Camara Municipal de Itajobi

ESTADO DE SAQ PAULO — CNPJ ~ N° 51.840.601/0001-43

PROJETO DE RESOLUGAO N° 0412025

Dispde sobre Plano de Cargos e Carreiras

- dos Servidores do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de ltajobi/SP e da outras -
providéncias.

TiTuLo|
PLANOS DE CARGOS E CARREIRAS
CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art.1°- O Plano de Cargos e Carreiras do Quadro de Pessoal da Cémara
Municipal de Itajobi/SP é instituido por esta Resolugdo e se destina a organizar os cargos em
cameiras, com fundamento nos principios constitucionais aplicaveis a Administragio Piblica e
consoante as diretrizes de: '

I- qualidade e produtividade dos servigos piblicos prestados pelo Poder
Legistativo; ' '

Il- economicidade;

NI- valotizagéo do servidor,

V- qualificagéo profissional;

V- vencimentos compativeis com a natureza ¢ complexidade das
atribuigdes ¢ qualificagdo do servidor.

Art.2°- O regime juridico aplicavel, no que couber, aos servidores das
careiras do quadro de pessoal da Camara Municipal de ltajobi/SP, & o estatutario, definido pela
Lei Municipal n® 466, de 24 de junho de 1.974.

Art.3 Para os efeitos desta Resolugdo, s&o adotadas as seguintes
definigbes:

|- carreira: agrupamento de fodas as classes dentre os cargos de
provimento efefivo, escalonada. de acordo com o grau de complexidade das atribuicdes e
responsabilidades;

Il- cargo efetivo: lugar a ser ocupado por agente pablico de natureza
permanents, acessivel mediante nomeagéio em viriude de aprovagéio em concurso de provas ou
de provas e itulos e com sujeiggo a estégio probatéric e avaliactes periddicas de desempenho,
para o exercicio de atribuigdes, deveres e responsabilidades substancialmente idénticas quanto
a natureza e complexidade; '
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Il- atribuigdo: conjunto de tarefas a serem desempenhadas pelo
servidor plblico no exercicio de um detsrminado cargo efetivo, fungéo de confianga ou cargo em
~ COmiss&o; _
IV- servidor publico: cidad&o investido em cargo ou fungdo pablica,
mediante nomeag&o ou designacdo, sejam para cargos de provimento efetivo, fungdes de
confianga ou cargos em comisséo;

V- nivel: escalonamento dos cargos efefivos de uma determinada
carreira, de acordo com as respectivas atrlbulgdes, representado pelos algarismos romanos ',
ii” ou “jil”;

Vl- classe: grupo de referéncias salariais de um cargo efetivo da
carreira, acessivel, inicialmente, por meio de concurso plbfico e, apds, por movimentagio
funcional, identificada pelas lefras “A”, “B" ou “C”; o

Vll- referéncia: simbolo de “1” a “15", que indica o valor, expresso em
reais, correspondente ao vencimento basico mensal, pago ao servidor publico ocupante de cargo
ou fungdo do Quadro de Servidores Da Camara Municipal de Itajobl/SP.

VIll-  vencimento: refribuicdo pecunidria, fixada em lei, paga
mensaimente ao servidor em virtude do exercicio de seu cargo efefivo, fun(;ao de confianga ou
cargo em comisséo;

XI- padréo: conjunto de classe e referéncia;

X- fungdo de confianga: atribuicio de fungdes especificas e destinadas
a0 exercicio de atividades de chefia, diregdo e assessoramento, acessivel, mediante designagéo
da Mesa Diretora, somente aos servidores investidos em cargos efetivos das cameiras da
Camara Municipal de ltajobi/SP

XI- cargo em comissao: Iugar a ser ocupado por agenie piblico
nomeado para o desempenho de atividades de diregéio, chefia e assessoramento, acessivel por
meio de nomeacéo de livre escolha da Mesa Diretora da Camara Municipal de Itajobi/SP,
observado o disposto no §4° do Art. 6° desta Resolugéo;

Xll- avaliagdo de desempenho: conjunto de procedimentos
administrativos destinados & apurag&o do aproveitamento do estagio pmbatotlo pelo servidor e
da avaliagdo periddica de seu desempenho;

XlIl- enquadramento: processo por meio do qual o servidor ativo e ja
integrante da carreira sera incluido no Plano de Carreira e Cargos de que trata a presente
Resolugéo;

- XIV- promogéo: movimentag&o do servidor da (lima referéncia de uma
classe para a primeira da classe seguinte, observadas as disposigdes desta Resolugao;

XV- progresséo: movimentacéo de um servidor de uma referéncia para
outra, dentro de uma mesma classe, atendidos os requisitos previstos nesta Resoluggo.

SECAO |
DA SECRETARIA DA CAMARA

Art4°% Secretaria da Cémara, 6rgéo ligado a Presidéncia, tendo como
ambito de acéo, o planejamento, a coordenagdo, a execucio e o controle das atividades
referentes & administracio da Camara Municipal, as atribuicdes do respectivo drgdo estio
detalhadas no “Anexo IV” desta Resolugéo.
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Paragrafo Unico - A organizacéo Administrativa direta e institucional da
Camara Municipal de Majobi observara a estrutura constante do mesmo “Anexo IV”, retro
mencionado neste artigo.

