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RESOLUCAO N° 20/2023

“Dispoe sobre o quadro dos cargos de
provimento em comissdo da Camara Municipal
de Itatiba e d4 outras providéncias”.

¢

Eu, DAVID BUENO, Presidente da Camara Municipal de Itatlba Estado de Sdo
Paulo, no uso de minhas atribuicdes,

FACO SABER que a Camara Municipal de Itatiba aprovou, com 12 (doze) votos
favoraveis e 02 (dois) contrarios, na 129° Sessao Extraordmarla realizada no dia 08 de novembro,
e eu promulgo a seguinte RESOLUCAO:

Art. 1° Esta Resolugdo disciplina os cargos de provimento em
comissdo da Camara Municipal.

o Paragrafo tinico. Os cargos de provimento em comissdo ndo
sdo regidos pela Consolidagdo das Lei do Trabalho — CLT.

Art. 2° Para os efeitos desta Resolugéo:

» I — cargo de provimento em comissdo € aquele de livre
provimento, nomeagio e exoneragdo, mediante ato administrativo especifico de nomeagao,
considerando critério de confianga existente entre a autoridade nomeante e o agente nomeado, para
o exercicio de atribui¢des de dlregao chefia ou assessoramento; :

II — a vinculagéo dos servidores comissionados consiste na
especificagdo das dlscnpllnas de pessoal compativeis e aplicaveis aos tltulares de cargos de
prov1mento em comissdo, diante da natureza tipica da espécie.

Parégrafo l'mico O exercicio das atribui¢des dos cargos de
provimento em comissdo e sua natureza juridica impdem regime de dlspombllldade integral, sendo
vedado o pagamento de hora extra. : !

3 Art. 3° A nomeagdo do servidor publico’ comissionado
pressupde a ﬁduma entre a autoridade nomeante ou titular de mandato eletivo, & qual se vincula, e

- 0 agente publico nomeado, exigindo a edi¢do de ato especifico de nomeagdo que indique a lotagéo,
onde sera exercida a atividade de diregfo, chefia ou de assessoramento.

§1° No caso de nomeagéo para posi¢des de diregdo, chefia, ou
equivalentes, o ato de nomeagio deve indicar expressamente o0 6rgdo da estrutura administrativa a
ser comandado pelo agente publico.
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§2° No caso de nomeagao para posu;oes de assessoramento de
Vereador deve-se observar a isonomia quantitativa de servidores comissionados entre o0s
Gabinetes dos Vereadores, bem como a indicagdo de cada parlamentar.

§3° No caso de nomeagdo para posigdes de assessoramento, 0
ato de nomeagdo deve indicar expressamente o orgdo de lotagdo da estrutura parlamentar ou
administrativa.

Art. 4° A exoneragdo do servidor ocupante de cargo de livre
provimento dar-se-a: :

I — a juizo da autoridade competente;
- II-a pedido do préprio ocupante do cargo comissionado.

Art. 5° Os cargos de livre provimento em comisséo sdo regidos
por esta Resolugdo e vinculados, quanto ao aspecto prev1den01ar10 ao regime geral da previdéncia
social.

Art. 6° Percentual minimo do quantitativo de cargos de
provimento em comissdo dos quadros do Camara Municipal deverdo obrigatoriamente ser
preenchidos por ocupantes de emprego ou cargo de provimento efetivo do quadro de pessoal.

Paragrafo unico — Na hipotese de nomeagdo de servidor
efetivo para cargo de livre provimento e exoneragdo, o ato devera ser convertido em designagéo,
a fim de respeitar a unicidade de vinculo.

Art. 7° Os titulares de emprego publico efetivo da Camara
podem ocupar posigdes de direcdo, chefia e assessoramento, do quadro de cargos de provimento
em comissdo, hipotese em que a nomeagédo dard lugar & mera demgnagao para exercicio das

. atribuigdes do cargo de livre prov1mento comissionado.

§1° Na hipotese acima, sera aplicavel aos titulares de emprego

publico efetivo o direito a percepg¢do de vantagem pecunidria em formato de gratificagdo pelo

~exercicio da funggo de diregdo, chefia ou assessoramento, em valor equivalente a diferenga entre

o vencimento fixado para o cargo de provimento em comissdo e o salario-base do seu emprego de

origem, sendo que em nenhuma hipétese a referida gratificagdo de fungdo podera representar

acréscimo inferior a 40% (quarenta por cento), em relagdo ao salario-base do emprego efetivo de
concurso.

§2° Ao exercicio das atribuigdes dos cargos de provimento em
comissdo, inclusive por servidores publicos titulares de titulares de emprego publico efetivo do
Municipio, ndo sera atribuido o pagamento de horas extras, pela propria natureza tipica da fungéo

-de confianga. :
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: Art. 8° O vencimento dos cargos de livre provimento em
comissdo fica estabelemdo em lei municipal especifica.

§1° Vencimento ¢ o salario base do cargo publico, constituido
de parcela unica. )

§2° O titular do cargo de provimento em comissdo tera direito
a férias, com acréscimo de 1/3 no pagamento, 13° salario, plano de satide, ao vale-alimentagéo e
ao vale refei¢do, de acordo com a legislagdo vigente na Camara Municipal de Itatiba.

a3 Art. 9° Os cargos de provimento em comissdo previstos nesta
resolugdo tém necessariamente: :

a) Nomenclatura;

b) Atribuigdes;

¢) Quantitativo definido;

d) Requisitos para seu provimento;

e) Vencimento fixado em lei municipal.

Art. 10 Compdem a estrutura de cargos publicos de
provimento em comisséo, de livre nomeagdo e exonerac;ao da Cémara Municipal, aqueles
. definidos no Anexo I, desta Resolugdo. : : ~

\

§1° O Anexo I a que se refere o caput deste artigo define a '
nomenclatura e o quantltatlvo dos cargos de provimento em comissdo.

§2° As atribuigdes e requisitos para ocupar o cargo de
provimento em comissdo ficam previstos no Anexo II, da presente Resolugéo.

