direito as seguintes indenizag¢des, nas condi¢des
estabelecidas em lei ou regulamento, observadas as disposi¢oes do Regime Juridico dos Servidores

Publicos do Municipio de Itanhaém:

I - auxilio-transporte: destinado ao custeio parcial das despesas realizadas com transporte
coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual nos deslocamentos realizados pelo servidor de sua

residéncia para o local de trabalho e vice-versa;
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IT - auxilio-alimentacdo: destinado a subsidiar as despesas com a alimentacao do servidor,

mediante a concessao de valor pecuniario fixo mensal;

III - auxilio-saude: destinado a subsidiar os custos com planos de assisténcia médica, hospitalar

e odontoldgica contratados pelo servidor;

IV - auxilio-creche: destinado a subsidiar as despesas realizadas com creche ou instituigcdes

analogas de filhos ou dependentes do servidor, até a idade estabelecida em regulamento.

Paragrafo unico. As indenizagdes ndo se incorporam ao vencimento ou provento para qualquer
efeito, nem serdo consideradas para fins de incidéncia de imposto de renda ou contribuicao

previdencidria.

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 confianga, as seguintes gratificagoes:
I - gratificagdo especial por participacdo em comissao;
II - gratificacdo de assessoramento as sessoes plendrias e audiéncias publicas;

III - outras gratificagdes e adicionais previstos em lei.

Art. 30. O servidor ocupante de cargo em comissdo ou designado para fun¢do de confianga nao
fara jus a horas extras ou banco de horas quando convocado para trabalho fora do horario de expediente

normal, em razdo do regime de integral dedicacdo ao servico a que esta submetido.

Art. 31. E vedada a acumulagdo remunerada de cargos em comissdo, bem como a acumulacdo

de cargo em comissdo com fun¢do de confianga.

Art. 32. A remuneracdo dos cargos em comissdo e das fungdes de confianca serd revista
anualmente, sempre na mesma data e sem distin¢ao de indices, observada a iniciativa privativa em cada

caso.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 33. Os atuais ocupantes de cargos em comissdo e fungdes de confianca permanecerdao em
seus cargos e funcdes até a implementagdo da estrutura prevista nesta Lei Complementar, que devera

ocorrer no prazo maximo de 90 (noventa) dias a contar da data de sua publicagdo.
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Art. 34. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei Complementar correrdo a conta das

dotagdes orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 35. O impacto or¢amentario-financeiro decorrente da implementacdo desta Lei
Complementar, bem como sua compatibilidade com as leis orgamentdrias e com a Lei de

Responsabilidade Fiscal, deverdo ser demonstrados em anexo proprio.

Art. 36. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a baixar os atos necessarios a

regulamentacdo desta Lei Complementar.

Art. 37. A partir de 1° de janeiro de 2028, ficam acrescidas ao Quadro Geral de Cargos de

Provimento em Comissdao da Camara Municipal de Itanhaém:
I - 05 (cinco) vagas de Assessor Parlamentar, totalizando 15 (quinze) cargos desta natureza;

IT - 05 (cinco) vagas de Chefe de Gabinete de Vereador, totalizando 15 (quinze) cargos desta

natureza.

§ 1°. O aumento previsto neste artigo decorre do incremento do numero de Vereadores para a

proxima Legislatura, observadas as disposi¢oes legais aplicaveis.
§ 2°. As novas vagas serdo providas conforme os critérios estabelecidos nesta Lei Complementar.

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

Art. 38. Sao partes integrantes desta Lei, os seguintes anexos:

I - Anexo [: Quadro Geral de Cargos de Provimento em Comissao;

IT - Anexo II: Quadro Geral de Fungdes de Confianga;

III - Anexo III: Tabela Referencial de Vencimentos dos Cargos Comissionados;

IV - Anexo IV: Descricdo das Atribuigdes e Requisitos para Provimento dos Cargos
Comissionados;

V - Anexo V: Descricdo das Atribui¢des e Requisitos para Provimento das Fung¢des de Confianga.

Art. 39. Os casos omissos serao resolvidos pela Mesa Diretora da Camara Municipal, observadas
as disposi¢oes do Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Itanhaém e demais

legislagdes aplicaveis.

Art. 40. Esta Lei Complemeateniestasceinnty gorusmtidasaede sua publicacdo, revogando-se as
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disposi¢des em contrario, especialmente:
I - a Lei Complementar n° 91, de 12 de setembro de 2008;
I - a Lei Complementar n°® 53, de 7 de janeiro de 2003;

III - quaisquer outras normas ou atos normativos que disciplinem sobre os cargos em comissao
e as fungdes de confianca no ambito da Camara Municipal de Itanhaém,em discordancia com o disposto

na presente Lei Complementar.

Sala “D. Idilio José Soares”, em 6 de junho de 2025.