CAPITULO Il
DAS CARREIRAS E CARGOS

Art.5% O quadro de pessoal da Camara Municipal de Itajobi’SP, sera
composto pelas seguintes carreiras:, constituidas pelos respectivos cargos de provimento
efetivo: : -

I- diretor geral,

II- procurador juridico;

ll- técnico em contabilidade;
V- zelador.

Paragrafo Unico- As atribuigdes dos cargos efetivos que integram o
Plano de Cargos e Careira, pertencente a0 Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Itajobi/SP, s&o as contantes do “Anexo I’ desta Resoluggo.

Art8% Os cargos efetivos das carreiras referidas no art. 4° serdo
estruturados em niveis, classes e referéncias, na forma do “Anexo I” desta Resolug#o, de
acordo com as suas especialidades, nas diversas areas de atuago.

Art.7°- Integram o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Itajobi/SP, as fungbes de confianga, e os cargos em comisséo, todos destinados a0 desempenho
das atividades de chefia, assessoramento e direggo. -

I- as funcbes de confianca previstas neste artigo serdo exercidas,
exclusivamente, por servidores afivos, ocupantes de cargo efetivo das carreiras da Camara
Municipal de Itajobi/SP.

II- seréo publicados anualmente, no Diario Oficial do Municipio, quadros
demonstrativos contendo informagdes resumidas sobre a ocupagdo dos cargos efetivos, das
fungBes de confianga e dos cargos em comisséo pertencentes ao Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de ltajobi/SP.

§ Unico- Fica extinto o cargo comissionado, do quadro de servidores da
Camara Municipal de ltajobi, denominado de "Chefe Da Se¢ao De Finangas”.

Art8%- No &mbito da Camara Municipal de Itajobi’'SP & vedada a
nomeacdo ou designaggo, para cargo em comisséo ou fungéio de confianga, de conjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, da
autoridade nomeante, exceto se o servidor nomeado for efetivo.
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_ CAPITULO Il
DO INGRESSO NAS CARREIRAS

Art.9% O ingresso nas carreiras de servidores da Camara Municipal de
Hajobi/SP far-se-4 mediante concurso publico de provas ou provas e titulos, sempre no padrdo
inicial do respectivo cargo. o '

Paragrafo Unico- Como etapa do Concurso Piblico, a Camara Municipal
de Itajobi’SP, podera incluir programa de formagéo de caréter classificatorio, eliminatorio, ou
classificatorio e eliminatdrio.

Art.10- Na realizagéio dos concursos plblicos, destinados ao provimento
de cargos das cameiras da Camara Municipal de Itajobi/SP, serdo reservados, no minimo, 5%
(cinco por cento) das vagas disponives as pessoas portadoras de deficiéncia, atendidos os
requisitos para a investidura e observada a compatiblidade das atribuicdes do cargo com o grau
de deficiéncia a ser constatada por pericia médica oficial, na conformidade de ato a ser aditado
pela Mesa Direfora. : '

Ait11- A posse ocorrerd no prazo de 30 (trinta) dias, contados da
publicago do respectivo ato de nomeagdo, admitida a prorrogagdo, mediante requerimento do
interessado, por igual periodo, a critério da Camara Municipal de ajobi/SP.

Art.12- Seréo requisitos de escolaridade para ingresso:

|- diretor geral: curso de ensino médio completo até vacancia, apbs
exigir-se-a “curso superior”,

- procurador juridico: curso superior em direito, inscrigéo na OAB e 2
(dois) anos de prética juridica;

Itl- técnico em contabilidade: diploma especifico do 6rgéo de classe;

IV- zelador: ensino fundamental completo.

Paragrafo Unico- Alkm dos requisitos previstos neste artigo, poderé
ainda ser exigida formaco especializada, experiéncia e registro profissional dispostos em lei,

At.13- O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo das
cameiras da Camara Municipal de itajobi/SP ficara sujeito, durante o periodo de 36 (trinta e seis)
meses, a estagio probatério ao longo do qual a assiduidade, pontualidade, aptidao, disciplina,
capacidade e eficiéncia demonstradas serdo objeto de avaliaggo visando sua confirmacdo na
carreira ou exoneragao do respectivo cargo.

§1°- Os critérios de avaliagdo e o processo de confirmagdo do servidor
em estagio probatorio serdo diferenciados, de acordo com o cargo ocupado, e definidos em
regulamento préprio da Camara Municipal de itajobi/SP, ouvida a Comissdo de Evolugéo
Funcional, de que trata o art. 18 desta Resoligéo.
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§2°- O servidor, ao termino do periodo de estagio probatério, se
confirmado nas carreiras da Camara Municipal de Itajobi/SP, fara jus, automaticamente, a
progress&o funcional para a referéncia "3” da classe “A” do nivel da respectiva carreira,

CAPITULO IV
DA MOVIMENTAGAO DA CARREIRA

Art.14- A movimentagio vertical do servidor na carreira, apés o
aproveitamento no estagio probatorio, ocorrera mediante progresséo e promogao funcional.

§1°- A progressdo funcional ¢ a movimentagdo do servidor de uma
referéncia para a imediatamente superior, dentro de uma mesma classe, observades os
intersticios de 1 (um) ano para a Classe “A”, 2 (dois) anos para a classe *B" e 3 (trés) anos parra
a classe “C", de acordo com o resultado de avaliagio formal de desempenho e demais critérios a
serem fixados em regulamento proprio.