- § 3° A nomeagdo para prov1mento de cargo em comissdo serd
efetuada por ato especifico de competéncia do Chefe do Poder Legislativo, que indicard o érgéo
“de lotagdo.

§4° No minimo 10% (dez por cento) dos cargos de provimento
‘em comissdo previstos no Anexo I, desta Resolugéo, deverdo obrigatoriamente ser preenchidos
por titulares de emprego publico efetivo do quadro de pessoal da Camara Mumclpal

, a) quando o percentual indicado neste paragrafo,
aphcado em relacdo ao quantitativo de titulares de emprego publico efetivo, representar nimeros
racionais ndo inteiros, expressos por virgulas e casas decimais, para efeito de arredondamento em
ntimero inteiro, acrescenta-se uma unidade ao algarismo a esquerda da virgula quando o resultado
for maior ou igual a 5 (cinco) e quando o resultado for menor do que 5 (cinco), retiram-se as casas
decimais.
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Art. 11 Fica expressainente extinto o cargo de provimento em
comissdo do Anexo III. ~

Art 12 As despesas decorrentes da execugdo desta Resolugao-
correrdo a conta das dotagdes proprias consignadas no orgamento vigente, suplementadas se
necessario.

3E Art. 13 Esta Resolucdo revoga a Resolugdo n° 1, de 30 de
janeiro de 2023. : : \

, - Paragrafo tinico. Os servidores publicos titulares de cargos
de prov1mento em comissio, extintos em razio da revogagdo expressa da Resolugéo n°® 1 de 30 de
janeiro de 2023, prevista no caput deste artigo, serdo renomeados, sob o fundamento desta norma,
para 0s novos cargos crlados nesta nova Resolug:ao pela autoridade nomeante.

Art. 14 Esta Resolug:ﬁo entra em vigor na déta de sua
publicagéo. : ‘

Palacio 1° de Novembro, em 13 de novembro de 2023

~Registrada, pubh;ada e aﬁx&i na Dlretorlaflfeglslatlva da Camara Municipal de Itatlba na data

supra. /
Adlm son ernandes aboredo

Diretor Geral
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EM C_OMISSAO

NOMENCLATURA CARGO DE QUANTIDAD? VENCIMENTO

PROVIM!ENTO EM COMISSAO E
SECRETARIO GERAL fixado em lei

.| fixado em lei -
fixado em lei
fixado em lei
fixadoem lei '
fixado em lei
{ iR “fixado em lei

SECRETARIO JURIDICO

SECRETARIO ADJUNTO LEGISLATIVO
SECRETARIO ADJUNTO ADMINISTRATIVO
DIRETOR DE DEPARTAMENTO

| CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR

|k | o | |k | (D [ e | ek | |

CHEFE DE SUPRIMENTOS fixado em lei
ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA fixado em lei
ASSESSOR PARLAMENTAR 7 fixado em lei
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ANEXO II

ATRIBUICOES E REQUISITOS DE INVESTIDURA

SECRETARIO GERAL

DESCRICAO SUMARIA: Implementar nos érgéos da estrutura administrativa sob seu comando,
a politica de gestdo publica definida pela Presidéncia da Cémara, para a governanga do Poder
Legislativo. Assessorar diretamente nos assuntos correlatos a gestéo coordenada da dire¢éo das
unidades administrativas. Coordenar os trabalhos da dire¢do das unidades, em sincronia com o
' plano de gestdo e governanga. Adotar diretrizes, coordenar e supervisionar agdes necessarias para
o desenvolvimento das fung¢des confiadas a cada Secretario Adjunto. Definir diretrizes, planejar,
coordenar e supervisionar agdes, monitorando resultados e fomentando politicas de
sustentabilidade dos 6rgdos. : 5

DESCRICAO DETALHADA

- assessorar o Presidente da Camara Municipal no desempenho de suas atividades de gestéo, em
especial no planejamento administrativo de governanga;

- observar todas as competéncias compreendldas para o 6rgdo da estrutura administrativa sob seu
comando;

- utilizar 1nforma<;6€é de apontamentos e alertas dos 6rgdos de controle para exigir providéncias
corretivas, se for o caso, objetivando a regularidade das contas da autoridade nomeante; ‘

- alinhar a gestdo das competéncias dos 6rgdos da estrutura administrativa da secretaria a politica
de gestdo e governanga estabelecida pela Presidéncia da Camara;

- subsidiar a Presidéncia da Camara na elaboragdo do planejamento do Poder Legislativo com os
elementos e dados necessarios relatlvos aos 6rgdos da secretaria, considerando as prlorldades
fixadas pela Presidéncia da Camara para os aspectos relativos a competenc1a de seus orgéos;

- cumprir e fazer cumprir as leis, regimentos e decretos voltadas a execugdo do orgamento publico
| em consonéncia com o planejamento estratégico de governanga politica da Presidéncia do Poder
Legislativo; /

- exercer a orientagdo e a coordenagio dos 6rgdos da Camara Municipal, na drea administrativa;

- apresentar ao Presidente da Camara relatério anual do servigo realizado no ambito da Secretaria;
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- exigir relatério de atividades desenvolvidas por todos os servidores publicos da Camara
Municipal; : ;

- realizar a avaliacdo permanente de desempenho dos servidores pubhcos efetivos designados para
as fungGes de confianga e cargos de provimento em comisséo; :

- validar os trabalhos da comissdo de avaliagdo de desempenho permanente de desenmipenho dos
servidores efetivos;

- planejar a implementagdo da politica de gestdo da Presidéncia da CAmara Mumclpal voltada as
competéncias da secretaria;

- prestar contas e apresentar ao Presidente da Cadmara indicativos de sua gestdo relativos aos indices
de efetividade e eficiéncia dos gastos piblicos vinculados a secretaria;

- acompanhar-as mudangas na distribui¢do do pessoal, incluindo férias e outras, para o bom
desempenho das atividades d Camara Municipal, ‘

- cumprir e fazer cumprir as normas internas da Cdmara Municipal e as Leis Municipais, Estaduals
e Federais em todos os atos de gestdo da secretaria;

- analisar e avaliar a viabilidade de desenvolver projetos, utilizando metodoloma e procedlmentos
adequados para sua implantagdo, visando racionalizar e/ou automatizar processos e rotinas de
trabalho da Secretaria Geral, junto com os Secretarios Adjuntos; .