EDINALDO DOS SANTOS BARROS
Presidente

FERNANDO DA S. X. DE MIRANDA SEVERINO BENTO GOMES
Primeiro-Secretario Segundo-Secretario

Processo Eletronico sob n° 1.525/2025.
Projeto de Lei Complementar n° 09/2025, de autoria da Mesa Diretora.
Departamento Parlamentar, em 6 de junho de 2025.

Ana Marcia Muniz
Diretora Parlamentar
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ANEXO I: QUADRO GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo Quantidade Ref.
ASSESSOR PARLAMENTAR 10 Cl
CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR 10 C4
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA 1 C4
ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA 2 C3
ASSESSOR LEGISLATIVO 4 Cl
ASSESSOR DE IMPRENSA 1 Cl
ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS 1 Cl
ASSESSOR DA MESA DIRETORA 4 Cl
ASSESSOR JURIDICO 2 C2
ASSESSOR DAS COMISSOES 3 Cl
ASSESSOR DE APOIO AO CERIMONIAL 4 Cl
DIRETOR DE COMUNICACAO 1 C2
INSTITUCIONAL
DIRETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO E 1 C2
MANUTENCAO GERAL
DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO 1 C2
DIRETOR GERAL 1 Cs
OUVIDOR 1 C2
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ANEXO II: QUADRO GERAL DE FUNCOES DE CONFIANCA

FUNCAO DE CONFIANCA QUANTIDADE VALOR DA
GRATIFICACAO

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 1 R$ 3.800,00
FINANCAS
DIRETOR DE CONTRATACOES, GESTAO 1 R$ 3.800,00
DE SUPRIMENTOS E PATRIMONIO
DIRETOR DE TECNOLOGIA DA 1 R$ 3.800,00
INFORMACAO E COMUNICACAO
CONTROLADOR INTERNO 1 R$ 3.800,00

ANEXO III: TABELA REFERENCIAL DE VENCIMENTOS DOS CARGOS

COMISSIONADOS
REFERENCIA COEFICIENTE
Cl 4,92
C2 5,85
C3 7,10
C4 7,80
(O] 9,90
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ANEXO IV: DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO DOS
CARGOS COMISSIONADOS.

ASSESSOR PARLAMENTAR

ATRIBUICOES:

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

IT - Realizar pesquisas de legislacdo, doutrina, jurisprudéncia e outros temas para
subsidiar a elaboracio de proposicdes legislativas, pronunciamentos e pareceres do
Vereador.

III - Elaborar minutas de indica¢des, requerimentos, mocoes, projetos de lei, emendas e
outros atos relativos a atividade legislativa, sob orientacio do Vereador ou Chefe de
Gabinete.

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

V - Acompanhar o Vereador em reunioes, eventos e visitas externas, quando solicitado,
prestando o suporte necessario.

VI - Redigir oficios, correspondéncias e outros documentos administrativos do gabinete.
VII - Acompanhar a tramitagido das proposicdes de interesse do Vereador na Cimara
Municipal, informando-o sobre prazos e andamentos.

VIII - Manter organizado o arquivo fisico e digital de documentos do gabinete.

IX - Cumprir e fazer cumprir as normas legais, regimentais e administrativas aplicaveis.
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
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CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR.

ATRIBUICOES:

I - Coordenar, supervisionar e distribuir as atividades administrativas e legislativas do
Gabinete do Vereador, assegurando o seu regular funcionamento.

IT - Assessorar diretamente o Vereador na articulacio politica e no relacionamento com
outros Poderes, 6rgaos publicos, entidades da sociedade civil e municipes.

III - Gerenciar a agenda de compromissos e representacoes do Vereador.

IV - Supervisionar a elaboracio e o acompanhamento das proposicoes legislativas de
autoria ou interesse do Vereador.

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

VI - Administrar os recursos materiais e financeiros destinados ao Gabinete, zelando pela
sua correta aplicacio e otimizacao.

VII - Gerenciar o recebimento, expedi¢cdo 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.

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

X - Elaborar relatorios periodicos sobre as atividades do Gabinete.

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

XII - Exercer outras atividades correlatas as acima descritas, a critério doVereador.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo

Idade minima de 18 anos
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

ATRIBUICOES:

I - Assessorar direta e imediatamente o Presidente da Cimara na gestdo administrativa,
politica e institucional do Poder Legislativo Municipal.

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

III - Gerenciar o fluxo de informacdes e documentos dirigidos & Presidéncia, realizando
a triagem, o encaminhamento e o controle necessarios.

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

V - Assistir o Presidente no relacionamento institucional com os demais Poderes, 0rgaos
publicos, entidades e autoridades.

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

VII - Acompanhar o Presidente em reunioes, solenidades e viagens oficiais, prestando o
suporte necessario.

VIII - Organizar e manter o arquivo de documentos e informacgdes estratégicas da
Presidéncia.

IX - Assessorar o Presidente na analise e encaminhamento de demandas e processos
administrativos e legislativos.

