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RESOLUGAO N°. 01/19
(Projeto de Resolugdo n°. 01/19, da Mesa Diretora)

Dispoe sobre a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Ubatuba.

O Presidente da Camara Municipal de Ubatuba, Vereador Silvinho Brandao, faz
saber que a Camara Municipal aprovou, e ele, nos termos do artigo 25, inciso IV da Lei
Orgénica do Municipio, promulga a seguinte Resolugao:

TITULO |

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolugéo organiza a estrutura administrativa da Camara Municipal
de Ubatuba, descreve as competéncias das unidades administrativas, Organograma e
Anexos, e fixa todas as atribuigbes das fungbes e cargos.

Art. 2° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Ubatuba é composta
dos seguintes 6rgaos:

- PLENARIO

- DA PRESIDENCIA E MESA DIRETORA

- DIRETORIA GERAL

- SECRETARIA DE GESTAO E CONTROLE

- PROCURADORIA LEGISLATIVA

- ASSESSORIA PARLAMENTAR

- SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
- SETOR DE COMPRAS E LICITACAO

- SETOR DE COMUNICACAO

- SETOR DE CONTABILIDADE

- SETOR DE MANUTENCAO

- SETOR DE RECURSOS HUMANOS

- SETOR DE SECRETARIA

- SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
- SETOR DE TRANSPORTES

- ESCOLA DE FORMACAO E APERFEIGOAMENTO DO SERVIDOR |
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Art. 3° Os Orgaos e Setores cumprirdo as diretrizes administrativas previstas
pela Mesa Diretora da Camara Municipal de Ubatuba, coordenando a operacionalizagao de
suas segdes e o desempenho dos seus servigos, obedecendo as diretrizes estabelecidas na
Lei Complementar n° 101/00, a Lei Organica Municipal e a Lei Orcamentaria.

Art. 4° A descentralizagdo administrativa tem como objetivo liberar os dirigentes
das rotinas de execugao e das tarefas de mera formalizagdo de atos administrativos, para
concentrarem-se nas atividades de planejamentos, supervisdo e controle.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES

SECAO|
DO PLENARIO

Art. 5° No Plenario, realizam-se as Sessdes Plenarias, nas quais os vereadores
se reunem para discutir e votar os projetos depois de analisados pelas comissdes, conforme
disposto na Lei Organica e Regimento Interno.

_ SEGAQII
DA PRESIDENCIA DA MESA DIRETORA

Art. 6° O Gabinete da Presidéncia da Mesa Diretora € composto por uma
Secretaria politico-administrativa, dirigido por um Secretario de livre nomeagéo e confianga do
Presidente, com atribuicdes administrativas relacionadas a assessoria superior da Presidéncia
em assuntos institucionais de relacionamento entre os Poderes da Republica nos niveis
Municipal, Estadual e Federal.

Paragrafo Unico. O Secretario da Presidéncia é subordinado diretamente ao
Presidente e a Mesa Diretora, com formacao de nivel superior, que tem a fungao de seguir as
orientagdes politico-administrativas do Presidente, no trato com a Diretoria Geral e a
Secretaria de Gestao e Controle;

SECAO I
DA DIRETORIA GERAL DA MESA DIRETORA

Art. 7° A Diretoria Geral da Mesa Diretora exercera as atividades de diregao
sobre todos os setores, bem como executara trabalhos de planejamento e organizagéo, e
possui as seguintes competéncias:

| - Planejar, organizar, supervisionar, coordenar, e direcionar as atividades da
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_ Il - Propor ao Presidente a nomeagdo, promoco, exoneragdo, demissao,
reintegracdo ou readmiss&o de servidores, em conformidade com a legislagdo em vigor;

. Il - Solicitar ao Presidente a abertura de licitagéo para a contratagio de obras,
servicos e compras, bem como para as alienagdes e locagées atinentes ao ambito de sua
pasta;

IV - Solicitar motivadamente ao Presidente a revogagdo, a anulacdo ou o
arquivamento de licitages, bem como autorizar publicacdo de editais referentes as licitagbes,
observando-se as exigéncias legais a respeito;

V - Zelar pelo recebimento dos duodécimos destinados a Camara Municipal na
peca orgamentaria anual;

VI - Zelar pela elaboragado da pega orgamentaria do Legislativo Municipal, no
prazo previsto em Lei, para encaminhamento ao Poder Executivo, na integracéo da proposta
orgamentaria anual;

VIl - Providenciar os recolhimentos, nos prazos legais, aos respectivos 6rgaos,
dos descontos obrigatoérios e outros encargos;

VIl - Determinar o pagamento de despesas de acordo com as disponibilidades
financeiras e com o cronograma orgamentario:

IX — Praticar, junto com a Presidéncia, todos os atos tendentes & movimentagao
financeira e de contas bancarias mantidas pelo Legislativo em bancos oficiais;

X - Comunicar ao Presidente, com a devida antecedéncia, o possivel
esgotamento das dotagbes orgcamentarias;

Xl - Examinar, conferir e instruir os processos de pagamento, impugnando-os
quando nao investidos das formalidades legais;

XIl - Disponibilizar aos Vereadores todo corpo técnico da Camara, caso
necessario, para o estudo e discussao da Proposta Orcamentaria;

X1l - Assessorar o Presidente quanto a outorga de mandato aos profissionais da
area judiciaria para representar a Camara Municipal de Ubatuba em qualquer Juizo, Instancia
ou Tribunal;

