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LEI COMPLEMENTAR N° 252, DE 8 DE JULHO DE 2025.

“Dispoe sobre o Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneracio dos
servidores do quadro permanente da
Camara Municipal de Itanhaém e da
outras providéncias.”

EDINALDO DOS SANTOS BARROS, Presidente da Camara Municipal de Itanhaém,

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu, nos termos do artigo 34, § 6° da Lei

Orgéanica do Municipio de Itanhaém, promulgo a seguinte Lei Complementar:

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei Complementar institui o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo 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¢oes da Lei Organica do Municipio de Itanhaém e da Lei Municipal n°® 3.055/2004, que dispde

sobre Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Itanhaém.

Art. 2°. O Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remuneragdo da Camara Municipal de [tanhaém tem

por finalidade:

I - organizar os cargos publicos de provimento efetivo em carreiras, de acordo com a natureza

e a complexidade das atribuigdes;

IT - estabelecer mecanismos de desenvolvimento profissional e valorizagao dos servidores, por

meio de progressao funcional,;

III - fixar os vencimentos € demais vantagens pecunidrias dos servidores, de forma a assegurar
remuneracdo compativel com as responsabilidades e a complexidade dos cargos, bem como com as

condigdes do mercado de trabalho;
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IV - promover a qualificacdo e a capacitagdo continuas dos servidores, visando a melhoria da

qualidade dos servigos prestados a populacao;

V - estimular o desempenho eficiente e eficaz das atribui¢des dos cargos, por meio de avaliagao

de desempenho periddica.
Art. 3°. Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:
I - Servidor publico: todo aquele que exerce cargo, emprego ou fun¢do publica, ainda que nao
remunerado;

II - Cargo Publico: o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional da Camara Municipal, cometidas a um servidor publico, com denominacao propria, criado

por lei e com vencimento pago pelos cofres publicos;

IIT - Carreira: o agrupamento de cargos de mesma natureza e complexidade de atribuigdes,

estruturados em referéncias e padrdes, acessiveis mediante progressao funcional;

IV - Grau: a posicao do servidor na escala de vencimentos da referéncia a que pertence, em

decorréncia de progressao horizontal,

V - Vencimento: a retribuicdo pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em
lei;

VI - Remuneragdo: o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pecunidrias
permanentes ou temporarias estabelecidas em lei;

VII - Progressao Horizontal: a passagem do servidor para o grau de vencimento imediatamente

superior dentro da mesma referéncia, mediante critérios de tempo de servigo e avaliagdo de desempenho;

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

Municipal de Itanhaém.

Art. 4°. A gestdo do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo observara os seguintes
principios e diretrizes:

I - legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

IT - investidura em cargo publico mediante aprovacao prévia em concurso publico de provas ou

de provas e titulos;
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III - valorizacdo do servidor publico, mediante o reconhecimento do mérito funcional e da

qualificacdo profissional;
IV - igualdade de oportunidades na carreira, sem qualquer forma de discriminagao;
V - desenvolvimento profissional continuo, com programas de qualificacao e capacitagao;

VI - remuneragao justa e compativel com a complexidade e a responsabilidade das atribui¢des
do cargo;
VII - avaliagdo de desempenho periddica, como instrumento de gestdo e desenvolvimento

profissional,
VIII - transparéncia na gestao do plano e na aplica¢do de seus instrumentos.
Art. 5°. A aplicagdo desta Lei Complementar observara as disposi¢cdes da Lei Organica do

Municipio de Itanhaém, do Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Itanhaém e da

legislacdo federal e estadual pertinente, no que couber.

CAPITULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SECAOI
DA ESTRUTURA

Art 6°. Os cargos de provimento efetivo do quadro permanente da Camara Municipal de
Itanhaém sdo os criados por lei, com denominagdo especifica, nimero determinado e remuneracao

custeada pelos cofres publicos, observados os seguintes requisitos:
I - acessibilidade a todos os brasileiros que atendam as condi¢des legais e editalicias;

II - realizagdo de concurso publico de provas ou de provas e titulos, nos termos da legislagao

aplicavel;

III - obediéncia aos principios constitucionais da Administragdo Publica previstos no art. 37 da
Constituicao Federal, especialmente os da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e

eficiéncia.
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Art. 7°. A estrutura de cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Itanhaém ¢ a

constante do Anexo I desta Lei Complementar.

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

profissional, visando ao desenvolvimento e a valorizagao dos servidores.

Paragrafo tnico. As carreiras sao estruturadas em referéncias e graus, conforme disposto nesta

Lei Complementar e em seus anexos.

Art. 9°. A criacdo, transformagdo e extingdo de cargos de provimento efetivo, bem como a

fixagdo e alteracao de seus vencimentos, sdo tratadas nesta Lei Complementar.

Art. 10. Fica vedada a designacdo de servidores para o exercicio de atribuicdes diversas
daquelas inerentes ao cargo de que sao titulares, ressalvadas as hipdteses de substitui¢do, designacao para

funcao de confianga ou cargo em comissao, e outras situagdes previstas em lei.

SECAO II
DA ADMISSAO

Art. 11. A admissdo nos cargos de provimento efetivo do quadro permanente da Camara
Municipal de Itanhaém far-se-4 mediante nomeacdo, precedida de aprovacdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo, na forma prevista na
Constitui¢ao Federal, na Lei Organica do Municipio € no Regime Juridico dos Servidores Publicos do

Municipio de Itanhaém.

Art. 12. S3o requisitos basicos para a investidura em cargo publico, a serem comprovados no

ato da posse:

I - nacionalidade brasileira, conforme disposi¢des e excegdes expressas na Constitui¢do Federal
de 1988;

II - gozo dos direitos politicos;
III - quitacdo com as obrigacdes militares e eleitorais;

IV - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
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V -idade minima del8 (dezoito) anos completos;

VI - aptidao fisica e mental, comprovada mediante inspe¢ao médica oficial realizada por 6rgao

competente da Prefeitura Municipal de Itanhaém ou por entidade por ela credenciada;
VII - apresentagdo de declaragdo de bens e valores que constituem seu patrimonio;

VIII - apresentagdo de declaragdo quanto ao exercicio ou nao de outro cargo, emprego ou fungio
publica;
IX - inexisténcia de antecedentes criminais incompativeis com o exercicio da funcao publica,

mediante certidao expedida pelos 6rgdos competentes;

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

atribuicdes do cargo.

Paragrafo tnico. As pessoas com deficiéncia ¢ assegurado o direito de se inscrever em
concurso publico para provimento de cargo cujas atribui¢des sejam compativeis com a deficiéncia de

que sdo portadoras, sendo-lhes reservado o percentual de vagas previsto na legislagao vigente.

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

Camara Municipal.

§ 1° O edital do concurso publico estabelecera as normas e condigdes de sua realizagdo,
incluindo o contetido programatico das provas, os critérios de avaliagdo e classificagdo, o nimero de

vagas, 0s requisitos para inscri¢do € posse, € 0 cronograma previsto.

§ 2°. Nao se abrird novo concurso enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior

com prazo de validade ndo expirado para o mesmo cargo.

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

classificacdo dos candidatos aprovados no concurso publico.

Art. 15. A posse ¢ o ato pelo qual o servidor ¢ investido no cargo publico e ocorrerd no prazo
de até 30 (trinta) dias, contados da publicagdo do ato de nomeacao, podendo ser prorrogado por igual

periodo, a requerimento do interessado e a critério da Mesa Diretora.

§ 1°. No ato da posse, o servidor devera apresentar toda a documentagdo exigida em lei € no

edital do concurso.
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2°, Sera tornado sem efeito o ato de nomeagdo se a posse ndo ocorrer no prazo estabelecido

neste artigo.

Art. 16. O exercicio ¢ o efetivo desempenho das atribui¢des do cargo publico e dar-se-a no

prazo de até 15 (quinze) dias, contados da data da posse.

§ 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 III
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 17. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficard
sujeito a estadgio probatorio pelo periodo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio, durante o qual sua aptidao
e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo, observados os seguintes fatores:

I - assiduidade e pontualidade;

II - disciplina e cumprimento dos deveres funcionais;

III - capacidade de iniciativa e proatividade;

IV - produtividade e qualidade do trabalho;

V - responsabilidade e comprometimento com o servigo publico;

VI - relacionamento interpessoal e trabalho em equipe;

VII - adaptacdo ao cargo e as atribui¢des desempenhadas.

