Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém
ESTADO DE SAO PAULO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR

Dispbe sobre 0s cargos em comissao e as
fungdes de confianga no ambito da Camara
Municipal de Itanhaém e da outras

providéncias correlatas.

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

sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DISPOSIC}C)ES PRELIMINARES
Art. 1° Esta Lei Complementar dispde sobre os cargos em comissédo e as
funcdes de confianca no ambito da Camara Municipal de Itanhaém, estabelecendo sua

estrutura, forma de provimento, remuneracdo e demais disposi¢des correlatas.
Art. 2° Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:

| - cargo publico: o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional da Camara Municipal de Itanhaém que devem ser cometidas

a um servidor;

Il - cargo em comissdo: aquele declarado em lei de livre nomeacdo e
exoneracao, destinando-se apenas as atribuicbes de direcdo, chefia e

assessoramento;

lIl - funcdo de confianga: o conjunto de atribuicbes e responsabilidades de
direcéo, chefia e assessoramento, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes

de cargo efetivo, mediante designacao;
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Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém
ESTADO DE SAO PAULO

IV - servidor publico: pessoa legalmente investida em cargo publico;

V - vencimento: retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor

fixado em lei;

VI - remuneracao: vencimento do cargo acrescido das vantagens pecuniérias

permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 3° Os cargos em comissao e as funcdes de confianca da Camara Municipal
de Itanhaém destinam-se exclusivamente as atribuicbes de direcdo, chefia e
assessoramento, observados o0s principios constitucionais da legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Art. 4° O provimento dos cargos em comissao e a designacao para funcdes de
confianca sdo de competéncia do Presidente da Camara Municipal de Itanhaém,
observadas as disposi¢oes desta Lei Complementar.

CAPITULO Il
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA
Art. 7° Os cargos em comisséo e as funcdes de confianca da Camara Municipal
de Itanhaém sdo organizados de acordo com a natureza, complexidade e
responsabilidade das atribuicbes, observando-se a estrutura organizacional e as

necessidades do Poder Legislativo Municipal.

Art. 8° Os cargos em comisséo e as func¢des de confianca séo criados por lei,
com denominacao prépria, atribuicbes especificas e remuneracédo fixada em tabela

prépria, observada a disponibilidade orcamentaria e financeira da Camara Municipal.

Art. 9° O servidor ocupante de cargo em comissdo ou designado para funcao
de confianca submete-se ao regime de integral dedicacdo ao servico, podendo ser
convocado sempre que houver interesse da Administracdo, sem direito a remuneracao

adicional, salvo nos casos previstos em lei.
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Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém
ESTADO DE SAO PAULO

Art. 10. Ficam criados, no ambito da Camara Municipal de Itanhaém, os cargos
de provimento em comissao, de livre nomeacdo e exoneracdo, contidos no Anexo |

desta Lei Complementar.

Art. 11. Ficam criados, no &mbito da Camara Municipal de Iltanhaém, as funcdes
de confianca, a serem exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo

efetivo, contidos no Anexo Il desta Lei Complementar.

Art. 12. As atribuicbes e requisitos para ocupar o cargo de provimento em

comisséo ficam previstas no Anexo IV desta Lei Complementar.

Art. 13. As atribuicbes e requisitos para ocupar a funcdo de confianca ficam

previstas no Anexo V desta Lei Complementar.

CAPITULO Il
DA ADMISSAO
Art. 14. A nomeacdao para cargo em comissao € de livre escolha do Presidente
da Camara Municipal, observados os requisitos legais para o exercicio do cargo e as

vedacOes previstas nesta Lei Complementar.

Art. 15. A designacdo para funcdo de confianca recaird exclusivamente em
servidor ocupante de cargo efetivo do quadro de pessoal da Camara Municipal de

Itanhaém, observados os requisitos para o exercicio da funcao.

Art. 16. S&o0 requisitos basicos para a nhomeagado em cargo em Comissao ou

designacéao para funcéo de confianca:
| - nacionalidade brasileira;
Il - gozo dos direitos politicos;
lll - quitagdo com as obrigacdes militares e eleitorais;
IV - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo ou funcao;

V - idade minima de 18 (dezoito) anos;
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ESTADO DE SAO PAULO

VI - aptidao fisica e mental;
VII - idoneidade moral e reputacéo ilibada;

VIII - ndo ter sido condenado em processo criminal com sentenca transitada em

julgado ou em processo por improbidade administrativa.

Art. 17. A exoneracdo de cargo em comissdo e a dispensa de funcdo de

confianca dar-se-a:
| - a juizo da autoridade competente;
Il - a pedido do préprio servidor.

Paragrafo unico. O servidor efetivo dispensado de funcéo de confianca retorna

ao exercicio das atribuicdes de seu cargo efetivo.

CAPITULO IV
DA REMUNERACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
FUNCOES DE CONFIANCA
Art. 19. Fica adotada a Referéncia Base (RB) como parametro de calculo dos
vencimentos dos servidores comissionados da Céamara Municipal de Itanhaém,
correspondente ao valor de R$ 1.624,82 (um mil e seiscentos e vinte e quatro reais e

oitenta e dois centavos).

Paragrafo unico. A Referéncia Base (RB) sera reajustada na mesma época e

pelo mesmo indice de reajuste aplicado aos vencimentos dos servidores municipais.

Art. 20. Fica instituida a Tabela Referencial de Vencimentos dos cargos
comissionados da Camara Municipal de Itanhaém, composta pelas referéncias e

coeficientes constantes do Anexo Ill desta Lei Complementar.

Art. 21. Os valores dos vencimentos dos cargos comissionados seréo
calculados mediante a aplicacao do coeficiente correspondente a referéncia do cargo,

conforme disposto no Anexo lll, sobre o valor da Referéncia Base (RB).
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Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém
ESTADO DE SAO PAULO

Art. 22. A definicdo dos padrdoes de vencimento e demais componentes do
sistema remuneratorio observara 0Ss seguintes critérios:
| - a politica de recursos humanos da Céamara Municipal de Itanhaém;
I - as dotacbes orcamentarias e a disponibilidade financeira;

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

Art. 23. Nenhum servidor podera receber, mensalmente, remuneracao superior
ao subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal, nos termos da Constituicao

Federal e da Lei Organica do Municipio.