XIV - Manter informado o Presidente e demais membros da Mesa Diretora sobre
as decisdes proferidas em feitos ou agdes de sua responsabilidade, instruindo-as quanto ao
exato cumprimento das decisdes judiciais;

XV - Propor a Procuradoria do Legislativo, juntamente com a Secretaria de
Gestao e Controle, a elaboragdo das minutas de editais de licitagao, bem como dos contratos,
acordos, convénios e ajustes financeiros, os quais deverao ser examinados e aprovados pelo )/
Presidente da Mesa Diretora;

XVI - Produzir informacgdes gerenciais como suporte para a tomada de decisoes
da Mesa Diretora, com a devida ciéncia da Secretaria de Gestao e Controle;

XVII - Autorizar o fornecimento de certidées e declaragbes relativas ao quadro
de pessoal, tendo em conta os interesses do Legislativo;

XVIII - Conhecer toda a documentagao e correspondéncia recebida destinada a
Camara, providenciando seu encaminhamento;

XIX - Preparar Portarias;

Y
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XX - Sugerir a abertura de procedimento de tomada de contas especiais em
casos de fraude, desvio ou aplicago irregular de recursos publicos;

XXl - Fiscalizar de forma permanente os atos de execucdo orgcamentaria e
realizagado de despesas, bem como cobrar fiel observancia ao cumprimento das normas
gerais de Direito Financeiro;

XXIl - Prover os Vereadores de todos os meios materiais e organizacionais
necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos, bem como orientagdo dos Processos
Legislativos, inclusive para a realizag&o de audiéncias publicas;

XXIIl - Atuar diretamente na fiscalizagdo do cumprimento dos objetivos e metas
da Mesa Diretora;

XXIV - Impugnar qualquer ato que possa causar prejuizo a Camara Municipal,

XXV - Promover as atividades de imprensa, relagées publicas, divulgacao de
diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse da Camara Municipal.

§ 1° A Diretoria Geral da Mesa Diretora € composta por 01 (um) cargo de livre
nomeacao da Mesa Diretora, indicado pelo Presidente, que devera, obrigatoriamente, ter nivel
superior e tera seus vencimentos na referéncia descrita em lei propria.

§ 2° As compras, obras, servigos, alienagdes e locagbes, somente poderao ser
licitadas quando houver previsdo de recursos orgamentarios que assegurem o pagamento das
obrigagdes decorrentes, sempre com observancia da Lei de Diretrizes Orgcamentarias e do
Plano Plurianual, observando as regras da Lei Complementar Federal n° 101, de 04 de maio
de 2000, que estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na
gestao fiscal.

SECAO IV
DA SECRETARIA DE GESTAO E CONTROLE

Art. 8° A Secretaria de Gestdo e Controle tem como finalidade exercer a
atividade de gestdo administrativa, contabil e financeira, auditoria interna nos o6rgéaos e
entidades da Camara Municipal de Ubatuba e, quando solicitada pela Mesa Diretora ou pela
Presidéncia, elaborar relatérios e pareceres sobre demonstrativos contabeis e prestagcao de
contas do 6rgao, bem como executara trabalhos de planejamento e organiza¢do, em conjunto
com a Diretoria Geral da Mesa Diretora e Secretaria Parlamentar, possuindo as seguintes /‘
competéncias:

| - Sugerir organizagado do servigco administrativo da Camara Municipal, assim
como das atividades a serem desempenhadas pelas coordenadorias € assessorias que estao
compreendidas no seu ambito de atuacdo, providenciando todo o necessario ao perfeito
atendimento dos municipes, servidores, agentes politicos e a sociedade em geral;

Il - Ajudar na coordenacdo com os Orgdos interessados, a selecao, o
recrutamento e o treinamento de servidores; .
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Il — Em conjunto com o Diretor Geral da Mesa Diretora, na tomada de medidas
para sanar quaisquer irregularidades verificadas na admissio de servidores da Camara;

IV - Realizar auditoria preventiva na area contabil, financeira, orcamentaria,
patrimonial e operacional do Legislativo Municipal;

V - Sugerir o estudo de problemas administrativos, principalmente os de
estrutura e funcionamento, assim como propor diretrizes e normas de organizagao de servigo
e simplificacao de trabalho;

VI - Ter sob sua guarda as declaragdes de bens dos Senhores Prefeito, Vice-
Prefeito, Vereadores e Secretarios, bem como as atas das sessfes reservadas da Camara e
toda a documentacéo sigilosa, a critério da Presidéncia;

VII - Rubricar as certiddes fornecidas pela Camara;

VIl - Manter atualizados, em pastas apropriadas, os comprovantes das
publicagées dos atos oficiais da Camara;

IX - Preparar e expedir documentos a Presidéncia quando solicitado;

X - Fazer estudos e planejamentos de natureza administrativa que lhe forem

solicitados;

Xl - Elaborar os documentos e trabalhos em que sejam relevantes as
consideracdes de natureza financeira e orcamentaria;

Xl - Elaborar relatérios que mantenham o Presidente e os Vereadores

informados da regularidade ou nao de todos os procedimentos vinculados a dire¢do do
Legislativo;

XIl - Apurar as contas dos responsaveis por adiantamentos;

XIV - Fazer executar, mantendo atualizada, a escrituracado sintética da receita,
da despesa e do patrimdnio da Camara;

XV - Orientar no controle, na execugédo e no acompanhamento dos orcamentos
e na contencao ou liberagdo de despesas, assim como devera demonstrar a utilizacdo dos
recursos financeiros destinados ao Legislativo;