§ 1°. A avaliacdo de desempenho no estagio probatorio sera realizada semestralmente pela chefia
imediata do servidor, com base em critérios objetivos definidos em regulamento especifico, garantido o

contraditorio e a ampla defesa.

§ 2°. O servidor em estagio probatdrio sera acompanhado por uma Comissao de Avaliagdo de

Estagio Probatorio, instituida para essa finalidade.
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§ 3° Quatro meses antes de findo o periodo do estagio probatdrio, sera submetida a
homologacdo da Mesa Diretora da Camara Municipal a avaliagdo 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 apuragao dos fatores enumerados nos incisos deste artigo.

§ 4°. O servidor nao aprovado no estagio probatorio sera exonerado ou, se estavel, reconduzido
ao cargo anteriormente ocupado, observado o disposto no Regime Juridico dos Servidores Publicos do

Municipio de Itanhaém.

§ 5°. O servidor em estagio probatorio podera exercer quaisquer cargos de provimento em
comissdo ou fungdes de dire¢do, chefia ou assessoramento na Camara Municipal de Itanhaém, sem

prejuizo da contagem do tempo de estagio e da avaliagdo de seu desempenho.

§ 6°. Ficara suspensa a contagem do tempo de estagio probatdrio nos casos de:

I - licenga para tratamento da propria saude que exceder 30 (trinta) dias ininterruptos ou 60
(sessenta) dias intercalados no periodo de 12 (doze) meses;

II - licenga por motivo de doenca em pessoa da familia que exceder 30 (trinta) dias;

III - licenca para acompanhar conjuge ou companheiro;

IV - afastamento para exercicio de mandato eletivo;

V - outras licengas e afastamentos previstos em lei que impliquem a interrup¢ao do exercicio

funcional.

§ 7°. A contagem do tempo de estagio probatdrio serd retomada a partir do término do

impedimento.

Subsecio Unica
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO

Art. 18. Fica instituida a Comissdo de Avaliagdo de Estagio Probatorio (CAEP) no ambito da
Camara Municipal de Itanhaém, com a finalidade de coordenar, acompanhar e avaliar o desempenho dos

servidores durante o periodo de estadgio probatorio.
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Art. 19. A Comissao de Avaliagdo de Estagio Probatorio 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 reconducao.

§ 1°. A presidéncia da Comissao sera exercida por um de seus membros, escolhido entre seus

pares.

§ 2°. Nao podera participar da Comissao o servidor que seja conjuge, companheiro ou parente

consanguineo ou afim, até o terceiro grau, do servidor em avaliagao.

Art. 20. Compete a Comissao de Avaliacdo de Estagio Probatorio:

I - orientar as chefias imediatas e os servidores em estagio probatorio sobre os procedimentos e
critérios de avaliagdo;

II - analisar os relatérios semestrais de avaliagao de desempenho encaminhados pelas chefias
imediatas;

III - solicitar informacdes complementares ou diligéncias, quando necessario;

IV - emitir parecer conclusivo sobre a aprovagdo ou reprovacdo do servidor no estigio
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;

VI - zelar pela observancia dos principios do contraditorio e da ampla defesa durante todo o

processo de avaliagdo.

Art. 21. O regulamento desta Lei Complementar disporé sobre o funcionamento da Comissao
de Avaliagdo de Estagio Probatorio e os procedimentos detalhados para a avaliagdo de desempenho no

estagio probatorio.

CAPITULO III

DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
SECAO1

DISPOSICOES GERAIS

Art. 22. O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a por meio da progressao horizontal,
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observados os critérios e requisitos estabelecidos nesta Lei Complementar e em regulamento especifico.
Art. 23. O desenvolvimento na carreira tem por objetivos:

I - reconhecer evalorizar o desempenho e o potencial do servidor;
II - estimular o desenvolvimento profissional continuo e a busca por qualificagio;

I1I - proporcionar oportunidades de crescimento profissional e de aumento da remuneragdo, de

acordo com o mérito € o tempo de servico;
IV - reter talentos e promover a motivagao dos servidores;

V - contribuir para a melhoria da qualidade e da eficiéncia dos servicos prestados pela Camara

Municipal de Itanhaém.
Art. 24. Para fins de desenvolvimento na carreira, serdo considerados os seguintes instrumentos:
I - avaliacdo de desempenho periddica;
II - participacdo em programas de qualificagdo e capacitagdo profissional;
III - 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 acarretarda mudanga de cargo, mas sim a evolugdo do
servidor dentro da mesma carreira, com a correspondente alteracdo de grau e o respectivo acréscimo

remuneratorio.

Art. 26. Os intersticios € os requisitos para a progressao horizontal serdo definidos nesta Lei

Complementar, observada a disponibilidade or¢gamentaria e financeira da Camara 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 contraditorio e a ampla

defesa.
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SECAO 11
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 28. A progressdao 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 satisfatoria, conforme

estabelecido nesta Lei Complementar € em regulamento especifico.

Art. 29. A progressao ¢ 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.

§ 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, apds a aprovacao no estagio probatorio.

§ 2°. Em relagdo a progressdo dos servidores ja estdveis na data de publicacdo desta Lei
Complementar, estes serdo automaticamente enquadrados no grau correspondente, considerando o tempo

de efetivo exercicio no servigo publico.

§ 3° A contagem do intersticio para a progressdo horizontal serd suspensa durante os
afastamentos e licengas sem remuneragao, ou nos casos em que a legislagdo especifica assim determinar,

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

Art. 30. A avaliagdo de desempenho para fins de progressdo horizontal sera realizada conforme
os critérios e procedimentos definidos na Secdo III deste Capitulo e em regulamento especifico,
considerando a atuagdao do servidor no cumprimento de suas atribuicdes, sua contribuicdo para os

objetivos da Camara Municipal e seu desenvolvimento profissional.

Art. 31. O servidor que ndo atender aos requisitos para a progressao horizontal permanecera no

mesmo grau de vencimento até que satisfaga as condi¢des necessarias para a progressao subsequente.

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

Diretora, observada a disponibilidade or¢amentaria e financeira.
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Art. 33. O regulamento desta Lei Complementar detalhara os procedimentos para a concessao
da progressdo horizontal, incluindo os prazos para recurso ¢ as demais disposi¢des necessarias a sua

aplicagdo.

SECAO III
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 34. A avaliagdo de desempenho ¢ o processo sistematico e periddico de aferi¢ao do
desempenho do servidor no exercicio de suas atribui¢des, considerando os resultados alcancgados, as
competéncias demonstradas e o seu potencial de desenvolvimento, com vistas a subsidiar as decisdes

relativas a progressao horizontal, programas de capacitacdo e outras politicas de gestdo 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:

I - objetividade e imparcialidade na avaliacao;

II - transparéncia do processo e dos critérios utilizados;

III - participagdo do servidor no processo, com direito ao contraditério e a ampla defesa;

IV - foco no desenvolvimento profissional e na melhoria continua do desempenho;

V - vinculagdo aos objetivos e metas institucionais da Camara Municipal de Itanhaém.

Art. 36. Serdo objeto da avaliacdo de desempenho os seguintes fatores, entre outros que poderao
ser definidos em regulamento:

I - produtividade: capacidade de realizar o trabalho com qualidade e em quantidade adequada,
dentro dos prazos estabelecidos;

Il - qualidade do trabalho: grau de exatiddo, esmero e apresentagdo do trabalho realizado,
observando as normas e os padrdes técnicos;

I1I - iniciativa e proatividade: capacidade de identificar problemas, buscar solugdes e antecipar-
se as demandas, demonstrando autonomia e criatividade;

IV - responsabilidade e comprometimento: assun¢do das responsabilidades inerentes ao cargo,

cumprimento de prazos € compromissos, € zelo pelo patrimonio 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 aperfeigoamento de

conhecimentos e habilidades necessérios 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

participacdo de uma comissao de avaliagdo de desempenho, se assim estabelecido em regulamento.

§ 1°. O servidor avaliado terd conhecimento prévio dos critérios e instrumentos de avaliacdo e
devera participar ativamente do processo, podendo apresentar autoavaliagao e elementos que subsidiem

a analise de seu desempenho.

§ 2°. O resultado da avaliagdo 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:

I - concessdo de progressdo horizontal,

II - identificacdo de necessidades de capacitagcdo e desenvolvimento;

III - planejamento de agdes de melhoria do desempenho individual e institucional;
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, os procedimentos,
os critérios de pontuacdo, os prazos e as responsabilidades relativas ao processo de avaliagdo de

desempenho.
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CAPITULO IV
DA CAPACITACAO FUNCIONAL

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

prestados pela Camara Municipal de Itanhaém.

