Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém
ESTADO DE SAO PAULO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR

Dispde sobre o Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneracdo dos
servidores do quadro permanente
da Camara Municipal de Itanhaém

e d& outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM aprova e eu, PREFEITO MUNICIPAL,

sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar institui o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao dos
servidores do quadro permanente da Camara Municipal de Itanhaém, estabelecendo as
diretrizes para a gestdo e o desenvolvimento dos seus servidores, em conformidade com os
principios constitucionais e as disposi¢cdes da Lei Organica do Municipio de Itanhaém e da Lei
Municipal 3.055 que dispdes sobre Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de

[tanhaém.
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Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém
ESTADO DE SAO PAULO

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao da Camara Municipal de Itanhaém

tem por finalidade:

| - organizar os cargos publicos de provimento efetivo em carreiras, de acordo

com a natureza e a complexidade das atribuicoes;

Il - estabelecer mecanismos de desenvolvimento profissional e valorizagédo dos
servidores, por meio de progresséao funcional,

lll - fixar os vencimentos e demais vantagens pecunidrias dos servidores, de
forma a assegurar remuneracdo compativel com as responsabilidades e a

complexidade dos cargos, bem como com as condi¢cées do mercado de trabalho;

IV - promover a qualificacdo e a capacitacdo continuas dos servidores, visando

a melhoria da qualidade dos servicos prestados a populacéo;

V - estimular o desempenho eficiente e eficaz das atribuicdes dos cargos, por

meio de avaliacdo de desempenho periodica.

Art. 3° Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:

| - Servidor publico é todo aguele que exerce cargo, emprego ou funcédo publica,

ainda que nao remunerado

Il - Cargo Publico: o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional da Camara Municipal, cometidas a um servidor publico,
com denominacao prépria, criado por lei e com vencimento pago pelos cofres
publicos;

lll - Carreira: o agrupamento de cargos de mesma natureza e complexidade de
atribuicbes, estruturados em referéncias e padrdes, acessiveis mediante

progresséo funcional,

IV - Grau: a posigdo do servidor na escala de vencimentos da referéncia a que

pertence, em decorréncia de progressao horizontal;
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ESTADO DE SAO PAULO

V - Vencimento: a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com

valor fixado em lei;

VI - Remuneracdo: o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens

pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei;

VIl - Progressao Horizontal: a passagem do servidor para o grau de vencimento
imediatamente superior dentro da mesma referéncia, mediante critérios de tempo

de servico e avaliagcao de desempenho;

VIII - Referéncia Base (RB): base de calculo dos vencimentos dos servidores da

Céamara Municipal de Itanhaém.
Art. 4° A gestao do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao observara os seguintes
principios e diretrizes:
| - legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

Il - investidura em cargo publico mediante aprovacao prévia em concurso publico

de provas ou de provas e titulos;

lll - valorizacdo do servidor publico, mediante o reconhecimento do mérito

funcional e da qualificagcéo profissional,

IV - igualdade de oportunidades na carreira, sem qualquer forma de
discriminagao;

V - desenvolvimento profissional continuo, com programas de qualificacao e
capacitacao;

VI - remuneracéo justa e compativel com a complexidade e a responsabilidade
das atribui¢des do cargo;

VIl - avaliacdo de desempenho periddica, como instrumento de gestdo e

desenvolvimento profissional;

VIII - transparéncia na gestdo do plano e na aplicacéo de seus instrumentos.
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Art. 5° A aplicacéo desta Lei Complementar observara as disposi¢des da Lei Organica
do Municipio de Itanhaém, do Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de

Itanhaém e da legislacéo federal e estadual pertinente, no que couber.
CAPITULO II
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
SECAO |

DA ESTRUTURA

Art 6°. Os cargos de provimento efetivo do quadro permanente da Camara Municipal de
Itanhaém sdo os criados por lei, com denominagcdo especifica, numero determinado e
remuneracdo custeada pelos cofres publicos, observados o0s seguintes requisitos:
| — acessibilidade a todos os brasileiros que atendam as condi¢cdes legais e editalicias;
Il — realizacdo de concurso publico de provas ou de provas e titulos, nos termos da legislacéo
aplicavel;

Il — obediéncia aos principios constitucionais da administracao publica previstos no art. 37 da
Constituicdo Federal, especialmente os da legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade e eficiéncia.

Art. 7° A estrutura de cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Iltanhaém é

a constante do Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 8° Os cargos de provimento efetivo serdo organizados em carreiras, considerando
a natureza e a complexidade das atribuicbes, bem como os requisitos de formacéo e

experiéncia profissional, visando ao desenvolvimento e a valorizacdo dos servidores.

Paragrafo Unico. As carreiras sao estruturadas em referéncias e graus, conforme

disposto nesta Lei Complementar e em seus anexos.
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Art. 9° A criacdo, transformacao e extingdo de cargos de provimento efetivo, bem como

a fixacao e alteracédo de seus vencimentos, séo tratadas nesta Lei Complementar.

Art. 10. Fica vedada a designacao de servidores para o exercicio de atribui¢cdes diversas
daquelas inerentes ao cargo de que sao titulares, ressalvadas as hipoteses de substituicéo,
designacéao para funcdo de confianca ou cargo em comissao, e outras situacdes previstas em

lei.
SECAO Il

DA ADMISSAO

Art. 11. A admissao nos cargos de provimento efetivo do quadro permanente da Camara
Municipal de Itanhaém far-se-4 mediante nomeacao, precedida de aprovagdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo,
na forma prevista na Constituicdo Federal, na Lei Organica do Municipio e no Regime Juridico

dos Servidores Publicos do Municipio de Itanhaém.

Art. 12. S&o requisitos basicos para a investidura em cargo publico, a serem

comprovados no ato da posse:
| - nacionalidade brasileira, conforme disposicdes e excecdes expressas na
Constituicdo Federal de 1988.
Il - gozo dos direitos politicos;
lll - quitagdo com as obrigacdes militares e eleitorais;
IV - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V - idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

VI - aptidédo fisica e mental, comprovada mediante inspecdo meédica oficial
realizada por 6rgdo competente da Prefeitura Municipal de Itanhaém ou por

entidade por ela credenciada;
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VIl - apresentacdo de declaracdo de bens e valores que constituem seu
patrimonio;

VIl - apresentacdo de declaracdo quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo,
emprego ou funcao publica;

IX - inexisténcia de antecedentes criminais incompativeis com o exercicio da

funcao publica, mediante certiddo expedida pelos 6rgados competentes;

X - outros requisitos especificos previstos no edital do concurso publico, de

acordo com as atribui¢des do cargo.

Paragrafo Gnico. As pessoas com deficiéncia é assegurado o direito de se
inscrever em concurso publico para provimento de cargo cujas atribuicées sejam
compativeis com a deficiéncia de que séo portadoras, sendo-lhes reservado o
percentual de vagas previsto na legislagéo vigente.

Art. 13. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, a contar da data de sua
homologacédo, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo, a critério da Mesa

Diretora da Camara Municipal.

8§ 1° O edital do concurso publico estabelecerd as normas e condi¢cdes de sua
realizacdo, incluindo o conteldo programéatico das provas, os critérios de avaliacdo e
classificacdo, o numero de vagas, 0s requisitos para inscricdo e posse, € 0 cronograma

previsto.

8 2° Nao se abrirda novo concurso enquanto houver candidato aprovado em concurso

anterior com prazo de validade ndo expirado para 0 mesmo cargo.

Art. 14. A nomeacgdo para cargo de provimento efetivo obedecera rigorosamente a

ordem de classificacdo dos candidatos aprovados no concurso publico.

Art. 15. A posse é o ato pelo qual o servidor € investido no cargo publico e ocorrera no
prazo de até 30 (trinta) dias, contados da publicacdo do ato de nomeacéo, podendo ser
prorrogado por igual periodo, a requerimento do interessado e a critério da Mesa Diretora.
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8 1° No ato da posse, o servidor devera apresentar toda a documentagao exigida em lei

e no edital do concurso.

§ 2° Sera tornado sem efeito 0 ato de nomeacdo se a posse ndo ocorrer No prazo

estabelecido neste artigo.

Art. 16. O exercicio € o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo publico e dar-se-

a no prazo de até 15 (quinze) dias, contados da data da posse.

8 1° O servidor nomeado que ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido sera

exonerado do cargo.

§ 2° Compete ao Presidente da Camara Municipal dar exercicio ao servidor.

SECAO I

DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 17. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo

ficara sujeito a estagio probatorio pelo periodo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio, durante o
gual sua aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo,
observados os seguintes fatores:

| - assiduidade e pontualidade;

Il - disciplina e cumprimento dos deveres funcionais;

lll - capacidade de iniciativa e proatividade;

IV - produtividade e qualidade do trabalho;

V - responsabilidade e comprometimento com o servi¢o publico;

VI - relacionamento interpessoal e trabalho em equipe;

VIl - adaptacéo ao cargo e as atribuicdes desempenhadas.
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8 1° A avaliacdo de desempenho no estagio probatério sera realizada semestralmente
pela chefia imediata do servidor, com base em critérios objetivos definidos em regulamento

especifico, garantido o contraditorio e a ampla defesa.

8§ 2° O servidor em estdgio probatério sera acompanhado por uma Comissdo de

Avaliacdo de Estagio Probatério, instituida para essa finalidade.

§ 3° Quatro meses antes de findo o periodo do estagio probatorio, sera submetida a
homologacéo da Mesa Diretora da Camara Municipal a avaliacdo do desempenho do servidor,
realizada de acordo com o que dispuser a lei ou o regulamento do sistema de carreira, sem

prejuizo da continuidade de apuracédo dos fatores enumerados nos incisos deste artigo.

8 4° O servidor ndo aprovado no estagio probatério sera exonerado ou, se estavel,
reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, observado o disposto no Regime Juridico dos
Servidores Publicos do Municipio de Itanhaém.

8 5° O servidor em estagio probatorio podera exercer quaisquer cargos de provimento
em comissdo ou funcdes de direcdo, chefia ou assessoramento na Camara Municipal de

Itanhaém, sem prejuizo da contagem do tempo de estagio e da avaliacdo de seu desempenho.
8 6° Ficara suspensa a contagem do tempo de estagio probatdrio nos casos de:

| - licenca para tratamento da prépria saude que exceder 30 (trinta) dias
ininterruptos ou 60 (sessenta) dias intercalados no periodo de 12 (doze) meses;
Il - licenca por motivo de doenca em pessoa da familia que exceder 30 (trinta)
dias;
[l - licenca para acompanhar conjuge ou companheiro;
IV - afastamento para exercicio de mandato eletivo;

V - outras licencas e afastamentos previstos em lei que impliguem a interrupgao

do exercicio funcional.
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8§ 7° A contagem do tempo de estagio probatorio sera retomada a partir do término do

impedimento.
Subsecéo |

DA COMISSAO DE AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO

Art. 18. Fica instituida a Comisséo de Avaliacédo de Estagio Probatério (CAEP) no ambito
da Camara Municipal de Itanhaém, com a finalidade de coordenar, acompanhar e avaliar o

desempenho dos servidores durante o periodo de estagio probatorio.

Art. 19. A Comissdo de Avaliacdo de Estdgio Probatdrio sera composta por 3 (trés)
servidores efetivos e estaveis da Camara Municipal de Itanhaém, designados por ato da Mesa

Diretora, para um mandato de 2 (dois) anos, permitida uma reconducéao.

8 1° A presidéncia da Comisséo sera exercida por um de seus membros, escolhido entre

Seus pares.