Art. 24. Salvo por imposi¢do legal ou mandado judicial, nenhum desconto
incidira sobre a remuneracao ou provento do servidor.
Paragrafo Unico. Com a devida autorizacdo do servidor, poderdo ser efetuadas
consignacbes em folha de pagamento em favor de terceiros, a critério da
administracdo e mediante reposicdo de custos, conforme regulamento a ser

estabelecido.

Art. 25. Reposi¢cBes e indenizagbes ao erario deverdo ser comunicadas
previamente ao servidor e descontadas em parcelas mensais, de acordo com o

Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Itanhaém.
Art. 26. O servidor perdera:
| - a remuneracéo do dia em que faltar ao servico sem motivo justificado;

Il - a parte proporcional da remuneracdo diaria, referentes a atrasos, auséncias
justificadas (exceto nas hipoteses de concessfes legais) e saidas antecipadas,
observada a possibilidade de compensag¢do de horario estabelecida pela chefia

imediata, respeitando a jornada de trabalho do cargo.

Art. 27. A revisdo geral anual da remuneragdo dos servidores da Cémara
Municipal de Iltanhaém sera realizada na mesma data e pelo mesmo indice para todos,
conforme o inciso X do art. 37 da Constituicdo Federal e legislagdo municipal
especifica.
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Art. 28. O décimo terceiro salario corresponde a 1/12 (um doze avos) da
remuneracao a que o servidor fizer jus no més de dezembro, proporcional aos meses
de exercicio no respectivo ano, sendo pago nos termos da legislacdo municipal

especifica, com base na remuneracéo integral ou nos proventos.

Art. 29. Os servidores de carreira investidos em cargo em comissado poderéo
optar pela remuneracao do cargo efetivo acrescida de gratificacdo correspondente a
30% (trinta por cento) do valor do cargo em comisséo ou pela remuneracao integral do

cargo em comissao.

Art. 30. Os valores das gratificacbes das funcdes de confianca constam do

Anexo Il desta Lei Complementar.

Paragrafo Unico. As gratificacdes serdo reajustadas na mesma época e pelo

mesmo indice de reajuste aplicado aos vencimentos dos servidores municipais.

Art. 31. Os servidores ocupantes de cargo em comissao, assim como 0S
servidores efetivos designados para funcéo de confianca, terdo direito as seguintes
indenizacdes, nas condicOes estabelecidas em lei ou regulamento, observadas as
disposi¢cdes do Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Itanhaém:

| -auxilio-transporte: destinado ao custeio parcial das despesas realizadas com
transporte coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual nos deslocamentos

realizados pelo servidor de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa;

IV - auxilio-alimentacédo: destinado a subsidiar as despesas com a alimentacao

do servidor, mediante a concessao de valor pecuniério fixo mensal;

V - auxilio-saude: destinado a subsidiar os custos com planos de assisténcia

meédica, hospitalar e odontologica contratados pelo servidor;

VI - auxilio-creche: destinado a subsidiar as despesas realizadas com creche
ou instituicbes analogas de filhos ou dependentes do servidor, até a idade

estabelecida em regulamento.
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ESTADO DE SAO PAULO

Paragrafo Unico. As indeniza¢cBes ndo se incorporam ao vencimento ou
provento para qualquer efeito, nem serao consideradas para fins de incidéncia de

imposto de renda ou contribuicdo previdenciéaria.

Art. 32. Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei
Complementar, poderdo ser deferidas aos servidores ocupantes de cargo em
comissao, assim como os servidores efetivos designados para funcéo de confianca,

as seguintes gratificagoes:
| - gratificacdo especial por participagdo em comissao;
Il -gratificac@o de assessoramento as sessoes plenérias e audiéncias publicas;

[l - outras gratificagcdes e adicionais previstos em lei.

Art. 33. O servidor ocupante de cargo em comissao ou designado para funcéo
de confianca ndo fard jus a horas extras ou banco de horas quando convocado para
trabalho fora do horario de expediente normal, em razdo do regime de integral

dedicacdo ao servico a que esta submetido.

Art. 34. E vedada a acumulacdo remunerada de cargos em comiss&o, bem

como a acumulacéo de cargo em comissdo com funcéo de confianca.

Art. 35. A remuneracdo dos cargos em comissao e das funcdes de confianca
sera revista anualmente, sempre na mesma data e sem distincdo de indices,

observada a iniciativa privativa em cada caso.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
Art. 36. Os atuais ocupantes de cargos em comisséo e fungdes de confianca
permanecerao em seus cargos e funcdes até a implementacdo da estrutura prevista
nesta Lei Complementar, que devera ocorrer no prazo maximo de 90 (noventa) dias a

contar da data de sua publicagéo.

Art. 37. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei Complementar

correrdo a conta das dota¢des orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.
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Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém
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Art. 38. O impacto orcamentario-financeiro decorrente da implementacao desta
Lei Complementar, bem como sua compatibilidade com as leis orcamentarias e com a

Lei de Responsabilidade Fiscal, devera ser demonstrado em anexo proprio.

Art. 39. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a baixar os atos

necessarios a regulamentacao desta Lei Complementar.

Art. 40. A partir de 1° de janeiro de 2028, ficam acrescidas ao Quadro Geral
de Cargos de Provimento em Comissdo da Camara Municipal de Itanhaém:
| - 05 (cinco) vagas de Assessor Parlamentar, totalizando 15 (quinze) cargos desta
natureza;
Il - 05 (cinco) vagas de Chefe de Gabinete de Vereador, totalizando 15 (quinze)

cargos desta natureza.

§ 1° O aumento previsto neste artigo decorre do incremento do niumero de

vereadores para a proxima legislatura, observadas as disposi¢des legais aplicaveis.

§ 2° As novas vagas seréo providas conforme os critérios estabelecidos nesta

Lei Complementar.

§ 3° Os recursos financeiros necessarios para a implementacao deste artigo
deverdo estar previstos nas leis orcamentarias anuais, respeitados os limites da Lei

de Responsabilidade Fiscal.
Art. 41. S&o partes integrantes desta Lei, 0s seguintes anexos:

| - Anexo |: Quadro Geral De Cargos De Provimento Em Comissao;
[I- Anexo II: Quadro Geral De Funcgdes De Confiancga;
[1I- Anexo lll: Tabela Referencial De Vencimentos Dos Cargos Comissionados;

IV - Anexo IV: Descricdo Das Atribuicdes E Requisitos Para Provimento Dos Cargos

Comissionados;
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Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém
ESTADO DE SAO PAULO

V - Anexo V: Descricdo Das Atribuicbes E Requisitos Para Provimento das Func¢des

De Confianca.