Art. 42. A Camara Municipal de Itanhaém implementarda um Programa Permanente de
Capacitacdo Funcional, que contemplara, no minimo, as seguintes areas:

I - legislacdo municipal, estadual e federal aplicavel as atividades da Camara;

II - processo legislativo e técnica legislativa;

III - administracdo publica, gestdo de pessoas, gestdo de materiais e patrimonio, gestao

or¢amentaria e financeira;
IV - atendimento ao publico e relagdes interpessoais;
V - informatica e tecnologias da informag¢ao e comunicagao;
VI - redacao oficial e elaboragdao de documentos técnicos;
VII - ética no servigo publico e combate a corrupgao;
VIII - satde e seguranca no trabalho;

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

objetivos institucionais.

Art. 43. O Programa Permanente de Capacitacdo Funcional serd elaborado anualmente pelo
Departamento de Recursos Humanos, com base no levantamento das necessidades de capacitacdo
identificadas junto as diversas unidades da Camara Municipal e em consonincia com o planejamento

estratégico da instituicao.

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

bem como os critérios de participacao e certificacao.
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§ 2°. As a¢des de capacitacdo poderdo ser realizadas diretamente pela Camara Municipal, por
meio de instrutores internos ou externos, ou mediante a contratacdo de instituicdes especializadas, ou

ainda por meio de convénios e parcerias.

Art. 44. A participagdo do servidor em acdes de capacitagdao funcional serd 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 licenga para capacitagdo, nos termos
previstos no Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Itanhaém, desde que a acdo de

capacitagdo seja de interesse da Administracdo e haja compatibilidade com as necessidades do servico.

Art. 46. Os recursos necessarios para a implementacao do Programa Permanente de Capacitagao

Funcional serdo previstos anualmente no or¢amento da Camara Municipal de Itanhaém.

Art. 47. O regulamento desta Lei Complementar dispord sobre a elaboragdo, execucdo e
avaliagdo do Programa Permanente de Capacitagdo Funcional, bem como sobre os critérios para

participacdo dos servidores e as demais disposi¢des necessarias a implementacao deste Capitulo.

CAPITULO V
DO ADICIONAL DE ESPECIALIZACAO E QUALIFICACAO

Art. 48. Fica instituido o Adicional de Especializagdo e Qualificagdo devido aos servidores do
quadro permanente da Camara Municipal de Itanhaém, decorrente da realizacao de cursos de graduagao,
especializa¢do, mestrado e/ou doutorado, e que guardem pertinéncia com as atribui¢des do cargo ocupado
ou da unidade de lotagdo e exercicio, nos seguintes percentuais, incidentes sobre o vencimento-base do

servidor:

I - 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 dissertacdo ou de tese,

considerado, no maximo, 1 (um) curso;
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IT1-10% (dez por cento), para diploma de Mestrado, obtido por meio de curso de pds-graduagio
stricto sensu, compreendendo programa de mestrado e defesa de dissertagdo ou de tese, considerado, no

maximo, 1 (um) curso;

III - 5% (cinco por cento), para certificado de Pos-graduacao lato sensu, obtido por meio de
cursos oferecidos por institui¢des de ensino superior ou por entidades especialmente credenciadas,
incluidos nesta categoria os cursos de especializacdo e os cursos designados como MBA (Master
Business Administration) presenciais e/ou a distdncia, com carga horaria minima de 360 (trezentas e

sessenta) horas, considerados, no maximo, 2 (dois) cursos;

IV - 5% (cinco por cento), pela apresentacdao de diploma de curso superior, para os ocupantes
de cargos de nivel fundamental, nivel médio, ou de segunda graduacao, no caso de ocupante de cargo de
nivel superior, desde que correlacionada a area de atuacdo e/ou a Administracdo Publica, considerado,

no maximo, 1 (um) curso;

§ 1°. Para a concessdo do percentual previsto no inciso IV do caput deste artigo, ndo sera
considerado o curso de graduacdo que constituir requisito para ingresso no cargo de provimento efetivo,

assegurado o computo a partir da segunda graduagao.

§ 2°. O Adicional de Especializa¢do e Qualificacdo integrard os proventos de aposentadoria e
pensao instituidas a partir da publicagdo desta Lei Complementar, considerados, exclusivamente, os fatos

geradores e as concessoes anteriores a data da aposentadoria ou pensao.

§ 3°. Para efeito do disposto nos incisos I, II, III, IV do caput deste artigo, serdo considerados

somente os cursos reconhecidos ou autorizados pelo Ministério da Educagdo ou por lei especifica.

§ 4°. O Adicional de Especializacdo e Qualificacdo ndo excederd a 25% (vinte e cinco por cento)

do vencimento-base do servidor.

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

publicagdo desta Lei Complementar.

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

comprobatorios da conclusdo do curso, certificacdo ou a¢do de treinamento.
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§ 1°. A concessdo do adicional serd efetivada apos andlise do Departamento de Recursos
Humanos, quanto a pertinéncia do curso e/ou certificagdo com as atribui¢des do cargo ou da unidade de

lotagdo e exercicio do servidor, e deferimento pela Presidéncia da Camara Municipal.
§ 2°. O adicional serd devido a partir do més subsequente ao do deferimento do requerimento.

§ 3° Em caso de indeferimento da concessao do adicional de que trata o caput deste artigo, fica
assegurado ao servidor o direito de apresentar recurso ao Departamento de Recursos Humanos, no prazo de
30 (trinta) dias.

CAPITULO VI
DO TELETRABALHO

Art. 50. Fica instituido o regime de teletrabalho no &mbito da Camara Municipal de Itanhaém,
caracterizado pela execugdo das atribuicdes do cargo ou funcdo fora das dependéncias fisicas da Cadmara

Municipal, mediante a utilizagdo de tecnologias de informag¢ao ¢ comunicagao.
Art. 51. Sao objetivos do teletrabalho:

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

II - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da

efetividade dos servicos prestados a sociedade;

III - contribuir para a melhoria de programas socioambientais, com a diminui¢do de poluentes
e a reducdo no consumo de 4gua, esgoto, energiaelétrica, 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 reduc¢do de custos operacionais para a Camara Municipal.

Art. 52. A realizagdo do teletrabalho ¢ facultativa, a critério da Camara Municipal, e restrita as
atribui¢des em que seja possivel mensurar objetivamente o desempenho, ndo se constituindo, portanto,

direito ou dever do servidor.

Art. 53. A participagdo do servidor no teletrabalho dependera de autorizacdo da chefia imediata
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II - interesse daAdministragao;

III - disponibilidade de equipamentos e tecnologias adequadas a execugdo das atividades fora

das dependéncias da Camara Municipal;
IV - estabelecimento de metas de desempenho e prazos para a realizagdo das atividades.

Art. 54. O servidor em regime de teletrabalho devera:

I - cumprir as metas de desempenho estabelecidas;

IT - atender as convocagdes para comparecimento as dependéncias da Camara Municipal,
sempre que houver necessidade;

III - 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 eletronico institucional, acerca da evolugdo do trabalho, bem como indicar eventual

dificuldade, diivida ou informagao 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 informacdo e adocdo de cautelas adicionais necessarias;

VII - dispor de espacgo fisico, mobilidrio e equipamentos proprios € adequados para a prestacao

do teletrabalho.

Art. 55. O servidor em regime de teletrabalho somente podera ser designado para participar de
comissoes ou grupos de trabalho que ndo exijam a presenca fisica continua nas dependéncias da Camara

Municipal.

Art. 56. A Mesa Diretora estabelecerd, por meio de regulamento especifico, os procedimentos,
critérios e requisitos para a implementagdo e funcionamento do teletrabalho, observadas as disposi¢des

desta Lei Complementar e do Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Itanhaém.
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CAPITULO VII
DOS VENCIMENTOS

Art. 57. Vencimento ¢ a retribui¢do pecunidria pelo efetivo exercicio do cargo publico,
correspondente ao valor fixado em lei para a respectiva referéncia e grau, ndo podendo ser inferior ao

salario minimo nacionalmente unificado.

Art. 58. Remuneragdo ¢ o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias

permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 59. Fica criada a Referéncia Base (RB), como base de célculo 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 ¢ dois centavos).

Paragrafo tinico. A Referéncia Base (RB) sera reajustada na mesma época e pelo mesmo indice

de reajuste dos vencimentos dos servidores municipais.

Art. 60. Fica instituida a Tabela de Variacao de Vencimentos dos cargos de provimento efetivo
do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Itanhaém, compreendendo as referéncias, os graus e os

coeficientes constantes do Anexo II integrante desta Lei Complementar.