8 2° Nao podera participar da Comissao o servidor que seja conjuge, companheiro ou

parente consanguineo ou afim, até o terceiro grau, do servidor em avaliacao.
Art. 20. Compete a Comissao de Avaliacdo de Estagio Probatorio:
| - orientar as chefias imediatas e os servidores em estagio probatério sobre os
procedimentos e critérios de avaliacao;

Il - analisar os relatérios semestrais de avaliagdo de desempenho encaminhados

pelas chefias imediatas;
lll - solicitar informacdes complementares ou diligéncias, quando necessario;

IV - emitir parecer conclusivo sobre a aprovacao ou reprovacao do servidor no

estagio probatorio, a ser submetido a Mesa Diretora da Camara Municipal;

V - propor a Mesa Diretora o aperfeicoamento dos instrumentos e critérios de

avaliacdo do estagio probatorio;
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VI - zelar pela observancia dos principios do contraditério e da ampla defesa

durante todo o processo de avaliacao.

Art. 21. O regulamento desta Lei Complementar dispora sobre o funcionamento da
Comisséo de Avaliacao de Estagio Probatorio e os procedimentos detalhados para a avaliagao

de desempenho no estagio probatdrio.

CAPITULO Il
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
SECAO |

DISPOSICOES GERAIS

Art. 22. O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a por meio da progressao

horizontal, observados os critérios e requisitos estabelecidos nesta Lei Complementar e em

regulamento especifico.
Art. 23. O desenvolvimento na carreira tem por objetivos:

| - reconhecer e valorizar o desempenho e o potencial do servidor;
Il - estimular o desenvolvimento profissional continuo e a busca por qualificacao;

lll - proporcionar oportunidades de crescimento profissional e de aumento da

remuneracao, de acordo com o mérito e o tempo de servico;
IV - reter talentos e promover a motivacao dos servidores;
V - contribuir para a melhoria da qualidade e da eficiéncia dos servi¢os prestados
pela Camara Municipal de Itanhaém.
Art. 24. Para fins de desenvolvimento na carreira, serao considerados os seguintes

instrumentos:
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| - avaliacdo de desempenho periédica;

Il - participagcdo em programas de qualificacdo e capacitacéo profissional;

lll - tempo de efetivo exercicio no cargo e na referéncia;

IV - outros critérios estabelecidos em regulamento, de acordo com a natureza e
a complexidade dos cargos e das carreiras.

Art. 25. A progressao horizontal ndo acarretard mudanca de cargo, mas sim a evolucao
do servidor dentro da mesma carreira, com a correspondente alteragéo de grau e o respectivo

acréscimo remuneratorio.

Art. 26. Os intersticios e 0s requisitos para a progressao horizontal serao definidos nesta
Lei Complementar, observada a disponibilidade orcamentaria e financeira da Céamara

Municipal.

Art. 27. Fica assegurado ao servidor o direito de requerer a revisdo de seu
enquadramento e de sua progressao, na forma e nos prazos estabelecidos em regulamento,

garantido o contraditério e a ampla defesa.
SECAO Il

DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 28. A progresséao horizontal € a passagem do servidor para o grau de vencimento
imediatamente superior dentro da mesma referéncia a que pertence, mediante o cumprimento
dos requisitos de tempo de efetivo exercicio no grau e avaliacdo de desempenho satisfatéria,

conforme estabelecido nesta Lei Complementar e em regulamento especifico.

Art. 29. A progressdo € a evolucdo funcional do profissional na carreira, de forma
horizontal, de um grau para o outro imediatamente seguinte, dentro de uma mesma referéncia,

observado o intersticio de 3 (trés) anos.
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8§ 1° O periodo aquisitivo para a primeira progressao horizontal iniciar-se-a a partir da
data de entrada em exercicio do servidor no cargo efetivo, ap0s a aprovacdo no estagio

probatorio.

§ 2° Em relagdo a progressédo dos servidores ja estaveis na data de publicacdo desta
Lei Complementar, estes serdo automaticamente enquadrados no grau correspondente,

considerando o tempo de efetivo exercicio no servico publico.

8§ 3° A contagem do intersticio para a progresséao horizontal sera suspensa durante 0s
afastamentos e licencas sem remuneragao, ou nos casos em que a legislacao especifica assim

determinar, sendo retomada a partir do retorno do servidor as suas atividades.

Art. 30. A avaliacdo de desempenho para fins de progressao horizontal sera realizada
conforme os critérios e procedimentos definidos na Secéo Il deste Capitulo e em regulamento
especifico, considerando a atuacdo do servidor no cumprimento de suas atribuicbes, sua

contribuicdo para os objetivos da Camara Municipal e seu desenvolvimento profissional.

Art. 31. O servidor que ndo atender aos requisitos para a progressdo horizontal
permanecera no mesmo grau de vencimento até que satisfaca as condicdes necessarias para

a progressao subsequente.

Art. 32. Compete ao Departamento de Recursos Humanos da Camara Municipal de
Itanhaém processar e publicar os atos de progressdo horizontal, apds a devida analise e

homologacéo pela Mesa Diretora, observada a disponibilidade orcamentéria e financeira.

Art. 33. O regulamento desta Lei Complementar detalhar4 os procedimentos para a
concessao da progressao horizontal, incluindo os critérios para desempate, 0s prazos para

recurso e as demais disposi¢cdes necessarias a sua aplicacao.
SECAO I

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
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Art. 34. A avaliacdo de desempenho € o processo sistematico e periédico de afericao
do desempenho do servidor no exercicio de suas atribuicbes, considerando os resultados
alcancados, as competéncias demonstradas e o seu potencial de desenvolvimento, com vistas
a subsidiar as decisfes relativas a progressao horizontal, programas de capacitacdo e outras

politicas de gestao de pessoas.

Art. 35. A avaliacdo de desempenho sera realizada anualmente, abrangendo o periodo

de 12 (doze) meses de efetivo exercicio, e observara os seguintes principios:

| - objetividade e imparcialidade na avaliacao;
Il - transparéncia do processo e dos critérios utilizados;

Il - participac&o do servidor no processo, com direito ao contraditério e a ampla

defesa;

IV - foco no desenvolvimento profissional e na melhoria continua do

desempenho;

V - vinculacdo aos objetivos e metas institucionais da Camara Municipal de

[tanhaém.

Art. 36. Serdo objeto da avaliacdo de desempenho os seguintes fatores, entre outros

gue poderéo ser definidos em regulamento:

| - produtividade: capacidade de realizar o trabalho com qualidade e em

guantidade adequada, dentro dos prazos estabelecidos;

Il - qualidade do trabalho: grau de exatiddo, esmero e apresentacao do trabalho

realizado, observando as normas e os padrfes técnicos;

[l - iniciativa e proatividade: capacidade de identificar problemas, buscar

solucdes e antecipar-se as demandas, demonstrando autonomia e criatividade;

IV - responsabilidade e comprometimento: assuncdo das responsabilidades
inerentes ao cargo, cumprimento de prazos e compromissos, e zelo pelo
patrimdnio publico;
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V - assiduidade e pontualidade: frequéncia regular e cumprimento dos horarios

de trabalho;

VI - disciplina e cumprimento de normas: observancia das normas legais e
regulamentares, bem como das ordens superiores, exceto quando

manifestamente ilegais;

VII - relacionamento interpessoal e trabalho em equipe: capacidade de interagir
de forma respeitosa e colaborativa com colegas, superiores, subordinados e o
publico em geral, contribuindo para um ambiente de trabalho harmonioso e

produtivo;

VIII - desenvolvimento técnico-profissional: busca por atualizacdo e
aperfeicoamento de conhecimentos e habilidades necessarios ao desempenho

do cargo.

Art. 37. O processo de avaliacdo de desempenho sera coordenado pelo Departamento
de Recursos Humanos da Camara Municipal e conduzido pela chefia imediata do servidor,
com a participagédo de uma comisséo de avaliacdo de desempenho, se assim estabelecido em

regulamento.

8 1° O servidor avaliado terd conhecimento prévio dos critérios e instrumentos de
avaliacdo e devera participar ativamente do processo, podendo apresentar autoavaliacdo e

elementos que subsidiem a andlise de seu desempenho.

8§ 2° O resultado da avaliacdo de desempenho sera comunicado formalmente ao
servidor, que podera interpor recurso a instancia superior, na forma e nos prazos estabelecidos

em regulamento.
Art. 38. O resultado da avaliagdo de desempenho sera utilizado para os seguintes fins:

| - concessao de progressao horizontal;
Il - identificacdo de necessidades de capacitacao e desenvolvimento;

[l - planejamento de a¢des de melhoria do desempenho individual e institucional,
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IV - outros fins previstos em lei ou regulamento.

Art. 39. O servidor que apresentar desempenho insatisfatorio em avaliagdes
consecutivas sera submetido a programa especifico de acompanhamento e desenvolvimento,
sem prejuizo das demais medidas cabiveis previstas no Regime Juridico dos Servidores

Publicos do Municipio de Itanhaém.

Art. 40. O regulamento desta Lei Complementar detalhard os instrumentos, o0s
procedimentos, os critérios de pontuacdo, 0s prazos e as responsabilidades relativas ao

processo de avaliacdo de desempenho.
CAPITULO IV

DA CAPACITACAO FUNCIONAL

Art. 41. A capacitacdo funcional consiste no conjunto de atividades de treinamento e
desenvolvimento destinadas a aprimorar as competéncias técnicas, gerenciais e
comportamentais dos servidores, com foco na melhoria continua dos processos de trabalho e

na exceléncia dos servicos prestados pela Camara Municipal de Iltanhaém.

Art. 42. A Camara Municipal de Itanhaém implementard um Programa Permanente de
Capacitacdo Funcional, que contemplara, no minimo, as seguintes areas:
| - legislacdo municipal, estadual e federal aplicavel as atividades da Camara;
Il - processo legislativo e técnica legislativa;

[l - administracao publica, gestédo de pessoas, gestdo de materiais e patriménio,

gestdo orcamentaria e financeira;

IV - atendimento ao publico e rela¢des interpessoais;

V - informatica e tecnologias da informacéo e comunicacéo;
VI - redacao oficial e elaboragdo de documentos técnicos;

VII - ética no servigo publico e combate a corrupgao;
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VIl - saude e seguranca no trabalho;

IX - outras areas relevantes para o desempenho das atribuicbes dos cargos e

para o alcance dos objetivos institucionais.

Art. 43. O Programa Permanente de Capacitagdo Funcional sera elaborado anualmente
pelo Departamento de Recursos Humanos, com base no levantamento das necessidades de
capacitacao identificadas junto as diversas unidades da Camara Municipal e em consonancia

com o planejamento estratégico da instituicao.

8§ 1° O programa devera prever a carga horaria minima anual de capacitacdo para cada

servidor, bem como os critérios de participacédo e certificacao.

8§ 2° As acbes de capacitacdo poderdo ser realizadas diretamente pela Camara
Municipal, por meio de instrutores internos ou externos, ou mediante a contratagdo de

instituicbes especializadas, ou ainda por meio de convénios e parcerias.

Art. 44. A participacéo do servidor em acdes de capacitacado funcional sera considerada
para fins de avaliacdo de desempenho e desenvolvimento na carreira, conforme critérios

estabelecidos em regulamento especifico.

Art. 45. A Camara Municipal podera conceder ao servidor licenca para capacitacao, nos
termos previstos no Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Iltanhaém, desde
gue a acao de capacitacdo seja de interesse da Administracdo e haja compatibilidade com as

necessidades do servico.

Art. 46. Os recursos necessarios para a implementacéo do Programa Permanente de
Capacitacdo Funcional serdo previstos anualmente no orcamento da Camara Municipal de

[tanhaém.