Art. 42. Os casos omissos seréo resolvidos pela Mesa Diretora da Camara
Municipal, observadas as disposi¢cdes do Regime Juridico dos Servidores Publicos

do Municipio de Itanhaém e demais legislacdes aplicaveis.

Art. 43. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo,

revogando-se as disposi¢cées 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;

[l - quaisquer outras normas ou atos normativos que disciplinem sobre os
cargos em comissao e as funcgdes de confianga no ambito 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

20 Secretario
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ANEXO |: QUADRO GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo Quantidade Ref.
ASSESSOR PARLAMENTAR 10 C1
CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR 10 C4
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA 1 C4
ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA 2 C3
ASSESSOR LEGISLATIVO 4 C1
ASSESSOR DE IMPRENSA 1 C1
ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS 1 C1
ASSESSOR DA MESA DIRETORA 4 C1
ASSESSOR JURIDICO 2 C2
ASSESSOR DAS COMISSOES 3 C1
ASSESSOR DE APOIO AO CERIMONIAL 4 c1
DIRETOR DE COMUNICACAO 1 C2

INSTITUCIONAL

DIRETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO E 1 C2
MANUTENCAO GERAL

DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO 1 C2
DIRETOR GERAL 1 C5
OUVIDOR 1 C2

ANEXO II: QUADRO GERAL DE FUNCOES DE CONFIANCA

CARGO QUANTIDADE| VALOR DA
GRATIFICACAO
DIRETOR PARLAMENTAR 1 R$ 3.800,00
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DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS 1 R$ 3.800,00
DIRETOR JURIDICO 1 R$ 3.800,00
DIRETOR DE CONTABILIDADE E FINANGAS 1 R$ 3.800,00
DIRETOR DE CONTRATACOES, GESTAO DE 1 R$ 3.800,00
SUPRIMENTOS E PATRIMONIO
DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 1 R$ 3.800,00
E COMUNICAGAO
CONTROLADOR INTERNO 1 R$ 3.800,00
ANEXO Il TABELA REFERENCIAL DE VENCIMENTOS DOS CARGOS
COMISSIONADOS

REFERENCIA COEFICIENTE

C1 4,92

C2 5,85

C3 7,10

C4 7,80

C5 9,90

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

ASSESSOR PARLAMENTAR
ATRIBUICOES:

Fone/Fax (13) 3421-4450

Rua Jodo Mariano Ferreira, 229 - Vila Sdo Paulo - CEP 11740-000 - Itanhaém - SP
Pagina 11

Autenticar documento em /autenticidade
com o identificador 370036003300340037003A005000, Documento assinado digitalmente conforme art. 4°, Il da
Lei 14.063/2020.



Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém
ESTADO DE SAO PAULO

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

Il - Realizar pesquisas de legislacado, doutrina, jurisprudéncia e outros temas
para subsidiar a elaboracéo de proposicdes legislativas, pronunciamentos e
pareceres do Vereador.

lIl - Elaborar minutas de indicacdes, requerimentos, mocgdes, projetos de lei,
emendas e outros atos relativos a atividade legislativa, sob orientacéo do
Vereador ou Chefe de Gabinete.

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

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

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

VII - Acompanhar a tramitacéo das proposi¢cdes de interesse do Vereador na
Camara Municipal, informando-o sobre prazos e andamentos.

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

X - Desempenhar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério

do Vereador ou Chefe de Gabinete.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino médio completo

Idade minima de 18 anos

CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR
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ATRIBUICOES:

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

Il - Assessorar diretamente o Vereador na articulacdo politica e no
relacionamento com outros Poderes, érgéos publicos, entidades da sociedade
civil e municipes.

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

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

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

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

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

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

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

X - Elaborar relatérios peridodicos sobre as atividades do Gabinete.

Xl - Assegurar o cumprimento das normas legais, regimentais e de controle
interno no d&mbito do Gabinete.

XIl - Exercer outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do

Vereador.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino superior completo

Idade minima de 18 anos
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

ATRIBUICOES:

| - Assessorar direta e imediatamente o Presidente da Camara na gestéo
administrativa, politica e institucional do Poder Legislativo Municipal.

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

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

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

V - Assistir o Presidente no relacionamento institucional com os demais
Poderes, 6rgaos publicos, entidades e autoridades.

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

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

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

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

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

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

Presidente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Fone/Fax (13) 3421-4450
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Ensino superior completo

I[dade minima de 18 anos

ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

ATRIBUICOES:

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

Il - Realizar estudos, andlises aprofundadas e pareceres técnicos sobre
matérias de alta complexidade ou de relevante interesse institucional,
subsidiando a tomada de decisdo do Presidente.

lIl - Coordenar ou participar de grupos de trabalho, comissdes ou projetos
especiais por determinacado do Presidente.

IV - Representar o Presidente em missdes, eventos ou negociacdes
especificas, quando formalmente designado.

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

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

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

VIII - Exercer outras atividades de assessoramento especial que lhe forem

atribuidas diretamente pelo Presidente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino superior completo

Idade minima de 18 anos

Fone/Fax (13) 3421-4450
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ASSESSOR LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

| - Prestar assessoramento técnico especializado em processo legislativo e
técnica legislativa a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e Temporarias
e aos Vereadores.

Il - Elaborar minutas de proposicdes legislativas (projetos de lei, emendas,
resolucdes, decretos legislativos, etc.), observando os aspectos formais e
materiais exigidos.

lIl - Analisar a constitucionalidade, legalidade, juridicidade, regimentalidade e
adequacéo da técnica legislativa das proposicdes em tramitacao.

IV - Emitir notas técnicas e informacdes sobre matérias legislativas
submetidas a sua anélise.

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

VI - Auxiliar na elaboracao da redacéao final das proposi¢cdes aprovadas.

VIl - Prestar suporte técnico durante as sessfes plenérias e reunides das
Comissdes, esclarecendo duvidas sobre o processo legislativo.