Art. 61. Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento efetivo serdo apurados mediante
a aplicacdo do coeficiente correspondente a referéncia do cargo, na conformidade do Anexo II, sobre o

valor da Referéncia Base (RB).

Art. 62. A fixacdo dos padrdoes de vencimento e dos demais componentes do sistema
remuneratorio observara:

I - a politica de recursos humanos da Camara Municipal de Itanhaém,;

II - as dotagdes orcamentarias e a disponibilidade financeira;

I1I - os limites estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal para despesas com pessoal.

Art. 63. Nenhum servidor podera perceber, mensalmente, a titulo de remuneragdo, importancia
superior ao subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal, nos termos da Constituicao Federal e da

Lei Organica do Municipio.
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Art. 64. Salvo por imposicdo legal, ou mandado judicial, nenhum desconto incidira sobre a

remuneragao ou provento.

Paragrafo unico. Mediante autorizacdo do servidor, poderd haver consigna¢do em folha de
pagamento em favor de terceiros, a critério da administragdo e com reposicao de custos, na forma definida

em regulamento.

Art. 65. As reposigdes e indenizagdes 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. 66. O servidor perdera:
I - a remuneragdo do dia em que faltar ao servigo sem motivo justificado;

II - a parcela da remuneragdo diaria, proporcional aos atrasos, auséncias justificadas, ressalvadas
as concessOes legais, e saidas antecipadas, salvo na hipdtese de compensacdo de horario, a ser

estabelecida pela chefia imediata, respeitada a jornada de trabalho do cargo.

Art. 67. A revisdo geral anual da remuneragado dos servidores da Camara Municipal de I[tanhaém
far-se-4 sempre na mesma data e sem distingdo de indices, nos termos do inciso X do art. 37 da

Constitui¢ao Federal e da legislacao municipal especifica.

Art. 68. O décimo terceiro salario corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneracdo 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 remuneragao integral ou no valor dos proventos.

CAPITULO VIII
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 69. Além do vencimento, poderdo ser pagas ao servidor as seguintes vantagens pecuniarias,

nos termos da lei:
I - indenizagdes;

II - gratificacdes;
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III - adicionais.

Paragrafo nico. As indenizagdes ndo se incorporam ao vencimento ou provento para qualquer
efeito, enquanto as gratificagdes e os adicionais incorporam-se ao vencimento ou provento, nos casos €

condi¢des indicados em lei.

Art. 70. As vantagens pecunidrias ndo serdo computadas, nem acumuladas, para efeito de
concessdo de quaisquer outros acréscimos pecunidrios ulteriores, sob o mesmo titulo ou idéntico
fundamento.

Secao Unica

DAS INDENIZACOES

Art. 71. Constituem indenizagdes ao servidor:
I - auxilio-transporte;

II - auxilio-alimentacao;

III - auxilio-saude;

IV - auxilio-creche.

Art. 72. Os valores das indenizagdes, assim como as condi¢des para a sua concessao, Serao
estabelecidos em lei especifica ou regulamento, observadas as disposi¢cdes do Regime Juridico dos

Servidores Publicos do Municipio de Itanhaém.

Subsecio I
DO AUXILIO-TRANSPORTE

Art. 73. O auxilio-transporte consiste em um beneficio de natureza indenizatéria, concedido
mensalmente em pecunia aos servidores da Camara Municipal de [tanhaém, destinado ao custeio das

despesas realizadas com transporte de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa.

Art. 74. O valor mensal do auxilio-transporte serd estabelecido por ato da Mesa Diretora,

considerando a variagao dos custos do transporte coletivo e a disponibilidade orgamentaria.
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§ 1°. O auxilio-transporte ndo serd devido nos periodos de férias, licengas, afastamentos ou

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

§ 2° O auxilio-transporte ndo possui natureza salarial, ndo se incorpora a remunera¢do 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. 75. A concessdo e o pagamento do auxilio-transporte serao regulamentados por ato da Mesa

Diretora, que definira os procedimentos para requerimento e demais condigdes para o seu recebimento.

Subsecio I1
DO AUXILIO-ALIMENTACAO

Art. 76. O auxilio-alimentagdo consiste em um beneficio de natureza indenizatéria, concedido
mensalmente em pectnia aos servidores da Camara Municipal de Itanhaém, com o objetivo de subsidiar

as despesas com refeicdo durante a jornada de trabalho.

Art. 77. O valor mensal do auxilio-alimentacgao sera fixado por ato da Mesa Diretora, observada
a disponibilidade or¢amentdria e financeira, e serd pago proporcionalmente aos dias efetivamente

trabalhados no més.

§ 1°. O auxilio-alimentag¢do ndo sera devido nos periodos de férias, licengas, afastamentos ou
quaisquer outras interrupcoes do exercicio funcional que impliquem ndo comparecimento ao trabalho,

exceto nos casos previstos em lei.

§ 2°. O auxilio-alimentacao ndo possui natureza salarial, ndo se incorpora a remuneragao do
servidor para quaisquer fins € ndo constitui base de calculo para incidéncia de contribuicao previdenciaria

ou retencao do imposto de renda na fonte.

§ 3°. E vedada a concessdo do auxilio-alimentacdo em duplicidade ou cumulativamente com

outros beneficios de mesma natureza ou finalidade.

Art. 78. A forma de concessdao e os critérios para o pagamento do auxilio-alimentagdo serao

estabelecidos em regulamento especifico aprovado pela Mesa Diretora.
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Subseciao 111
DO AUXILIO-SAUDE

Art. 79. O auxilio-saude consiste em um beneficio de natureza indenizatoéria, 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. 80. O valor do auxilio-saude sera fixado por ato da Mesa Diretora, podendo variar de
acordo com a faixa etaria do servidor ou dependente, ¢ observara a disponibilidade orcamentaria e

financeira da Camara Municipal.

§ 1°. Para fazer jus ao auxilio-saude, o servidor devera comprovar a contratacdo de plano ou

seguro de assisténcia a satde, na forma estabelecida em regulamento.

§ 2°. O auxilio-satde nao possui natureza salarial, ndo se incorpora a remuneragao do servidor
para quaisquer fins e ndo constitui base de calculo para incidéncia de contribui¢do previdencidria ou

retencdo do imposto de renda na fonte.

§ 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. 81. O regulamento desta Lei Complementar dispora sobre os critérios, procedimentos,

documentagao necessaria e demais condigdes para a concessao e manutencao do auxilio-saude.

Subsecio IV
DO AUXILIO-CRECHE

Art. 82. O auxilio-creche consiste em um beneficio de natureza indenizatoria, concedido
mensalmente em pectnia 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 institui¢ao de educacao infantil.
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Art. 83. O valor do auxilio-creche serd fixado por ato da Mesa Diretora, observada a

disponibilidade or¢gamentaria e financeira da CaAmara Municipal.

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

regulamento.

§ 2°. O auxilio-creche nao possui natureza salarial, ndo se incorpora a remuneragao do servidor
para quaisquer fins e ndo constitui base de céalculo para incidéncia de contribuicao previdenciaria ou

retencao do imposto de renda na fonte.

§ 3°. O auxilio-creche serd concedido a apenas um dos pais ou responsaveis legais, quando

ambos forem servidores da Camara Municipal de Itanhaém.

§ 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 Camara Municipal.

Art. 84. O regulamento desta Lei Complementar dispora sobre os critérios, procedimentos,

documentagao necessaria e demais condi¢des para a concessao e manutencao do auxilio-creche.

CAPITULO IX
DAS GRATIFICACOES E ADICIONAIS

Art. 85. Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei Complementar, poderdo ser

deferidas aos servidores as seguintes gratificagdes e adicionais, nos termos da legislagao especifica:
I - gratificacdo pelo exercicio de funcao de dire¢ao, chefia ou assessoramento, nos termos de lei
especifica que discipline a matéria;

IT - gratificagdo natalina (décimo terceiro salario), ja tratada no Capitulo VII desta Lei
Complementar;

III - adicional por tempo de servigo, 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 prestacdodeservigo extraordindrio;

VI=adicronalnoturno;
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VII - adicional de férias;

VIII - gratificacao especial por participagdo em comissao;

IX - gratifica¢do de assessoramento as sessdes plenarias e audiéncias publicas;
X - gratificag@o por atuacdo em processos licitatorios;

XI - outras gratificagdes e adicionais previstos em lei.