Art. 47. O regulamento desta Lei Complementar dispora sobre a elaboracéo, execucao
e avaliacdo do Programa Permanente de Capacitagdo Funcional, bem como sobre os critérios
para participacdo dos servidores e as demais disposi¢cdes necessarias a implementacao deste
Capitulo.
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CAPITULO V

DO ADICIONAL DE ESPECIALIZACAO E QUALIFICACAO

Art. 48. Fica instituido o Adicional de Especializacdo e Qualificagdo devido aos
servidores do quadro permanente da Camara Municipal de Itanhaém, decorrente da realizagédo
de cursos de graduacéo, especializacdo, mestrado ou doutorado, de certificacOes e de acdes
de treinamento, e que guardem pertinéncia com as atribuicbes do cargo ocupado ou da
unidade de lotacdo e exercicio, nos seguintes percentuais, incidentes sobre o vencimento-

base do servidor:

| — 15% (quinze por cento), para diploma de Doutorado, obtido por meio de curso de
pos-graduacao stricto sensu, compreendendo programa de doutorado e defesa de dissertacao

ou de tese, considerado, no maximo, 1 (um) curso;

Il — 10% (dez por cento), para diploma de Mestrado, obtido por meio de curso de pés-
graduacéo stricto sensu, compreendendo programa de mestrado e defesa de dissertacdo ou

de tese, considerados, no maximo, 1 (um) curso;

IIl — 5% (cinco por cento), para certificado de PGs-graduacao lato sensu, obtido por meio
de cursos oferecidos por instituicbes de ensino superior ou por entidades especialmente
credenciadas, incluidos nesta categoria 0s cursos de especializacdo e os cursos designados
como MBA (Master Business Administration) presenciais e/ou a distancia, com carga horaria

minima de 360 (trezentas e sessenta) horas, considerados, no maximo, 2 (dois) cursos;

IV — 5% (cinco por cento), pela apresentacdo de diploma de curso superior, para 0s
ocupantes de cargos de nivel fundamental, nivel médio, ou de segunda graduacédo, no caso
de ocupante de cargo de nivel superior, desde que correlacionada a area de atuacdo e/ou a

Administracédo Publica, considerado, no maximo, 1 (um) curso;

§ 1° Para a concesséao do percentual previsto no inciso IV do caput deste artigo, nédo
sera considerado o curso de graduacdo que constituir requisito para ingresso no cargo de

provimento efetivo, assegurado o cémputo a partir da segunda graduacao.
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8§ 2° O Adicional de Especializagdo e Qualificagdo integrard os proventos de
aposentadoria e pensao instituidas a partir da publicacdo desta Lei, considerados,
exclusivamente, os fatos geradores e as concessodes anteriores a data da aposentadoria ou

penséo.

§ 3° Para efeito do disposto nos incisos I, I, Ill, IV do caput deste artigo, serdo
considerados somente 0s cursos reconhecidos ou autorizados pelo Ministério da Educacéo ou

por lei especifica.

8§ 4° O Adicional de Especializacao e Qualificacdo ndo excedera a 25% (vinte e cinco

por cento) do vencimento-base do servidor.

8§ 5° Fica vedado o pagamento retroativo de qualquer parcela referente a atos anteriores

a publicacdo desta Lei Complementar.

Art. 49. Para requerer o Adicional de Especializacdo e Qualificacédo, o servidor devera
apresentar requerimento ao Departamento de Recursos Humanos, acompanhado dos

documentos comprobatorios da concluséo do curso, certificacdo ou acéo de treinamento.

8 1° A concessdo do adicional sera efetivada apds analise e parecer favoravel do
Departamento de Recursos Humanos, quanto a pertinéncia do curso, certificacdo ou acéo de

treinamento com as atribuicdes do cargo ou da unidade de lotac&o e exercicio.

§ 2° O adicional sera devido a partir do més subsequente ao do deferimento do

requerimento.
CAPITULO VI

DO TELETRABALHO

Art. 51. Fica instituido o regime de teletrabalho no ambito da Camara Municipal de
Itanhaém, caracterizado pela execucdo das atribuicbes do cargo ou funcdo fora das
dependéncias fisicas da Céamara Municipal, mediante a utilizacdo de tecnologias de

informagao e comunicacao.
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Art. 52. S&o objetivos do teletrabalho:

| - aumentar a produtividade e a qualidade do trabalho dos servidores;

Il - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da

eficiéncia e da efetividade dos servigcos prestados a sociedade;

[l - contribuir para a melhoria de programas socioambientais, com a diminui¢ao
de poluentes e a reducdo no consumo de agua, esgoto, energia elétrica, papel e

outros bens e servigos disponibilizados na Camara Municipal;
IV - ampliar a possibilidade de trabalho aos servidores com dificuldade de
deslocamento;
V - promover a qualidade de vida dos servidores;
VI - otimizar tempo e reduzir custos de deslocamento dos servidores até o local
de trabalho;
VII - possibilitar a reducdo de custos operacionais para a Camara Municipal.
Art. 53. A realizacdo do teletrabalho é facultativa, a critério da Camara Municipal, e

restrita as atribuicGes em que seja possivel mensurar objetivamente o desempenho, néo se

constituindo, portanto, direito ou dever do servidor.

Art. 54. A participacdo do servidor no teletrabalho dependeré de autorizagéo da chefia
imediata e da Presidéncia, mediante a celebracdo de termo de compromisso, observados 0s

seguintes requisitos:

| - compatibilidade entre as atividades desempenhadas pelo servidor e o

teletrabalho;
Il - interesse da Administragéo;

lll - disponibilidade de equipamentos e tecnologias adequadas a execucao das

atividades fora das dependéncias da Camara Municipal;

IV - estabelecimento de metas de desempenho e prazos para a realizagéo das

atividades.
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Art. 55. O servidor em regime de teletrabalho devera:

| - cumprir as metas de desempenho estabelecidas;

Il - atender as convocacdes para comparecimento as dependéncias da Camara

Municipal, sempre que houver necessidade;
lIl - manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;

IV - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletronico
institucional,
V - manter a chefia imediata informada, por meio de mensagem dirigida a caixa
postal individual de correio eletrénico institucional, acerca da evolucdo do
trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, davida ou informacgéo que possa
atrasar ou prejudicar o seu andamento;
VI - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante
observancia das normas internas de seguranca da informacéo e adocao de
cautelas adicionais necessarias;
VII - dispor de espaco fisico, mobiliario e equipamentos proprios e adequados
para a prestacéo do teletrabalho.
Art. 56. O servidor em regime de teletrabalho somente podera ser designado para
participar de comissfes ou grupos de trabalho que ndo exijam a presenca fisica continua nas

dependéncias da Camara Municipal.

Art. 57. A Mesa Diretora estabelecera, por meio de regulamento especifico, os
procedimentos, critérios e requisitos para a implementacéo e funcionamento do teletrabalho,
observadas as disposi¢cfes desta Lei Complementar e do Regime Juridico dos Servidores

Publicos do Municipio de Itanhaém.
CAPITULO VI

DOS VENCIMENTOS
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Art. 58. Vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo efetivo exercicio do cargo publico,
correspondente ao valor fixado em lei para a respectiva referéncia, referéncia e grau, nao

podendo ser inferior ao salario minimo nacionalmente unificado.

Art. 59. Remuneracdo € o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens

pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 60. Fica criada a Referéncia Base (RB), como base de céalculo dos vencimentos dos
servidores 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 dos vencimentos dos servidores municipais.

Art. 61. Fica instituida a Tabela Referencial de Vencimentos dos cargos de provimento
efetivo do Quadro de Pessoal da Cémara Municipal de Itanhaém, compreendendo as
referéncias, os graus e o0s coeficientes constantes do Anexo |l integrante desta Lei

Complementar.

Art. 62. Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento efetivo serdo apurados
mediante a aplicacéo do coeficiente correspondente a referéncia do cargo, na conformidade

do Anexo Il, sobre o valor da Referéncia Base (RB).

Art. 63. A fixacdo dos padrbes de vencimento e dos demais componentes do sistema
remuneratério observara:
| - a politica de recursos humanos da Camara Municipal de Iltanhaém;
Il - as dotacBes orcamentarias e a disponibilidade financeira;

[l - os limites estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal para despesas

com pessoal.
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Art. 64. Nenhum servidor podera perceber, mensalmente, a titulo de remuneracao,
importancia superior ao subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal, nos termos da

Constituicdo Federal e da Lei Organica do Municipio.

Art. 65. Salvo por imposi¢éo legal, ou mandado judicial, nenhum desconto incidira sobre

a remuneragéo ou provento.

Paragrafo Unico. Mediante autorizacdo do servidor, podera haver consignacao em folha
de pagamento em favor de terceiros, a critério da administracdo e com reposicao de custos,

na forma definida em regulamento.

Art. 66. As reposicdes e indenizacdes ao erario serdo previamente comunicadas ao
servidor e descontadas em parcelas mensais, na forma do Regime Juridico dos Servidores

Publicos do Municipio de Itanhaém.
Art. 67. O servidor perdera:
| - a remuneracédo do dia em que faltar ao servico sem motivo justificado;

Il - a parcela da remuneracao diaria, proporcional aos atrasos, auséncias justificadas,
ressalvadas as concessdes legais, e saidas antecipadas, salvo na hipétese de compensacao
de horario, a ser estabelecida pela chefia imediata, respeitada a jornada de trabalho do cargo.

Art. 68. A revisdo geral anual da remuneracéo dos servidores da Camara Municipal de
Itanhaém far-se-4 sempre na mesma data e sem distincéo de indices, nos termos do inciso X

do art. 37 da Constituicao Federal e da legislacdo municipal especifica.

Art. 69. O décimo terceiro salario corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneracao
a que o servidor fizer jus no més de dezembro, por més de exercicio no respectivo ano, sendo
pago conforme dispuser a legislacdo municipal especifica, com base na remuneracao integral

ou no valor dos proventos.

CAPITULO VIII
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DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 70. Além do vencimento, poderdo ser pagas ao servidor as seguintes vantagens
pecuniarias, nos termos da lei:

| - indenizagoes;
Il - gratificacdes;
[l - adicionais.

Paragrafo Unico. As indenizacfes nao se incorporam ao vencimento ou provento para
gualquer efeito, enquanto as gratificacdes e os adicionais incorporam-se ao vencimento ou

provento, nos casos e condi¢des indicados em lei.

Art. 71. As vantagens pecuniarias ndo serdo computadas, nem acumuladas, para efeito
de concessao de quaisquer outros acréscimos pecuniarios ulteriores, sob o mesmo titulo ou
idéntico fundamento.

Secao |
DAS INDENIZACOES

Art. 72. Constituem indenizagdes ao servidor:

| - auxilio-transporte;

Il - auxilio-alimentacéo;

[l - auxilio-saude;

IV - auxilio-creche.

Art. 73. Os valores das indenizac¢des, assim como as condi¢cdes para a sua concessao,
serdo estabelecidos em lei especifica ou regulamento, observadas as disposi¢cdes do Regime
Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Itanhaém.

Subsecéo |
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DO AUXILIO-TRANSPORTE

Art. 74. O auxilio-transporte consiste em um beneficio de natureza indenizatoria,
concedido mensalmente em pecunia aos servidores da Camara Municipal de Itanhaém,
destinado ao custeio das despesas realizadas com transporte de sua residéncia para o local

de trabalho e vice-versa.

Art. 75. O valor mensal do auxilio-transporte sera estabelecido por ato da Mesa Diretora,

considerando a variacdo dos custos do transporte coletivo e a disponibilidade orcamentariaria.

8§ 1° O auxilio-transporte ndo sera devido nos periodos de férias, licencas, afastamentos

ou quaisquer outras interrupcdes do exercicio funcional, exceto nos casos previstos em lei.