§2°- A promogao funcional ¢ a movementagdo do servidor do Gltimo
padréo de uma classe para o primeiro padréo da ciasse seguinte, vencido o estagio probatorio
para fins de estabilidade, observados os intersticios de 1 {um) ano para a evolugio da classe "A”
para a classe “B” e de 2 (dois) anos da classe ‘B* para a classe “C”, contados desde a
progress@o funcional imediatamente anterior e dependendo, cumulativamente, do resuitado da
avaliagdo formal de desempenho e da participagio em cursos de aperfeigoamento, agies ou
programas de capacitagéio indicados pela Comissdo de Evolugdo Funcional e a serem
oferecidos, preferencialmente, pela Camara Municipal de Itajobi/SP,

§3° Em nenhuma hipotese a progressdo e a promogio funcional
acarretardo mudanga de cargo.

Art.15- A movimentagio horizontal ocorrera mediante remocdo do
servidor do seu local de lotag3o para outro, :

§ Gnico- A remogdo a que alude esta resolugao sera voluntaria.

Art16- A remogéo voluntaria podera ser requerida pelo servidor quéndo
atendidos os seguites requisitos; '

|- aproveitamento no estagio probatorio;

II- exercicio de no minimo, 2 (dois) anos no cargo ocupado;
IiT- existéncia de servidor apto a substituiggo;

IV- demonstracéio da conveniéncia para o servigo plblico,

At17- A remogio voluntaria por permuta poderd ser deferida a
servidores que atendam ao disposto no art, 14, desde que conveniente ao interesse piblico.
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Art.18- As decisBes relativas s movimentagbes vertical ou horizontal
serdo tomadas pela Mesa Diretora, que podera delega-las.

CAPITULO V _
DA COMISSAQ DE EVOLUGAO FUNCIONAL

Art.19- Fica insfituida, no &mbito da Camara Municipal de Itajobi/SP, a
Comisséo de Evolugéo Funcional, a qual cabera, dentre outras atribuices:

I- propor, efetuar e acompanhar o processamento do estagio probatorio
e da avaliagho formal de desempenho dos servidores das cameiras da Camara Municipal de
Itajobi/SP;

I- sugerir a elaboragdo de procedimentos anuais referentes a
progresséo e promog&o funcional e, quando assim decidido pela Mesa Diretora, realiza-los:

IIl--auxiliar no estudo, implantagiio e oferecimento dos cursos de
aperfeicoamento funcional do Programa Permanente de Capacitaggo dos servidores do Quadro
de Pessoal da Camara Municipal de Itajobi’'SP, podendo, mediante autorizacio expressa da
Mesa Diretora, organizé-los;

IV- estudar e sugerir, de acordo com as necessidades de racionaliza¢do
e melhoria dos métodos de frabaho, a implementagdo de alteragdes e reestruturagbes
administrativas. : _

Paragrafo Unico- A comissio de evolucéo funcional de que trata este
artigo, seré regulamentado por Ato da Mesa Diretora, composta por servidores, sé necessario,
podera ser complementada por 01 (um) vereador, no prazo méaximo de 120 (cento e vinte) dias
apos a publicagéo desta Resolugao,

TITULO B
DO SISTEMA RETRIBUITORIO
CAPITULO |
DA REMUNERAGAO

Art.20- A remuneragéo dos cargos de provimento efetivo das carreiras
dos servidores da Camara Municipal de Itajobi/SP sera composta pelo vencimento basico do
cargo, acrescidos das vantagens pecuniérias de carater geral, abaixo identificadas:

I- adicional por tempo de servigo, de que trata o art. 152 da Lei Municipal

de n® 466/74;
' - sexta-parte dos vencimentos, de que frata o art. 154 da Lei Municipal
n° 466/74; _
I1l- décimo terceiro salério, de acordo com o inc. VIll do art. 7° c.c 0 §3°,
ambos da CF/88;

IV- gratificagéo “pré labore”, atribuida nos termos do regulamento;
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V- outras vantagens pecunidrias prewstas nesta Resolugao ou em
outras normas, incluslve auxilios e gratificagdes. _'

§1°- Fica expressamente vedada, qualquer gratificagdo inerentes a
servigos legislativos nas sessdes “noturnas” de Vereadores, a servidores ocupantes dos cargos
de Diretor Geral, Técnico em Contabilidade ¢ de Zelador, por ocasido da iincorporagdo da
respectiva gratificacéo prevista no disposto do art. 11 da Lei Muncipal n® 309/2004.

§2°- Fica mantida a gratlﬁcagéo de 20% ({vinte por cento) do valor de
referéncia do cargo de origem, aos demais servidores.que prestam servigos noturnos nas
sessdes de vereadores.

Art.21- Os vencimentos basicos das carreiras dos servidores da Camara
Municipal de ltajobi/SP, relativos ao cumprimento de jomada completa de trabalho de 40
{quarenta) horas semanais, estaréio descriminados em fei.