Paragrafo unico. As gratificacdes e os adicionais serdo concedidos e pagos conforme os
critérios, condigdes e percentuais estabelecidos na legislagdo municipal pertinente, em especial o Regime

Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Itanhaém, e nesta Lei Complementar.

Art. 86. Fica instituida a Gratificagdo Especial por Participagdo em Comissdo (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 dedicacdo além da jornada normal

de trabalho.

§ 1°. A GEPC ser4 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.

§ 3°. A GEPC nao se incorpora a remuneragao do servidor para quaisquer efeitos, nao servindo
de base de calculo para quaisquer outras vantagens, exceto quando expressamente previsto em lei, como

no calculo do décimo terceiro saldrio, da licenga-prémio e das férias.

§ 4°. E vedada a percepcio cumulativa da GEPC com outras gratificagdes de mesma natureza

ou finalidade.

§ 5° O regulamento desta Lei Complementar disporad sobre os critérios para designagao dos

membros das comissdes, os limites de concessdo da GEPC e os procedimentos para seu pagamento.

Art. 87. Fica instituida a Gratificacdo de Assessoramento as Sessoes Plenarias e Audiéncias
Publicas (GASPA), destinada a remunerar os servidores da Camara Municipal de Itanhaém que, em razao
de suas atribuicdes e mediante designacdo formal da Mesa Diretora ou da Presidéncia, prestarem

assessoramento técnico, legislativo, administrativo ou operacional direto durante a realizacao das sessdes
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plenarias ordindrias, extraordindrias, solenes e audiéncias publicas, fora do horario normal de expediente

ou que exijam dedicagdo e preparo excepcionais.

§ 1°. A GASPA sera paga ao servidor que efetivamente prestar o assessoramento para o qual foi

designado, conforme controle de presenca e participagao.

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

de vencimento.

§ 3°. A GASPA nao se incorpora a remuneragao 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 percep¢io cumulativa da GASPA com outras gratificagdes por servigo

extraordinario ou de mesma natureza, relativas ao mesmo evento.

§ 5° O regulamento desta Lei Complementar dispora sobre os critérios para designaciao dos
servidores para o assessoramento, os limites de concessdo da GASPA e os procedimentos para seu

pagamento.

Art. 88. 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:
I - Agente de Contratagao;
II - Pregoeiro;
III - Membro de Comissao Permanente ou Temporaria de Contratacao.

§ 1°. A GAPL sera concedida apenas enquanto o servidor estiver efetivamente exercendo as

fungdes previstas nos incisos deste artigo, conforme designacdo formal da autoridade competente.

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

vencimento.

§ 3°. A GAPL ndo se incorpora a remuneracao 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 salario, da licenca-prémio e das férias.
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CAPITULO X
DOS ENQUADRAMENTOS, DAS EXTINCOES E DAS CRIACOES DE CARGOS EFETIVOS

Art. 89. Ficam criados os cargos de Tesoureiro, Analista Legislativo, Agente Administrativo,
Encarregado de Estoque, Auxiliar de Apoio Administrativo, Assistente de Contabilidade e Técnico em
Audiovisual, que passardo a integrar o Quadro de Pessoal Permanente desta Casa, observadas as

respectivas atribuigdes e requisitos legais.

Art. 90. 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 Referéncia
e Grau em que se encontrarem posicionados na Tabela de Variagdo de Vencimentos (Anexo II),

considerando o tempo de efetivo exercicio na Camara Municipal.

Art. 91. Os atuais ocupantes do cargo de Auxiliar de Servicos Gerais serdao reenquadrados como
Auxiliar de Apoio Administrativo, observadas as necessidades da administragdo e as qualificacdes dos
servidores, a partir da publicacdo desta Lei Complementar, na Referéncia e Grau em que se encontrarem
posicionados na Tabela de Variagdo de Vencimentos (Anexo II), considerando o tempo de efetivo

exercicio na Camara Municipal.

Art. 92. O reenquadramento de que tratam os artigos 91 e 92 serdo realizados observada a
identidade substancial entre as atribuigdes, a compatibilidade funcional, a compatibilidade remuneratdria

e a equivaléncia dos requisitos de provimento do cargo.

Art. 93. Ficam extintos na vacancia, a partir da publicagdo desta Lei Complementar, os cargos
de Auxiliar Administrativo, Técnico Administrativo, Coordenador do Processo Legislativo e Técnico

Legislativo.

Art. 94. Ficam extintos, a partir da publicagdo desta Lei Complementar, os cargos de
Administrador de Finangas, Auxiliar Legislativo das Comissdes, Motorista, Auxiliar de Servigos Gerais,

Controlador Interno, Auxiliar Legislativo, Agente de Manutencao e Zeladoria.

Art. 95. 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 II desta Lei
Complementar, apurado o tempo de servigo publico municipal, observado o critério de um padrdo a cada

3 (trés) anos dedicados ao servico publico.
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Art. 96. O ato de enquadramento sera formalizado por meio de portaria, publicada em
conformidade com o Regimento Interno da Camara Municipal, com indicagdo do cargo anterior, do novo

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

§ 1°. O servidor terd o prazo de 30 (trinta) dias, contados da publicagdo 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 o

recurso € emitir parecer, que sera submetido a deliberagao da Presidéncia.

Art. 97. Os servidores que nio preencherem os requisitos para enquadramento nos cargos da
nova estrutura permanecerao em quadro em extingao, regidos pela legislagao anterior, até a vacancia dos

respectivos cargos, assegurados todos os seus direitos e vantagens.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 98. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei Complementar correrdo por conta de

dotagdes orcamentarias proprias da Camara Municipal de Itanhaém, suplementadas se necessario.

Art. 99. A Mesa Diretora da Camara Municipal de Itanhaém expedira os atos regulamentares
necessarios a plena aplicacdo desta Lei Complementar no prazo de 90 (noventa) dias, contados da data

de sua publicagao.

Art. 100. Fica garantida a irredutibilidade salarial em decorréncia da aplicacdo desta Lei

Complementar.

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

o vencimento e as vantagens de carater permanente.

Art. 101. Ficam assegurados todos os direitos e vantagens adquiridos pelos servidores efetivos

da Camara Municipal de Itanhaém sob a égide da legislacao anterior.

Art. 102. Aplicam-se subsidiariamente aos servidores da Camara Municipal de Itanhaém as
disposicdes do Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Itanhaém e da legislagao

federal e estadual pertinente, naquilo que nao for incompativel com esta Lei Complementar.

Art. 103. Os casos omissesticestacdrentt omipkemedsdsr serao resolvidos pela Melcplretora da
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regem a Administracdo Publica.

Art. 104. Fica a Mesa Diretora autorizada a promover as adequagdes necessarias no quadro de
pessoal e na estrutura administrativa da Camara Municipal para o fiel cumprimento desta Lei

Complementar.

Art. 105. Sao partes integrantes desta Lei Complementar, os seguintes anexos:

I - Anexo I: Quadro de Pessoal — Cargos de Provimento Efetivo;

II - Anexo II: Tabela de Variacao de Vencimentos;

III - Anexo III: Descri¢ao das Atribuigdes e Requisitos para Provimento dos Cargos Efetivos.

Art. 106. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario, especialmente:

I - a Lei Complementar n° 91, de 12 de setembro de 2008;

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

III - quaisquer outras normas ou atos normativos que disciplinem o plano de cargos, carreiras e
remunerac¢ao dos servidores do quadro permanente da Cadmara Municipal de Itanhaém, em discordancia

com o disposto na presente Lei Complementar.

Camara Municipal de Itanhaém, em 8 de julho de 2025.

EDINALDO DOS SANTOS BARROS
Presidente

Processo Eletronico sob n® 1.524/2025.
Projeto de Lei Complementar n® 08/2025, de autoria da Mesa Diretora.
Departamento Parlamentar, em 8 de julho de 2025.