XVI - Assessorar, quando devidamente solicitado, os Vereadores no estudo e
discussao da Proposta Orgcamentaria;

XVII - Providenciar a publicagdo e o encaminhamento do relatério de gestéo
fiscal, relatério resumido de execugdo orgamentaria e outros balancetes de natureza contabil
e financeira aos 6rgaos pertinentes;

XVIII - Controlar o custo operacional dos veiculos, mediante controle de
despesas com viagens, abastecimento, lavagens, lubrificagbes, aquisicbes de pecas e //”
consertos;

XIX - Manter informado o Diretor Geral da Mesa Diretora sobre as decisbes
proferidas em feitos ou agbes de sua responsabilidade, instruindo-as quanto ao exato
cumprimento das decisdes judiciais;

XX - Prestar as informacdes que lhe forem solicitadas pela Presidéncia,
membros da Mesa Diretora e membros de Comissdes, relativas ao estudo, marcha e termo
dos processos e negdcios a seu cargo;

XXI - Elaborar, juntamente com a Diretoria Geral da Mesa Diretora, os Editgiis de
Concursos Publicos;
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XXII - Zelar pelo cumprimento dos principios da administragdo publica em
processos administrativos e outros atos formais que impliquem na responsabilidade direta do
Presidente da Camara ou dos membros da Mesa Diretora;

XX - Produzir informagdes gerenciais como suporte para a tomada de decisées
da Mesa Diretora;

XXIV - Fiscalizar, em conjunto com o Diretor Geral da Mesa Diretora, de forma
permanente, os atos de execucdo orgamentaria e realizacdo de despesas, cobrando a fiel
observancia ao cumprimento das normas gerais de Direito Financeiro;

XXV - Avaliar periodicamente os seus proprios procedimentos de controle
interno, visando o seu fortalecimento a fim de evitar erros, fraudes e desperdicios;

XXVI - Elaborar sugestdées para expedicdo de normas compativeis com os
servigos de auditoria e controle da Camara Municipal,

XXVII - Comunicar o Diretor Geral da Mesa Diretor sobre qualquer ato que possa
causar prejuizo a Camara Municipal;

XXVII - Elaborar, quando solicitado pela Mesa Diretora, por qualquer uma das
Comissbes Permanentes ou as Comissdes Especiais, relatérios e pareceres sobre
demonstrativos contabeis e prestacdo de contas de quaisquer 6rgdos que compdem a
administracao direta ou indireta do Municipio;

XXIX - Fomentar o controle social, viabilizando a divulgagdo de dados e
informagbes em linguagem acessivel ao cidadao, bem como estimulando sua participacao na
fiscalizagao das atividades levadas a efeito pela Administracdo da Camara Municipal;

XXX - Solicitar a Procuradoria do Legislativo a elaboracdo de estudos de
natureza juridica que lhe forem solicitados.

Art. 9° Junto a Secretaria de Gestao e Controle funciona a Ouvidoria da Camara
Municipal de Ubatuba, como meio de interlocugdo com a sociedade, constituindo-se em um
canal aberto para recebimento de solicitagtes, informagdes, reclamacgdes, sugestoes, criticas,
elogios e quaisquer outros encaminhamentos relacionados as suas atribuicdes e
competéncias.

Art. 10. Compete a Ouvidoria da Camara Municipal de Ubatuba:

| — receber, analisar, responder, encaminhar e acompanhar as manifestagées da
sociedade civil dirigidas a Camara Municipal;

Il — organizar os canais de acesso do cidadao a Camara Municipal, simplificando //
procedimentos;

Il — orientar os cidadidos sobre os meios de formalizagdo de manifestagbes
dirigidas a Ouvidoria;

IV — fornecer informagées, material educativo e orientar os cidadéos quando as
manifestagées nao forem de competéncia da Ouvidoria da Camara Municipal,

V - responder aos cidadaos e entidades quanto as providéncias adotadas em
face de suas manifestagoes;
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VI — auxiliar a Cémara Municipal na tomada de medidas necessarias a
regularidade dos trabalhos ou sanar violagoes, ilegalidades e abusos constatados;
VIl — auxiliar na divulgagdo dos trabalhos da Camara Municipal, dando
conhecimento dos mecanismos de participagao social;
VIIl - elaborar, anualmente, relatério de gestdo, que devera consolidar as

informagdes mencionadas no inciso |, e, com base nelas apontar falhas e sugerir melhorias na
prestacdo de servigos, devendo indicar, ao menos:

a) 0s numeros de manifestagdes recebidas no ano anterior;
b) 0s motivos das manifestagdes;
c) a analise dos pontos recorrentes;

d) as providéncias adotadas pela administracdo publica nas solugbes
apresentadas.

Paragrafo Gnico. O relatdrio de gestdo serd encaminhado a Secretaria de
Gestéo e Controle e disponibilizado integralmente na internet.

Art. 11. A funcao de Ouvidoria da Camara Municipal, sera exercida por um
Ouvidor, designado pelo Presidente da Camara Municipal, dentre os servidores efetivos,
portador de diploma com nivel superior, com mandato de 01 (um) ano, admitida a
reconducao.

Art. 12. O Ouvidor, para o exercicio de suas fungdes, tera as seguintes
prerrogativas:

I - requisitar informagdes as unidades e servidores da Camara Municipal,
Il — solicitar documentos necessarios ao desenvolvimento de suas atribui¢des,
por intermédio da Presidéncia da Camara Municipal.