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

IX - Colaborar com o Assessor das Comissdes no controle de prazos e
tramitacao de proposicgoes.

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

Diretoria competente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Fone/Fax (13) 3421-4450
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Ensino médio completo

I[dade minima de 18 anos

ASSESSOR DE IMPRENSA

ATRIBUICOES:

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

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

Il - Facilitar o acesso da imprensa as informacdes e fontes da Camara
Municipal, organizando o fluxo de atendimento as demandas dos veiculos de
comunicagao.

IV - Planejar e organizar entrevistas coletivas, coletivas de imprensa e outros
eventos de relacionamento com a midia, em articulacdo com o Diretor de
Comunicacéao e o Jornalista.

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

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

VIl - Colaborar com o Jornalista na sugestdo de pautas e na revisao de
materiais sob a 6tica do relacionamento com a imprensa, quando solicitado
pela Diretoria.

VIIl - Apoiar o Diretor de Comunicacdo na gestdo de crises de imagem

envolvendo aimprensa.

Fone/Fax (13) 3421-4450

Rua Jodo Mariano Ferreira, 229 - Vila Sdo Paulo - CEP 11740-000 - Itanhaém - SP
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IX - Acompanhar o Diretor de Comunicacdo em reunifes e eventos externos
relacionados a imprensa, quando solicitado.
X - Exercer outras atividades correlatas de assessoramento e relacionamento

com aimprensa, atribuidas pelo Diretor de Comunicacdao Institucional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino superior completo na area de Comunicacao Social

I[dade minima de 18 anos

ASSESSOR DA MESA DIRETORA

ATRIBUICOES:

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

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

[Il - Auxiliar na analise e instrucéo dos processos e documentos submetidos a
deliberacdo da Mesa Diretora.

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

V - Acompanhar a tramitacao e implementacéo das decisdes e deliberacdes da
Mesa Diretora junto aos setores competentes da Camara.

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

VII - Realizar pesquisas e levantamentos de informac¢des para subsidiar as

decisdes da Mesa.

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

Fone/Fax (13) 3421-4450
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IX - Exercer outras atividades de assessoramento que |lhe forem atribuidas pela

Mesa Diretora.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino superior completo

Idade minima de 18 anos

ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICOES:

I. revisar proposicdes legislativas, assegurando sua conformidade com a
Constituicdo Federal, a legislagcdo municipal e os principios juridicos
pertinentes.

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

lll.  Prestar assessoriatécnica aos vereadores na interpretacdo de normas
juridicas, orientando sobre a viabilidade e os efeitos legais de
proposicdes em tramitacao.

IV. Analisar a admissibilidade juridica de proposi¢cdes apresentadas,
verificando vicios formais e materiais, bem como sua adequacéo aos
requisitos legais e regimentais.

V. Auxiliar nas comissfes permanentes e temporarias, fornecendo
subsidios juridicos para debates e votacdo de matérias, inclusive com

pareceres técnicos néo vinculantes.

Fone/Fax (13) 3421-4450

Rua Jodo Mariano Ferreira, 229 - Vila Sdo Paulo - CEP 11740-000 - Itanhaém - SP
Pagina 19

Autenticar documento em /autenticidade
com o identificador 370036003300340037003A005000, Documento assinado digitalmente conforme art. 4°, Il da
Lei 14.063/2020.



Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém
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VI. Realizar estudos e pesquisas juridicas sobre temas de interesse do
Legislativo municipal, incluindo jurisprudéncia, doutrina e legislacao
comparada.

VIl.  Participar darevisao e sistematizacdo das normas legais do municipio,
colaborando na atualizacéo da legislacdo municipal.

VIIl.  Orientar sobre procedimentos regimentais, garantindo o cumprimento
das normas do Regimento Interno da Camara em sessdes e
deliberagdes.

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

X.  Executar outras atividades correlatas as acima descritas, desde que
nao conflitem com as atribui¢cdes exclusivas do Procurador Juridico,

conforme determinacao do superior imediato.

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

I[dade minima de 18

ASSESSOR DAS COMISSOES

ATRIBUICOES:

| - Prestar suporte administrativo e operacional as Comissdes Permanentes

e Temporarias da Camara Municipal.

Fone/Fax (13) 3421-4450
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Il - Secretariar as reunides das Comissdes, elaborando a pauta, convocando
0s membros, registrando presencas, lavrando as atas e preparando 0s
expedientes.

lIl - Organizar e controlar a tramitacdo das proposi¢cdes e documentos
distribuidos as Comissdes, observando os prazos regimentais.

IV - Auxiliar os Presidentes e Relatores das Comissdes na elaboracéao de
pareceres, votos e relatorios, fornecendo informacdes e apoio logistico.

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

VI - Realizar pesquisas basicas de legislacdo ou informacdes para subsidiar
os trabalhos das Comissdes, em articulagdo com o Assessor Legislativo.
VII - Operar os sistemas informatizados de controle do processo legislativo
pertinentes as Comissoes.

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

IX - Providenciar cOpias de documentos e outros materiais necessarios as
reunioes.

X - Exercer outras atividades correlatas de apoio administrativo e legislativo

as Comissoes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino superior completo

I[dade minima de 18 anos

ASSESSOR DE APOIO AO CERIMONIAL

ATRIBUICOES:

Fone/Fax (13) 3421-4450
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I.Planejar e coordenar cerimdnias, solenidades, sessfes solenes e outros
eventos promovidos pela Camara Municipal.
[l.Garantir o cumprimento dos protocolos oficiais durante as atividades.
[lI.Auxiliar na recepcao de autoridades, convidados e representantes em
eventos oficiais.
IV.Orientar sobre a ordem de precedéncia (hierarquia) e disposicéo de
autoridades em solenidades.
V.Organizar a estrutura fisica dos eventos (disposi¢cdo de mesas, cadeiras,
equipamentos de som, bandeiras, etc.).
VI.Coordenar a equipe de apoio (segurancas, recepcionistas, fotégrafos,
etc.).
VIl.Elaborar convites e manter contato com convidados.
VIll.Trabalhar em conjunto com a assessoria de comunicacao para
divulgacédo dos eventos.
IX.Assegurar que os rituais e formalidades (como execuc¢éo de hinos, uso
de bandeiras e cumprimento de regras de etiqueta) sejam seguidos.
X.Auxiliar nas atividades protocolares envolvendo os vereadores e a
presidéncia da Camara.
Xl.Manter registros fotograficos e documentais dos eventos para arquivo
historico.
Xll.Executar outras atividades correlatas as acima descritas, conforme

determinacédo do Presidente da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino médio completo

I[dade minima de 18 anos

Fone/Fax (13) 3421-4450
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DIRETOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

ATRIBUICOES:

| - Dirigir, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades de
comunicacado social, imprensa, publicidade institucional, relagbes publicas,
comunicacdao interna e cerimonial da Camara Municipal.