Ana Marcia Muniz
Diretora Parlamentar
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ANEXO I: 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 VARIAGAO DE VENCIMENTOS

ESTAGIO GRAUS

PROBATORIO [T A [ B c D E F G H I J K
CARGOS

REFERENCIA

3a6|6a9|/9a12/12 a| 15 a 21 a|24 al 27 a 33 a
anos|anos| anos 15 18 1§1a 24 27 30 32:023 36
anos | anos | | anos | anos | anos anos

0 a 3 anos

Assistente de
Contabilidade

Agente
Administrativo

Auxiliar de
Apoio
Administrativo

1 2,47 247| 292| 3,37 | 3,82 | 4,27 | 4,72 517 | 562 | 6,07 6,52 6,97
Encarregado
de Estoque

Técnico em
Audiovisual

Técnico de
Informatica
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< ESTAGIO GRAUS
CARGOS % PROBATOROI ™A [ B | ¢ | D] E| F | G| H | 1] J K
14
"ud.j 023 anos 2:‘02 gnaog gaz;sz 1215a 1158a 1821a 2214a 2;17a ZZoa 3033a 3336 a
x anos | anos| anos | anos| anos | anos| anos| anos
Administrador
de Compras
Administrador
em Recursos
Humanos
Jornalista 2 4,2 42| 465 510| 555| 6,00 645| 6,90 7,35| 7,80| 8,25| 8,70
Administrador
de Patriménio
Analista
Legislativo
Tesoureiro
< ESTAGIO GRAUS
2 PROBATORIO A B (o D E F G H I J K
CARGOS ‘E 0 326| 6a9 9 al 12a| 15a| 18a| 21a| 24a| 27a| 30a| 33a
m adanos | == | onos| 12| 15| 18 [ 21| 24| 27| 30| 33| 36
o anos| anos| anos| anos| anos| anos| anos| anos| anos
Auxiliar

Administrativo

Coordenador do
Processo

Legislativo 3 4,42 4,42 4,87| 5,32| 577| 6,22| 6,67| 7,12 7,57| 8,02| 8,47 8,92

Técnico
Administrativo

Técnico
Legislativo
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ESTAGIO GRAUS
PROBATORIO A B C D E F G H | J K
< 3a6(6a09 15a [18a | 21a 30a | 33a
CARGOS <2> 9a |12a 24a |27 a
<I&J 0Oa3anos (anos|anos| 12 | 15 | 18 21 24 27 | 30 33 36
™ anos |ano s| @anos | anos | anos |anos |anos| anos | anos
1]
14
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
i GRAUS
ESTAGIO
PROBATORIO| A B Cc D E F G H I J K
CARGOS | S
2 9a | 12a| 15a| 18a| 21a| 24a| 27a| 30a| 33a
4 3a6|( 6a9
ﬁ 0 a 3 anos 12 15 18 21 24 27 30 33 36
™ anos| anos
% anos| anos| anos| anos| anos| anos| anos | anos| anos
Procurador
. 5 6,65 6,65| 710| 755| 8,00 845 | 890 9,35| 9,80 | 10,25| 10,7 | 11,15
Juridico
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ANEXO Il - DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO DOS
CARGOS EFETIVOS

ADMINISTRADOR DE COMPRAS

ATRIBUIGOES:

| - Realizar o levantamento técnico das demandas de materiais,
servicos e obras, em articulagao com os departamentos requisitantes;
Il - Consolidar as informagodes necessarias para subsidiar a elaboragao
do Plano Anual de Contratagées (PCA), com base nas formalizagoes de
demanda e na disponibilidade orgamentaria;

lll - Elaborar estudos técnicos preliminares e termos de referéncia, em
colaboragdao com as areas requisitantes, garantindo a precisao das
especificagoes;

IV - Realizar pesquisas estimativas de pre¢os para subsidiar processos
licitatérios e contratagao direta;

V - Manter atualizado um banco de dados de fornecedores e cotagoes
de mercado;

VI - Prestar apoio administrativo e técnico ao agente de contratagao e
ao pregoeiro;

VIl - Manter a documentagcao de apoio (memoriais, planilhas,
pareceres) organizada e acessivel para auditorias e fiscalizagoes;

Vil - Coordenar e executar os servigcos afetos a Divisao de
Planejamento de Contratagdes, vinculada ao Departamento de
Contratacoes, Gestao de Suprimentos e Patrimonio;

IX - Propor ao Diretor do Departamento a adogcdao de medidas
estratégicas visando o cumprimento das normas, objetivos e
principios inerentes as contratagoes publicas;

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

de atuagao; Autenticar documento em /autenticidade ICP
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processos licitatorios;
XIl - Executar outras atividades correlatas as acima descritas ,a critério

do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo

Idade minima de 18 anos

TESOUREIRO

ATRIBUICOES:

| - Executar pagamentos autorizados e registrar movimentagoes
financeiras;

Il - Controlar o fluxo de caixa e os saldos bancarios da Camara;

lll - Emitir ordens bancarias, guias de recolhimento e comprovantes de
pagamento;

IV - Efetuar conciliagdo bancaria e prestar contas a Diregdo Financeira;
V - Organizar e encaminhar a Contabilidade os comprovantes de

pagamentos e recebimentos;

VI - Assegurar o cumprimento dos prazos de pagamentos e
recolhimentos obrigatério;

VIl - Manter organizados os documentos financeiros e relatérios de

tesouraria;
VIl - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a

critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior em Ciéncias Contabeis, Economia ou Administragao

Idade minima de Aut?er%car §ocumento em /autentlmdade
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ADMINISTRADOR DE PATRIMONIO

ATRIBUIGOES:

| - Manter o cadastro atualizado de todos os bens moveis e iméveis da
Camara Municipal, incluindo identificagdo, localizagcdo e situagao
legal;

Il - Realizar inventarios peridodicos e promover a regularizagao
patrimonial (baixa, transferéncia, alienagao);

lll - Acompanhar a conservagao e manutencgao predial e mobiliaria;

IV - Elaborar relatérios e laudos técnicos sobre o estado de conservagao
do patriménio publico;

V - Gerir processos de tombamento, doag¢ao ou incorporagao de bens
ao patriménio municipal;

VI - Registrar e controlar as transferéncias de bens entre
departamentos, mantendo histérico das movimentagoes;

VIl - Emitir e gerenciar termos de responsabilidade para os servidores
que utilizam os bens;

VIl - Processar abaixa de bens considerados inserviveis,
obsoletos ou sem condigdes de uso;

IX - Orientar servidores sobre normas de uso e preservagao dos bens
publicos;

X - Elaborar relatérios periédicos sobre a situagao patrimonial da
Camara Municipal;

Xl - Fornecer informacgoes para os registros contabeis relacionados ao
patrimonio;

XIl - Realizar vistorias periédicas para verificar a conservagao e uso
adequado dos bens;

Xlll - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a

critério do superior imediato.

o
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Idade minima de 18 anos

ADMINISTRADOR EM RECURSOS HUMANOS

ATRIBUIGOES:

I - Processar admissées, exoneragdes, aposentadorias,
disponibilidades e redistribuicoes de servidores, seguindo o Estatuto
dos Servidores Municipais;

Il - Atualizar registros funcionais, incluindo dados cadastrais,
histérico de cargos, vencimentos e progressoes;

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

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

V - Administrar auxilios e verbas indenizatérias, conforme legislagao
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;

VIl - Orientar servidores sobre progressoes, promogoes e
enquadramentos funcionais;

IX - Elaborar pareceres técnicos sobre movimentagcoes de pessoal
para analise superior;

X - Organizar treinamentos e capacitagoes para servidores, em parceria
com a Escola do Legislativo;

Xl - Acompanhar avaliagbes de desempenho e propor agdes de

o
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(PADs) e recursos funcionais;

XIll - Garantir conformidade legal em todas as a¢6es de RH;

XIV - Organizar documentagao funcional (dossiés, portarias, atas de
posse);

XV - Operar sistemas de gestao de RH, inserindo e atualizando dados;
XVI - Agendar e acompanhar exames ocupacionais (admissionais,
periédicos);

XVII - Apoiar a CIPA e programas de qualidade de vida no trabalho;
XVIII - Esclarecer duvidas de servidores sobre direitos, deveres e
procedimentos administrativos;

XIX - Mediar demandas entre setores e a Diretoria de RH,
encaminhando solugoes;

XX - Executar outras atividades correlatas, conforme determinacgao

superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Superior completo em Administragdao, Ciéncias Contabeis, Direito,
Psicologia, Gestao em Recursos Humanos ou Gestao Publica

Idade minima de 18 anos

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUIGOES:

| - Preparar a matéria lida no Expediente das Sessodes para os devidos
encaminhamentos;

Il - Verificar a assinatura dos Vereadores nos livros de Sessoes;

lll - Providenciar o resumo das matérias recebidas do Executivo

Municipal e de Diversos, para leitura nas Sessoes;

IV - Atender aoseWereaderesy providenciando junto aos sqeps
om o identificador 320034003300380034003A00540052004100, Documento assinado digitalmente Brasil
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V - Elaborar e digitar oficios, cartas e proposi¢cées em geral, inclusive
as relativas a remessa do Expediente do Plenario;