§ 1° As unidades e servidores da Camara Municipal terdo prazo de 05 (cinco)
dias Uteis para responder as solicitagées encaminhadas pela Ouvidoria, prazo este que
podera ser prorrogado em fungdo da complexidade do assunto.

§ 2° O descumprimento do prazo ou a auséncia de resposta devera ser)/
comunicado ao Presidente da Camara Municipal.

Art. 13. Sao atribuigdes do Quvidor:

| — exercer suas fungdes com independéncia e autonomia, visando garantir o
direito de manifestacéo dos cidadaos;

Il - recomendar a corregao de procedimentos administrativos;

Il — sugerir, quando cabivel, a adogdo de providéncias ou apuragao de atos
considerados irregulares ou ilegais; :
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IV — determinar, de forma fundamentada, o encerramento de manifestagoes;

V — manter sigilo, quando solicitado, sobre os dados dos usuarios dos servigos
da Ouvidoria;

VI — promover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento da prestagédo
de servigos da Ouvidoria;

VIl — solicitar a Presidéncia da Camara o encaminhamento de procedimentos as
autoridades competentes;

VIl — solicitar informagdes quanto ao andamento de procedimentos iniciados por
acao da Ouvidoria;

IX — elaborar relatério mensal e anual das atividades da Ouvidoria para
encaminhamento a Mesa, disponibilizando-os para conhecimento dos cidadaos;

X - incentivar e propiciar aos servidores da OQOuvidoria oportunidades de
capacitagao e aperfeicoamento de suas atividades;

Xl — propor ao Presidente da Camara Municipal a celebragcao de convénios ou
parcerias com entidades afins e de interesse da Ouvidoria;

Xll — propor ao Presidente da Camara Municipal a elaboracdo de palestras,
seminarios e eventos técnicos com temas relacionados as atividades da Ouvidoria.

Art. 14. A Camara Municipal de Ubatuba dara ampla divulgacéo da existéncia da
Ouvidoria e suas respectivas atividades pelos meios de comunicagao utilizados pela Casa.

Art. 15. A Camara Municipal assegurara recursos humanos, estruturais e
financeiros necessarios ao desempenho das atividades da Ouvidoria.

SECAQV
DA PROCURADORIA LEGISLATIVA

Art. 16. A Procuradoria Legislativa da Camara Municipal de Ubatuba tera por
atribuicdo a representacdo judicial, a consultoria e o assessoramento técnico-juridico da
Camara Municipal, competindo-lhe:

| - Elaborar parecer juridico sobre abertura de licitagdo, dispensa ou
inexigibilidade;

Il - Opinar, obrigatoriamente, em todos os procedimentos disciplinares e
sindicancias em geral;

lll - Elaborar pareceres € manifestagdes juridicas em processos administrativos;

IV - Atuar judicial e administrativamente na defesa dos interesses institucionais
da Camara Municipal de Ubatuba.

V - Prestar assessoramento e consultoria juridica a Mesa Diretora, a
Presidéncia, aos Vereadores e a Diretoria Geral da Mesa Diretora;

VI - Apresentar analise juridica quanto a constitucionalidade e a legahdade de
todas as proposigcdes submetidas a Comisséo de Constituicao e Justica, :
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VIl - Receber intimagdes e demais atos de comunicacdo oriundos de agdes
judiciais, em que figure como parte a Camara Municipal de Ubatuba ou seu Presidente, por
ato praticado no exercicio de suas atribuigées funcionais;

VIl - Prestar assessoria e consultoria a Presidéncia, a Mesa Diretora e aos
Vereadores, em todas as matérias relacionadas aos servigos administrativos da Camara
Municipal de Ubatuba;

IX - Elaborar e revisar minutas de editais de licitagdo, contratos, ajustes, acordos
e convénios, bem como se manifestar sobre prorrogagées, aditamentos, rescisées, aplicacdo
de penalidade e demais incidentes relativos a execugdo de contrato firmado pela Camara
Municipal de Ubatuba, a pedido do Diretor Geral da Mesa Diretora;

X - Representar a Camara Municipal de Ubatuba, a Mesa Diretora, o seu
Presidente, os Vereadores, esses quando autorizado pela Mesa Diretora, em qualquer Juizo,
Instancia ou Tribunal, podendo propor agdes, contestar e realizar o acompanhamento de
processos no que concerne aos interesses e prerrogativas do Poder Legislativo.

Xl - Desempenhar outras atribuigcdes atinentes a sua area de competéncia, que
lhe forem solicitadas pela Mesa Diretora ou pelo Presidente da Camara Municipal de Ubatuba.

Art. 17. Compete aos titulares dos 03 (trés) cargos efetivos de Procurador
Legislativo, zelar para que todos os atos praticados pela Camara Municipal observem estrita
obediéncia aos principios constitucionais, norteadores da administracdo publica.

§ 1°. Os atos de comunicacéo oriundos de agdes judiciais pelo Presidente, que
os despachara imediatamente & Procuradoria Legislativa da Camara Municipal de Ubatuba.

§ 2°. A Procuradoria Legislativa sera chefiada pelo Procurador Legislativo Chefe,
cargo esse que devera ser preenchido exclusivamente por integrantes da carreira, por
indicagéo do Presidente e nomeacéao pela Mesa Diretora.