Art.22- Os valores de vencimentos basicos mensais, pelo exercicio de
fungdes de confianga e de cargos em comissdo, também em jornada completa de trabalho,
seréo detalhados e discriminados por lgi,

Paragrafo Unico- Ao servidor investido em fungao de confianga ou cargo
de comiss#o integrante das carreiras, fara jus a percentual remuneratorio a ser estabelecido em
lei.

TiTuLom
DOS DISPOSITIVOS COMPLEMENTARES
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.23- Serdo aplicadas aos servidores das carreiras da Camara
Municipal de Itajobi/SP as revisGes gerais de salérios, nos termos do art. 37, X, da CF/88. -

- Art24- Ao servidor do quadro de pessoal da Camara Municipal de -
ltajobi/SP investido em fungo de confianca ou cargo em comisséo, & vedada a reduf;ao de
jomada de trabalho.

Art.25- Cabera a Mesa Diretora e por intermédio da Comlssao de
Evolugéo Funcional, a instituigéo do Programa Permanente de Capacitagio, a ser desenvolvido
e aplicado na formagéo, qualificagio e aperfeicoamento - profissional, bem como no
desenvolvimento gerencial dos servidores das carreiras da Camara Municipal de [tajobi/SP,
visando sua preparagho para o desempenho de ainbuugﬁes de maior complexidade e
responsabilidade.
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Art.26- O disposto nesta Resolugéio aplica-se, no que couber, aos aposentados &
pensionistas da Camara Municipal de Itajobi/SP, nos termos do art. 40, §8° da CF/g8.

Art.27- Ficam resguardadas as situagbes funcionais constituidas até a data da
publicagéo desta Resolugdo e de lei dispondo sobre a respectiva remuneragéo.

§ Unico-- O horério de expediente ao piblico da Camara Municipal de
ltajobi permanece das 12hrs as 17hrs, de segunda & sexta-fsira.

Art.28- As despesas da aplicagéo desta Resolugio comerdo a conta das
dotacBes proprias, consignadas no Orgamento-Programa vigente, suplementadas se necessario.

Art.29- Esta Resolucéo e suas disposicdes fransitorias entram em vigor
a partir de 01 de agosto de 2025,

CAPITULO N
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Art.30- ficam restruturados, observado os termos ilstrados no
organograma funcional, o rito constante do “Anexo Il desta Resolugdo, os atuais cargos
efetivos pertencentes ao Plano de Cargos e Casira do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de ltajobi/SP. :

Art.31- Os concursos pliblicos realizados ou em andamento, na data da
publicacéo desta Resolugdo, destinados ao provimento de cargos efetivos do Quadro de Pessoal
da Camara Municipal de Itajobl/SP, séo vélidos para ingresso nas carrelras de servidores da
instituiggo, observada a correlagéo entre as atribuigSes, espacialidades e grau de escolaridade,
de acordo com os critérios de reestruturagio constantes nesta Resolugao.

Art.32- A Mesa Diretora baixar, no prazo de 180 (cento ¢ oitenta) dias,
todos os atos regulamentares necessarios & devida aplicagéo dos dispositivos desta Resolugéo.

Sala das Sessﬁes, “Vereador Luis Carlos Betarelo”, em 16 de julho de
2025, '
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MESA DIRETORA

SE ROBERTO wéz

Vice-Presiden
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ANEXO |

(a que se refere o art. 6° desta Resolugéo 04/2025)

__CARREIRAI
CARREIRA NIVEL CLASSE REFERENCIA
C
DIRETOR |
GERAL
B
A
CARREIRA Il -
CARREIRA NIVEL

PROC. JURIDICO

CLASSE REFENCIA _
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.~ CARREIRA
CARREIRA NIVEL CLASSE | REFERENCIA
¢
TECNICO EM ;
CONTABILIDADE B
A
CARREIRA IV :
CARREIRA NIVEL CLASSE REFERENCIA
¢
ZELADOR |
' B
A
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ANEXO Il
{a que se refere 0 § Unico do art. 5° desta Resolugao04/2025)
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CARREIRA

|- DIRETOR GERAL:

l.a- encarregar-se da correspondéncia epistolar da Presidéncia;

Lb- fazer cumprir 0 Regimento Intemo, as Leis e as Resolugdes da Camara na parte referente 4
sua esfera de agao, baixando portarias, ordens de servigo e expedindo editais e avisos;

l.e- corresponder-se com as diversas repartigbes pliblicas sobre os assuntos atinentes as suas
atribuigdes;

l.d- abrir ou fazer abrir todas as correspondéncias referentes a assuntos que the séo afetos, ou
determinar a outros funcionarios a execugéo desse servigo;

l.e- informar ou encaminhar os papéis que devem subir & Presidéncia;

Lf- subscrever certiddes que forem fornecidas pela Secretaria;

l.g- determinar ou dirigir a publicagio da matéria legisiativa da Ordem do Dia e de todo o
Expediente;

Lh- dar posse aos servidores da Camara Municipal de Itajobi e distribuir o pessoal de acordo
com as necessidades do servigo e recomendacdes da Presidéncia;

Li- providenciar sobre a obrigatoriedade de ponto de todos os funcionarios da Casa;

1j- convocar funcionérios para servigos extraordinérios, comunicando o fato & Presidéncia;