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

XI - Exercer outras atribui¢cdes correlatas as acima descritas, a critério do Presidente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo

Idade minima de 18 anos
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ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

ATRIBUICOES:

I - 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 tomada de decisido do
Presidente.

III - Coordenar ou participar de grupos de trabalho, comissdes ou projetos especiais por
determinacio do Presidente.

IV - Representar o Presidente em missées, eventos ou negociacoes especificas, quando
formalmente designado.

V - Elaborar minutas de pronunciamentos, artigos, planos e outros documentos de
natureza estratégica para o Presidente.

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

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

VIII - Exercer outras atividades de assessoramento especial que lhe forem atribuidas

diretamente pelo Presidente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo

Idade minima de 18 anos
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ASSESSOR LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

I - Prestar assessoramento técnico especializado em processo legislativo e técnica
legislativa a Mesa Diretora, as Comissoes Permanentes e Temporarias e aos Vereadores.
IT - Elaborar minutas de proposicoes legislativas (projetos de lei, emendas, resolugdes,
decretos legislativos, etc.), observando os aspectos formais e materiais exigidos.

III - Analisar a constitucionalidade, legalidade, juridicidade, regimentalidade e
adequacio da técnica legislativa das proposicoes em tramitacio.

IV - Emitir notas técnicas e informacées sobre matérias legislativas submetidas a sua
analise.

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

VI - Auxiliar na elaboracio da redacio final das proposi¢coes aprovadas.

VII - Prestar suporte técnico durante as sessdes plenarias e reunides das Comissdes,
esclarecendo dividas sobre o processo legislativo.

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

IX - Colaborar com o Assessor das Comissdes no controle de prazos e tramitacio de
proposicoes.

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

competente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Médio completo

Idade minima de 18 anos
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ASSESSOR DE IMPRENSA

ATRIBUICOES:

I - Assessorar o Diretor de Comunicac¢iao Institucional no planejamento e execuc¢ao das
estratégias de relacionamento com a imprensa.

II - Manter e cultivar o relacionamento institucional com veiculos de comunicacao,
jornalistas e formadores de opinifio, gerenciando o mailing de imprensa.

III - Facilitar o acesso da imprensa as informacées e fontes da Camara Municipal,
organizando o fluxo de atendimento as demandas dos veiculos de comunicacao.

IV - Planejar e organizar entrevistas coletivas, coletivas de imprensa e outros eventos de
relacionamento com a midia, em articulacao com o Diretor de Comunicacio Institucional
e 0 Jornalista.

V - Assessorar o Presidente, a Mesa Diretora, Vereadores e Diretores sobre como se
relacionar com a imprensa, preparando-os para entrevistas e pronunciamentos, sob
orientacio da Diretoria.

VI - Monitorar a cobertura da imprensa sobre a Cimara Municipal, analisando a
imagem institucional e fornecendo relatorios a Diretoria.

VII - Colaborar com o Jornalista na sugestio de pautas e na revisio de materiais sob a
otica do relacionamento com a imprensa, quando solicitado pela Diretoria.

VIII - Apoiar o Diretor de Comunicacdo Institucional na gestio de crises de imagem
envolvendo a imprensa.

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

X - Exercer outras atividades correlatas de assessoramento e relacionamento com a

imprensa, atribuidas pelo Diretor de Comunicacio Institucional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo na area de Comunicacgao

Social Idade minima de 18 anos
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ASSESSOR DA MESA DIRETORA

ATRIBUICOES:

I - Prestar assessoramento técnico e administrativo direto aos membros da Mesa Diretora
(Presidente, Vice-Presidente, Secretarios) no desempenho de suas fungoes institucionais e
regimentais.

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

III - Auxiliar na analise e instrucio dos processos e documentos submetidos a deliberacao
da Mesa Diretora.

IV - Elaborar minutas de atos, portarias, oficios, memorandos e outros documentos de
competéncia da Mesa Diretora.

V - Acompanhar a tramitacio e implementacio das decisoes e deliberacoes da Mesa
Diretora junto aos setores competentes da Camara.

VI - Organizar e manter o arquivo de documentos e atos da Mesa Diretora.

VII - Realizar pesquisas e levantamentos de informacgodes para subsidiar as decisoes da
Mesa.

VIII - Prestar suporte aos membros da Mesa durante as sessdes plenarias.

IX - Exercer outras atividades de assessoramento que lhe forem atribuidas pela Mesa

Diretora.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo

Idade minima de 18 anos
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ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICOES:

I - Revisar proposicoes legislativas, assegurando sua conformidade com a Constituicdo

Federal, a legislacio municipal e os principios juridicos pertinentes.

II - Emitir pareceres juridicos sobre matérias legislativas, analisando sua
constitucionalidade, legalidade, técnica legislativa e compatibilidade com o ordenamento
juridico.