- pesquisar ¢ avaliar programas e projetos disponiveis, passiveis de aphcablhdade na Camara
Municipal, analisando a relagéo custo/beneficio de sua aquisigéo;

- participar-do levantamento de dados e da defini¢cdo de métodos e recursos necessarios para
implantagdo de sistemas e/ou .alteragdo dos ja existentes, voltados ao aumento da eficiéncia &
transparéncia; . '
- instituir rotina de analise do.desempenho dos programas implantados, reavaliar rotinas, manuais
e métodos de trabalho, verificando o atendimento a populagdo, sugerindo atualizag¢des de
metodologias de trabalho para torna-las mais eficazes; ‘

- realizar ou propor andlises de conformidade para assegurar que os padrdes operacionais, normas
dos 6rgdos de controle e fiscalizacdo e procedimentos' de seguranga estejam sendo seguidos, de
forma a garantir a legalidade dos atos de gestdo da Presidéncia da Camara;

- incentivar a elaboragdo de estudos sobre a criagdo e/ou alteragdo de metodologias e
procedimentos necessarios ao desenvolvimento de programas e projetos para viabilizar o plano de
acdo tragado pela Presidéncia da Céamara para a gestdo do Poder Legislativo;

- analisar e avaliar programas e projetos, propondo novos métodos de realiza¢do do trabalho ou
sua automag@o, visando otimizar a utilizagio dos recursos humanos e materiais disponiveis;

- orientar, coordenar e supervisionar o quadro de pessoal, assinar controle de frequéncia agentes
lotados nos 6rgéos de sua Secretaria;-

--expedir sugestdes para a execugdo de leis e regimentos;

- garantir a execucdo de todas as competéncias legais atribuidas a cada um dos o6rgéos da Camara
Municipal, combinado com os termos da portaria de nomeagdo de cada Secretario AdJunto,
consoante definidas na norma de estrutura administrativa dos érgéos da Camara Municipal;.
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- reunir justificativas e defesas dos Secretarios Adjuntos quanto a apontamentos e alertas dos
6rgéos de controle; : ]
- executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja 1nser1da no dmbito das atrlbuu;oes
pertinentes ao cargo e area;

- chefiar o cumprimento das competenc1as da Secretarla Geral pelos servidores que nela estlverem
lotados -

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em um dos seguintes cursos: Direito, Administragdo,
Administragéo Publica, Gestdo Publica, Ciéncia Politica, Economia, Comércio Exterior, Recursos
Humanos, Logistica e Processos Gerenciais. Tempo mlnlmo de 4 (quatro) anos de conclusdo do
curso até a data da nomeagao. :

SECRETARIO ADJUNTO LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA: Desenvolver assessoria politica nos projetos, estudos e proposi¢des
para alinhar a gestdo administrativa afetos a Secretaria Geral aos componentes politicos da
.Governanga do Poder Legislativo e funcionar como facilitador da relagdo entre os Departamentos,
para atingimento das metas da Gestdo, dependentes e conexas as competéncias de cada area,
consoante definida na Resolugéo da Estrutura Administrativa.”

DESCRICAO DETALHADA: : N
Subordinado diretamente ao Secretario Geral, exerce fungéo de diregdo, e compde, juntamente
com o Secretario Adjunto Administrativo, a direcdo superior dos servigos da Camara Municipal
de Itatiba. E o responsavel pela implantagio. do programa administrativo definido pela Mesa
Diretora e pela Presidéncia para a organizagdo dos servigos de apoio ao processo legislativo e
demais servigos ¢ atividades anexas, que a legislagdo vigente subordina a Secretaria Adjunta
Legislativa. Responséavel pela defini¢do das prioridades de curto, médio e longo prazo do
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respectivo programa administrativo. Responsavel pela definigdo dos meios, através dos quais, se
buscara atingir os fins definidos pelo programa administrativo. Define os pardmetros de
organizagéo e execugdo dos servigos de atribuigdo da Secretaria Adj unta Legislativa referentes ao
processo legislativo. E o responsavel pela distribuigio e fiscalizagio das matérias referentes ao
apoio para o processo legislativo e atividades conexas, vinculadas a Secretaria Adjunta Legislativa,
no ambito. do Nucleo Legislativo € Nucleo de Comunicagédo. Informa a Presidéncia e & Mesa
Diretora sobre a existéncia e andamento de todas as questdes afetas ao processo legislativo e
matérias anexas que digam respeito ao Poder Legislativo municipal. Promove medidas visando a

publicidade, atualizagdo, catalogacdo e consolidacdo da legislagdo municipal. :

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em um dos seguintes cursos: Direito, Administragéo,
Administragdo Publica, Gestdo Publica, Ciéncia Politica. Tempo minimo de 4 (quatro) anos de
conclusdo do curso até a data da nomeag3o.
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CHEFE DE GABINETE bA PRESIDENCIA

DESCRICAO SUMARIA: Chefiar as atividades do Gabinete da Presidéncia da Cmara, em todos
os niveis, além de orientar e coordenar os trabalhos realizados pelo quadro de pessoal do Gabinete.