Il - Formular e implementar a Politica de Comunicagdo da Camara, definindo
diretrizes, estratégias e planos de acgao.

lIl - Gerenciar a producéo e divulgacao de conteudo informativo e institucional
nos diversos canais de comunicacao da Camara (site, redes sociais, TV, radio,
impressos).

IV - Supervisionar e orientar a equipe do Departamento de Comunicacao
Institucional.

V - Gerenciar o relacionamento institucional com os veiculos de comunicacao
e formadores de opiniéo.

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

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

VIII - Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e a Diregcédo Geral na defini¢cao
de estratégias de comunicacdo e no gerenciamento de crises de imagem.

IX - Solicitar, por meio de Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), a
contratacdo de servicos ou agquisicdo de materiais necessarios ao
Departamento de Comunicacdo Social ou relacionados as suas atividades.

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

Xl - Coordenar a organizacao e execucao dos eventos oficiais e solenidades

da Camara.

Fone/Fax (13) 3421-4450
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XIlI - Promover acdes de comunicacao interna para engajamento e informacao
dos servidores e vereadores.

XIll - Exercer outras atribuicfes inerentes a gestdo da comunicacgao e imagem
institucional.

XV - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, conforme

determinacédo do Diretor Geral ou Presidente da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino superior completo na area de Comunicacéo Social
Idade minima de 18 anos

ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS

ATRIBUICOES:

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

Il - Planejar e coordenar agc6es de comunicacao publica e engajamento social,
promovendo a aproximacao entre a Camara Municipal e a populacéo.

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

IV - Gerenciar o relacionamento com lideran¢cas comunitéarias, associacdes,
sindicatos e outras organizacdes representativas, mantendo um canal de
didlogo permanente.

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

relacionamento institucional.

Fone/Fax (13) 3421-4450
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VI - Elaborar contetdos para divulgacao institucional (informativos, cartilhas,
releases nao jornalisticos) voltados ao publico geral, em consonancia com a
identidade visual da Camara.

VIl - Monitorar a percepc¢éao publica sobre a imagem da Camara, identificando
oportunidades de melhoria e propondo acGes de fortalecimento da reputacao
institucional.

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

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

X - Manter atualizado um banco de dados de contatos estratégicos
(stakeholders) para ac6es de comunicacdao institucional.

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

Xl - Exercer outras atividades correlatas, atribuidas pelo Diretor de

Comunicacdo Institucional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino superior completo nas areas de Rela¢fes Publicas, Comunicacéao
Social, Administracdo Publica, Marketing ou Ciéncias Sociais.

I[dade minima de 18 anos

DIRETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO E MANUTENCAO GERAL

ATRIBUICOES:

Fone/Fax (13) 3421-4450
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| - Dirigir, coordenar e supervisionar 0S Sservicos gerais e de apoio
administrativo essenciais ao funcionamento da Camara Municipal.

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

IV - Administrar os servicos de telefonia, recepcéao e atendimento ao publico.
V - Gerenciar a frota de veiculos oficiais, controlando o uso, manutencéao e
abastecimento.

VI - Assegurar a organizagdo, preservacao e acess0O aos arquivos
institucionais.

VII - Coordenar a conservacdo do prédio, instalagcbes elétricas, hidraulicas,
climatizagcédo e sistemas de seguranca,;

VIII - Elaborar relatérios técnicos e propor melhorias estruturais.

IX - Propor e implementar normas e procedimentos para otimizar a gestao
documental e os servig¢os internos.

X - Articular agdes com 6rgados competentes para cumprimento de normas de
seguranca.

Xl - Solicitar, por meio de Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), a
contratacdo de servicos ou aquisicdo de materiais necessarios ao
Departamento de Expediente e Servigos Internos ou relacionados as suas
atividades, em especial contratos de prestacdo de servigcos terceirizados de
limpeza, recepcdo, conservacdo, copa, zeladoria, vigilancia, seguranca
patrimonial e manutencéo predial preventiva e corretiva.

VIII - Atuar como fiscal dos contratos celebrados em razdo de demandas do
Departamento de apoio administrativo e manutencdo geral, assegurando o
cumprimento das obrigagdes, prazos e padrdes de qualidade estabelecidos.
IX -Executar outras atividades correlatas as acima descritas, conforme

determinacédo do Diretor Geral ou Presidente da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Fone/Fax (13) 3421-4450
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Ensino superior completo

Idade minima de 18 anos

DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

| - Dirigir, planejar, coordenar e executar as atividades da Escola do
Legislativo, visando a capacitacao de servidores e vereadores e a promocao
da educacéao para a cidadania.

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

lll - Promover cursos, palestras, seminarios, workshops e outras acfes de
capacitacdo e desenvolvimento sobre temas relevantes para o Poder
Legislativo, a gestdo publica e a cidadania.

IV - Desenvolver e implementar programas e projetos de educacédo para a
cidadania, em parceria com escolas, universidades e a comunidade.

V - Estabelecer convénios e parcerias com outras Escolas do Legislativo,
instituicdes de ensino e entidades publicas ou privadas para intercambio e
realizacao conjunta de atividades.

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

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

VIII - Fomentar a pesquisa, a producao e a divulgagdo de conhecimento sobre
o Poder Legislativo local e temas correlatos.

IX - Administrar o acervo bibliografico e documental da Escola.

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

Fone/Fax (13) 3421-4450
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XI - Avaliar o impacto e os resultados das acdes desenvolvidas.
Xl - Exercer outras atribuicbes relacionadas a educacdo legislativa,
capacitacao e cidadania conforme determinacao do Presidente da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino superior completo

I[dade minima de 18 anos

DIRETOR GERAL

ATRIBUICOES:

| - Exercer a superintendéncia administrativa, financeira, patrimonial,
legislativa e de recursos humanos da Camara Municipal, sob a orientagcdo e de
acordo com as diretrizes da Presidéncia e da Mesa Diretora.