III - Prestar assessoria técnica aos vereadores na interpretacio de normas juridicas,
orientando sobre a viabilidade e os efeitos legais de proposicdes em tramitacao.

IV - Analisar a admissibilidade juridica de proposicées apresentadas, verificando vicios
formais e materiais, bem como sua adequacgio aos requisitos legais e regimentais.

V - Auxiliar nas comissoes permanentes e temporarias, fornecendo subsidios juridicos
para debates e votacio de matérias, inclusive com pareceres técnicos nio vinculantes.

VI - Realizar estudos e pesquisas juridicas sobre temas de interesse do Legislativo
municipal, incluindo jurisprudéncia, doutrina e legislacio comparada.

VII - Participar da revisio e sistematizacio das normas legais do municipio, colaborando
na atualiza¢io da legislacio municipal.

VIII - Orientar sobre procedimentos regimentais, garantindo o cumprimento das normas
do Regimento Interno da Ciamara em sessoes e deliberacoes.

IX - Apoiar a Mesa Diretora e as liderancas partidarias em questoes juridico- legislativas,
sem assumir funcoes de representacio judicial ou extrajudicial.

X - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, desde que nao conflitem com
as atribuicdes exclusivas do Procurador Juridico, conforme determinacio do superior

imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior em Direito
Inscri¢ciao na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

Idade minima de 18 anos
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ASSESSOR DAS COMISSOES

ATRIBUICOES:

I - Prestar assessoramento técnico e administrativo direto as Comissdes Permanentes e
Temporarias da Camara Municipal.

II - Prestar assessoramento as Comissoes, secretariando suas reunioes, elaborando a
pauta, convocando os membros, registrando as presencas, lavrando as atas e preparando
os expedientes.

III - Organizar e controlar a tramitacio das proposicdes e documentos distribuidos as
Comissoes, observando os prazos regimentais.

IV - Prestar assessoramento aos Presidentes e Relatores das Comissoes na elaboraciao de
pareceres, votos e relatorios, fornecendo informacgoes técnicas e apoio logistico.

V - Manter organizados os arquivos fisicos e digitais das Comissdes, incluindo
proposicoes, pareceres, atas e demais documentos.

VI - Realizar pesquisas basicas de legislacio ou informacdes para subsidiar os trabalhos
das Comissdes, em articulagdo com o Assessor Legislativo.

VII - Operar os sistemas informatizados de controle do processo legislativo pertinentes as
Comissoes.

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

IX - Providenciar copias de documentos e outros materiais necessarios as reunides.

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

Comissoes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo

Idade minima de 18 anos
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ASSESSOR DE APOIO AO CERIMONIAL

ATRIBUICOES:

I - Prestar assessoramento, planejar e coordenar ceriménias, solenidades, sessdes solenes
e outros eventos promovidos pela Camara Municipal.

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

III - Auxiliar na recepcao de autoridades, convidados e representantes em eventos oficiais.
IV - Orientar sobre a ordem de precedéncia (hierarquia) e disposicao de autoridades em
solenidades.

V - Organizar a estrutura fisica dos eventos (disposicio de mesas, cadeiras, equipamentos
de som, bandeiras, etc.).

VI - Coordenar a equipe de apoio (segurancas, recepcionistas, fotografos, etc.).

VII - Elaborar convites e manter contato com convidados.

VIII - Trabalhar em conjunto com a Diretoria de Comunicacio para divulgacio dos
eventos.

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

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

XI - Manter registros fotograficos e documentais dos eventos para arquivo historico.

XII - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, conforme determinacio

do Presidente da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Médio completo

Idade minima de 18 anos
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DIRETOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

ATRIBUICOES:

I - Dirigir, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades de comunicacio
social, imprensa, publicidade institucional, relacdes publicas, comunicacdo interna e
cerimonial da Camara Municipal.

II - Formular e implementar a Politica de Comunicacio da Caimara, definindo
diretrizes, estratégias e planos de acio.

III - Gerenciar a produciao e divulgacdo de contetido informativo e institucional nos
diversos canais de comunicaciao da Camara (site, redes sociais, TV, radio, impressos).
IV - Supervisionar e orientar a equipe do Departamento de Comunicacio Institucional.
V - Gerenciar o relacionamento institucional com os veiculos de comunicacio e
formadores de opinido.

VI - Coordenar a criacdo e execucido de campanhas institucionais, educativas e de
utilidade publica.

VII - Zelar pela identidade visual e pela imagem institucional da Camara Municipal
perante a sociedade.

VIII - Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e a Direcao Geral na definicao de
estratégias de comunicacio e no gerenciamento de crises de imagem.

IX - Solicitar, por meio de Documento de Formalizacio de Demanda (DFD), a
contratacio de servicos ou aquisicio de materiais necessarios ao Departamento de
Comunicacao Institucional ou relacionados as suas atividades.