DESCRICAO DETALHADA : :
- coordenar, organizar, orientar e assessorar na distribui¢do dos servigos politico-administrativos
do Gabinete da Presidéncia;
- supervisionar e acompanhar a organizag¢do da agenda de compromissos oficiais do Premdente
| - coordenar e fiscalizar os eventos oficiais promovidos pela Presidéncia;
- delegar atos do Cerimonial de acordo com as determinagdes do Regimento Interno;
- coordenar a assessoria dos trabalhos do Gabinete da Presidéncia, com municipes, orgamzag:oes'
da sociedade civil, servidores e outros orgdos de Administragdo Publica, do Poder Executivo, do
Poder Judiciario, do Ministério Publico, do Tribunal de Contas Junto as esferas municipal,
estadual e federal;
- assessorar e supervisionar a agenda pessoal do Presidente da Camara na sua participagdo nas
solenidades de qualquer natureza, nas audiéncias ptiblicas, reunides, visitas e nos demais eventos
internos e externos, em harmonia com o cerimonial da Camara Municipal;
- assessorar a elaboragfo de pesquisas, levantamentos e analises que subsidiem o planejamento e
a avaliagfio das agdes de governanga estratégia do Gabinete da Presidéncia;
- coordenar a selegéo, segundo prioridade institucional, dos documentos funcionais, pessoais ou
de interesse do Presidente da Camara e as correspondéncias a ele encaminhadas;
v - examinar e encaminhar a despacho do Presidente e/ou da Mesa Diretora todo e qualquer
expediente ou correspondéncia que, tramitando na Camara Mun1c1pal necessitem analise da
Presidéncia ou da Mesa; .
- supervisionar a gestdo dos documentos funcxonals pessoais ou de interesse do Presidente da
Cémara e as correspondéncias a el¢ encaminhadas; :
- coordenar em conjunto com a Secretaria Geral as articulagdes dos orgéos da Camara
relativamente a politica de governanga da Presidéncia da Camara;
- supervisionar a preparacdo de viagens do Presidente da Camara;
- acompanhar os trabalhos de imprensa e relagdes publicas da Presidéncia da Cadmara com a
. comunidade, municipes, servidores e demais 6rgdos de imprensa; '
- coordenar as atividades voltadas & selecdo de informagdes e o devido encaminhamento e
distribui¢do de demandas as unidades administrativas competentes, visando tornar publico as |
metas definidas pela Presidéncia da Camara e os atos realizados de interesse local;
- despachar o encaminhamento de todo o expediente administrativo que tramita pelo Gabinete da
Presidéncia, manifestando nos casos mais complexos sua opinio politico-administrativa;
- receber e encaminhar processos e acompanhar prazos para respostas de oficios ao Ministério
Publico, ao Poder Judiciario, ao Poder Executivo, bem como demais 6rgéos;
- desempenhar e cumprir as metas, objetivos, diretrizes e outras atividades correlatas estabelecidas
‘pelo Presidente da Camara;
- supervisionar, controlar, organizar, avahar aperfeigoar e determinar a atuagdo das dlretorlas -
das comissdes de apoio a gestdo institucional compostas por servidores publicos efetivos;
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- coordenar a agenda oficial do Presidente da,Camara, mantendo-o informado e atualizado de suas

obrigagdes, reunides, contatos politicos e institucionais, priorizando o interesse publico de cada

compromisso; ,

- transmitir ordens emanadas pela Presidéncia da Camara, no que tange as atividades de
coordenagdo e chefia administrativa, ou seja, de gestao administrativa e adequagdo as politicas de

fortalecimento do Poder Legislativo; :

- coordenar a assessoria da Presidéncia em matérias diversas, pesqulsando e prestando informagdes

sobre os assuntos de interesse estratégico para a gestdo administrativa e politica;

- coordenar a assessoria do Vereador Presidente, sobretudo em tudo que possua prazos legais a

serem observados durante o mandato; :

- apresentar justificativas e defesas reunidas pela Secretaria Geral, quanto a apontamentos e alertas

dos orgdos de controle, despachando-as com a Secretaria Juridica;

- coordenar as atividades de seleggo das correspondéncias oficiais enviadas e recebidas, inclusive

eletrénicas, e outras formas de comunicagio visando agilizar o processo administrativo, bem

como, deixar o Presidente da Camara disponivel para suas atividades politicas e institucionais de

representagéo; :

- receber institucionalmente autoridades e hospedes oficiais do Mumclplo

- coordenar aassessoria da Presidéncia da Cdmara na preparagéo de correspondéncia oﬁc1al e

demais produggo de documentos do Gabinete; :

- manter o Presidente da Camara atualizado sobre os assuntos de interesse dos municipes, €
também da execugdo de programas e projetos em andamento pelo governo municipal;

- gerenciar a organizagdo das pautas de reunides com a Mesa Diretora;

- assessorar a Presidéncia no cumprimento, acompanhamento e controle das competéncia legais

dos 6rgdos administrativos da estrutura da Cmara, conforme definido em Resolugéo;

- chefiar o cUmprimento das competéncias do 6rgédo em que estiver lotado. y

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em um dos seguintes cursos: Direito, Administragéo,
Administragdo Publica, Gestdo Publica, Ciéncia Politica. Tempo minimo de 4 (quatro) anos de
conclusdo do curso até a data da nomeag@o.
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SECRETARIO ADJUNTO ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA: Desenvolver assessoria politica nos projetos, estudos e proposigdes
para alinhar a gestdo administrativa afetos a Secretaria aos componentes politicos da Governanga
do Poder Legislativo e funcionar como facilitador da relagdo entre os Departamentos, para
atingimento das metas da Gest&o, dependentes e conexas as competéncias de cada area, consoante
| definida na Resolugdo da Estrutura Administrativa.

DESCRICAO DETALHADA:

Subordinado diretamente ao. Secretario Geral exerce fungio de diregdo e superv1sao e compde |
| juntamente com o Secretario Adjunto Legislativo, a diregdo superlor dos servicos da Camara
Municipal de Itatiba. E o responsavel pela implantagio do programa administrativo definido pela
Mesa Diretora e pela Presidéncia para a organizagiio administrativa e de pessoal, contabilidade,
bem como a execugéo or¢amentaria da Casa Legislativa. Pela defini¢do das prioridades de curto,
médio e longo prazo do respectivo programa administrativo. Pela defini¢do dos meios, através dos
‘quais, se buscara atingir os fins definidos pelo programa administrativo. Define os pardmetros de
organizagdo e execugdo dos servigos de atribuigdo dos departamentos de Administragdo e Gestdo
Pablica e Departamento de Orgamento, Finangas, Contabilidade e Recursos Humanos e seus
respectivos Nucleos. E o responsavel pela distribuigfio e fiscalizagdo das matérias referentes aos
Nucleos de Administragdo, Suprimentos, Tecnologia da Informacgédo e Inovagéo e Gestdo de
Pessoas, contabilidade e execugéio orgamentéria, sempre em suporte ao Secretario Geral. Informa
a Presidéncia e 4 Mesa Diretora sobre a existéncia e andamento de todas as questdes de natureza
administrativa, contabil, e de execugdo or¢gamentaria que digam respelto ao Poder Legislativo
municipal.