8§ 2° O auxilio-transporte ndo possui natureza salarial, ndo se incorpora a remuneracao
do servidor para quaisquer fins e ndo constitui base de calculo para incidéncia de contribuicao
previdenciaria ou retencao do imposto de renda na fonte.

Art. 76. A concessao e o pagamento do auxilio-transporte serdo regulamentados por
ato da Mesa Diretora, que definira os procedimentos para requerimento e demais condicdes

para o seu recebimento.
Subsecao li

DO AUXILIO-ALIMENTACAO

Art. 77. O auxilio-alimentacdo consiste em um beneficio de natureza indenizatoria,
concedido mensalmente em pecunia aos servidores da Camara Municipal de Iltanhaém, com

0 objetivo de subsidiar as despesas com refeicdo durante a jornada de trabalho.

Art. 78. O valor mensal do auxilio-alimentacédo seré fixado por ato da Mesa Diretora,
observada a disponibilidade orcamentéria e financeira, e sera pago proporcionalmente aos

dias efetivamente trabalhados no més.
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8§ 1° O auxilio-alimentagcdo ndo sera devido nos periodos de férias, licengas,
afastamentos ou quaisquer outras interrupcdes do exercicio funcional que impliguem o néo

comparecimento ao trabalho, exceto nos casos previstos em lei.

8§ 2° O auxilio-alimentacdo ndo possui natureza salarial, ndo se incorpora a
remuneracao do servidor para quaisquer fins e ndo constitui base de céalculo para incidéncia

de contribuicao previdenciaria ou retencéo do imposto de renda na fonte.

§ 3° E vedada a concess&o do auxilio-alimentacéo em duplicidade ou cumulativamente

com outros beneficios de mesma natureza ou finalidade.

Art. 79. A forma de concessao e os critérios para o pagamento do auxilio-alimentacéo

serdo estabelecidos em regulamento especifico aprovado pela Mesa Diretora.
Subsecao llI

DO AUXILIO-SAUDE

Art. 80. O auxilio-saude consiste em um beneficio de natureza indenizatéria, concedido
mensalmente em pecunia aos servidores da Camara Municipal de Itanhaém, destinado a
auxiliar no custeio de despesas com planos ou seguros privados de assisténcia a saude do
servidor e dependentes, de livre escolha e responsabilidade do beneficiario.

Art. 81. O valor do auxilio-saude seré fixado por ato da Mesa Diretora, podendo variar
de acordo com a faixa etaria do servidor ou dependente, e observara a disponibilidade

orcamentaria e financeira da Camara Municipal.

§ 1° Para fazer jus ao auxilio-saude, o servidor devera comprovar a contratacao de

plano ou seguro de assisténcia a saude, na forma estabelecida em regulamento.

§ 2° O auxilio-satde ndo possui natureza salarial, ndo se incorpora a remuneragao do
servidor para quaisquer fins e ndo constitui base de calculo para incidéncia de contribuicéo

previdenciaria ou retencdo do imposto de renda na fonte.
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§ 3° O custeio do plano ou seguro de assisténcia a saude que exceder o valor do auxilio-

saude concedido sera de responsabilidade exclusiva do servidor.

Art. 82. O regulamento desta Lei Complementar dispord sobre os critérios,
procedimentos, documentacdo necessaria e demais condicbes para a concessdo e

manutencao do auxilio-saude.
Subsecéao IV

DO AUXILIO-CRECHE

Art. 83. O auxilio-creche consiste em um beneficio de natureza indenizatéria, concedido
mensalmente em peculnia aos servidores da Camara Municipal de Itanhaém que possuam
filhos ou dependentes legais com idade até 6 (seis) anos, destinado a auxiliar no custeio de

despesas com creche ou instituicdo de educacéo infantil.

Art. 84. O valor do auxilio-creche sera fixado por ato da Mesa Diretora, observada a

disponibilidade orcamentéria e financeira da Camara Municipal.

§ 1° Para fazer jus ao auxilio-creche, o servidor devera comprovar a matricula e
frequéncia do filho ou dependente legal em creche ou instituicdo de educacéo infantil, na forma

estabelecida em regulamento.

8§ 2° O auxilio-creche ndo possui natureza salarial, ndo se incorpora a remuneracgao do
servidor para quaisquer fins e ndo constitui base de calculo para incidéncia de contribuicao

previdenciaria ou retencao do imposto de renda na fonte.

8§ 3° O auxilio-creche sera concedido a apenas um dos pais ou responsaveis legais,

guando ambos forem servidores da Camara Municipal de Itanhaém.

8 4° O auxilio-creche cessard automaticamente quando o filho ou dependente legal
completar 6 (seis) anos de idade ou quando o servidor se desligar do quadro de pessoal da

Céamara Municipal.
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Art. 85. O regulamento desta Lei Complementar dispora sobre o0s critérios,
procedimentos, documentacdo necessaria e demais condicbes para a concessao e

manutencado do auxilio-creche.
CAPITULO IX

DAS GRATIFICACOES E ADICIONAIS

Art. 86. Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei Complementar,
poderao ser deferidas aos servidores as seguintes gratificacdes e adicionais, nos termos da
legislacéo especifica:

| - Gratificacdo pelo exercicio de funcéo de direcédo, chefia ou assessoramento,
nos termos de lei especifica que discipline a matéria;

Il - gratificacdo natalina (décimo terceiro salario), ja tratada no Capitulo VII desta
Lei;

[l - adicional por tempo de servico, concedido na forma do Regime Juridico dos
Servidores Publicos do Municipio de Itanhaém;

IV - adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas, na

forma da lei;

V - adicional pela prestacéo de servico extraordinario;

VI - adicional noturno;

VIl - adicional de férias;

VIII - gratificacdo especial por participacdo em comissao;

IX - gratificacdo de assessoramento as sessfes plenarias e audiéncias publicas;
X - Gratificacdo por Atuacao em Processos Licitatorios;

XI - outras gratificacdes e adicionais previstos em lei.

Paragrafo Unico. As gratificacbes e os adicionais serdo concedidos e pagos

conforme os critérios, condicdes e percentuais estabelecidos na legislacéo
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municipal pertinente, em especial o Regime Juridico dos Servidores Publicos do

Municipio de Itanhaém, e nesta Lei Complementar.

Art. 87. Fica instituida a Gratificacdo Especial por Participacdo em Comisséo (GEPC),
destinada a remunerar os servidores efetivos da Camara Municipal de Itanhaém designados
para integrar comissdes permanentes ou temporarias, de estudo ou de trabalho, formalmente
instituidas por ato da Mesa Diretora, que exijam conhecimentos técnicos especializados ou

dedicacao além da jornada normal de trabalho.

8 1° A GEPC serd concedida apenas enquanto o servidor estiver efetivamente

participando das atividades da comissao para a qual foi designado.

§ 2° O valor da GEPC sera o equivalente a 20% (vinte por cento) do valor de sua

referéncia de vencimento.

8 3° A GEPC néo se incorpora a remuneracdo do servidor para quaisquer efeitos, ndo
servindo de base de célculo para quaisquer outras vantagens, exceto quando expressamente

previsto em lei, como no calculo do décimo terceiro salario, da licenca-prémio e das férias.

§ 4° E vedada a percepc¢do cumulativa da GEPC com outras gratificagdes de mesma

natureza ou finalidade.

8§ 5° O regulamento desta Lei Complementar dispora sobre os critérios para designacao
dos membros das comissdes, os limites de concesséao da GEPC e os procedimentos para seu

pagamento.

Art. 88. Fica instituida a Gratificacdo de Assessoramento as Sessdes Plenarias e
Audiéncias Publicas (GASPA), destinada a remunerar os servidores da Camara Municipal de
Itanhaém que, em razao de suas atribuicdes e mediante designacéo formal da Mesa Diretora
ou da Presidéncia, prestarem assessoramento técnico, legislativo, administrativo ou
operacional direto durante a realizagdo das sessfes plenarias ordinarias, extraordindrias,
solenes e audiéncias publicas, fora do horario normal de expediente ou que exijam dedicacéo

e preparo excepcionais.
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8 1° A GASPA sera paga ao servidor que efetivamente prestar o assessoramento para

o qual foi designado, conforme controle de presenca e participacao.

§ 2° O valor da GASPA serd o equivalente a 20% (vinte por cento) do valor de sua

referéncia de vencimento.

8 3° A GASPA nao se incorpora a remuneracgéo do servidor para quaisquer efeitos, ndo
servindo de base de céalculo para quaisquer outras vantagens, exceto quando expressamente

previsto em lei, como no calculo do décimo terceiro salario, da licenca-prémio e das férias.

§ 4° E vedada a percepcéo cumulativa da GASPA com outras gratificagdes por servico

extraordinario ou de mesma natureza, relativas ao mesmo evento.

8 5° O regulamento desta Lei Complementar dispora sobre os critérios para designacao
dos servidores para o0 assessoramento, os limites de concessdo da GASPA e os

procedimentos para seu pagamento.

Art. 89. Fica instituida a Gratificacdo por Atuacdo em Processos Licitatorios (GAPL),
destinada a remunerar os servidores efetivos da Camara Municipal de Itanhaém designados

para atuar como:
| — Agente de Contratagao;
Il — Pregoeiro;
[l - Membro de Comissdo Permanente ou Temporaria de Contratacao.

8 1°A GAPL serd concedida apenas enquanto o servidor estiver efetivamente
exercendo as fungbes previstas nos incisos deste artigo, conforme designacdo formal da

autoridade competente.

§ 2° O valor da GAPL serd o equivalente a 20% (vinte por cento) do valor de sua

referéncia de vencimento.
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8 3° A GAPL néo se incorpora a remuneracéo do servidor para quaisquer efeitos, ndo
servindo de base de calculo para outras vantagens, exceto quando expressamente previsto

em lei, como no calculo do décimo terceiro salério, da licenca-prémio e das férias.
CAPITULO X

DOS ENQUADRAMENTOS, DAS EXTINCOES E DAS CRIACOES DE CARGOS
EFETIVOS

Art. 90. Ficam criados os cargos de Tesoureiro, Agente Legislativo, Auxiliar de Apoio
Administrativo e Técnico em Audiovisual, que passardo a integrar o Quadro de Pessoal

Permanente desta Casa, observadas as respectivas atribuicdes e requisitos legais.

Art. 91. Os atuais ocupantes do cargo de Almoxarife e Redator de Atas serdo
automaticamente reenquadrados como Técnico Legislativo, a partir da publicacdo desta Lei
Complementar, na Referencia e Grau em que se encontrar posicionado na tabela de variacdo

de vencimentos (Anexo Il), considerando o tempo de efetivo exercicio na Camara Municipal.

Art. 92. Os atuais ocupantes do cargo de Auxiliar de Servicos Gerais serdo
reenquadrados como Auxiliar de Apoio Administrativo, observadas as necessidades da
administracdo e as qualificacbes dos servidores, a partir da publicacdo desta Lei
Complementar, na Referencia e Grau em que se encontrar posicionado na tabela de variacado

de vencimentos (Anexo Il), considerando o tempo de efetivo exercicio na Camara Municipal.

Art. 93. O reenquadramento de que trata os artigos 91 e 92 serdo realizados observada
a identidade substancial entre as atribuicbes, a compatibilidade funcional, a compatibilidade

remuneratéria e a equivaléncia dos requisitos de provimento do cargo.