X - Atuar como fiscal dos contratos celebrados em razio de demandas do Departamento
de Comunicacido Institucional, assegurando o cumprimento das obrigacées, prazos e
padroées de qualidade estabelecidos.

XI - Coordenar a organizacio e execucido dos eventos oficiais e solenidades da Camara.
XII - Promover acdes de comunicacio interna para engajamento e informaciao dos
servidores e vereadores.

XIII - Exercer outras atribuicdes inerentes a gestio da comunicacio e imagem

institucional.

XIV - Executar outras atividadesweoneelatasascacimacdesexitas, conforme determinacao
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do Diretor Geral ou Presidente da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo na area de Comunicacio Social

Idade minima de 18 anos

ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS

ATRIBUICOES:

I - Desenvolver e implementar estratégias de relacionamento institucional com a
sociedade civil, entidades publicas, privadas e terceiro setor, em articulacio com a
Diretoria de Comunicacio Institucional.

II - Planejar e coordenar acdes de comunicacio publica e engajamento social,
promovendo a aproximacio entre a Cimara Municipal e a populacao.

IIT - Organizar e acompanhar eventos institucionais de carater comunitiario, como
visitas guiadas, palestras, debates e programas de portas abertas, em colaboracio com o
Cerimonial.

IV - Gerenciar o relacionamento com liderancas comunitarias, associacoes, sindicatos e
outras organizacdes representativas, mantendo um canal de didlogo permanente.

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

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

VII - Monitorar a percep¢do publica sobre a imagem da Céamara, identificando
oportunidades de melhoria e propondo acdes de fortalecimento da reputacio
institucional.

VIII - Apoiar a Diretoria de Comunicac¢ao Institucional na gestao de crises que envolvam
o relacionamento com a sociedade, exceto aquelas especificas a2 imprensa.

IX - Articular parcerias com instituicdes educacionais, culturais e sociais para projetos

de interesse piiblico vinculados ao Poder Legislativo

Autenticar-documento-em-autenticidade
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X - Manter atualizado um banco de dados de contatos estratégicos (stakeholders) para
acoes de comunicacao institucional.

XI - Colaborar com a comunicacido interna, auxiliando na difusio de informacoes
relevantes para servidores e vereadores, quando solicitado.

XII - Exercer outras atividades correlatas, atribuidas pelo Diretor de Comunicacio

Institucional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo nas areas de Relacdes Publicas, Comunicac¢ido Social,
Administracio Publica, Marketing ou Ciéncias Sociais.

Idade minima de 18 anos

DIRETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO E MANUTENCAO GERAL

ATRIBUICOES:

I - Dirigir, coordenar e supervisionar os servicos gerais e de apoio administrativo
essenciais ao funcionamento da Caimara Municipal.

II - Gerenciar as atividades de protocolo, recebimento, autuacio, distribuicio, tramitacio
e arquivamento de documentos e processos fisicos e digitais.

III - Administrar os servicos de telefonia, recepcao e atendimento ao publico.

IV - Gerenciar a frota de veiculos oficiais, controlando o uso, manutenc¢ao e abastecimento.
V - Assegurar a organizacio, preservacao e acesso aos arquivos institucionais.

VI - Coordenar a conservacgao do prédio, instalacoes elétricas, hidraulicas, climatizacio e

sistemas de seguranca;
VII - Elaborar relatorios técnicos e propor melhorias estruturais.

VIII - Propor e implementar normas e procedimentos para otimizar a gestao documental
e 0s servicos internos.

IX - Articular acdes com 0rgaos competentes para cumprimento de normas de seguranga.
X - Solicitar, por meio de Documento de Formalizacao de Demanda (DFD), a contratacao
de servicos ou aquisicio de materiais necessarios ao Departamento de Expediente e
Servicos Internos ou relacionados as suas atividades, em especial contratos de prestacio

~ ~

de servi
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seguranc¢a patrimonial e manutencio predial preventiva e corretiva.
XI - Atuar como fiscal dos contratos celebrados em razio de demandas da Diretoria de
Apoio Administrativo e Manutencio Geral, assegurando o cumprimento das obrigacoes,

prazos e padroes de qualidade estabelecidos.

XII - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, conforme determinacao

do Diretor Geral ou Presidente da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo

Idade minima de 18 anos

DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

I - Dirigir, planejar, coordenar e executar as atividades da Escola do Legislativo, visando
a capacitacio de servidores e vereadores e a promocio da educacio para a cidadania.

IT - Elaborar o plano anual de atividades da Escola, definindo temas, metodologias e
publico-alvo.

III - Promover cursos, palestras, seminarios, workshops e outras acdes de capacitacio e
desenvolvimento sobre temas relevantes para o Poder Legislativo, a gestio publica e a

cidadania.
IV - Desenvolver e implementar programas e projetos de educagio para a cidadania, em

parceria com escolas, universidades e a comunidade.
V - Estabelecer convénios e parcerias com outras Escolas do Legislativo, instituicoes de
ensino e entidades publicas ou privadas para intercimbio e realizacdo conjunta de

atividades.
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VI - Solicitar, por meio de Documento de Formalizacio de Demanda (DFD), a contrataciao
de servicos ou aquisicio de materiais necessarios a Escola do Legislativo ou relacionados
as suas atividades.