SECAQ VI
ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 18. A Assessoria Parlamentar é o 6rgdo que prestara apoio no desempenho
de suas funcdes junto aos gabinetes dos vereadores e comissbes permanentes, na
orientacdo dos trabalhos legislativos no desempenho de suas atribuicbes e fungdes
regimentais, além de assessoramento politico, que lhe forem determinados e ou, quando
solicitados pela da Mesa Diretora da Camara no desenvolvimento de suas fungbes, na
elaboracéo das proposigées previstas no Regimento Interno e Lei Organica.

Paragrafo Unico. A Assessoria Parlamentar € composta por 10 (dez) cargos de

Chefe de Gabinete, 10 (dez) cargos de Assessor Parlamentar Legislativo, e 05 (cinco) cargos
de Assessor Especial das Comisses Permanentes, com nivel superior, nomeados pela Mesa

Diretora, com a anuéncia de cada Vereador, para desenvolver 0s trabalhos em seus
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Gabinetes ou Comissées, que correspondem as atribuicées de suas fungdes de cunho
politico-administrativas, com as seguintes atribuicdes:

I - CHEFE DE GABINETE DO VEREADOR:

a) Auxiliar e colaborar com o vereador nas atividades politico-administrativas
desenvolvidas no Gabinete, responder pelas agdes desenvolvidas no espaco fisico do
Gabinete do Vereador, ficando responsavel por toda a conduta utilizada no mesmo:

b) Chefiar todos os que prestam servigos no Gabinete, participando e instruindo
0s mesmos no desenvolvimento de suas atividades, bem como de outras atividades
correlatas ao mandato parlamentar, quando solicitado pelo Vereador;

c¢) Requisitar junto a administracdo da Camara, em nome do Vereador, todo e

- qualquer beneficio para melhor atendimento do Gabinete;

d) Conferir a redagao da correspondéncia do Gabinete, responsabilizar-se pelos
relatorios de controle de expedigdo de documentos rotineiros.

e) Estabelecer a interlocugao do parlamentar.

Il - ASSESSOR DE GABINETE DO VEREADOR:

a) Assessorar o vereador nas reunibes de Comissées, Audiéncias Publicas e
outros eventos externos e internos;

b) Desempenhar tarefas de articulacdo, coordenagdo, assessoramento e
controle de diretrizes politico-governamentais;

c) Assessorar na elaboragao e redacdo de discurso e pronunciamentos;

d) Cumprir outras atividades politico-administrativas de assessoria superior
inerentes ao exercicio do mandado parlamentar;

e) Assessorar na analise e elaboracdo de projetos de lei e outros atos
normativos.

Il - ASSESSORIA ESPECIAL DAS COMISSOES PERMANENTES

a) Planejar, organizar, assessorar e executar, no que couber, todos os assuntos
e trabalhos relacionados as Comissdes Permanentes;

b) Providenciar todo o necessario para realizagdo das audiéncias das /
Comissdes e tomar as providencias necessarias para sua observancia, bem como corrigindo }/
e fornecendo dados para compreensao, analise e decisao final dos assuntos; j

¢) Marcar audiéncias dos membros das Comissbes Permanentes, sempre que
forem solicitadas, nos Orgaos do Executivo Municipal; )

d) Acompanhar a execu¢ao orcamentaria de todos os Orgaos da Administracao
Municipal, informando aos membros da Comissédo de sua pasta sobre o fiel cumprlmento da
Lei de Diretrizes Orcamentarias;

e) Promover instrumentos de transparéncia da gestao mumc:lpal dos quais sera
dada ampla divulgagéao, inclusive mediante incentivo a part|c1pagao popular e reallzagao de
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Audiéncia§ PL’xb.licas, durante os processos de elaboragdo e discussido do Plano Plurianual
(PPA), Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e da Lei Orgamentaria Anual (LOA).

SECAO VI
SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

o ) Art. 19. O Setor de Almoxarifado e Patriménio é o responsavel pelo controle e
administracdo dos materiais e insumos utilizados nas atividades legislativas e administrativas,
bem como na guarda e controle dos bens publicos afetados aos servigos da Camara.

Paragrafo Gnico. O Setor de Almoxarifado sera coordenado por um Chefe de

Setor, cargo de livre provimento, indicado pelo Presidente, com nivel superior que tera como
atribuicoes:

I — Coordenar e chefiar o Setor correspondente;

Il - Propor planos e propostas de acao para o Diretor Geral;

Il — Zelar pela guarda e manutengio dos equipamentos e materiais utilizados,
bem como pelo local de trabalho;

IV — Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnolégicas de
sua area de atuacédo e das necessidades do setor;

V — Coordenar a confeccdo de relatdrios de situacdo de bens e materiais a
serem periodicamente apresentados a Controladoria;

VI — Executar e determinar a execugéo de outras tarefas a critério da Diretoria
Geral.

SECAO Vil )
SETOR DE COMPRAS E LICITACOES

Art. 20. O Setor de Compras e Licitagbes é o responsavel por estabelecer
relagbes com o mercado fornecedor de bens, servicos e obras; planejar e elaborar, em
conjunto com a Diretoria Geral, Secretaria de Gestao e Controle e Setor de Contabilidade o
cronograma de compras; elaborar, analisar e realizar os processos de licitagdo; proceder ao
acompanhamento dos processos de compras de bens, servigos e obras; elaborar e submeter
minutas de editais de licitacdo e de termos de contrato e seus aditivos a Procuradoria
Legislativa; acompanhar a execucdo de contratos de compras de bens, servigos e obras;
solicitar a Diretoria Geral a liquidagdo de despesas oriunda de contratos de bens, servigos e
obras; subsidiar relatérios e demais instrumentos que integrem a prestacédo de contas da
Camara; elaborar estudos e emitir parecer em assuntos de sua area de competéncia.