Art. 94. Ficam extintos na vacancia, a partir da publicacdo desta Lei Complementar, os
cargos de Auxiliar Administrativo, Técnico Administrativo, Coordenador do Processo

Legislativo e Técnico Legislativo.
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Art. 95. Ficam extintos, a partir da publicacdo desta Lei Complementar, os cargos de
Administrador de Financas, Auxiliar Legislativo das Comissfes, Motorista, Auxiliar de Servigos

Gerais, Controlador Interno, Auxiliar Legislativo, Agente de Manutencéo e Zeladoria.

Art. 96. Os servidores do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Itanhaém,
ocupantes de cargos efetivos, serdo enquadrados na tabela de vencimentos de que trata o
Anexo Il desta Lei Complementar, apurado o tempo de servi¢co publico municipal, observado o

critério de um padréo a cada trés anos dedicados ao servigo publico.

Art. 97. O ato de enquadramento sera formalizado por meio de portaria, publicada em
conformidade com o Regimento interno da Camara Municipal, com indicagéo do cargo anterior,

do novo cargo, da referéncia e do grau em que o servidor foi posicionado.

8 1° O servidor terd o prazo de 30 (trinta) dias, contados da publicacdo do ato de
enquadramento, para apresentar recurso ao Departamento de Recursos Humanos,

devidamente fundamentado.

§ 2° O Departamento de Recursos Humanos tera o prazo de 30 (trinta) dias para analisar

0 recurso e emitir parecer, que sera submetido a deliberacéo da Presidéncia.

Art. 98. Os servidores que ndo preencherem o0s requisitos para enquadramento nos
cargos da nova estrutura permanecerdao em quadro em extingdo, regidos pela legislacao
anterior, até a vacancia dos respectivos cargos, assegurados todos os seus direitos e

vantagens.
CAPITULO XI

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 99. As despesas decorrentes da execucao desta Lei Complementar correrdo por
conta de dotacbes orcamentarias proprias da Camara Municipal de Itanhaém, suplementadas

se necessario.
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Art. 100. A Mesa Diretora da Camara Municipal de Itanhaém expedird os atos
regulamentares necessarios a plena aplicacdo desta Lei Complementar no prazo de 90

(noventa) dias, contados da data de sua publicagéo.

Art. 101. Fica garantida a irredutibilidade salarial em decorréncia da aplicacéo desta Lei

Complementar.

Paragrafo unico. Em observéancia ao disposto no caput deste artigo, consideram-se

irredutiveis o vencimento e as vantagens de carater permanente.

Art. 102. Ficam assegurados todos os direitos e vantagens adquiridos pelos servidores

efetivos da Camara Municipal de Iltanhaém sob a égide da legislacdo anterior.

Art. 103. Aplicam-se subsidiariamente aos servidores da Camara Municipal de Itanhaém
as disposicdes do Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Itanhaém e da
legislacdo federal e estadual pertinente, naquilo que ndo for incompativel com esta Lei

Complementar.

Art. 104. Os casos omissos nesta Lei Complementar serdo resolvidos pela Mesa
Diretora da Camara Municipal de Itanhaém, ouvida a Procuradoria Juridica da Casa,

observados os principios que regem a Administracédo Publica.

Art. 105. Fica a Mesa Diretora autorizada a promover as adequacfes necessarias no
guadro de pessoal e na estrutura administrativa da Camara Municipal para o fiel cumprimento

desta Lei Complementar.
Art. 106. Sao partes integrantes desta Lei, 0S seguintes anexos:
| - Anexo |: Quadro de Pessoal — Cargos de Provimento Efetivo;
[I- Anexo II: Tabela de Variacao de Vencimentos;

[lI- Anexo Il — Descricdo das Atribuicbes e Requisitos para Provimento dos Cargos

Efetivos.
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Art. 107. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo, revogando-se as

disposicOes em contrario, especialmente:
| - a Lei Complementar n°® 91, de 12 de setembro de 2008;
Il - a Lei Complementar n°® 53, de 7 de janeiro de 2003;

[ll - quaisquer outras normas ou atos normativos que disciplinem o plano de cargos,
carreiras e remuneracdo dos servidores do quadro permanente da Camara Municipal de

Itanhaém em discordancia com o disposto na presente Lei.

Sala “D. Idilio José Soares”,em 26 de maio de 2025.

Edinaldo dos Santos Barros

Presidente

Fernando Da Silva Xavier De Miranda

1° Secretario

Severino Bento Gomes

29 Secretario
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ANEXO |: QUADRO DE PESSOAL - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargo Quantidade| Jornada
De Cargos

Administrador de Compras 02 40 horas
Tesoureiro 01 40 horas
Administrador de Patrimonio 01 40 horas
Administrador em Recursos Humanos 01 40 horas
Auxiliar Administrativo 01 40 horas
Contador 02 40 horas
Coordenador do Processo Legislativo 01 40 horas
Procurador Juridico 02 20 horas
Técnico Administrativo 01 40 horas
Agente Administrativo 18 40 horas
Jornalista 01 40 horas
Técnico de Informatica 04 40 horas
Técnico em Audiovisual 02 40 horas
Técnico Legislativo 02 40 horas
Encarregado de estoque 01 40 horas
Auxiliar de Apoio Administrativo 02 40 horas
Assistente de contabilidade 02 40 horas
Analista Legislativo 04 40 horas
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ANEXO II: TABELA DE VARIACAO DE VENCIMENTOS

Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém

ESTAGIO GRAUS
PROBATORIO A~ B [C D E F |G H | J Kk
CARGOS < 18 a
O 3a6|6a9 12 a|1l5 a 21 a|24 a|27 A 33 a
= 9al2 21 30 a 33
w (0a3anos ano |ano 15 18 24 27 30 36
% anos ano anos
o (S (S anos |anos anos |anos |anos anos
L S
o
Assistente de
contabilidade
Agente
Administrativo
Auxiliar de
Apoio
Administrativo
1 |247 2,47 |292 3,37 |3,82 (4,27 |4,72 |5,17 |5,62 |6,07 |6,52 6,97
Encarregado
de estoque
Técnico em
Audiovisual
Técnico de
informéatica
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Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém

ESTAGIO GRAUS
< |PROBATORIOA— T8 [c [p |E [F |G [H |1 |J k
CARGOS S 12 a|15 a|18 a2l a|24 a|27 A|30 a|33
aw 3a6|6a9(9al2
% 0 a3 anos 15 18 21 24 27 30 33 36
o anos |anos |anos
H:J anos |anos|anos [anos|anos |anos|anos |anos
Administrador
de Compras
Administrador
em Recursos
Humanos
Jornalista 2 4.2 42 | 465 | 5,10 | 5,55 | 6,00 | 6,45 | 6,90 7,35 | 7,80 | 8,25 | 8,70
Administrador
de Patriménio
Analista
Legislativo
Tesoureiro
ESTAGIO GRAUS
« |PROBATORIO (A B C D E F G H | J k
CARGOS Q 9 al|l2 a|15 a|18 a|2l a|24 a|27 A|30 a|33 a
4 3a6|6a9
% 0 a3 anos 12 15 18 21 24 27 30 33 36
o anos |anos
H:J anos |[anos |anos |[anos |anos |anos |anos |[anos |anos
Auxiliar
o ] 3 4,42 442 | 487 | 532 | 5,77 | 6,22 | 6,67 | 7,12 | 7,57 | 8,02 | 8,47 | 8,92
Administrativo
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Coordenador
do

Legislativo

Processo

Técnico
Administrativo

ESTADO DE SAO PAULO

Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém

Técnico
Legislativo
ESTAGIO GRAUS
PROBATORIO |A B C D E F G H | J k
< 9 all12 a 24 a|27 A
O 3a6|6a9 15 a|l1l8 a|21 a 30 a|33 a
CARGOS > 12 15 27 30
w |0a3anos ano |ano 18 21 24 33 36
% ano |ano ano |ano
o S S anos | anos | anos anos |anos
IhI:J S S S S
Contador 4 |[6,15 6,15 6,60 |7,05 7,50 |7,95 |8,40 |8,85 [9,30(9,75(10,20 |10,65
ESTAGIO GRAUS
PROBATORI
A B C D E F G H | J k
< |O
CARGOS )
Z 9 al|l2 a|l5 a|18 a|21 a|24 a|27 A|30 a|33 a
uwl 3a6|6a9
% 0 a3 anos 12 15 18 21 24 27 30 33 36
L anos |anos
g anos |anos |[anos |[anos |anos |anos [anos |anos [anos
Procurador
IJuridi 5 16,65 6,65 (7,20 (755 (8,00 (8,45 (8,90 (9,35 (9,80 |10,25 (10,7 [11,15
uridico
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ANEXO Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO
DOS CARGOS EFETIVOS

ADMINISTRADOR DE COMPRAS

ATRIBUICOES:

I- Realizar o levantamento técnico das demandas de materiais,
servicos e obras, em articulagdo com o0s departamentos
requisitantes.

II- Consolidar as informacdes necessarias para subsidiar a elaboragéo
do Plano Anual de Contratacdes (PCA), com base nas formalizacdes
de demanda e na disponibilidade orcamentaria.

lll- Elaborar estudos técnicos preliminares e termos de referéncia, em
colaboracdo com as areas requisitantes, garantindo a precisao das
especificagdes.

IV- Realizar pesquisas estimativas de precos para subsidiar processos
licitatérios e contratacao direta.

V- Manter atualizado um banco de dados de fornecedores e cotagdes
de mercado.

VI- Prestar apoio administrativo e técnico ao agente de contratacdo e
ao pregoeiro.

VIl- Manter a documentacdo de apoio (memoriais, planilhas,
pareceres) organizada e acessivel para auditorias e fiscalizagdes.

VIII- Coordenar e executar 0s servicos afetos a Divisdo de
Planejamento de Contrata¢cdes, vinculada ao Departamento de

Contratacdes, Gestdo de Suprimentos e Patrimonio;
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IX-Propor ao Diretor do Departamento a adocdo de medidas
estratégicas visando o cumprimento das normas, objetivos e
principios inerentes as contratacdes publicas;

X- Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua area
de atuacéo;

XI- Providenciar adevida publicidade dos atos inerentes aos processos
licitatorios;

Xll- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério

do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino superior completo

I[dade minima de 18 anos

TESOUREIRO

ATRIBUICOES:
- Executar pagamentos autorizados e registrar movimentacdes
financeiras;
[I-  Controlar o fluxo de caixa e os saldos bancéarios da Camara;
lll-  Emitir ordens bancarias, guias de recolhimento e comprovantes de
pagamento;
IV-  Efetuar conciliagcédo bancaria e prestar contas a Diregcao Financeira;
V- Organizar e encaminhar a contabilidade os comprovantes de

pagamentos e recebimentos;
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VI-  Assegurar o cumprimento dos prazos de pagamentos e

recolhimentos obrigatérios;

VIl-  Manter organizados os documentos financeiros e relatérios de
tesouraria.
VIIl-  Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério

do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior em Ciéncias Contabeis, Economia ou Administracao.

Idade minima de 18 anos

ADMINISTRADOR DE PATRIMONIO

ATRIBUICOES:

I- Manter o cadastro atualizado de todos os bens moveis e imdéveis
da Camara Municipal, incluindo identificacdo, localizacdo e
situacgéao legal.

II- Realizar inventarios periédicos e promover a regularizacdo
patrimonial (baixa, transferéncia, alienacéo).

lll- Acompanhar a conservacao e manutencao predial e mobiliaria.

IV- Elaborar relatérios e laudos técnicos sobre o estado de
conservacao do patriménio publico.

V- Gerir processos de tombamento, doagéo ou incorporacéo de bens

ao patriménio municipal.
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VI- Registrar e controlar as transferéncias de bens entre
departamentos, mantendo histérico das movimentacgoes.

VII- Emitir e gerenciar termos de responsabilidade para os servidores
gue utilizam os bens.