VII - Atuar como fiscal dos contratos celebrados em razio de demandas da Escola do
Legislativo, assegurando o cumprimento das obrigacdes, prazos e padroes de qualidade
estabelecidos.

VIII - Fomentar a pesquisa, a produc¢io e a divulgaciao 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.

XI - Avaliar o impacto e os resultados das acoes desenvolvidas.

XII - Exercer outras atribuicdes relacionadas a educacio legislativa, capacitacio e

cidadania conforme determinacio do Presidente da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo

Idade minima de 18 anos

DIRETOR GERAL

ATRIBUICOES:

I - Exercer a superintendéncia administrativa, financeira, patrimonial, legislativa e de
recursos humanos da Cimara Municipal, sob a orientacao e de acordo com as diretrizes

da Presidéncia e da Mesa Diretora.
IT - Coordenar, supervisionar e integrar as atividades das Diretorias e demais setores

administrativos e técnicos da Cimara, garantindo a eficiéncia e a harmonia dos trabalhos.
I1II - Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora na tomada de decisdes administrativas e
na gestao estratégica da Camara.

IV - Planejar, organizar, dirigir e controlar a execucio das atividades administrativas,
assegurando o cumprimento das leis, do Regimento Interno e das deliberacdes superiores.

V - Supervisionar os processos de licitaciao. a gestao de cg
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pela Camara.

VI - Supervisionar a gestio de pessoas, incluindo atos de provimento, vacincia, direitos e
deveres dos servidores.

VII - Propor e implementar politicas de modernizacio administrativa, otimizacao de
processos e racionaliza¢io de recursos.

VIII - Auxiliar na elaboracio e execucdo do orcamento da Camara.

IX - Zelar pela publicacio de atos legislativos.

X - Assinar as portarias juntamente com a Presidéncia.

XI - Representar a administracido da Cimara perante outros 6rgios ou em eventos,
quando designado pelo Presidente.

XII - Resolver conflitos e questdes administrativas complexas, buscando solucdes e
promovendo a mediacio entre os setores.

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

XIV - Propor a abertura de sindicincia ou a instauracido de processo administrativo
disciplinar (PAD).

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

XVI - Cumprir e fazer cumprir as determinac¢ées do Presidente e da Mesa Diretora.
XVII - Exercer outras atribuicées 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:

I - Receber, registrar, analisar e dar tratamento adequado as manifesta¢ées dos cidadaos,

servide
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informacéo) referentes aos servicos e atividades da CAmara Municipal.

II - Atuar como canal de interlocucio entre o cidadao e a Camara, buscando a solucao
das demandas apresentadas e o aprimoramento dos servicos.

III - Encaminhar as manifestacdes aos setores competentes da Cimara para analise e
providéncias, acompanhando o andamento e cobrando respostas dentro dos prazos
estabelecidos.

IV - Prestar informacdoes e orientacoes aos demandantes sobre o andamento e o resultado
de suas manifestagdes, garantindo o direito de resposta.

V - Elaborar relatdrios periddicos e anuais das atividades da Ouvidoria, apresentando
dados estatisticos, anadlise das demandas, identificacio de problemas recorrentes e
recomendacoes de melhorias a Presidéncia e a Mesa Diretora.

VI - Garantir o sigilo da fonte, quando solicitado ou necessario, e a protecao 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 funcoes.

IX - Propor a ado¢io de medidas para a prevencio e correcio de falhas e omissoes na
prestacao dos servicos da Camara.

X - Atuar como ponto de contato do Servico de Informacido ao Cidadao (SIC),
assegurando o cumprimento da Lei de Acesso a Informaciao (Lei n° 12.527/2011),
incluindo o recebimento, analise e resposta a pedidos de informacido, bem como o

tratamento de recursos administrativos.

XI - 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
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ANEXO V: DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO DAS
FUNCOES DE CONFIANCA

DIRETOR PARLAMENTAR

ATRIBUICOES:

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

IT - Supervisionar e orientar tecnicamente o trabalho dos Assessores Legislativos e
Assessores das Comissoes.

III - Coordenar a elaboracio e revisio de minutas de proposicoes, pareceres, atas, pautas
e redacoes finais, zelando pela qualidade técnica e formal.

IV - Gerenciar a tramitacio das matérias legislativas, controlando prazos e fluxos entre
Comissoes e Plenario.

V - Assessorar a Mesa Diretora na conducio das sessoes plenarias e os Presidentes das
Comissoes na conducio das reunides, dirimindo duvidas regimentais.