REQUISITOS:
- Ensino Superior Compléto em um dos seguintes cursos: Direito, Administragdo, Administragéo |
Publica, Gestdo Publica, Economia, Comércio Exterior, Recursos Humanos, Logistica e Processos
Gerenciais. Tempo minimo de 4 (quatro) anos de conclusio do curso até a data da nomeagdo.
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SECRETARIO JURIDICO

DESCRICAO SUMARIA: Chefiar, -dirigir, planejar, orientar e coordenar todos os tra_bthos da
Secretaria Juridica. Através de nomeagéo prévia, assumir as responsabilidades do Secretario Geral |
em sua auséncia.

DESCRICAO DETALHADA

- desenvolver atividades de condugéo politica espec1allzadas compatwels a'tematica da Secretaria
Juridica, inclusive através de orientagdo, coordenag@o e supervisdo das competéncias legais
correspondentes a drea juridica, realizando a politica de gestdo publica em consonéncia com as
diretrizes de governanga da autoridade nomeante;

- receber, pessoalmente, as citagdes iniciais, notificagdes e intimagdes referentes a quaisquer agdes |
ou procedimentos judiciais que envolvam o Poder Legislativo ou naqueles em que este seja parte
interessada e também ser cientificado quanto a demandas que possam afetar o mandato da
autoridade nomeante ou imper-lhe responsabilizagdes; " :

- realizar a gestdo politico-administrativa da Secretaria Juridica, superintendendo e coordenando
suas atividades, nas suas especialidades;

- orientar e supervisionar as atividades da Secretaria Juridica, inclusive em contraponto a
manifestacdes de seus membros, respeitando a autonomia técnica e profissional;

- imprimir nos atos de gestdo procedimentos voltados aos Objetivos de Desenvolv1ment0
Sustentavel — ODS e metas para atingir o proposto pela agenda 2030 da Organizagdo das Nacdes
A Unidas — ONU;

- coordenar, gerenciar e exercer a chefia do sistema informatizado dos processos, inclusive com
foco na eficiéncia e resoluc;ao de cobrangas que afetam a analise das contas da autoridade
nomeante

- planejar o desenvolvimento institucional e a atua¢do funcional da Secretaria Juridica, definir
objetivos estratégicos, diretrizes e programas de metas, bem como prov1denc1ar 0s meios € 0s
Tecursos Necessarios a sua consecugio;

- supermtender orientar e coordenar as at1v1dades da Secretana Juridica, atuando em colaboragdo
com os demais 6rgéos;

- encarregar-se do relacionamento 1nst1tu01ona1 da Secretaria Juridica perante os demals orgaos da
Camara Municipal;

- representar a Secretaria Juridica na celebraqao de convénios, paﬂlclpar da celebragao de termos
de cooperagdo com 6rgdos da Advocacia Publica dos demais entes federativos, para a cooperagao
mutua; .

- responsablhzar-se pelo cumprimento das competéncias legais da Secretana Juridica, observando
no-que couber as marcas da gestdo politica da governanga;

- observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da CAmara Municipal, conforme
definida em norma municipal especifica.

- pronunciar-se sobre a expedigdo de instrugdes para o atendimento de lei, decreto resolugéo e
regulamento vinculados aos programas da politica de gestdo da autoridade nomeante;

- coordenar, produzir e organizar a produgdo, no dmbito consolidado e concentrado da Cdmara, de
contetido voltado as justificativas e defesas de apontamentos e denuncias contra a autoridade
nomeante, considerando a legalidade e a preservagdo dos interesses democraticos de preservagido
da elegibilidade da referida autoridade titular de mandato.
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REQUISITOS: :
Curso Superior Completo em Direito e Registro na Ordem dos Advogados do Brasil, com, no
minimo, 4 (quatro) anos de atividade juridica.
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CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR

DESCRICAO SUMARIA: Chefiar a organizagéo politica do Gabinete do Vereador, considerando
estratégias € plano de gestdo politica das tematicas relacionadas a proposta de seu mandato,
planejando, dirigindo e auxiliando o Vereador.

DESCRICAO DETALHADA:
- dirigir o Gabinete em todos os aspectos segundo as diretrizes polmcas do mandato;

- chefiar os assessores parlamentares;
.| - representar o Vereador nas Comissdes e perante a populagéo em agdes legislativas; :

| - desenvolver projetos, estudos e proposi¢des para alinhar a gestdo.administrativa do Gabinete do
Vereador aos componentes politicos de seu mandato, inserindo os tracos e diretrizes do
parlamentar, aos fluxos e a cadeia procedimental de atividades; 3
- distribuir e fiscalizar o cumprimento das atribui¢des dos funcionérios lotados no Gabinete;

- orientar os Vereadores, sob o aspecto Legislativo, quanto a tramita¢do e formalizagdo das
propostas legislativas, sempre observando o cumprlmento do Regimento Interno e da Lel Orgamca
“do Municipio; :

- acompanhar e/ou representar o vereador em solenidades e demais eventos oficiais;

- assessorar as atividades dos vereadores em Plenario;

- auxiliar o Vereador em suas relagdes politico administrativas com a populagdo, orgaos e
entidades publicas e privadas; :

- acompanhar e analisar a situagdo social e politica do Municipio, a fim de subsidiar as articulagdes
politicas do Vereador; ;

- assessorar na elaboragéo de pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em
que o Vereador participe e preparar matérias relativas a pronunciamentos;
| - corrigir as proposituras, emendas e demais atos 1nerentes ao processo legislativo elaboradas pelo -

Gabinete; "

- coletar e gerir informagdes de carater politico a fim de elaborar propostas e recomendagoes que
possibilitem o aperfeigoamento do trabalho do Vereador;

- assessorar a autoridade nomeante na implementagdo de seu modelo politico no Ambito de seu
Gabinete;