VIII- Processar a baixa de bens considerados inserviveis,
obsoletos ou sem condi¢cdes de uso.

IX- Orientar servidores sobre normas de uso e preservacao dos bens
publicos.

X- Elaborar relatérios periédicos sobre a situacdo patrimonial da
Camara Municipal.

Xl- Fornecer informacdes para os registros contabeis relacionados ao
patrimoénio.

XII- Realizar vistorias peridédicas para verificar a conservacao e
uso adequado dos bens.

XIlI- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a

critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior.

I[dade minima de 18 anos

ADMINISTRADOR EM RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES:
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I.  Processar admissdes, exoneracoes, aposentadorias,
disponibilidades e redistribuicdes de servidores, seguindo o
Estatuto dos Servidores Municipais.

II. Atualizar registros funcionais, incluindo dados cadastrais,
historico de cargos, vencimentos e progressoes.

lll. Controlar jornada de trabalho, gerenciar pontos eletrénicos,
gerenciar banco de horas e registrar afastamentos (licencas,
férias, licenca-prémio).

IV. Elaborar e conferir a folha de pagamento, aplicando vencimentos,
descontos legais e beneficios corretamente.

V. Administrar auxilios e verbas indenizatorias, conforme legislacéo
municipal.

VI.  Verificar repasses previdenciarios e outros encargos sociais,
assegurando conformidade.

VIl. Aplicar o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS),
atualizando normas e procedimentos conforme necessario.

VIIl.  Orientar servidores sobre progressoes, promocdes e
enquadramentos funcionais.

IX. Elaborar pareceres técnicos sobre movimentacdes de pessoal
para analise superior.

X. Organizar treinamentos e capacitacbes para servidores, em
parceria com a Escola do Legislativo.

Xl.  Acompanhar avaliacbes de desempenho e propor agbes de
desenvolvimento.

XIl.  Auxiliar na instrugcdo de Processos Administrativos Disciplinares
(PADSs) e recursos funcionais.

XIll.  Garantir conformidade legal em todas as a¢cdes de RH.
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XIV. Organizar documentacdo funcional (dossiés, portarias, atas de
posse).
XV. Operar sistemas de gestao de RH, inserindo e atualizando dados.

XVI. Agendar e acompanhar exames ocupacionais (admissionais,

periodicos).
XVII.  Apoiar a CIPA e programas de qualidade de vida no trabalho.
(VIIl. Esclarecer duvidas de servidores sobre direitos, deveres e

procedimentos administrativos.

XIX. Mediar demandas entre setores e a Diretoria de RH, encaminhando
solucdes.

XX. Executar outras atividades correlatas, conforme determinacao

superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Superior completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito,
Psicologia, Gestao em Recursos Humanos ou Gestéo Publica.

I[dade minima de 18 anos

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

| - preparar a matéria lida no Expediente das Sessdes para os devidos
encaminhamentos;

Il - verificar a assinatura dos vereadores nos livros de Sessdes;
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[l - providenciar o resumo das matérias recebidas do Executivo
Municipal e de Diversos, para leitura nas Sessdes;

IV - atender aos vereadores, providenciando junto aos setores
competentes a respeito de suas solicitacdes;

V - elaborar e digitar oficios, cartas e proposi¢cdes em geral, inclusive as
relativas a remessa do Expediente do Plenario;

VI - restaurar proposi¢cdes, quando determinado pelo Presidente da
Camara, comunicando essa providéncia as demais dependéncias
interessadas;

VIl - arquivo de correspondéncias encaminhadas ao Executivo e
Diversos;

VIl - elaborar oficios;

IX - manter as correspondéncias de Vereadores a disposicdo em local
proprio destinado a esta finalidade;

X - arquivo de correspondéncia recebida do Executivo e Diversos;

Xl - manter arquivo provisorio das proposicdes, papéis e processos que
aguardem informacdes;

XIl - prestar informac6es sobre o andamento de proposi¢cdes, papéis e
processos;

XIII - protocolo geral;

XIV - protocolo de Trabalhos de Vereadores;

XV - arquivar trabalhos dos senhores vereadores;

XVI - providenciar entrega de correspondéncias;

XVII - fornecer copias de documentos quando autorizado pela
Presidéncia ou pelo Diretor Geral da Camara,;

XVIII - zelar pelas maquinas copiadoras, sob sua guarda,

XIX - atender, mediante autorizacdo superior, todos o0s servicos de

xerografia;
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XX - solicitar assisténcia técnica, quando necessario;

XXI - representar, por escrito, sobre qualquer ocorréncia que resultar
estragos ou que submetam ariscos 0s equipamentos sob sua guarda;
XXII - apresentar relatério mensal.

XXIII - elaborar proposi¢des substitutivas solicitadas pelos vereadores;
XXIV - elaborar requerimentos, indicacdes, mocodes.

XV - providenciar a feitura dos termos do Livro das Sessoes;

XVI - receber, arquivar e conservar:

a) em armarios convenientemente instalados todos o0s processos
referentes aleis, resolucdes, decretos legislativos e demais documentos,
por ordem numérica;

b) cépias de certidbes, convocacgbes, portarias, ordens de servico,
regulamentos, atos, avisos, circulares, memorandos e demais atos
oficiais em pastas, por exercicio;

c) atas, devidamente encadernadas, por ordem numérica;

d) trabalhos de vereadores;

e) papéis e demais documentos que transitarem pelo Legislativo e que,
por ordem superior, seja determinada tal providéncia.

XVII - prestar informac®es relativas a localizagdo de processos e demais
documentos existentes no arquivo;

XVIII - atender a requisi¢cdes de processos, papéis, livros e documentos
arquivados sob sua guarda, mediante autorizacdo do Diretor Geral;

XIX - fornecer dados para expedicao de certiddes relativas a documentos
sob sua guarda;

XX - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério

do superior imediato

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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Ensino Médio completo.

Idade minima de 18 anos

CONTADOR

ATRIBUICOES:
I.  Realizar a escrituracdo contabil completa da Camara conforme
PCASP;
. Elaborar balancetes mensais, balan¢co anual e seus Anexo, RGF e
demais demonstrativos legais;
lll.  Efetuar a conciliagdo contabil e patrimonial;
IV. Controlar e classificar empenhos, liquidacfes e pagamentos;
V. Gerar e alimentar informagfes nos sistemas AUDESP, MSC,
SICONFI e SIAFIC,;
VI. Prestar assessoramento técnico-contabil a Direcdo Financeira e
setores correlatos;
VIl.  Atender diligéncias do Tribunal de Contas e demais 0Orgéos
fiscalizadores.
VIIl.  Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério

do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo em Ciéncias Contébeis.

Registro no respectivo Conselho da Categoria Profissional.
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I[dade minima de 18 anos

COORDENADOR DO PROCESSO LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

I.  Supervisionar e coordenar toda a tramitacdo dos projetos
legislativos, desde o protocolo até a publicacdo, garantindo
eficiéncia e transparéncia.

[I. Organizar pautas de votagdo em conjunto com a Mesa Diretora e
liderancas.

lll.  Padronizar fluxos e procedimentos, sugerindo melhorias ao
regimento interno.

IV.  Servir como elo entre 0s setores técnicos e politicos.

V. Capacitar servidores envolvidos no fluxo legislativo.

VI.  Propor melhorias nos fluxos e rotinas das atividades legislativas.

VII.  Implementar indicadores de desempenho do fluxo legislativo.
VIll.  Coordenar a interagdo entre setores envolvidos no processo
legislativo.

IX. Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério

do superior imediato

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo.

Idade minima de 18 anos
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PROCURADOR JURIDICO

ATRIBUICOES:

I.  Representar a Camara em Juizo ou fora dele, por delegacdo da
Presidéncia;

II. Representar no Tribunal de Justi¢ca sobre a inconstitucionalidade
de leis municipais, conjuntamente com a Mesa Diretora, junta aos
Tribunais de Justica, realizando sustentacdo oral dos interesses
do Legislativo, em demandas contra ele ou por ele promovidas;

lll.  Substabelecer suas funcbes a Advogado, para exercer suas
funcdes;

IV. Analisar e emitir pareceres sobre questdes legais envolvendo o
Legislativo municipal.

V. Representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal em

acoOes judiciais.
VI. Defender os interesses da Casa em processos administrativos e
judiciais.
VII.  Analisar a regularidade de atos administrativos da Camara, como
licitagOes, contratos e nomeacgodes.
VIll.  Assessorar nos debates sobre questdes legais relevantes.
IX. Revisar e elaborar contratos, instrumento convocatorio, termos de
convénio e outros instrumentos juridicos firmados pela Camara.

X. Representar a Camara perante o Ministério Publico, Tribunais de
Contas e outras instancias.

Xl. Despachar os assuntos de sua area de competéncia com o

Presidente da Camara.
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Xll.  Manifestacédo juridica em requerimentos de terceiros, bem como
de interesse dos servidores publicos investidos na Céamara,
exceto, se a seu critério, entender e expressar seu impedimento;

XIll.  Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério

do superior imediato.

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

Idade minima de 18 anos

TECNICO ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

| - coordenar e conferir os trabalhos realizados com a organizacdo e
atualizacdo de arquivos e ficharios, redigir instru¢cfes, ordens de
servi¢cos, minutas de cartas, oficios, memorando e atos administrativos
sobre assuntos do 6rgéo;

Il - auxiliar na aquisicéo e, suprimento de material afeto ao 6rgao;

[l - auxiliar o superior imediato na definicdo de objetivos e no
planejamento administrativo do 6rgéo;

IV - auxiliar e propor ao superior imediato, o aperfeicoamento e
adequacdo do método e técnicas de trabalho;

V - secretariar autoridades de hierarquia superior, digitando e redigindo

expedientes relacionados as suas atividades;
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VI - integrar-se em projetos de pesquisas, emprestando apoio
administrativo necessario;

VIl - fornecer informacOes solicitadas pelos seus superiores
hierarquicos;

VIII - prestar atendimento aos cidaddos quando necessario;

IX - outras atividades compativeis com o cargo;

X - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do

superior imediato

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Médio completo.

I[dade minima de 18 anos.

TECNICO LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

- Realizar o catalogo, classificacdo, organizacado e arquivamento de

documentos administrativos, legislativos e publicos.

- Acompanhar e catalogar publicacdes de atos oficiais e matérias de

interesse da Camara veiculadas em fontes oficiais de divulgacéo.

- Manter um sistema de controle e arquivamento fisico e digital de

documentos legislativos e administrativos.

IV-  Prestar apoio técnico e administrativo nas rotinas do

departamento.
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V- Auxiliar no suporte técnico basico aos usuarios dos sistemas

informatizados da Camara.

VI- Cadastrar e atualizar informagbes em sistemas de gestdo

administrativa e legislativa.

VIl-  Zelar pela manutencao preventiva de equipamentos de informatica

e reportar falhas ao superior imediato.

VIII- Auxiliar na gestédo de estoques de materiais de Tl e na atualizacéao

de softwares institucionais.

IX-  Auxiliar na aquisicdo de materiais de informatica, verificando

especificacdes técnicas e compatibilidade.

X- Controlar licencas de software e garantir sua regularidade perante
a legislacéo vigente.

XI-  Orientar servidores sobre boas praticas de uso de sistemas e

protecao de dados.

Xll-  Dar suporte no funcionamento do sistema de votagéo eletronica.
XIlI-  Auxiliar na elaboracdo de termos de referéncia, editais e minutas
de licitacao.

XIV- Prestar apoio administrativo e técnico ao agente de contratacéo e

ao pregoeiro.
XV-  Auxiliar nas atividades relacionadas a gestao patrimonial.