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

VIl - Arquivo de correspondéncias encaminhadas ao Executivo e
Diversos;

VIII - Elaborar oficios;
IX - Manter as correspondéncias de Vereadores a disposi¢cao em local

proprio destinado a esta finalidade;

X - Arquivo de correspondéncia recebida do Executivo e Diversos;

Xl - Manter arquivo provisorio das proposicoes, papéis e processos
que aguardem informacgoes;

XIll - Prestar informagoes sobre o andamento de proposigoes, papéis e
processos;

XIll - Protocolo geral;

XIV - Protocolo deTrabalhos de Vereadores;

XV - Arquivar trabalhos dos senhores Vereadores;

XVI - Providenciar entrega de correspondéncias;

XVII — Fornecer cépias de documentos quando autorizado pela
Presidéncia ou pelo Diretor Geral da Camara;

XVIII - Zelar pelas maquinas copiadoras, sob sua guarda;

XIX - Atender, mediante autorizagao superior, todos os servigos de
xerografia;

XX - Solicitar assisténcia técnica, quando necessario;

XXI - Representar, por escrito, sobre qualquer ocorréncia que resultar
estragos ou que submetam a riscos os equipamentos sob sua guarda;
XXII - Apresentar relatério mensal;

XXIIl - Elaborar proposi¢goes substitutivas solicitadas pelos
Vereadores;

XXIV - Elaborar requerimentos, indicagoes, mogoes;
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a) em armarios convenientemente instalados todos os processos
referentes a leis, resolugdoes, decretos legislativos e demais
documentos, por ordem numérica;

b) copias de certidoes, convocagoes, portarias, ordens de servigo,
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;

XXVII - Prestar informagoes relativas a localizacao de processos e
demais documentos existentes no arquivo;

XXVIII - Atender a requisicoes de processos, papéis, livros e
documentos arquivados sob sua guarda, mediante autorizacao do
Diretor Geral;

XXIX - Fornecer dados para expedicao de certidées relativas a
documentos sob sua guarda;

XXX - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a

critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Médio completo
Idade minima de 18 anos

CONTADOR

ATRIBUIGOES:

| - Realizar a escrituragao contabil completa da Camara conforme
PCASP;

Il - Elaborar balancetes: mensaisn halang@eanual e seus Anexos, FiEIE’e
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lll - Efetuar a conciliagao contabil e patrimonial;

IV - Controlar e classificar empenhos, liquidagoes e pagamentos;

V - Gerar e alimentar informagdes nos sistemas AUDESP, MSC,
SICONFI e SIAFIC;

VI - Prestar assessoramento técnico-contabil a Dire¢cao Financeira e
setores correlatos;

VIl - Atender diligéncias do Tribunal de Contas e demais 6rgaos
fiscalizadores;

VIl - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a

critério do superior imediato

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis
Registro no respectivo Conselho da Categoria Profissional

Idade minima de 18 anos.

COORDENADOR DO PROCESSO LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

I - Supervisionar e coordenar toda a tramitagdo dos projetos
legislativos, desde o protocolo até a publicagcao, garantindo eficiéncia
e transparéncia;

Il - Organizar pautas de votagdo em conjunto com a Mesa Diretora e
liderancgas;

lll - Padronizar fluxos e procedimentos, sugerindo melhorias ao
regimento interno;

IV - Servir como elo entre os setores técnicos e politicos;

V - Capacitar servidores envolvidos no fluxo legislativo;

_lvip lhori q i | iidades legislativas:
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VIl - Coordenar a interagao 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

PROCURADOR JURIDICO

ATRIBUICOES:

| - Representar a Camara em Juizo ou fora dele, por delegagcao da
Presidéncia;

Il - Representar no Tribunal de Justi¢ca sobre a inconstitucionalidade
de leis municipais, conjuntamente com a Mesa Diretora, junto aos
Tribunais de Justiga, realizando sustentagcao oral dos interesses do
Legislativo, em demandas contra ele ou por ele promovidas;

lll - Substabelecer suas fungées a Advogado, para exercer suas
fungoes;

IV - Analisar e emitir pareceres sobre questoes legais envolvendo o
Legislativo municipal;

V - Representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal em
acoes 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 nomeacgoes;
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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;

XIl - Manifestagao juridica em requerimentos de terceiros, bem como
de interesse dos servidores publicos investidos na Camara, 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

Inscricao na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

Idade minima de 18 anos

TECNICO ADMINISTRATIVO

ATRIBUIGOES:

| - Coordenar e conferir os trabalhos realizados com a organizagao e
atualizacao de arquivos e ficharios, redigir instrugcoes, ordens de
servicos, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos

administrativos sobre assuntos do 6rgao;

Il - Auxiliar na aquisigao e suprimento de material afeto ao 6rgao;

lll - Auxiliar o superior imediato na definicao de objetivos e no
planejamento administrativo do érgao;

IV - Axiliar e propor ao superior imediato o aperfeicoamento e
adequacgao do método e técnicas de trabalho;
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VI - Integrar-se em projetos de pesquisas, emprestando apoio
administrativo necessario;

VIl - Fornecer informagdes solicitadas pelos seus superiores
hierarquicos;

VIl - Prestar atendimento aos cidadaos 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

Idade minima de 18 anos

TECNICO LEGISLATIVO

ATRIBUIGOES:

| - Realizar o catalogo, classificagao, organizagao e arquivamento de
documentos administrativos, legislativos e publicos;
Il - Acompanhar e catalogar publicagoes de atos oficiais e matérias de

interesse da Camara veiculadas sem fontes oficiais de divulgagao;

lll - 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;

V - Auxiliar no suporte técnico basico aos usuarios dos sistemas

informatizados da Camara;

VI - Cadastrar e atualizar informagdoes em sistemas de gestao

administrativa e legislativa;
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e reportar falhas ao superior imediato;

VIII - Auxiliar na gestao de estoques de materiais de Tl e na atualizagao

de softwares institucionais;

IX - Auxiliar na aquisicdo de materiais de informatica, verificando

especificagoes técnicas e compatibilidade;

X - Controlar licengas de software e garantir sua regularidade perante

a legislagao vigente;

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

protecao de dados;
XIl - Dar suporte no funcionamento do sistema de votagao eletrénica;

Xl - Auxiliar na elaboragao de termos de referéncia, editais e minutas

de licitagao;

XIV - Prestar apoio administrativo e técnico ao agente de contratagcao

€ ao pregoeiro;
XV - Auxiliar nas atividades relacionadas a gestao patrimonial;

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

do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo

Idade minima de 18 anos

AUXILIAR DE APOIO ADMINISTRATIVO

ATRIBUIGOES:

| - Manutencao de arquivos e documentos fisicos organizados;

o
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primando pela organizagao e coordenando os servigos de limpeza dos

espacos utilizados;

Il - Auxiliar na gestao de materiais do Departamento de Apoio
Administrativo, mantendo controle de materiais e suprimentos e

realizando pedidos quando necessario;

IV - Auxiliar no transporte de documentos e materiais dentro da

Camara Municipal;

V - Auxiliar na disposicao e reorganizagcao de moveis e equipamentos

conforme necessarios;

VI - Auxiliar na supervisao dos servigos de mao de obra terceirizada

do Poder Legislativo;

VIl - Planejar o servigo de copa para eventos, reunides e outras

atividades, organizando a disposi¢ao de mesas, utensilios e alimentos;

VIill - Monitorar o estoque de suprimentos de copa e materiais de
limpeza;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Médio completo

Idade minima de 18 anos

AGENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUIGOES:

| - Executar atividades operacionais do departamento, incluindo
suporte administrativo, organizagao de processos e atendimento a

demandas, conforme orientagoes do superior imediato;

Il - Auxiliar na organizagao.de.arquivas fisicos e digitais, garantinda a
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lll - Controlar prazos e tramitagao de processos entre setores;

IV - Distribuir materiais, correspondéncias e processos internos entre
os departamentos;

V - Auxiliar na preparacao de sessoées plenarias, audiéncias publicas
e reunides de comissoes;

VI - Zelar pela organizagcao de espagos comuns;

VIl - Prestar informagoes basicas sobre leis, projetos e andamento de
processos;

VIl - Auxiliar servidores e Vereadores em tarefas administrativas
rotineiras;

IX - Auxiliar na elaboragcao de documentos;

X - Auxiliar na gestao de suprimentos e bens permanentes;

Xl - Reportar necessidades de manutencgao ou reposi¢ao de insumos;
XII - Operar sistemas informatizados da Camara;