- exercer chefia do Gabinete em que lotado, coordenando e fiscalizando os seus trabalhos, de | -
acordo com as premissas politico-partidarias que vinculam o mandato do Vereador e em
consonéncia com o principio da legalidade (art. 37, “caput”, da Constitui¢io Federal;

— aprovar documentos de seu Gabinete, submetendo-os ao Vereador para homologag:ao quando
for o caso;
: — lavrar atas em livro préprio das reunides reallzadas pelo Vereador para homologa¢do das
decisdes tomadas com as orientagdes politico-partidarias que vinculam o Vereador;

— supervisionar de forma ampla os trabalhos desenvolvidos pelo Assessor, inclusive sobre o
‘aspecto disciplinar, devendo adotar as medidas necessarias em caso de irregularidade;

- apresentar relatorios mensais ao Vereador sobre o desempenho de seu Gabinete;

- manter a atividade do Gabinete atualizada com os dados relativos a0 Municipio e devidamente
adequada com as premissas politico-partidarias que vinculam o mandato do Vereador;

— prestar permanente assessoramento técnico ao Vereador, emmndo e/ou sohcltando parecer,
quando requerldo
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- proferlr despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao Vereador e demsoes em
processos de sua competéncia, sob orientagio e posterior homologagao daquele;

— elaborar votos e pareceres para posterior exame e assinatura do Vereador;

— dirigir veiculo oficial da Camara, quando solicitado pelo respectivo vereador, nos termos,e
condi¢des das normas vigentes; '

— executar quaisquer outras atividades correlatas a sua fungao determinadas pelo Vereador

REQUISITOS: Ensino Superior Completo
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ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

DESCRICAO SUMARIA: Assessorar politicamente a autoridade nomeante, nos assuntos
correlatos a gestdio estrateglca de prOJetos e de planejamento das a¢Ges da Presidéncia da Camara
Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

- assessorar o Presidente da Camara na organizag@o das agdes garantidoras da continuidade da -
prestagdo dos servigos publicos tipicos e necessarios as atividades do Poder Legislativo;

- assessorar o Presidente da Camara na relagdo das agGes técnicas voltadas ao desenvolvimento e
manutengdo sustentavel dos processos, agdes, projetos e inovagdes da Cadmara Municipal;

- assessorar o Presidente-da CAmara na elaboragdo de protocolos formais para a implementacéo
dos objetivos de desenvolvimento sustentavel — ODS, nas atividades da Cdmara Municipal;

- assessorar o Presidente da Camara na inovagéo dos processos de trabalho;

- assessorar o Presidente da Camara no planejamento integrado e no relacionamento de todas as
areas técnicas, inclusive no compartilhamento de processos e servigos;

- assessorar o Presidente da Camara no desenvolvimento de indices de efetividade da gestdo do
Poder Legislativo, mediante medigdes das agdes, para validagdo e aferi¢do pela Secretaria Geral;

- assessorar o Presidente da Camara na implementacéo de agGes para regrar as disciplinas do
desenvolvimento sustentaveis das ODS, energia solar, dgua de reuso e certificagdes ambientais;

- assessorar o Presidente da Camara na segregagéo das atividades contidas nas competéncias das
areas especializadas; ' : 3
- assessorar o Presidente da Camara na cobranga dos relatdrios de atividades e produtividade dos
membros das equipes, para encaminhamento a Secretaria Geral.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em um dos seguintes cursos: Direito, Administragao,
Administragdo Publica, Gestdo Publica, Ciéncia Politica. Tempo minimo de 4 (quatro) anos de
conclusé@o do curso até a data da nomeagéo.
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ASSESSOR PARLAMENTAR
DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de assessoramento ao Vereador em sintonia com
as estratégias e plano politico” do titular do mandato, planejando, organizando, dirigindo e
auxiliando a coordenag#o € o controle do equilibrio entre s atos pohtlcos e a produg@o e atuacgdo
legislativa.
DESCRICAO DETALHADA
- organizar 0 Gabinete Parlamentar;
- auxiliar a Vereanca na execugdo Politica do Mandato
- sugerir e organizar discursos do vereador;
- sugerir e redigir minuta de proposituras legislativas;
- representar o vereador junto a populagdo auxiliando a estabelecer diretrizes politicas do mandato;
- prestar assessoramento legislativo de acordo com as' orientacdes politicas definidas pelo
Vereador, podendo utilizar dados e pareceres disponibilizados pelo quadro técnico da Camara
Mun1c1pa1
-.examinar expedientes, processos e documentos, a fim de subsidiar o Vereador.com informagdes
e dados concretos, inclusive com' base em informagdes coletadas junto a comunidade local,
associagdes de moradores, Conselhos Municipais, organizagdes sociais;
- assessorar na elaborag:ao da agenda politica do Vereador, bem como acompanha—lo em eventos
e viagens, quando dav1damente justificado;
- promover ¢ manter contatos com as 4reas técnicas da Camara que possam colaborar nas
atividades do Gabinete do Vereador, funcionando como um facilitador nos fluxos de trabalho e
harmonizag¢do das demandas politicas em relagfo a observancia das exigéncias técnicas de cada
unidade administrativa do Poder Legislativo; :
- assessorar o Vereador em seus atendimentos e contatos politicos com municipes, rgdos pubhcos
e organizagdes ndo-governamentais; '
- assessorar a coordenagdo e o controle das at1v1dades parlamentares do Gabinete do Vereador, a
fim de ponderar e registrar em todas as atividades de assessoramento as caracteristicas politicas
do titular do mandato parlamentar;
- assessorar 0 Vereador na concepgdo e analise de normas, leis, resoluc;oes regimentos e demais
instrumentos; .
- assessorar o Vereador na andlise dos projetos € no aprimorarnento de medidas voltadas a
fiscalizagdo do cumprimento das disposi¢des orgamentarias, planos e metas para o Municipio; ;
- assessorar a elaboragdo ou a andlise de projetos sobre planos e programas de politicas publicas
municipais, inclusive aquelas objeto do plano politico do titular do mandato parlamentar,
devidamente impressas em suas manifesta¢des e produgdes legislativas, avaliando a indicagio de
recursos disponiveis para garantir a efetividade das agdes politicas;
- analisar dados e cendrios do Municipio para verificar a viabilidade dos objetivos ¢ metas
constantes nas projetos apreciados pelo Vereador considerando a impressdo das caracteristicas
politicas do titular do mandato; :
- prestar assisténcia as atividades politicas, inclusive de carater partlclpatlvo subsidiando o
Vereador na elaboragéo e proposi¢éo legislativa de instrumentos para o acompanhamento de
processos implementados que ampliem a eficiéncia dos planos e programas politicos, com base
nas demandas do interesse publico;
- assessorar a produgdo e mamfestag:ao legislativa do Vereador em consonanma com conceitos
-atualizados a respeito da matéria;
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- assessorar a coleta de dados para fundamentar e motivar a iniciativa ou mamfestac;ao legislativa,