XVI- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério

do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo.
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I[dade minima de 18 anos.

AUXILIAR DE APOIO ADMINISTRATIVO

- Manutencéao de arquivos e documentos fisicos organizados.

- Atuar na preparacdo e realizacdo de eventos da Céamara
Municipal, primando pela organizagdo e coordenando os
servicos de limpeza dos espacos utilizados.

[lI-  Auxiliar na gestdo de materiais do Departamento e Apoio
Administrativo, mantendo controle de materiais e suprimentos

e realizando pedidos quando necessério.

IV-  Auxiliar no transporte de documentos e materiais dentro da

Camara Municipal.
V- Auxiliar na disposicdo e reorganizacdo de modveis e
equipamentos conforme necessarios.

VI-  Auxiliar nasupervisdo dos servigos de méo de obraterceirizada

do Poder Legislativo.

VII-  Planejar o servico de copa para eventos, reunides e outras
atividades, organizando a disposicdo de mesas, utensilios e

alimentos.

VIIIl-  Monitorar o estoque de suprimentos de copa e materiais de

limpeza.

IX- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a

critério do superior imediato.

Ensino Médio completo.

Fone/Fax (13) 3421-4450

Rua Jodo Mariano Ferreira, 229 - Vila Sdo Paulo - CEP 11740-000 - Itanhaém - SP

Autenticar documento em /autenticidade
com o identificador 370036003300340036003A005000, Documento assinado digitalmente conforme art. 4°, Il da
Lei 14.063/2020.



Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém
ESTADO DE SAO PAULO

I[dade minima de 18 anos

AGENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

I. Executar atividades operacionais do departamento, incluindo
suporte administrativo, organizacdo de processos e atendimento a
demandas, conforme orientacfes do superior imediato.

II.  Auxiliar na organizacao de arquivos fisicos e digitais, garantindo a
facil recuperacao de informacdes.

lll.  Controlar prazos e tramitacdo de processos entre setores.

IV. Distribuir materiais, correspondéncias e processos internos entre
os departamentos.

V. Auxiliar na preparacao de sessdes plenérias, audiéncias publicas
e reunides de comissdes.

VI.  Zelar pela organizacdo de espacos comuns.

VII.  Prestar informacdes béasicas sobre leis, projetos e andamento de
processos.

VIII.  Auxiliar servidores e vereadores em tarefas administrativas
rotineiras.

IX. Auxiliar na elaboragcdo de documentos.
X. Auxiliar na gestao de suprimentos e bens permanentes.
Xl.  Reportar necessidades de manutencao ou reposi¢cao de insumos.

Xll.  Operar sistemas informatizados da Camara.

XIlI.  Auxiliar na conferéncia de dados e relatorios gerenciais.
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XIV. Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério

do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Médio completo.

Idade minima de 18 anos

JORNALISTA

ATRIBUICOES:

| - executar servicos jornalisticos relacionados com assuntos e matérias
da Camara;

Il - fazer a cobertura dos trabalhos das comissdes, das sessoes,
audiéncias publicas, entrevistas coletivas, exposicdes e dos eventos
internos e externos relacionados a Camara,

[l - promover a realizacdo das atividades de divulgacdo, imprensa e
relacdes publicas da Camara;

IV - organizar os registras relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e
reunidées de que devam participar ou que tenham interesse o Presidente
e os Vereadores;

V - providenciar a captacao nas mais variadas fontes de informacdes, que
suprirdo os meios de comunicacgéo institucional mantidos pela Camara
Municipal:

VI - garantir cobertura imparcial e democrética de todas as atividades da
Casa, inclusive a cobertura jornalistica dos pronunciamentos em

plenario;
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VIl - promover a organizacdo, compilacdo, atualizacdo de arquivos
jornalisticos de todo meio de midia de divulgacédo relativos a assuntos
de interesse do Poder Legislativo;

VIII - providenciar, junto a imprensa e na pagina eletrénica da Camara, a
publicacdo, retificacdo e revisdo dos atos e noticias da Camara
Municipal,

IX - promover a afericao de resultados, para verificar diariamente, em
todas as midias, o resultado das acfGes de divulgacdo promovidas pela
Camara Municipal elaborar relatorios, diagnosticos e avaliacdes
especificas, tendentes a qualificar os processos de divulgacao
institucional da Camara Municipal,

X- encarregar-se do processo de difusdo e disponibilizacdo das noticias
consolidadas ao publico e aos 6rgédos de imprensa interessados, sobre
a Camara Municipal;

Xl - assistir aos 6rgados do Poder Legislativo, através das diretrizes
determinadas pela chefia imediata, das matérias que serdo objeto de
divulgacédo pela Camara Municipal;

XIl - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério

do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino superior completo na area de Comunicacdo Social - Habilitacao
em Jornalismo.

Idade minima de 18 anos.

TECNICO DE INFORMATICA
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ATRIBUICOES:
|.  Prestar suporte técnico aos usuarios, solucionando problemas de
hardware, software e redes.
II.Atender chamados técnicos registrados, garantindo resolucéao
dentro dos prazos estabelecidos.
lll.Orientar usuarios sobre o uso correto dos sistemas administrativos
e legislativos.
IV.Realizar treinamentos basicos para usuarios, quando necessario.
V.Instalar, configurar e manter equipamentos de TI, periféricos e
dispositivos de rede.
VI.Auxiliar na administragcdo da rede local, garantindo conectividade,
desempenho e segurancga.
Vil.Monitorar o funcionamento dos sistemas e reportar falhas aos
superiores.
Vill.Identificar e reportar vulnerabilidades em sistemas e redes ao

superior imediato.

IX.Auxiliar na implantacdo, atualizagcdo e manutencao de sistemas
utilizados pela Camara.
X.Executar backups periédicos e garantir a integridade dos dados,
conforme politicas de TI.
XI.Aplicar politicas de seguranca da informacéo sob supervisao do
superior imediato.
Xll.Controlar o inventéario de equipamentos, softwares e licengas da
Céamara.
Xlll.Auxiliar na aquisicao, distribuicdo e gestdo de materiais de

informatica.
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XIV.Cumprir as normas internas de TI, legislacdes vigentes e diretrizes
da Coordenacéo e Diretoria de Tl e Telecomunicagdes.

XV.Documentar procedimentos técnicos e manter registros atualizados.

XVI.Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do

superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Médio Técnico Profissionalizante em Informatica.

I[dade minima de 18 anos

TECNICO EM AUDIOVISUAL

ATRIBUICOES:

I. Operar e configurar equipamentos de captacédo de imagem e som
(cameras, microfones, iluminacdo e acessorios) durante sessdes
plenarias, reunifes de comissfes, audiéncias publicas e eventos
oficiais.

. Zelar pela conservacdo dos equipamentos audiovisuais,
identificando e reportando falhas ao setor competente para
manutencéo.

lll.  Garantir a qualidade técnica das gravacdes, ajustando
enquadramento, audio, iluminacdo e demais parametros
necessarios.

IV.  Configurar e operar sistemas de transmisséo ao vivo das sessdes

e eventos institucionais.
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V. Orientar servidores e parlamentares no uso correto de
equipamentos audiovisuais disponiveis.

VI. Colaborar com o Cerimonial para garantir a adequacao técnica de
eventos solenes (iluminacdo, sonorizacdo, gravacao de
discursos).

VIl. Prestar suporte audiovisual avereadores para atividades
parlamentares.

VIIl.  Prestar apoio na cobertura jornalistica de eventos, fornecendo
material audiovisual para noticias e releases.

IX. Pesquisar e sugerir novas tecnologias, formatos ou técnicas para
modernizar a producgao audiovisual da Camara.

X. Desenvolver especificagdes técnicas para contratacao de
servicos e aquisicao de equipamentos audiovisuais.

XI.  Propor atualizacdes nos equipamentos ou processos de trabalho
para maior eficiéncia.

Xll.  Realizar edi¢céo de videos, incluindo cortes, inser¢cdo de recursos
graficos, legendas, trilhas sonoras e ajustes de qualidade.

XIlll.  Preparar materiais editados para publicacdo nos canais oficiais
da Camara (plataformas digitais, redes sociais e TV Legislativa).

XIV. Converter e exportar arquivos nos formatos adequados para
diferentes finalidades.

XV. Realizar testes e verificacdes técnicas nos equipamentos antes e
apds o uso.

XVI. Identificar e reportar avarias e solicitar suporte técnico
especializado quando necessario, garantindo a continuidade das
operacdes audiovisuais.

XVII.  Auxiliar na organizagdo e montagem da estrutura audiovisual

para eventos.
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VIll.  Catalogar, nomear e armazenar adequadamente os arquivos
brutos e editados.

XIX.  Manter atualizado o acervo audiovisual institucional, garantindo
facil acesso quando necessario.

XX. Atender a solicitacdes de disponibilizacdo de gravacdes para fins
institucionais.

XXI.  Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Médio completo, com curso técnico na area.

Idade minima de 18 anos

ENCARREGADO DE ESTOQUE

ATRIBUICOES:

I- Receber, conferir e inspecionar o0s materiais adquiridos,
verificando sua conformidade com os documentos de aquisicao.

[I- Acondicionar os materiais recebidos em locais apropriados,
observando suas caracteristicas e necessidades especificas.

lll- Manter o almoxarifado organizado, com identificacdo adequada
dos materiais e disposi¢cao que facilite o acesso.

IV- Registrar todas as movimentacdes de entrada e saida de materiais,
mantendo historico detalhado.

V- Atender as requisi¢cdes, separar e entregar os materiais solicitados

pelos setores da Camara.

Fone/Fax (13) 3421-4450

Rua Jodo Mariano Ferreira, 229 - Vila Sdo Paulo - CEP 11740-000 - Itanhaém - SP

Autenticar documento em /autenticidade
com o identificador 370036003300340036003A005000, Documento assinado digitalmente conforme art. 4°, Il da
Lei 14.063/2020.



Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém
ESTADO DE SAO PAULO

VI- Monitorar os niveis de estoque para identificar a necessidade de
reposicao de materiais.

VII- Elaborar previsbes de consumo baseadas no histdrico para
subsidiar o planejamento de compras.

VIlI- Realizar contagens peridédicas dos materiais em estoque
para verificacdo e ajuste de divergéncias.

IX- Monitorar os prazos de validade dos materiais, evitando perdas
por vencimento.

X- Elaborar relatérios peridédicos sobre consumo e estoque de
materiais por setor.

Xl- Elaborar inventario mensal, visando o ajuste de divergéncias com
0S registros contabeis.

XII- Verificar a qualidade dos materiais recebidos e
armazenados, reportando ndo conformidades.

XIlI- Garantir condi¢cBes especificas de armazenamento para
materiais que necessitem de tratamento diferenciado.

XIV- Identificar materiais obsoletos ou em desuso para
encaminhamento ao setor responsavel.

XV- Sugerir padronizacdo de materiais para otimizacdo do
estoque e facilitacdo da gestéo.

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

XVII- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a

critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Médio completo.
I[dade minima de 18 anos

Fone/Fax (13) 3421-4450

Rua Jodo Mariano Ferreira, 229 - Vila Sdo Paulo - CEP 11740-000 - Itanhaém - SP

Autenticar documento em /autenticidade
com o identificador 370036003300340036003A005000, Documento assinado digitalmente conforme art. 4°, Il da
Lei 14.063/2020.



Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém
ESTADO DE SAO PAULO

ASSISTENTE DE CONTABILIDADE

ATRIBUICOES:

I- Apoiar nos langamentos contabeis em sistemas informatizados;

ll- Organizar e arquivar documentos fiscais e contabeis;

lll- Controlar a documentacéo relativa a empenhos, liquidacdes e
prestacfes de contas;

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

V- Auxiliar na alimentacéo dos sistemas oficiais.