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

lll - Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora na tomada de decisdes
administrativas e na gestéo estratégica da Camara.

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

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

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

VIl - Propor e implementar politicas de modernizagcdo administrativa,
otimizacao de processos e racionalizag&o de recursos.

VIII - Auxiliar na elaboracéo e execucdo do orcamento da Camara.
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IX - Zelar pela publicacédo de atos legislativos.

X - Assinar as portarias juntamente com a Presidéncia.

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

Xll - Resolver conflitos e questdes administrativas complexas, buscando
solucbes e promovendo a mediagdo entre os setores.

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

XIV - Propor a abertura de sindicanciaou a instauracdo de processo
administrativo disciplinar (PAD).

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

XVI - Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Presidente e da Mesa
Diretora.

XVII - Exercer outras atribui¢cdes correlatas as acima descritas, que lhe forem

delegadas pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino superior completo

I[dade minima de 18 anos

OUVIDOR

ATRIBUICOES:

| - Receber, registrar, analisar e dar tratamento adequado as manifestacdes
dos cidadaos, servidores e vereadores (reclamacgdes, denuncias, sugestdes,
elogios, solicitagcdes de informacao) referentes aos servigos e atividades da

Camara Municipal.
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Il - Atuar como canal de interlocucéo entre o cidadédo e a Camara, buscando a
solucao das demandas apresentadas e o aprimoramento dos servigos.

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

IV - Prestar informacdes e orientagcdes aos demandantes sobre o andamento e
o resultado de suas manifesta¢des, garantindo o direito de resposta.

V - Elaborar relatérios periédicos e anuais das atividades da Ouvidoria,
apresentando dados estatisticos, analise das demandas, identificacdo de
problemas recorrentes e recomendacdes de melhorias a Presidéncia e a Mesa
Diretora.

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

VII - Promover a divulgacdo dos canais de acesso e dos servi¢cos prestados
pela Ouvidoria.

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

IX - Propor a adocdo de medidas para a prevencdo e correcdo de falhas e
omissdes na prestacao dos servicos da Camara.

X - Atuar como ponto de contato do Servi¢o de Informacgédo ao Cidadao (SIC),
assegurando o cumprimento da Lei de Acesso a Informacdo (Lei n°
12.527/2011), incluindo o recebimento, andlise e resposta a pedidos de
informagéo, bem como o tratamento de recursos administrativos.

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

delegadas pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino superior completo

Idade minima de 18 anos
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ANEXO V: DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO
DAS FUNCOES DE CONFIANCA

DIRETOR PARLAMENTAR

ATRIBUICOES:

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

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

lIl - Coordenar a elaboracgéo e revisdo de minutas de proposicdes, pareceres,
atas, pautas e redac0es finais, zelando pela qualidade técnica e formal.

IV - Gerenciar a tramitacdo das matérias legislativas, controlando prazos e
fluxos entre Comissdes e Plenério.

V - Assessorar a Mesa Diretora na conducédo das sessfes plenarias e os
Presidentes das Comissfes na conducéo das reunides, dirimindo davidas
regimentais.

VI - Supervisionar a organizacao e atualizacdo dos sistemas de informacéao
legislativa e do arquivo de documentos parlamentares.

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

VIII - Solicitar, por meio de Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), a
contratacdo de servicos ou aquisicdo de materiais necessarios ao

Departamento Parlamentar ou relacionados as suas atividades.
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IX - Atuar como fiscal dos contratos celebrados em razdo de demandas do
Departamento Parlamentar, assegurando o cumprimento das obrigagdes,
prazos e padrdes de qualidade estabelecidos.

X - Promover a integracao entre a area parlamentar e os demais setores da
Céamara.

Exercer outras atribuicdes correlatas a direcdo da area parlamentar.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino superior completo

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

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES:

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

Il - Planejar, implementar e avaliar as politicas e préaticas de gestédo de pessoas,
incluindo recrutamento e selecdo (para comissionados), gestdo de carreiras
(para efetivos), avaliacdo de desempenho, capacitacdo, gestdao do clima
organizacional e qualidade de vida no trabalho.

lll - Gerenciar a elaboragdo da folha de pagamento, o controle de frequéncia,
férias, licencas e demais aspectos da administracédo de pessoal, garantindo o
cumprimento da legislacao trabalhista e estatutaria.

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

efetivos.
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V - Coordenar as acdes de saude e seguranca do trabalho.

VI - Gerenciar os programas de estagio e de desenvolvimento de servidores.
VII - Manter atualizados os registros funcionais e o sistema de informacdes de
RH.

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

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

X - Assessorar a Direcdo Geral e a Presidéncia em assuntos estratégicos de
gestédo de pessoas e relagdes de trabalho.

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

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

delegadas pelo Diretor Geral, Presidéncia ou pela Mesa Diretora.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino superior completo
Experiéncia minima de 3 (trés) anos de exercicio na area de recursos

humanos.

DIRETOR JURIDICO

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

juridica no ambito da Camara Municipal.
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Il - Prestar consultoria e assessoramento juridico finalistico a Presidéncia, a
Mesa Diretora, a Direcdo Geral e as Comissdes em matérias de alta
complexidade ou relevancia.

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

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

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

VI - Zelar pela uniformidade da interpretacédo e aplicacdo das normas juridicas
no ambito da Camara.

VII - Acompanhar a evolucado da legislacdo e da jurisprudéncia, orientando a
adequacéo dos procedimentos internos.

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

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

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

X - Supervisionar a instrugcao de processos administrativos disciplinares e de

sindicancia.
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Xl - Assessorar na resposta a requisicdes de 6rgaos de controle (Ministério
Publico, Tribunal de Contas) e do Poder Judiciario.
XIl - Exercer outras atribuicfes correlatas as acima descritas, que lhe forem

delegadas pelo Diretor Geral, Presidéncia ou pela Mesa Diretora.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino superior completo em Direito, devidamente registrado na Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB).

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

DIRETOR DE CONTABILIDADE E FINANCAS

ATRIBUICOES:

| - Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a gestao
or¢camentaria, financeira e contabil da Camara Municipal.