I} decidir os assuntos relativos ao funcionalismo, justificar faltas de funcionarios, sugerir a
Presidéncia a aplicagéo de penalidades, de acordo com o disposto no Estatute dos Funcionarios
Pablicos do Municipio;

km-propor a Mesa providéncias relativas a nomeagéo, demissdo, permuta, transferéncia,
aposentadoria, disponibilidade de servidores da Camara Municipal de Kajobi e apuragio de
responsabilidades;

Ln- apresentar ao Presidente relatorio anual dos servigos da Camara Municipal de Itajobi ou
quando for solicitado; assinar juntamente com o Presidente da Camara, os cheques emmdos
para pagamento das despesas do Poder Legislativo;

l.o- providenciar sobre a vigildncia das dependéncias da Camara; providenciar a aquisigao de
material necessario ao funcionamento da Camara;

I.p- redigir oficios, memorandos e comunicagdes para serem expedidos;

kq - controlar a matéria que deva ser publicada, para efeito de pagamento;

Lr- representar sobre a aquisigéo de livros, revistas e jornais necessarios & Biblioteca;

l.s- elaborar ata resumida das sesses e reunides plblicas da Camara;

It- prestar assisténcia ao Presidente da Mesa, submetendo-lhe a matéria a ser discutida e
votada, promovendo o encaminhamento dos papéis que por ele transitarem; executar outros
encargos que lhe forem confiados pela Mesa;

l.u- assistir a todas as sessbes pablicas; informar todos os processos que tratam de assuntos
relativos ao pessoal, preparar os titulos de nomeagso, prornogao aposentadoria e adicionais,
bem como as portarias expedidas pela Presidéncia; organizar anualmente a escala de férias do
pessoal da Cadmara Municipal de Itajobi;
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lv- receber as proposicies apresentadas em Plenério pelos Vereadores, dando-lhes
encaminhamento regimental; numerar todas as indicagbes, requerimentos, projetos de lei, de
resolucdo e de decreto legislafivo, substitutivos e emendas apresentadas em sess30; receber e
registrar os papéis e processos remetidos 4 Mesa;

I.x- organizar a Ordem do Dia a ser ‘anunciada pelo Presidente, segundo instrugbes deste;
prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa e pelos vereadores;

I.z- preparar os despachos em todas as proposigdes, de acordo com o. deliberado pelo Plenario,
para que o Presidente aponha sua assinatura; ter sob a sua guarda, os originais, de todas as
proposicdes que estiverem na ordem dos frabalhos, com os documentos que Ilhes forem
relativos; manter em arquivo &s emendas e substitutivos apresentados, procedendo a sua
juntada aos respectivos processos, na oportunidade regimental; organizar e manter os
assentamentos relativos ao pessoal, tendo-os atualizados.

I M@_g JURIDICO:;

ll.a- efetuar a representagdo judicial e extrajudicial da Camara Municipal, e o assessoramento a
Presidéncia e a Mesa Diretora em assuntos de natureza juridica;

ILb- exercer a representagdo judicial da Camara Municipal, nas demandas em que 0 poder
legislativo for interessado na condigdo de autor, réu, assistents, oponente ou interveniente;

ll.c- representar e promover os Interesses da Camara Municipal perante os Tribunais Estaduais
e Federais, inclusive o Tribunal de Contas do Estado e o Ministério Publico, interpondo ¢
acompanhando recursos, inclusive sustentando oralmente, quando entender necessario, as
razdes de qualquer processo, nas sesstes de julgamento e ou apresentar meroriais;

l.d- desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes e
no Plenario, com o intuito de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates;

ll.e- orientar os vereadores em assuntos juridicos relacionados as atividades parlamentares;

Mf- orientar a Mesa Diretora quanto & analise das proposicies e requerimentos a ela
apresentados;

ILg- prestar orientagéio técnica, através da emiss@o de parecer, quando solicitado, sobre
questOes de natureza juridica inerente & Administragio Publica;

ILh-prestar orientagéio técnica, através da emisso de parecer, nos projetos que tramitem na
Cémara Municipal;

IH- amparar a slaboragéo ¢ andlise de leis, resolugdes, portarias, minutas, contratos, edltais de
licitagéo e convénios em que for parte 4 Camara Municipal;

ILj- analisar e vistar, os contratos, convénios e aditivos em que for parte a Camara Municipal;

ILI- supervisionar e prestar orientagdo juridica as comissGes de sindicancia e inquéritos
administrativos, assim como as comissfes especiais e permanentes da Camara Municipal,

ilm- representar ou supervisionar a representagéo da Camara Municipal em juizo quando para
isso for credenciado;

l.n- supervisionar e preparar as informagdes a serem prestadas em Mandados de Seguranga
impetrados contra ato da Mesa Diretora e sua Presidéncia, bem como em agdes correlatas e -
pedidos de informagéo formulados pelos drg&os do Ministério Piblico;

ll.o- assistir o Presidente da C&mara de Vereadores no controle interno da Iegalldade dos atos
da administrac&o;
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l.p- zelar pela observancia e adequagdo das normas do Regimento Intemo da Cémara de
Vereadores e pelas disposigdes atinentes ao processo legislativo;

ILg- acompanhar a elaboragdo das escrituras, registros, contratos, e outros documentos
relacionados com os bens imoveis de posse do legislativo;

H.r- resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua &rea de atuacao.