Paragrafo anico. O Setor de Compras e Licitagdes sera coordenado por um
Chefe de Setor, cargo de livre provimento, indicado pelo Presidente, com nivel superior que

tera como atribuigbes: e
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I — Coordenar e chefiar o Setor correspondente; Foiha 551

I — Propor planos e propostas de acgéo para o Diretor Geral;

Il — Zelar pela guarda e manutengao dos equipamentos e materiais utilizados,
bem como pelo local de trabalho;

IV — Manter-se atualizado em relagao as tendéncias e inovagdes tecnolbgicas de
sua area de atuacao e das necessidades do setor;

V — Executar e determinar a execucdo de outras tarefas a critério da Diretoria
Geral.

SECAOIX
SETOR DE COMUNICAGAOQ

Art. 21. O Setor de Comunicacao é o responsavel por desenvolver a politica de
comunicagao social do Poder Legislativo; promover e divulgar as atividades de informagao ao
publico acerca das agdes dos érgdos da Camara Municipal, por meio dos canais disponiveis
de comunicagao; organizar meios rapidos e praticos de acesso e controle da informacéo e
cuidar da publicidade dos atos oficiais.

Paragrafo unico. O Setor de Comunicacédo serd coordenado por um Chefe de
Setor, cargo de livre provimento, indicado pelo Presidente, com nivel superior que tera como
atribuicdes:

| — Coordenar e chefiar o Setor correspondente;

Il — Propor planos e propostas de agéo para o Diretor Geral;

ll — Zelar pela guarda e manutencao dos equipamentos e materiais utilizados,
bem como pelo local de trabalho;

IV — Manter-se atualizado em relacao as tendéncias e inovagdes tecnologicas de
sua area de atuacéo e das necessidades do setor;

V — Supervisionar as matérias encaminhadas aos veiculos jornalisticos e
publicitarios;

VI — Executar e determinar a execucgao de outras tarefas a critério da Diretoria
Geral.

SECAOQ X
SETOR DE CONTABILIDADE )

Art. 22. O Setor de Contabilidade sera o responsavel por todas as atividades de
registros dos fatos que envolvam orgamento, financas e patriménio da Camara; elaborar
empenhos, receber e conferir notas fiscais, tanto dos servicos contratados, quanto dos bens
adquiridos; elaborar relatério de acompanhamento de execugédo de receita e despesas,
relatérios de balangos e demais presta¢des de contas.

// 12 |Pagina

7y ™
Rua Antonio Marques do Vale n°® 250, Silop — Ubatuba/SP — CEP 11680-000 — Tel.r’(12) 3834-1500 |
www.camaraubatuba.sp.gov.br e-mail: secretaria@camaratibatuba.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE UBATU

ESTANCIA BALNEARIA — ESTADO DE SAO [BAUG!" " & /)71
“ ) C@WMJW” Folha 61& V;sgf?’i}?’

Paragrafo Gnico. O Setor de Contabilidade sera coordenado por um Chefe de
Setor, cargo de livre provimento, indicado pelo Presidente, com nivel superior na area de
atuagao, que tera como atribuicoes:

I — Coordenar e chefiar o Setor correspondente;

Il — Propor planos e propostas de agdo para o Diretor Geral;

lll — Zelar pela guarda e manutencio dos equipamentos e materiais utilizados,
bem como pelo local de trabalho;

IV — Manter-se atualizado em relagao as tendéncias e inovagdes tecnologicas de
sua area de atuagéo e das necessidades do setor;

V — Executar e determinar a execugdo de outras tarefas a critério da Diretoria
Geral.

SECAO XI )
SETOR DE MANUTENGCAO

Art. 23. O Setor de Manutencdo sera o responsavel pela manutencdo da
infraestrutura predial, limpeza e instalagdes da Camara Municipal.

Paragrafo Gnico. O Setor de Manutengao sera coordenado por um Chefe de
Setor, cargo de livre provimento, indicado pelo Presidente, com nivel superior que tera como
atribuigbes:

I - Coordenar e chefiar o Setor correspondente;

Il — Propor planos e propostas de acao para o Diretor Geral;

Il - Zelar pela guarda e manutencao dos equipamentos e materiais utilizados,
bem como pelo local de trabalho;

IV — Manter-se atualizado em relacéo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de
sua area de atuagao e das necessidades do setor;

V — Coordenar e fiscalizar a prestagao de servicos das empresas terceirizadas
responsaveis por contratos de manutengao e limpeza; ‘

VI — Executar e determinar a execucao de outras tarefas a critério da Diretoria /7/
Geral.

SECAO XII
SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 24. O Setor de Recursos Humanos sera o responsavel por propor a politica
geral de gestao de recursos humanos da Camara Municipal; desenvolver estudos e coordenar
projetos de modernizagdo administrativa; promover a aplicagdo da politica de carreiras e
remuneracao dos servidores; administrar, controlar e elaborar relatorios do Controle Interno;
Elaborar e emitir a Declaragao de Relacao Anual de Informagdes Socxals RAIS a/k eclarag:ao

7 :
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Previdéncia Social — SEFIP —entregar e enviar em prazo habil legal os relatérios que a
legislagaéo determina; emissao de declaragées.