Il - Coordenar a andlise das pecas orcamentarias (PPA, LDO, LOA) da
Camara, em conjunto com a Direcdo Geral e a Presidéncia.

lll - Supervisionar a execucao orcamentaria e financeira da Camara Municipal.
IV - Gerenciar a contabilidade publica da Camara, assegurando a correta
escrituracdo dos atos e fatos, a elaboracdo dos demonstrativos contabeis
(balancetes, balancos) e o cumprimento das normas contébeis aplicadas ao
setor publico (MCASP).

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

VI - Supervisionar a realizagcdo da conciliagcdo bancéria e contabil, garantindo

a fidedignidade dos registros.
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VIl - Coordenar a elaboracéo e envio das prestacdes de contas e relatérios
fiscais aos 6rgéos de controle interno e externo.

VIl - Assessorar a Dire¢céo Geral e a Presidéncia em assuntos orgamentarios,
financeiros e contabeis, fornecendo informacdes para a tomada de deciséao.
IX - Solicitar, por meio de Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), a
contratacdo de servicos ou aquisicdo de materiais necessarios ao
Departamento de contabilidade e financas ou relacionados as suas atividades.
IX - Atuar como fiscal dos contratos celebrados em razdo de demandas do
Departamento de contabilidade e financas, assegurando o cumprimento das
obrigacdes, prazos e padrdes de qualidade estabelecidos.

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

Xl - Assumir provisoriamente as atribuicdes do Tesoureiro e/ou Contador em
caso de auséncia, afastamento ou vacancia desses cargos, garantindo a
continuidade das operacdes financeiras e contabeis.

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo em Ciéncias Contébeis.

Registro no respectivo Conselho da Categoria Profissional.

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

DIRETOR DE CONTRATACOES, GESTAO DE SUPRIMENTOS E PATRIMONIO

ATRIBUICOES:
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| - Dirigir, coordenar e supervisionar 0s processos de aquisicdo de bens e
contratagcdo de servigos, incluindo licitagdes e contratacdes diretas, em
conformidade com a Lei n°® 14.133/2021 e demais normas aplicaveis.

Il - Supervisionar a elaboracao de estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia, projetos basicos e matrizes de risco.

lIl - Supervisionar o cadastro de fornecedores e a pesquisa de precos de
mercado.

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

V - Solicitar, por meio de Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), a
contratacdo de servicos ou aquisicdo de materiais necessarios ao
Departamento de compras, gestdao de suprimentos e patrimdnio ou
relacionados as suas atividades.

VI - Atuar como fiscal dos contratos celebrados em razdo de demandas do
Departamento de compras, gestéo de suprimentos e patrimonio, assegurando
o cumprimento das obrigacdes, prazos e padrdes de qualidade estabelecidos.
VII - Supervisionar as atividades de almoxarifado, incluindo recebimento,
armazenamento, controle de estoque, distribuicdo de materiais de consumo e
gestao de suprimentos.

VIII - Supervisionar a gestédo do patriménio da Camara, coordenando o
tombamento, registro, controle fisico, movimentacdao, avaliacdo, depreciacao,
inventario e baixa de bens.

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

X - Exercer outras atribuicbes correlatas as acima descritas, que lhe forem

delegadas pelo Diretor Geral, Presidéncia ou pela Mesa Diretora.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Superior completo
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Experiéncia minima de 3 (trés) anos de exercicio na area de compras

publicas, gestdo de suprimentos e gestdo patrimonial.

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

ATRIBUICOES:

| - Dirigir, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades e projetos
de tecnologia da informacédo e comunicacao (TIC) da Camara Municipal.

Il - Gerenciar a infraestrutura tecnoldgica, incluindo redes de dados e voz,
servidores, seguranga da informag&o, sistemas operacionais e bancos de
dados.

lIl - Assegurar a disponibilidade, o desempenho, a integridade e a seguranca
dos sistemas de informagé&o, dos dados institucionais e dos servigos de TIC.
IV - Planejar e coordenar o desenvolvimento, aquisi¢cao, implantacéo e
manutencdo de softwares, sistemas e aplicativos que suportem as atividades
administrativas e legislativas.

V - Gerenciar os servi¢os de suporte técnico aos usuarios (help desk), a
manutencéo de equipamentos e a administracdo dos recursos de TIC.

VI - Formular e implementar a Politica de Seguranca da Informacéao e
Comunicacéao (POSIC) e o Plano Diretor de Techologia da Informacéao (PDTI).
VII - Solicitar, por meio de Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), a
contratacdo de servicos ou aquisicdo de materiais necessarios ao
Departamento de tecnologia dainformacdo e comunicacao ou relacionados as
suas atividades.

VIII - Atuar como fiscal dos contratos celebrados em razdo de demandas do
Departamento de tecnologia da informac&do e comunicacdo, assegurando o

cumprimento das obrigagdes, prazos e padrdes de qualidade estabelecidos.
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IX - Administrar e manter o portal da Camara nainternet, a intranet e outros
canais digitais de comunicagéao.

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

XI - Exercer outras atribuicdes inerentes a direcéo da area de TIC.

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

delegadas pelo Diretor Geral, Presidéncia ou pela Mesa Diretora.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo na Area de Tecnologia da Informacéo.
Experiéncia minima de 3 (trés) anos de exercicio na area de tecnologia da

informacao.

CONTROLADOR INTERNO

ATRIBUICOES:

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

Il — Fiscalizar e avaliar a execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial da
Camara, verificando a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e
eficacia da gestéo.

lIl - Realizar auditorias internas nos diversos setores e processos da Camara,
examinando aregularidade dos atos de gestéo, contratos, convénios,

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

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

VI - Monitorar a implementacdo das recomendac¢des expedidas pela prépria
controladoria e pelos 6rgéos de controle externo.

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

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

IX - Comunicar formalmente & Presidéncia e ao Tribunal de Contas sobre

irregularidades ou ilegalidades graves de que tenha conhecimento.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Superior completo.