Xl - Auxiliar na conferéncia de dados e relatérios gerenciais;

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

ATRIBUIGOES:

| - Executar servigos jornalisticos relacionados com assuntos e
matérias da Camara;
Il - Fazer a cobertura dos trabalhos das comissoes, das sessoes,

audiéncias publicas, entrevistas coletivas, exposi¢coes e dos eventos
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relagoes publicas da Camara;

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

V - Providenciar a captagdao nas mais variadas fontes de informacgoées,
que suprirdao os meios de comunicagao institucional mantidos pela
Camara Municipal;

VI - Garantir cobertura imparcial e democratica de todas as atividades
da Casa, inclusive a cobertura jornalistica dos pronunciamentos em
plenario;

Vil - Promover a organizagao, compilagao, atualizacao de arquivos
jornalisticos de todo meio de midia de divulgacgao relativos a assuntos

de interesse do Poder Legislativo;

VIl - Providenciar, junto a imprensa e na pagina eletrénica da Camara,
a publicacao, retificacdo e revisao dos atos e noticias da Camara
Municipal;

IX - Promover a aferigao de resultados, para verificar diariamente, em
todas as midias, o resultado das a¢coes de divulgagao promovidas pela
Camara Municipal e elaborar relatérios, diagndsticos e avaliagoes
especificas, tendentes a qualificar os processos de divulgagao
institucional da Camara Municipal;

X - Encarregar-se do processo de difusao e disponibilizagcao das
noticias consolidadas ao publico e aos 6rgaos de imprensa
interessados, sobre a Camara Municipal;

Xl - Assistir aos 6rgaos do Poder Legislativo, através das diretrizes
determinadas pela chefia imediata, das matérias que serao objeto de
divulgacao pela Camara Municipal;

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

do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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Habilitagao em Jornalismo

Idade minima de 18 anos

TECNICO DE INFORMATICA

ATRIBUIGOES:

| - Prestar suporte técnico aos usuarios, solucionando problemas de
hardware, software e redes;
Il - Atender chamados técnicos registrados, garantindo resolugao

dentro dos prazos estabelecidos;

Il - 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 administragao da rede local, garantindo conectividade,
desempenho e segurancga;

VIl - Monitorar o funcionamento dos sistemas e reportar falhas aos
superiores;

VIII - Identificar e reportar vulnerabilidades em sistemas e redes ao

superior imediato;

IX - Auxiliar na implantagao, atualizagao e manutencao de sistemas
utilizados pela Camara;

X - Executar backups periédicos e garantir a integridade dos dados,
conforme politicas de TI;

Xl - Aplicar politicas de seguranc¢a da informagao sob supervisao do
superior imediato;

XIl - Controlar o inventario de equipamentos, softwares e licengas da

Camara;
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informatica;
XIV - Cumprir as normas internas de TI, legislagbes vigentes e
diretrizes da Coordenacgao e Diretoria de Tl e Telecomunicagoes;

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

Idade minima de 18 anos

TECNICO EM AUDIOVISUAL

ATRIBUICOES:

| - Operar e configurar equipamentos de captagcao de imagem e som
(cameras, microfones, iluminagdo e acessoérios) durante sessdes
plenarias, reunides de comissoées, audiéncias publicas e eventos
oficiais;

Il - Zelar pela conservagdao dos equipamentos audiovisuais,
identificando e reportando falhas ao setor competente para
manutencao;

lll - Garantir a qualidade técnica das gravagdes, ajustando
enquadramento, audio, iluminagao e demais parametros necessarios;
IV - Configurar e operar sistemas de transmissao ao vivo das sessoées
e eventos institucionais;

V - Orientar servidores e parlamentares no uso correto de
equipamentos audiovisuais disponiveis;

VI - Colaborar com o Cerimonial para garantir a adequacao técnica de
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VIl - Prestar suporte audiovisual a Vereadores para atividades
parlamentares;

VIl - 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 producao audiovisual da Camara;

X - Desenvolver especificagdes técnicas para contratagao de servigos
e aquisicao de equipamentos audiovisuais;

Xl - Propor atualizag6es nos equipamentos ou processos de trabalho
para maior eficiéncia;

XIl - Realizar edigao de videos, incluindo cortes, inser¢cao de recursos
graficos, legendas, trilhas sonoras e ajustes de qualidade;

Xlll - Preparar materiais editados para publicagdao nos canais oficiais
da Camara (plataformas digitais, redes sociais eTV Legislativa);

XIV - Converter e exportar arquivos nos formatos adequados para
diferentes finalidades;

XV - Realizar testes e verificagoées técnicas nos equipamentos antes e
apos o uso;

XVI - Identificar e reportar avarias e solicitar suporte técnico
especializado quando necessario, garantindo a continuidade das
operagoes audiovisuais;

XVII - Auxiliar na organizacao e montagem da estrutura audiovisual
para eventos;

XVIIl - 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 solicitagées de disponibilizagao de gravagodes para fins
institucionais;

XXI - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a

critério do superior imediato.
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Ensino Médio completo, com curso técnico na area.

Idade minima de 18 anos

ENCARREGADO DE ESTOQUE

ATRIBUIGOES:

| - Receber, conferir e inspecionar os materiais
adquiridos, verificando sua conformidade com os documentos de
aquisicao;

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

lll - Manter o almoxarifado organizado, com identificagdao adequada
dos materiais e disposi¢ao que facilite o acesso;

IV - Registrar todas as movimentagoes de entrada e saida de materiais,
mantendo histérico detalhado;

V - Atender as requisigoes, separar e entregar os materiais solicitados
pelos setores da Camara;

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

VIl - Elaborar previsbes de consumo baseadas no histérico para
subsidiar o planejamento de compras;

VIIl - Realizar contagens periédicas dos materiais em estoque para
verificagao e ajuste de divergéncias;

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

X - Elaborar relatérios periodicos sobre consumo e estoque de
materiais por setor;

Xl - Elaborar inventario mensal, visando o ajuste de divergéncias com
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reportando nao conformidades;
XIll - Garantir condi¢oes especificas de armazenamento para materiais
que necessitem de tratamento diferenciado;

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

XV - Sugerir padronizagao de materiais para otimizagao do estoque e
facilitagcao da gestao;

XVI - Zelar pela seguranga do espacgo fisico onde os materiais sao
armazenados, controlando o acesso;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Médio completo

Idade minima de 18 anos

ASSISTENTE DE CONTABILIDADE

ATRIBUIGOES:

| - Apoiar nos langamentos contabeis em sistemas informatizados;

Il - Organizar e arquivar documentos fiscais e contabeis;

lll - Controlar a documentagao relativa a empenhos, liquidagées e
prestagoes de contas;

IV - Elaborar planilhas auxiliares e dar suporte a elaboracao de
relatérios;

V - Auxiliar na alimentacgao dos sistemas oficiais;

VI - Apoiar na organizagcao de documentos para pagamento;

VIl - Conferir notas fiscais e guias de recolhimento;

VIl - Alimentar os sistemas de controle de execugao financeira;

IX - Auxiliar na organizacao de comprovantes e conciliagao bancaria;

Autenticar documento em /autenticidade
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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

ANALISTA LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

| - Realizar analise técnica de proposituras legislativas, verificando
conformidade com a legislagao vigente e o regimento interno;

Il - Elaborar relatérios, notas técnicas e minutas para subsidiar as
comissdes permanentes e a Mesa Diretora;

lll - Controlar prazos e tramitagcdao processual, garantindo o
cumprimento das etapas legais;

IV - Identificar vicios formais ou materiais nos projetos, propondo
corregoes;

V - Prestar apoio as comissdes parlamentares permanentes e
temporarias;

VI - Prestar apoio técnico e administrativo as atividades juridicas
desenvolvidas no ambito da Camara Municipal, mediante organizagao
de processos legislativos, realizagcao de pesquisas normativas e
elaboracao de minutas de documentos;

VII - Sugerir substitutivos ou emendas técnicas para corrigir falhas em
proposicoes;

VIil - Manter um banco de dados de jurisprudéncia e doutrina aplicavel

. _Autenficar documento em /autenticidade ICP
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IX - Desenvolver modelos de proposi¢cdes para uniformizacao;
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X - Prestar suporte técnico legislativo aos Vereadores e assessores,
sempre que solicitado, no ambito das atividades legislativas e
regimentais;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo em Direito

Idade minima de 18 anos

Autenticar documento em /autenticidade ICP
com o identificador 320034003300380034003A00540052004100, Documento assinado digitalmente Brasil
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