Paragrafo dnico. O Setor de Recursos Humanos sera coordenado por um
Chefe de Setor, cargo de livre provimento, indicado pelo Presidente, com nivel superior que
terd como atribuicdes:

I - Coordenar e chefiar o Setor correspondente;

Il - Propor planos e propostas de acéo para o Diretor Geral;

Il — Zelar pela guarda e manutengao dos equipamentos e materiais utilizados,
bem como pelo local de trabalho;

IV — Manter-se atualizado em relagao as tendéncias e inovagées tecnologicas de
sua area de atuagéo e das necessidades do setor;

V — Executar e determinar a execugdo de outras tarefas a critério da Diretoria
Geral;

VI — Determinar confecgdo e conferir Portarias solicitadas pela Mesa Diretora e
Presidéncia.

SECAOQ XiiI
SETOR DE SECRETARIA

Art. 25. O Setor de Secretaria sera o responsavel pelas atividades de
planejamento e organizagdo, em conjunto com a Diretoria Geral da Mesa Diretora e a
Secretaria de Gestdo e Controle, e possui as seguintes competéncias:

I - A organizagao, o controle e o desenvolvimento de procedimentos que visem a
realizacdo das Sessbes Legislativas ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal de
Ubatuba;

Il - Realizagao de pesquisa legislativa para elaboragéo e controle de Projetos de
Lei; emitindo certiddo sobre leis existentes, execugcdo dos procedimentos necessarios ao
andamento dos Processos Legislativos; auxilio necessario para o exercicio das fungbes dos
Vereadores na elaboragcdo de Requerimentos, Pedidos de Informagdes, Mocbes, Pedidos de
Providéncias e outros, mediante solicitagdes encaminhadas a Mesa Diretora;

Il - Registro, coleta e organizagdo das manifestagdes, atos das Sessdes
Legislativas e Audiéncias Publicas, objetivando a lavratura das respectivas Atas Legislativas e
encaminhamento para a concluséo e apreciagdo pela Cadmara de Vereadores;

IV - Elaboracgao, expedigéo e controle das correspondéncias oficiais da Camara
Municipal; execucao e controle de reproducédo de documentos;

V - Remessa de documentacdo necessdaria para a realizagdo das Sessbes
Legislativas, Audiéncias Publicas e outros atos oficiais no ambito de atuacdo da Secretaria;

VI - Manter arquivo de todos os documentos decorrentes das Sessdes
Legislativas, Audiéncias Publicas e outros atos oficiais no ambito de atuagéo d? Secretana

H/”
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VIl - Rever, orientar, prestar assisténcia e informagées sobre Projetos de Leis e
Atos Normativos, quando solicitado por qualguer um dos membros da Mesa Diretora ou
Vereadores membros de Comissdes Permanentes ou Provisérias;

VIl - Sistematizar, certificar e preparar dados necessarios, encaminhando a
Procuradoria do Legislativo, para a redagdo de Projetos de Lei de competéncia da Mesa
Diretora;

IX - Prestar a Mesa Diretora orientacao, assisténcia e informagdes que se
fizerem necessarias em projetos de leis ou outras proposituras;

X - Manter arquivo de documentos que, por sua natureza, devem ser guardados
de modo reservados.

Paragrafo unico. O Setor de Secretaria serda coordenado por um Chefe de
Setor, cargo de livre provimento, indicado pelo Presidente, com nivel superior que tera como
atribuicdes:

I - Coordenar e chefiar o Setor correspondente;

Il — Propor planos e propostas de a¢do para o Diretor Geral,

lll — Zelar pela guarda e manutencao dos equipamentos e materiais utilizados,
bem como pelo local de trabalho;

IV — Manter-se atualizado em relagao as tendéncias e inovagoes tecnolégicas de
sua area de atuacédo e das necessidades do setor;

V — Executar e determinar a execugdo de outras tarefas a critério da Diretoria
Geral.

SECAOQ XIV
SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 26. O Setor de Tecnologia da Informagédo sera o responsavel por propor
politicas de modernizagdo administrativa, em conjunto com os demais 6rgdos da Céamara, de
modo a difundir novos métodos e sistemas de trabalho, objetivando a implementacao de

- processos de melhoria continua dos servigos prestados a populagéo; fixar normas e
procedimentos para a gestdo da operacado de sistemas informatizados; realizar, em conjunto
com os demais 6rgaos, estudos sobre aquisicao de novas tecnologias, envolvendo softwares,
gerenciamento de rede e sistemas de comunicagdo de dados; implementar servicos de
digitalizagdo ou demais midias regulamentadas e igualmente adequadas para controle de %
documentagéo; promover a seguranga e a integridade dos dados e informacgdes residentes
nos sistemas informatizados; prestar suporte e assisténcia técnica aos usuarios, com vistas a
utilizacao eficaz dos recursos de informatica disponiveis.

Paragrafo Unico. O Setor de Tecnologia da Informagéo serd coordenado por um
Chefe de Setor, cargo de livre provimento, indicado pelo Presidente, com nivel superior que
tera como atribuigdes:

I — Coordenar e chefiar o Setor correspondente;
Il - Propor planos e propostas de acéo para o Diretor Geral; - /
p /
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Il — Zelar pela guarda e manutengéo dos equipamentos e materiais utilizados,
bem como pelo local de trabalho;

IV — Manter-se atualizado em relagao as tendéncias e inovacgées tecnolégicas de
sua area de atuagédo e das necessidades do setor;

V — Coordenar e fiscalizar a prestagdo de servicos das empresas terceirizadas
responsaveis por contratos atinentes as atribuicées do Setor;

VI — Executar e determinar a execugao de outras tarefas a critério da Diretoria
Geral.