VI - Supervisionar a organizacio e atualizacio dos sistemas de informacao legislativa e
do arquivo de documentos parlamentares.

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

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

IX - Atuar como fiscal dos contratos celebrados em razao de demandas do Departamento
Parlamentar, assegurando o cumprimento das obrigacoes, prazos e padroes de qualidade
estabelecidos.

X - Promover a integracio entre a area parlamentar e os demais setores da Camara.

XI - Exercer outras atribuicoes correlatas a direcio da area parlamentar.

XII - Exercer outras atribuicdes correlatas as acima descritas, que lhe forem

delegadas pelo Diretor Geral, Presidéncia ou pela Mesa Diretora.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo

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

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES:

I - Dirigir, coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas a administracio e
desenvolvimento de pessoal da Cimara Municipal.

II - Planejar, implementar e avaliar as politicas e praticas de gestao de pessoas, incluindo
recrutamento e selecio (para comissionados), gestiao de carreiras (para efetivos), avaliaciao
de desempenho, capacitacdo, gestio do clima organizacional e qualidade de vida no
trabalho.

III - Gerenciar a elaboracao da folha de pagamento, o controle de frequéncia, férias,
licencas e demais aspectos da administracdo de pessoal, garantindo o cumprimento da
legislacao trabalhista e estatutaria.

IV - Administrar o plano de cargos, carreiras e vencimentos dos servidores efetivos.

V - Coordenar as a¢des de satide e seguranca do trabalho.

VI - Gerenciar os programas de estagio e de desenvolvimento de servidores.

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

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

IX - Atuar como fiscal dos contratos celebrados em raziao de demandas do Departamento
de Recursos Humanos, assegurando o cumprimento das obrigacées, prazos e padroes de
qualidade estabelecidos.

X - Assessorar a Direcdo Geral e a Presidéncia em assuntos estratégicos de gestao de
pessoas e relacoes de trabalho.

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

XII - Exercer outras atribuicoes correlatas as acima descritas, que lhe forem delegadas

pelo Diretor Geral Presndencna ouppglﬂcMmrhi.meem.c.dade
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo

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

DIRETOR JURIDICO

ATRIBUICOES:

I - Dirigir, coordenar, supervisionar e orientar todas as atividades de natureza juridica
no Ambito da Camara Municipal.
IT - Prestar consultoria e assessoramento juridico finalistico a Presidéncia, 2 Mesa

Diretora, a Direcdo Geral e as Comissoes em matérias de alta complexidade ou relevancia.

III - Definir a estratégia de atuacdo e supervisionar a representacio judicial e
extrajudicial da Camara Municipal, distribuindo e orientando o trabalho dos
Procuradores Juridicos.

IV - Emitir pareceres normativos e manifestacoes conclusivas sobre questdes juridicas
relevantes.

V - Revisar e aprovar minutas de editais de licitacdo, contratos, convénios, atos
normativos e outros instrumentos juridicos de maior impacto ou complexidade.

VI - Zelar pela uniformidade da interpretacio e aplicacido das normas juridicas no 4mbito
da Camara.

VII - Acompanhar a evolucao da legislaciio e da jurisprudéncia, orientando a adequacio
dos procedimentos internos.

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

IX - Atuar como fiscal dos contratos celebrados em razao de demandas do Departamento

Juridico, assegurando o cumprimento das obrigac¢des, prazos e padroes de qualidade

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

XI - Supervisionar a instruciio de processos administrativos disciplinares e de sindicancia.
XII - Assessorar na resposta a requisicoes de orgaos de controle (Ministério Publico,
Tribunal de Contas) e do Poder Judiciario.

XIII - Exercer outras atribuicées 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:

I - Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a gestio orcamentaria,
financeira e contabil da CAmara Municipal.

IT - Coordenar a analise das pecas orcamentarias (PPA, LDO, LOA) da Camara, em
conjunto com a Direcido Geral e a Presidéncia.

III - Supervisionar a execu¢ao orcamentaria e financeira da CamaraMunicipal.

IV - Gerenciar a contabilidade publica da Camara, assegurando a correta escrituracio
dos atos e fatos, a elaboracao 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 realizacio da conciliacio bancaria e contabil, garantindo a
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fidedignidade dos registros.

VII - Coordenar a elaboracio e envio das prestacdes de contas e relatorios fiscais aos
orgaos de controle interno e externo.

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

IX - Solicitar, por meio de Documento de Formaliza¢cio de Demanda (DFD), a contrataciao
de servicos ou aquisicdo de materiais necessarios ao Departamento de Contabilidade e
Financas ou relacionados as suas atividades.

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

XI - Gerenciar a guarda de valores e documentos fiscais e financeiros.

XII - Assumir provisoriamente as atribuicoes do Tesoureiro e/ou Contador em caso de
auséncia, afastamento ou vacincia desses cargos, garantindo a continuidade das
operacoes financeiras e contabeis.