VI- Apoiar na organizacdo de documentos para pagamento;

VII- Conferir notas fiscais e guias de recolhimento;

VIII- Alimentar os sistemas de controle de execucdao financeira;

IX- Auxiliar na organizacdo de comprovantes e conciliacdo bancaria;

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

Xl- 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 Conselho Regional de Contabilidade.

Idade minima de 18 anos .
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ANALISTA LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

I. Realizar analise técnica de proposituras legislativas, verificando
conformidade com a legislagao vigente e o regimento interno.

II. Elaborar relatérios, notas técnicas e minutas para subsidiar as
comissdes permanentes e a Mesa Diretora.

lll. Controlar prazos e tramitacdo processual, garantindo o
cumprimento das etapas legais.

IV. Identificar vicios formais ou materiais nos projetos, propondo
correcdes.

V. Prestar apoio ascomissdes parlamentares permanentes e
temporérias.

VI. Prestar apoio técnico e administrativo as atividades juridicas
desenvolvidas no &ambito da Camara Municipal, mediante
organizacdo de processos legislativos, realizacdo de pesquisas
normativas e elaboracdo de minutas de documentos.

VII.  Sugerir substitutivos ou emendas técnicas para corrigir falhas em
proposicdes.

VIIl.  Manter um banco de dados de jurisprudéncia e doutrina aplicavel
aos temas municipais.

IX. Desenvolver modelos de proposi¢des para uniformizacao.

X.  Prestar suporte técnico legislativo aos vereadores e assessores,
sempre gue solicitado, no ambito das atividades legislativas e
regimentais.

Xl.  Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério

do superior imediato.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo em Direito

I[dade minima de 18 anos
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JUSTIFICATIVA

A presente proposicao legislativa, reveste-se de fundamental importancia para a
modernizacdo e o aprimoramento da gestdo de pessoas no ambito da Camara Municipal de
Itanhaém. Seu objetivo central € instituir o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo (PCCR)
destinado aos servidores do quadro permanente, estabelecendo um marco regulatério claro,
justo e alinhado aos preceitos constitucionais e legais que regem a Administracdo Publica

brasileira.

A necessidade de implementar um Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracéo decorre
da urgéncia em adequar a estrutura administrativa do Poder Legislativo Municipal as
exigéncias contemporaneas de eficiéncia, transparéncia e valorizacado do capital humano. A
auséncia de um plano estruturado pode gerar distorcbes, falta de clareza quanto as
perspectivas de desenvolvimento profissional e dificuldades na retencdo de talentos,
comprometendo, em Ultima insténcia, a qualidade dos servigos prestados a sociedade. Este
projeto visa, portanto, superar tais desafios, organizando os cargos publicos de provimento
efetivo em carreiras coesas, definidas com base na natureza e complexidade das atribuicdes

inerentes a cada funcao, conforme detalhado no Artigo 2°, inciso I, e no Artigo 8° da proposta.

Um dos pilares centrais desta Lei Complementar reside na valorizacdo do servidor
publico. Reconhecendo que o corpo funcional é o ativo mais valioso de qualquer instituicéo
publica, o projeto estabelece mecanismos concretos para o desenvolvimento profissional e o
reconhecimento do mérito. A implementacdo de um sistema de progressao funcional,
notadamente a progressao horizontal baseada em critérios objetivos como tempo de servico e
avaliacdo de desempenho (Artigo 3°, inciso VII), cria um horizonte de crescimento para o0s
servidores, incentivando o aprimoramento continuo e a dedicacéo as suas func¢des. Ademais,

o estimulo a qualificacdo e capacitacao permanentes (Artigo 2°, inciso IV, e Artigo 4°, inciso V)
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nao apenas beneficia o servidor individualmente, mas também eleva o padréo técnico e a

capacidade de resposta da Camara Municipal as demandas da populacao.

Paralelamente a valorizacdo profissional, o projeto aborda a questdo da remuneragéo
de forma criteriosa e equanime. A fixagdo de vencimentos e vantagens pecuniarias observara
a compatibilidade com as responsabilidades e a complexidade de cada cargo, buscando
também um alinhamento com as condicdes praticadas no mercado de trabalho (Artigo 2°,
inciso Ill, e Artigo 4°, inciso VI). Essa abordagem visa garantir uma retribuicdo justa pelo
trabalho desempenhado, promovendo a isonomia entre os servidores e tornando a Camara
Municipal um ambiente de trabalho mais atrativo para profissionais qualificados, o que é

essencial para a manutencédo de um quadro técnico competente e motivado.

A implementacdo do PCCR transcende a esfera da gestdo interna, projetando
beneficios diretos para a eficiéncia administrativa e a qualidade dos servigos legislativos.
Servidores valorizados, bem remunerados e com perspectivas claras de carreira tendem a
apresentar maior engajamento e produtividade. A introducédo de avaliacbes de desempenho
periddicas (Artigo 2°, inciso V, e Artigo 4°, inciso VII) funcionard como um instrumento de
gestdo fundamental, permitindo identificar pontos fortes e areas que necessitam de
desenvolvimento, tanto no nivel individual quanto organizacional, fomentando uma cultura de

melhoria continua e foco em resultados.

E imperativo destacar que toda a estrutura proposta esta em estrita conformidade com
0s principios basilares da Administracdo Publica, consagrados no Artigo 37 da Constituicdo
Federal — legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia — os quais séo
explicitamente reiterados como diretrizes do plano no Artigo 4°. A exigéncia de investidura em
cargo publico mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos (Artigo 4°, inciso Il,
Artigo 6°, inciso Il, e Artigo 11) é rigorosamente observada, assegurando o acesso democratico
aos cargos e a selecdo baseada no mérito. O projeto também se alinha a Lei Organica do
Municipio e ao Regime Juridico dos Servidores Publicos Municipais (Lei Municipal 3.055),

conforme disposto nos Artigos 1° e 5°, garantindo seguranca juridica e integracdo normativa.
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A transparéncia na gestdo do plano (Artigo 4°, inciso VIII) é outro valor fundamental

incorporado, essencial para o controle social e a legitimidade das a¢cdes administrativas.

Em anexo ao presente projeto, encontra-se detalhado o Relatorio de Impacto
Orcamentario e Financeiro, que demonstra, desde que observadas as recomendacfes
previstas no relatério, a compatibilidade da proposta com os limites constitucionais e legais de
gastos com pessoal, em conformidade com a Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de

Responsabilidade Fiscal).

Diante do exposto, a aprovacdo deste Projeto de Lei Complementar representa um
passo decisivo para a modernizacao administrativa da Camara Municipal de Itanhaém. A
instituicdo do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao nao é apenas uma medida de gestao
de recursos humanos, mas um investimento estratégico na capacidade do Poder Legislativo
de cumprir suas fungdes com exceléncia, eficiéncia e responsabilidade. Ao valorizar seus
servidores, organizar suas carreiras e estabelecer critérios claros e justos de remuneracao e
progressdo, a Céamara fortalece sua estrutura e aprimora sua contribuicdo para o
desenvolvimento do municipio. Contamos, assim, com o indispensavel apoio dos nobres

Vereadores para a aprovacdo desta relevante matéria.
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RELATORIO DE |IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

CRIACAO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS E REMUNERAGAO DOS QUADRO
PERMANENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ITANHAEM.

1. BASE LEGAL

O presente relatério atende aos requisitos da Constituicdo Federal (Art. 169) e da Lei
Complementar n°® 101/2000 (LRF - Arts. 16 e 17), que exigem andlise de impacto
orcamentario-financeiro para concesséao de beneficios ou assuncao de despesas de carater
continuado, assim como a ECF 109/21 que inclui inativos e pensionistas no céalculo de

despesas do Poder Legislativo.

2. METODOLOGIA DE CALCULO

2.1. Dados Considerados
e Percentual de 6% reajuste ao ano.
« Pdblico beneficiado:
« Remuneracoes, Penséo, Aposentadoria e o Subsidio:
e 7 meses (impacto parcial).
e Orcamento da Camara Municipal (2025): R$14.000.000,00 / Duodécimo
1.166.666,66.

2.2. Projecao com criagéo dos Cargos

Cargos Permanente:

Administrador de Compras
Tesoureiro

Administrador de Patrim&nio
Administrador em Recursos Humanos
Contador

Procurador Juridico

Rl |R|N
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Agente Legislativo 18
Jornalista

Técnico de Informéatica
Técnico em Audiovisual
Encarregado de estoque
Assistente de contabilidade
Analista Legislativo

ANk INIA|R

Cargos Comissionados :

ASSESSOR DE IMPRENSA 1
ASSESSOR DE RELAGOES PUBLICAS 1
ASSESSOR DA MESA DIRETORA 4
ASSESSOR JURIDICO 2
ASSESSOR DAS COMISSOES 3
ASSESSOR DE APOIO AO CERIMONIAL 4
DIRETOR DE EXPEDIENTE E SERVICOS 1
INTERNOS
DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO 1
Tabela de Impacto Financeiro (Valores em R$):
ORCAMENTO VALOR DO | VALOR DO GASTO | LIMITE LRF
ORCAMENTO DE PESSOAL 70% %
2024 (Janeiro — Dezembro) R$14.000.000,00 R$ 8.198.519,11 65,46% 1,69%
2025 (Janeiro - Abril) R$14.000.000,00 R$ 3.467.166,07 67,98% 1,70%
2025 (Janeiro — Dezembro) R$14.000.000,00 R$ 12.786.961,97 91,34%
(PREVISTO)
2026 (Janeiro — Dezembro) R$14.000.000,00 R$ 15.438.667,72 110,28%
(PREVISTO)
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2027 (Janeiro — Dezembro) R$14.000.000,00 R$ 15.923.519,63 113,74%
(PREVISTO)

3. ANALISE DE VIABILIDADE

3.1. Exercicio de 2025

3.2. Situacéao Atual: Comprometimento ESTIMADO de 91,34%,
ULTRAPASSANDO o limite de 70% conforme artigo 29-A, 8 1 da Constituicéo
Federal para 0 ano de 2025, estimado o acréscimo 23,45% nas despesas com
pessoal comparado ate mes abril 2025.

3.3. Exercicios Posteriores (2026-2027)

o Recomenda-se:

o) Os orcamentos futuros devem ser elaborados com valores ajustados para

acomodar o beneficio.

4. CONCLUSAO E RECOMENDACOES

4.1. Viabilidade condicionada:
4.1.1. A medida é viavel desde que:
e Seja aberto crédito adicional em 2025.
e Os orcamentos posteriores prevejam 0s reajustes necessarios.
4.2. Responsabilidade fiscal: A despesa é continuada exigindo compatibilidade
com a LRF (Art. 17).
4.3. Acao imediata: Solicitar a elaboracao de projeto de lei Credito Adicional para

atender a despesas de carater continuado.

Itanhaém, 26 de maio 2025.

IRAILDE DOS SANTOS
Diretora Financas
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Assinado eletronicamente por SEVERINO BENTO GOMES em 01/06/2025 16:22
Checksum: 0F5240832D963FEA165D143249D41704EABE9FCC45D75DB0C2B3D530C84B8191

Assinado eletronicamente por FERNANDO DA SILVA XAVIER DE MIRANDA em 02/06/2025 10:45
Checksum: BSE937072A8CA75F283C3502660468B2C35149E192DC2EBED69C5ABB4ADF78E63

Autenticar documento em /autenticidade
com o identificador 370036003300340036003A005000, Documento assinado digitalmente conforme art. 4°, Il da
Lei 14.063/2020.