Experiéncia minima de 3 (trés) anos na administracao publica.
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JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Lei Complementar representa um marco fundamental na
modernizacdo e adequacdo da estrutura administrativa da CAmara Municipal de Itanhaém,
propondo uma reestruturacao abrangente e tecnicamente embasada do quadro de cargos
em comissao e fungdes de confianca. Esta iniciativa ndo se limita a uma mera atualizagdo
normativa, mas configura uma resposta necessdria as crescentes demandas por eficiéncia,
transparéncia e conformidade legal na gestdo publica, alinhando o Poder Legislativo
Municipal as melhores praticas administrativas e as exigéncias constitucionais e

jurisprudenciais contemporaneas.

A Constituicdo Federal de 1988, em seu artigo 37, estabelece os pilares da Administracao
Publica brasileira, consagrando os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia. Especificamente nos incisos Il e V do referido artigo, a Carta
Magna disciplina o provimento de cargos publicos, determinando que as func¢des de
confianga sejam exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, e
que os cargos em comissdo, de livre nomeagdo e exoneracao, se destinem unicamente as
atribui¢des de direcao, chefia e assessoramento. A jurisprudéncia consolidada do Supremo
Tribunal Federal (STF), notadamente em decisdes que versam sobre a matéria (como as
relacionadas ao Tema 1010 de Repercussao Geral, que discute a necessidade de descrigdo
legal das atribuig¢des), tem reforcado a imperatividade de que a criacdo e o provimento
desses cargos observem estritamente sua finalidade constitucional, coibindo desvios e
garantindo que suas atribuicdes correspondam efetivamente a atividades de lideranca,

coordenacdo e suporte estratégico especializado.

Nesse contexto, o presente Projeto de Lei Complementar foi meticulosamente elaborado
ap6s um diagnostico aprofundado da estrutura organizacional vigente na Camara
Municipal de Itanhaém. Constatou-se a necessidade premente de superar modelos
ultrapassados, representados pelas Leis Complementares n2 91/2008 e n2 53/2003, ora
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expressamente revogadas (Art. 43). Tais legislacdes, embora tenham cumprido seu papel
em épocas anteriores, ja nao respondem adequadamente a complexidade atual das
atividades legislativas e administrativas, carecendo de clareza na definicdo de atribuicoes

e de mecanismos modernos de gestdo de pessoas.
A reestruturacdo ora proposta visa, portanto, a multiplos objetivos convergentes:

1.  Adequar integralmente a estrutura de cargos e fungdes da Camara as exigéncias do
Art. 37, V, da Constituicdo Federal e a jurisprudéncia do STF, assegurando que cada
posicao corresponda, de fato e de direito, a atribuicdes de diregdo, chefia ou
assessoramento.

2. Otimizar a alocacdo de recursos humanos, definindo com precisdo as
responsabilidades de cada cargo e funcao (conforme detalhado nos Anexos IV e V),
eliminando sobreposicoes, lacunas e desvios de funcdo, e promovendo uma gestao
mais agil e eficaz dos servicos de apoio ao processo legislativo e a administracdo geral
da Casa.

3. Fortalecer o quadro permanente da Camara Municipal, reservando as func¢des de
confianga exclusivamente aos servidores de carreira (Art. 11 e Art. 15). Esta medida
ndo apenas reconhece o mérito e a expertise dos servidores efetivos, mas também
cria perspectivas de desenvolvimento profissional e estimula a dedicacdo e o
aprimoramento continuos. A gratificacdo associada a essas fung¢des (Anexo II) visa
compensar adequadamente o nivel de responsabilidade inerente.

4.  Instituir um sistema de remuneracdo para os cargos em comissao (Anexo III)
baseado em critérios técnicos e objetivos, utilizando uma Referéncia Base (RB) e
coeficientes especificos (Art. 19 a 21). Isso confere maior clareza, previsibilidade e
isonomia ao sistema remuneratorio, facilitando o controle e a gestdo orgamentaria. A
previsdo de revisdao anual conjunta com os demais servidores (Art. 27 e 35) e a
disciplina sobre indenizag¢des (Art. 31) e gratificacoes (Art. 30 e 32) complementam
esse quadro, buscando um tratamento justo e alinhado as normativas gerais.
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5. Estabelecer requisitos claros de escolaridade e idoneidade para o provimento dos
cargos em comissdo (Art. 16 e Anexo [V), assegurando que os nomeados possuam a
qualificacdo necessaria para o desempenho das complexas atribuicdes de
assessoramento, chefia e direcao.

6. Consolidar em um Unico diploma legal toda a normativa referente aos cargos em
comissao e fungdes de confianca, revogando disposicdes esparsas e conflitantes (Art.
42), o que simplifica a aplicacdo da lei e reduz a possibilidade de interpreta¢des

divergentes.

Em anexo ao presente projeto, encontra-se detalhado o Relatério de Impacto
Orcamentdrio e Financeiro, que demonstra, desde que observadas as recomendacdes
previstas no relatdrio, a compatibilidade da proposta com os limites constitucionais e
legais de gastos com pessoal, em conformidade com a Lei Complementarn? 101/2000 (Lei

de Responsabilidade Fiscal).

E crucial ressaltar o compromisso desta proposta com a responsabilidade fiscal. A
implementa¢do da nova estrutura observara estritamente os limites de despesa com
pessoal estabelecidos pela Lei Complementar n? 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal - LRF), conforme exigido pelo Art. 38 do projeto.

Em suma, a aprovacdo deste Projeto de Lei Complementar ndo é apenas uma formalidade
administrativa, mas um investimento estratégico no aprimoramento do Poder Legislativo
de Itanhaém. Ao modernizar sua estrutura, alinhar-se aos preceitos legais e
constitucionais, valorizar seus servidores e buscar maior eficiéncia e transparéncia, a
Camara Municipal fortalece sua capacidade de legislar, fiscalizar e representar os
interesses da populagdo itanhaense com exceléncia. Diante da relevancia e da robustez dos
argumentos expostos, contamos com a sensibilidade e o apoio dos Nobres Vereadores

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

CRIACAO PLANO DE CARGOS EM COMISSAO E AS FUNGCOES DE CONFIANGA NO AMBITO
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)
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. Situagao Atual: Comprometimento ESTIMADO de 91,34%,
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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. Acdao imediata: Solicitar a elaboracéo de projeto de lei Crédito Adicional para

atender a despesas de carater continuado.

Itanhaém, 26 de maio 2025.

IRAILDE DOS SANTOS
Diretora Financgas
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