XIII - 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 Ciéncias Contabeis.
Registro no respectivo Conselho da Categoria Profissional.

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

DIRETOR DE CONTRATACOES, GESTAO DE SUPRIMENTOS E PATRIMONIO

ATRIBUICOES:

I - Dirigir, coordenar e supervisionar os processos de aquisicao de bens e contratacio de
servicos, incluindo licitacoes e contratacoes diretas, em conformidade com a Lei n°
14.133/2021 e demais normas aplicaveis.

II - Supervisionar a elaboraciio de estudos técnicos preliminares, termos de referéncia,
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III - Supervisionar o cadastro de fornecedores e a pesquisa de precos de mercado.

IV - Supervisionar a atuacio do Agente de Contratacdo, do Pregoeiro e da equipe de
apoio, garantindo a legalidade e eficiéncia dos certames.

V - Solicitar, por meio de Documento de Formaliza¢cio de Demanda (DFD), a contratacao
de servicos ou aquisicio de materiais necessarios ao Departamento de Contratacoes,
Gestao de Suprimentos e Patrimonio ou relacionados as suas atividades.

VI - Atuar como fiscal dos contratos celebrados em razao de demandas do Departamento
de Contratagédes, Gestao de Suprimentos e Patrimonio, assegurando o cumprimento das
obrigacdes, prazos e padroes de qualidade estabelecidos.

VII - Supervisionar as atividades de almoxarifado, incluindo recebimento,
armazenamento, controle de estoque, distribuicdo de materiais de consumo e gestio de
suprimentos.

VIII - Supervisionar a gestdo do patriménio da Camara, coordenando o tombamento,
registro, controle fisico, movimentacio, avaliacio, depreciacio, inventario e baixa de
bens.

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

X - 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
Experiéncia minima de 3 (trés) anos de exercicio na area de compras publicas, gestao de

suprimentos e gestao patrimonial.

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

ATRIBUICOES:

I - Dirigir, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades e projetos de

tecnologia da informacio e comunicac¢ao (TIC) da Camara Municipal.
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II - Gerenciar a infraestrutura tecnolégica, incluindo redes de dados e voz, servidores,
seguranca da informacio, sistemas operacionais e bancos de dados.
IIT - Assegurar a disponibilidade, o desempenho, a integridade e a seguranca dos

sistemas de informacao, dos dados institucionais e dos servicos de TIC.
IV - Planejar e coordenar o desenvolvimento, aquisicio, implantacio e manutencio de

softwares, sistemas e aplicativos que suportem as atividades administrativas e legislativas.
V - Gerenciar os servicos de suporte técnico aos usuarios (helpdesk), a manutencio de
equipamentos e a administracio dos recursos de TIC.

VI - Formular e implementar a Politica de Seguranca da Informac¢io e Comunicacio
(POSIC) e o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao (PDTI).

VII - Solicitar, por meio de Documento de Formalizacio de Demanda (DFD), a
contratacio de servicos ou aquisicio de materiais necessarios ao Departamento de
Tecnologia da Informacio e Comunicaciio ou relacionados as suas atividades.

VIII - Atuar como fiscal dos contratos celebrados em razio de demandas do
Departamento de Tecnologia da Informacgao e Comunicacio, assegurando o cumprimento
das obrigacdes, prazos e padroes de qualidade estabelecidos.

IX - Administrar e manter o portal da Camara na internet, a intranet e outros canais
digitais de comunicacio.

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

XI - Exercer outras atribuicoes inerentes a direcao da area de TIC.

XII - 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 na Area de Tecnologia da Informacao.

Experiéncia minima de 3 (trés) anos de exercicio na area de tecnologia da informacio.
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CONTROLADOR INTERNO

ATRIBUICOES:

I - Coordenar, executar e supervisionar as atividades do Sistema de Controle Interno da
Camara Municipal, atuando de forma integrada e em apoio ao controle externo.

II - Fiscalizar e avaliar a execu¢do orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara,
verificando a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia da gestao.

IIT - Realizar auditorias internas nos diversos setores e processos da Camara,
examinando a regularidade dos atos de gestdo, contratos, convénios, despesas de pessoal,
licitacoes, etc.

IV - Verificar a observancia dos limites constitucionais e legais aplicaveis a gestao piblica
municipal, especialmente os da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF).

V - Elaborar relatorios de auditoria, pareceres e notas técnicas sobre os exames
realizados, apontando inconformidades, riscos e recomendacdes de melhorias.

VI - Monitorar a implementacio das recomendacées expedidas pela propria
controladoria e pelos orgaos de controle externo.

VII - Orientar os gestores da CiAmara sobre normas e procedimentos de controle interno
e gestao de riscos.

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

IX - Comunicar formalmente a Presidéncia e ao Tribunal de Contas sobre irregularidades

ou ilegalidades graves de que tenha conhecimento.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo.

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