a luz das caracteristicas politicas do Vereador;

- secretariar e assessorar politicamente o Vereador em todos os trabalhos externos junto &
comunidade e 6rgdo publicos, estabelecendo o intercambio de informagdes e relnvmdlcag:oes da
populagdo;

- manter comprometlmento politico com o Vereador que assessora, estando a disposi¢do de forma
ininterrupta todos os dias, a seu critério, mantendo fidelidade as diretrizes politicas estabelecidas;

- consolidar os projetos legislativos do parlamentar que possam ser reunidos em uma Unica
proposigéo;

- executar outras tarefas e competenmas correlatas que. forem atribuidas pelo Vereador ou
Presidente da Cimara. .

REQUISITOS: Ensino Superior Completo

| DIRETOR DE DEPARTAMENTO

DESCRICAO SUMARIA: Desempenhar ‘atividades politico-administrativas, com poder de
decisdo e ordenagdo, em todos os niveis do 6rgdo, observando o planejamento das atividades
politicas de governanga diretamente subordinadas ou vinculadas a competéncia legal do
Departamento, consoante definida na Resolucdo da Estrutura Administrativa, em sintonia com as
estratégias e plano politico do titular do mandato de Presidente da Camara, referente ao
Departamentos Legislativo, Departamento de Administragdo e Gestéo de Pessoas e Departamento
de Or¢amento, Finangas, Contabilidade e Recursos Humanos.

DIRETOR ADMINISTRATIVO:

DESCRICAO DETALHADA :

- administrar, gerir e zelar por todos os assuntos diretamente hgados ao funcionamento da Camara
e 0 bom desempenho de seus 6rgdos, bem como pela infraestrutura das instalagdes fisicas;

- examinar processos admlmstratlvos relacionados aos assuntos gerais da' Cimara, tomando as
providéncias necessarias a resguardar os interesses da Presidéncia da Camara; _

- supervisionar a redagdo de documentos e atos administrativos e ordens de servigos;

- organizar e orientar a elaboragdo de arquivos de documentos administrativos;

- requisitar a aquisi¢do de livros e periédicos para a biblioteca;

- requisitar a compra de materiais de consumo, equipamentos, instalagdes, limpeza e manutengio;
- executar outras tarefas concernentes ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Diretor
Geral ou pelo Presidente.

- coordenar e controlar toda a aquisi¢do e almoxarlfado do material permanente e de consumo da
Cémara Municipal; ‘

- coordenar e supervisionar a elaboragdo dos editais de licitagdo, convénios e contratos para
aquisi¢do de material e prestac;ao de servu;os nas modalidades respectlvas submetendo-os a
Presidéncia da Camara;

- coordenar, anualmente, a reallzag:ao de inventario dos bens patrimoniais;

- acompanhar as solicitagdes de retirada de processos e/ou documentos do arquivo, mediante
requisi¢do das unidades interessadas, controlando sua saida e devolug:ao :
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- supervisionar, propor e auxiliar a realizagdo de programas de capacitagio de servidores de acordo

com as necessidades de treinamento nas reparti¢des da Cdmara Municipal;

- supervisionar e avaliar, em apoio ao Controle Interno, o desenvolvimento de mecanismos para
controle da gestdo orgamentéria, financeira, contabil, administrativa,.operacional e patrimonial dos

orgdos da Camara Municipal; i

- coordenar a atuagdo e a escala de servigo dos Agentes de Seguranca e Guarda Patrimonial;

- exercer outras atividades correlatas.

-~ | DIRETOR LEGISLATIVO

DESCRICAO DETALHADA ,

- proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, de todas as proposigdes em tramitagéo;

- supervisionar os trabalhos de natureza tecmca—leglslatlva e documental de suporte ao processo
legislativo; :

- coordenar o fluxo da tramitagdo regimental do processo legislativo, os prazos regimentais e
executar as tarefas relativas ao expediente e prepara¢do dd ordem do dia das reunides Plenarias;

- prestar assessoramento de natureza técnica-legislativa & Mesa Diretora na condugéo e direcdo
dos trabalhos legislativos, coordenar as atividades de Plenario e a preparacdo das reunides
ordindrias, extraordindrias, solenes, secretas, itinerantes, de instalagfo da Legislatura e de eleicdo,
bem como as audiéncias publicas; :

- coordenar, planejar, executar, controlar e orientar as atividades de apoio e de assessoramento
técnico-legislativo dos trabalhos das comissdes permanentes, temporérias, especiais e de inquérito
- supervisionar a elaboragdo de requerimentos, indicagdes € mogdes e das atas das reunides
plenarias, das audiéncias publicas e das comissdes; \

- supervisionar as atividades de protocolo da Camara Municipal.