lil- TECNICO DE CONTABILIDADE:

ll.a- organizar a proposta orgamentaria da Camara, segundo as InstrugBes da Presidéncia;

INb- executar a escriturago dos livios contabeis, atentando para a transcricéo correta de dados
contidos nos documentos originais, para cumprir as determinagdes iegais e administrativas;

Hi.c- efetuar os empenhos da despesa, verificada a classificaggo legal & a existéncia de recursos
nas dotagbes orgamentarias especificas; -
I.d- eiaborar os balancetes, balangos, prestagbes de contas, os demonstrativos contabels
previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal, com a observancia dos prazos legais, aplicando a
técnica apropriada para apresentar resultados parciais e totais da srtuagéo patrimonial,
econdmica e financeira da Camara Municipal;

I.e- controlar os trabalhos de anélise e conciliago das contas, conferindo os saldos, localizando
e refificando 0s possiveis emos, para assegurar a corregéo das operaqbes contabeis; executar :
outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas. :

IV- ZELADOR:

IV.a- abrir e fechas as portas do edificio da Camara Municipal, nas horas determunadas

IV.b- hastear e aniar as bandeiras;

IV.e- zelar pelo patriménio da Camara representando & Diretora Geral contra qualquer
irregularidade;

IV.d- proceder ¢ conservar a limpeza de todas as dependéncias e objetos do edificio da Camara;
IV.e- executar outros servigos que Ihe forem determinados pela Diretora Geral,

ANEXO il

{a que se referem ao art. 30 desta Resolugéo 04/2025)

Sub-Quadro de Pessoal e Organograma Funcional, integrantes do Plano de Cargos e Carreiras
da Camara Municipal de Itajobi/SP, instituido por esta Resolug50/2025.

DENOMINAGAO ATUAL VAGAS NOVA DENOMINAGAQ

Diretor Geral _ 01 Diretor Geral
Procurador Juridico M Procurador Juridico
Técnico em Contabilidade 01 Tecnico em Contabilidade

Zelador 02 Zelador '
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ORGANOGRAMA FUNICIONAL
Divisiio de Fungdes e Hierarquia

SECRETARIA DA
CAMARA

PROCURADORIA UMPEZAE |
JURIDICA CONTABILIDADE [l A vioxarIFADO

ANEXO IV

(a que se refere o § nico do art. 4° caput, desta Resolugéo 04/2025) |

A estrutura administrativa da Camara Municipal de Itajobi é constituida dos seguintes brgaos:

|- SECRETARIA DA CAMARA:
a.1-Setor de Contabilidade;

a.2- Setor da Procuradoria Juridica;
a.3- Setor de Limpeza e Almoxarifado.

A.1- SECRETARIA DA CAMARA

Séo atribuicdes da Secretaria da Cémara orgéo de direciio e chefia na administragio da
Camara Municipal de Itajobi/SP:

i - cumprir e fazer cumptir as normas legais e requlamentares aplicaveis & Secrefaria, expedindo
0s atos necessarios para tal fim;

I - promover o estudo de problemas administrativos, principalmente os de estrutura e
funcionamento, assim como propor diretrizes e normas de organizagio de servicos ¢
simplificagéo de trabalho;

il « administrar os servigos Internos da Camara Municipal, promovendo ages para o seu bom
funcionamento;

IV - conhecer toda a documentagiio e correspondéncia recebida destmada ao selor
administrativo da Camara, providenciando seu encaminhamento;

V - determinar o processamento de documentos e outros papéis que tenham que tramitar nas
reparticbes da Camara;
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V| - manter atualizados, em pastas apropriadas, os comprovantes das pubticagoes dos atos
oficiais da Camara; _

VIl - preparar Portarias € ordens de servigo;

VIIE - assessorar o Presidente na formulagdo da politica de administragio da Camara;

IX - promover a aplicaggo, orientacéo e fiscalizagéio de Resolugdes, Leis e Regulamentos;

X - solicitar a0 Presidente a aquisicdo de materiais e a contratagdo de servicos para o
desempenho das fungdes da Camara Municipal; _

Xl - executar servigos de digitagdo e digitalizagéo de documentos;

Xli - realizar a guarda e conservagéo dos equipamentos e materiais do setor;

Xlll - manter arquivo de documentos que, por sua natureza, devam ser guardados;

XIV - a elaboragéo da previsdo de compras objefivando suprir as necessidades dos érgaos da
Cémara;

XV - a solicitagdo de aqwsm:éo de materiais e equipamentos;

XVI - organizar, acompanhar e assistir 0 Presidente na organizagdo de solenidades e outros
eventos promovidos pela Camara Municipal;

XVII - a execugéo da politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de treinamento

e aperfeicoamento de pessoal,;

XVIIl - publicagdo de Portarias e demais normas de organizacéo e funmonamento do setor
administrativo;

XIX - organizar, manter atuallzado e manter sob guarda do sefor o livio de compromisso de
Posse;

XX - preparar o termo de posse dos Vereadores, Prefeito, Vice-Prefeito e Mesa Diretora da
Camara;

XX - organizar documentagao relativa a cada Vereador;

XXII - organizar sessdes comemorativas, solenes e de posse;

XXMl - assessorar o gabinete do presidente na administragdo da Camara Munlcrpal zelando
pela guarda dos méveis, materials e equipamentos, pela iimpeza das dependéncias e o bom
andamentos dos servigos administrativos;

XXIV - ter sob sua guarda as declaragbes de bens dos Senhores Prefeito, Vice-Prefeito,
Vereadores e Secretarios, bem como as atas das sessbes secretas da Camara e toda a
documentagéo sigilosa, a critério da Presidéncia;

XXV - elaborar e expedir as correspondéncias e convites da Camara;

XXVI - manter controle das documentagbes, através de arquivo;

XXVII - receber e protocolar oficios & requerimentos que necessitem de tramitagéo legal,

XXVHI - elaborar oficios e convites;

XXIX - execug8o de servigos de reprodugéo de documentos;

XXX - atendimento, orientag&o e encaminhamento do plblico em geral;

XXXI - o recebimento de jornais, revistas ou outras publicagbes de interesse da Camara,
encaminhando-0s aos interessados;

XXXII - o recebimento, o protocolo, a distribuigéo e o registro dos documentos, papéis, petigﬁes
processos € outros que devam tramitar na Camara;

XXXIHf - a organizagdo e a conservagéo do arquivo, analisando ¢ contedido dos documentos e
papéis, implementando o sistema de arquivamento;

XXXIV - o atendimento, quando solicitado, do desarquivamento de documentos diversos:
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XXXV - a incineracio de papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante autorizagéo
expressa da autoridade competente;

XXXVI - assessor o gabinete do presidente na fiscalizaggo, controle e registro de frequéncia dos
servidores; '

XXXVIl - o desenvolvimenfo e a aplicagio da politica de recursos humanos, afravés de
pesquisas e analises de mercado, recrutamento, selegéo e treinamento;

XXXV - a promog&o e execucdo da politica de recursos humanos, pela administragio de
vencimentos, planos de beneficios socials, bem como higiene e seguranga do trabaiho;

XXXIX - a execucdo da politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de
treinamento e aperfeigoamento de pessoal,

XL - o desenvolvimento e o controle de recursos humanos, visando a anélise quantitativa e
qualitativa desses recursos; -

XLI - manter controle e guarda dos documentos do setor;

XLII - realizar a guarda e conservagio dos equipamentos e materiais do setor:

XLill - realizar outras atividades correlatas.

A.2- SETOR DE CONTABILIDADE
Atribuigdes:

Compete a0 Sefor de Contabilidade, drgdo ligado & Secretaria da Camara Municipal de
Hajobi/SP: _

| - a execugéo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentérias e dos Orgamentos Anuais;

Il - o acompanhamento e o controle da execugdo orcamentarias, procedendo as alteragdes
quando necessario & previamente autorizadas; :

I - a execugao e escrituragéo sintética e analitica, em todas as suas fases, dos empenhos e dos
langamentos relativos as operagBes contabeis, patrimoniais e financsiras;

IV - 0 acompanhamento, execugdo e controle de acordos, contratos e convénios:;

V - a elaboragéo de balancetes financeiros e orgamentarios;

VI - a remessa mensal dos balancetes financeiros e orgamentarios ao Tribunal de Contas:

Vli - a elaboragéo, no prazo determinado, do Balango Geral;

VIl - a elaboragéo das prestagbes de Contas da Camara;

IX - & emisséo de Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execugao
orgamentaria da despesa;

X - a andlise das Folhas de Pagamento dos Servidores, adequando- as as unidades
orgamentarias;

Xl - a andlise, conferéncia e despacho em todos 0s processos de pagamento, bam como em
todos os documentos inerentes as atividades de Contabilidade;

Xl - o controle de arquivamento dos processos de pagamentos liquidados;

Xl - comunicar ao Presidente, com a devida antecedéncia, o possivel esgotamento das
dotagcdes orgamentarias;

XIV - fazer executar, mantendo atualizada, a escrituragio sintética da receita, da despesa e do
patrimbnio da Camara;

XV - elaborar, apresentar ao Presidente e encaminhar o orgamento, os Balancetes e Balangos
da Camara;
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XVI - efetuar os registros e controles de receitas e despesas;

XVl - elaborar e assinar, juntamente com o Presidente, os relatorios:

XVIII - realizar o controle das receitas e despesas orgamentérias e extra orgamentarias;

XIX - elaborar, apresentar e encaminhar a0 Presidente os relatérios, editais, Resolugdes e
Portarias do setor, solicitando a publicagio dos mesmos, quando for necessario;

XX - realizar a guarda e conservacdo dos materials e equipamentos do setor:

XXI - 0 acompanhamento da execugdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e
Orgamento, procedendo s alteragdes quando necessario e previamente autorizadas pelo
Presidente da Camara; g

XXil - o acompanhamento e o controle da execugéo orgamentéria, procedendo &s alteragdes
quando necessario e previamente autorizadas pelo Presidente da Camara;

XXIli - a execuco e escrituragdo sintética e analitica, em todas as suas fases, dos empenhos e
dos langamentos relativos as operages contabeis, patrimoniais e financeiras da Camara;

XXIV - a elaboragéo ¢ emissae do Livro Caixa, assinando-0 juntamente com o Presidente;

XXV - assinar, funtamente com o Presidente, o Balango, os Balancetes e Notas de Empenho;
XXVI - a publicag&o, quando devidamente autorizada pelo Presidente da Camara, dos relatérios,
acordos, convénios, editais, contratos e outros documentos afins e necessarios a publicagéo;
XXVIl - a emiss@o de Nota de Empenho, visando assegurar o controle eficiente da execugio
orgamentaria da despesa, encaminhando-a ao Presidente para autorizacgo e assinatura;

XXVIII - a analise das folhas de pagamentos dos servidores e Vereadores, adequando-as as
dotagles orgamentdrias especificas; '

XXIX - o controle e o arquivamento dos processos de pagamentos liquidados;

XXX - a execugdo de outras atividades correlatas.