DIRETOR FINANCEIRO E DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO DETALHADA
- supervisionar as requisi¢des e o controle de recebimento dos duodécimos, credltos adicionais e
transferéncias de dotagdes efetuados pela Prefeitura;
- verificar se 0 empenho prévio das despesas e reservas de dotagdes org:amentarlas atendem a
legislagdo pertinente;
- supervisionar, acompanhar e analisar a execu¢do do PPA, LDO e LOA, bem como coordenar a
elaboragdo de tais pegas contabeis em época propria;
- elaborar o Plano de Contratagdes Anual da CAmara Municipal;
- acompanhar e supervisionar os relatorios mensais de pagamentos efetuados, apos prévia
autorizagdo, verificando a emissdo dos cheques a serem assinados pelo Diretor Geral em conjunto
com o Presidente; :
- preparar as retiradas bancdrias diarias, quando necessario; ;
- deter a guarda e movimentagdo de valores e titulos para fins de consignagdo, caugdo ou fianga;
- analisar, conferir e assinar juntamente com o Contador, balancetes, balangos e demonstrativos de
‘contas, notas de empenho e reservas orgamentdrias, observando sua correta classificacdo e
langamento, verlﬁcando a documentac@o pertinente para atender as exigéncias legals e formais de
controle; !
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- gerenciar todas as tarefas da area de tesouraria, fluxo de receitas e pagamentos de despesas,
_controle de créditos, débitos e saldos de contas bancarias, aplicagdes financeiras obrigatorias,
identificagdo de dados para a reconciliagdo bancaria;
“- verificar diariamente o boletim do movimento geral de Tesouraria;
- assinar em conjunto com o Diretor Geral ou com o Presidente da Camara, os cheques necessarios
aos pagamentos na auséncia de qualquer deles, mas nunca isoladamente; ‘
- supervisionar as atividades de recrutamento e selecio de pessoal de acordo com as dehberac;oes
da Presidéncia;
- gerenciar e revisar os atos de nomeagdo, exoneragao e demlssao de servidores;
- encaminhar, para publicacg@o, o resultado dos concursos publicos;
- coordenar, juntamente com a Diretoria Administrativa e Diretoria Geral da Cadmara, as at1v1dades
relativas & execugdo de programas de capacitagdo de servidores, levantando, anuahnente . as
necessidades de treinamento nas reparticdes da Camara Municipal;
- gerenciar o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de servigo;
- comunicar ao Diretor Geral irregularidades que se relacionem com a administracdo de pessoal
da Camara Municipal,
| - supervisionar a elaboragédo das folhas de pagamento dos funcionarios atlvos e inativos e dos
agentes politicos;
- supervisionar a prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado;
- acompanhar o controle de adiantamentos para despesas mitdas e de pequeno porte e suas
respectlvas prestagdes de contas;
- supervisionar, em apoio ao Controle Interno, o desenvolwmento de mecanismos para controle
da gestdo orgamentaria, financeira e contabil da Camara Municipal; i
- exercer outras atribui¢des afins.

\

REQUISITOS:

- Ensino Superior Completo.

- Obrigatoriamente ser servidor piiblico tltular de emprego publico efetivo dos quadros da Camara
de Itatiba. :

CHEFE DE SUPRIMENTOS
DESCRICAO SUMARIA: Acompanha e conduz “in loco” e cotidianamente a execugdo dos
trabalhos realizados pelos servidores efetivos dentro do nucleo. Garante que as determinagdes e
orientagdes delegadas pela autoridade superior sejam implementadas e executadas. Promove a
distribui¢do dos servigos entre os servidores do nucleo. Relata ao superior hierdrquico a evolugdo
dos trabalhos, cumprimento das metas estabelecidas e reporta problemas na execugdo dos
“trabalhos. E outras atividades correlatas ao exercicio da fungfo de chefe de suprimentos. -
DESCRICAO DETALHADA :
- responsavel pela gestdo dos processos de contratacdo de servicos e/ou bens atlnentes a Camara
Municipal, mediante requisi¢do formal dos 6rgéos competerites, devidamente instruida no minimo
com o objeto e a justificativa;
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— coordena o apoio as dreas de planejamento quanto as informagdes técnicas e formais necessarias
a instaurag@o e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de servigos e/ou bens
{ relativos a CAmara Municipal; ;
—responsavel pelas orlentagoes quanto & gestdo de contratos e 4 fiscalizagdo e certlﬁcac;ao relativa
a prestagdo dos servigos e/ou entrega de bens relativos as suas atividades;

- controle da formaliza¢do contratual, ‘

- coordena e supervisiona as atividades de aquisi¢des de materiais de consumo e permanente,
contratagdes para prestagdo de servicos;

- coordena os trabalhos relacionados a pesqulsa de prego, cadastro de fomecedores e processos
licitatorios; :

- controla o encaminhamento dos produtos € materiais adqulrldos ao almoxarifado da Camara
Municipal, supervisionando a aplicagdo da legislagdo vigente; - :

— coordena e supervisiona as compras, presta¢do de servigos e procedimentos licitatorios;

— planeja a politica de recursos materiais;

— coordena e supervisiona as licitagdes para compra de materiais e contratacio de Servigos
necessarios as atividades da Camara Municipal,

— supervisiona as atividades relativas a padromzag:ao e aquisi¢do do materlal utilizado na Cémara
Municipal;

- controla a relagéo de empresas proibidas de contratar com a Administragdo Publica;

- responsavel pela constante atualizag@o dos procedimentos voltados as boas praticas em matéria
de licitagdo e contratos. : . -
.- coordena para que seja mantido o estabelecimento de estoques minimos, de seguranga dos
materiais utilizados na Camara Municipal,

-alimenta todos os sistemas obrigatérios com informagdes atinentes as atividades, sobre sua
competéncia, como dados dos contratos firmados, exceto quanto a execugdo contratual, com
disponibilizagio, em sitio apropriado, dos contratos, editais de licitagdo e resultados, entre outros;
- controla o consumo de material por espécie e por departamento, para previsdo e controle dos
custos;

- programa’ e coordena a execugio ‘das atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento,
inventério, distribui¢io e controle dos materiais utilizados na C&mara Municipal.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo. Obrigatoriamente ser servidor publico titular de
emprego publico efetivo dos quadros da Cdmara de Itatiba.
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ANEXO III - QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO A SEREM EXTINTOS

NOMENCLATURA DO | SITUACAO QUANTIDADE
EMPREGO . :

CHEFE DE SEGURANCA E Extingéo 1

GUARDA PATRIMONIAL :
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