A.3- PROCURADORIA JURIDICA

Diretrizes: A Assessoria Juridica é um org8o ligado 4 Secretaria da Camara, tendo como ambito
de ag&o a assisténcia imediata a0 Presidente, bem como aos Vereadores, Comissdes e aos
diversos setores da Camara Municipal, auxiliando-os no exame e frato dos assuntos
relacionados a assuntos juridicos pertinentes ao Poder Legislafivo.

AtribuigGes:
Séo atribuigbes da Procuradoria Juridica: _

| - acompanhar o Presidente junto aos tribunais na defesa dos interesses da Camara Municipal
de Itajobi;

Il - representar a Camara de Itajobi em juizo; :
I - verificar o aspecto legal e proceder a emissfo de pareceres juridicos quanto a Projetos e
processos em tramitagdo na Camara Municipal;

IV - acompanhar e defender a Camara Municipal de Itajobi em todos os processos judiciais.
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A.4- SETOR DE LIMPEZA E ALMOXARIFADO:
Atribuigbes: _
Compreende ao Setor de Limpeza, ligado & Secrelaria da Camara Municipal de Itajobi/SP:

{ - limpar e arrumar as dependéncias, instalagtes, méveis e equipamentos da Camara Municipal,
a fim de manté-los nas condigdes de asseio requeridas;

Il - recolher o lixo das dependéncias da Camara Municipal, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinagdes definidas; - :
lll - percorer as dependéncias da Camara Municipal, abrindo e fechando janelas, portas e
portbes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, méquinas e aparethos elétricos;
IV - manter a devida higiene e conservagéo das instalagbes sanitarias e de cozinha;

V - remover o p6 de moéveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; _

VI - preparar e servir o café ou pequenos lanches a visitantes, autoridades e servidores da
Cémara; ' :

VIl - verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;

VIll - manter limpos os utensilios de cozinha, efetuando a lavagem e guarda de pratos, panelas,
garfos, facas, copos e demais utensilios de copa e cozinha; '

IX - verificar o estado de conservagéo dos alimentos, separando os que ndo estejam em
condigdes adequadas de utilizagéo, a fim de assegurar a qualidade dos alimentos preparados;

X - preparar lanches, de acordo com a orientagéo recebida;

Xl - executar tarefas de copa e cozinha e preparagéo de alimentos; _ _

Xl - distribuir lanches e alimentages preparadas, servindo-as conforme rotina pré-determinada,
para atender aos comensais; :

Xl - verificar a existéncia de material de higiene, limpeza e alimentagio e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicéo,
quando for o caso; ' '

XIV - realizar a guarda de material de higiene, limpeza e alimentago e outros itens relacionados
com seu trabalho;

XV - receber e armazenar os géneros alimenticios, de higiene e de limpeza, de acordo com as
normas e instrugdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacio ¢ higiene;
XVi - manter limpo € organizado o material sob sua guarda; '

XVl - comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensfiios que the cabe manter
limpos e com boa aparéncia: : .

XVIIl - cumprir mandados. intemos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos, mensagens e pequenos volumes;

XIX - lavar e passar panos, toalhas e outros objetos afins, observando o estado de conservagio
das mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e saida das pecas;

XX - manter controle e guarda dos documentos do setor;

XX - realizar a guarda e conservagio dos equipamentos e materiais do setor;

XXII - realizar outras atividades correlatas. :
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EXPOSICAQ DE MOTIVOS
PROJETO DE RESOLUGAO N° 0412025

Senhor Presidente,
Nobres Edis.

Submetemos para apreciagdo de V. Ex®. proposta para instituir
“Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores do Quadro de. Pessoal da Camara Municipal de
itajobifSP e da outras providencias®. -

A Competéncia para dispor sobre servidor pablico desta Casa
de Leis recai @ Mesa Diretora. Assim, estamos propondo careiras para os respectivos
servidores efetivos e incorporando a seus patriménios juridicos a gratificagdo por servicos
prestados no periodo, nas sesses planarias; tal incorporago esta prevista no disposto da Lei
Municipal de n® 309/04 (Art. 11, § Gnico). Por ora, os beneficiados ocupam os cargos de Dirstor
Geral, Técnico em Contabilidade e Zelador.

A fixacéo da remuneragao dos cargos do Quadro de Servidores
da Camara Municipal sera estabelecida por lei ordinaria.

Ante a todo o exposto, solicitamos dos nobres vereadores
analise e aquiescéncia da presente proposta legislativa. -

Atenciosamente,

» MESA DIRETORA

OSE ROBERTO LORENCET!

Vice-Presider
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