SECAO XV
SETOR DE TRANSPORTES

Art. 27. O Setor de Transportes serd o responsavel pela entrada e saida de
veiculos nas dependéncias da Camara, zelando para que a utilizacdo das vagas de
estacionamento se dé com a observagdo das normas vigentes; em relagdo as viagens dos
vereadores, assessores e servidores, cabe ao setor cuidar da agenda e autuar processos
relativos as diarias de viagens; manter em ordem a limpeza e manutencédo dos veiculos da
Camara; definir a escala de trabalho dos motoristas.

Paragrafo unico. O Setor de Transporte sera coordenado por um Chefe de
Setor, cargo de livre provimento, indicado pelo Presidente, com nivel superior que tera como
atribuicdes:

I — Coordenar e chefiar o Setor correspondente;

Il — Propor planos e propostas de agao para o Diretor Geral;

lll — Zelar pela guarda e manutencao dos equipamentos e materiais utilizados,
bem como pelo local de trabalho;

IV — Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de
sua area de atuagéo e das necessidades do setor;

V - Definir a escala de trabalho dos motoristas;

VI — Executar e determinar a execucao de outras tarefas a critério da Diretoria

SEQAO XVi /L

_ CAPITULO 1l
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Geral.

Art. 28. Ficam estabelecidas as seguintes fungdes aos cargos de provimento
efetivo da Camara Municipal de Ubatuba, com a quantidade de cargos descritos ANEXO Il da
presente lei:

| - Compete ao Analista Legislativo | - Jornalismo, a execugéo dos trabalhos
com captacdo e registro de imagens e de sons, selecao, revisdo e preparo definitivo das
matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, interpretar e organiza{gﬂ,,inforrqagées e
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noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos. Executa
outras atividades correlatas conforme solicitagcdo da chefia imediata;

Il - Compete ao Analista Legislativo | - Arquivo, a execugao dos trabalhos de
organizagbes de documentos e arquivos institucionais e pessoais, bem como organizar o
acervo e os conservar, planejar e realizar atividades técnica-administrativas e orientar a
implantacao de atividades;

lll - Compete ao Técnico Legislativo lll - Recursos Humanos, tudo referente a
administracdo de pessoal, cargos, salarios, responsavel pela elaboragao e execugao da folha
de pagamento, execucdo de acdes de treinamento e de desenvolvimento de pessoal,
promover ac¢des de qualidade de vida e assisténcia aos empregados, administrar relagées de
trabalho e coordenar sistemas de avaliagdo de desempenho a execugao de trabalhos de
organizagbes de documentos e arquivos institucionais e pessoais, bem como organizar
‘acervo e os conservar, planejar e realizar atividades técnicas administrativas e orientar a
implantacao de atividades;

IV - Compete ao Técnico Legislativo lll - Contabilidade, a execugdo dos
trabalhos de langamentos e registros contabeis, bem como o controle financeiro e a
realizagédo de conciliagbes bancarias;

V - Compete ao Técnico Legislativo lll - Secretaria Parlamentar, a execucao
dos trabalhos de organizacéo, controle e desenvolvimento das sessdes legislativas ordinarias,
elaborar as respectivas pautas e distribui-las aos Vereadores em tempo habil, arquivar e
controlar todos os documentos oriundos da administracdo e das Sessfes Legislativas;

VI - Compete ao Técnico Legislativo Il - Informatica, a execucdo e
gerenciamento de projetos de desenvolvimento de sistemas e aplicacbes, determinar a
interface grafica e os critérios ergondmicos de navegagdo, montagem da estrutura de banco
de dados e codificacdo de programas, manutengdo de equipamentos, sistemas e aplicagées,
selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas,
linguagem de programagdo e ferramentas de desenvolvimento, equipamentos, planejar
etapas e acgdes de trabalho, bem como alimentar o sistema do Portal de Transparéncia;

VIl — Compete ao Técnico Legislativo Il — Secretaria Parlamentar, a execugéo

" dos trabalhos inerentes da Secretaria Parlamentar, dando suporte as atividades do Processo
Legislativo, bem como auxiliar na digitalizagdo e atualizagdo do ordenamento juridico
municipal, com informagédo da vigéncia ou néo das leis e suas devidas justificativas; },

VIII - Compete ao Técnico Legislativo Il - Gestao e Controle, a execugio dos
trabalhos de gestio e controle, prestando todo auxilio necessario a Secretaria de Gestao de
Controle para aperfeicoamento dos trabalhos;

IX - Compete ao Técnico Legislativo Il - Diregdo de TV, a execugéo dos
trabalhos de operacdes da mesa de corte, seletora e de efeitos de video, orientacéo de
ajustes do sinal de video, bem como a corregao, quando necessario, orientagdo de equipe de
operacao e producao, selecionar imagens e enquadramento;

X - Compete ao Técnico Legislativo | - Operador de Captagéo de Imagem a
execucdo dos trabalhos de ajuste de camera e equipamentos e acessorios, criar
enquadramentos e movimentos das cameras; instruir posicionamento e e{nquadran}énto das
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imagens, conferir o material captado, sob a orientagéo e coordenagédo do Técnico Legislativo
Il - Diregédo de TV;

Xl - Compete ao Técnico Legislativo | - Operador de Audio e Som, a
execugao dos trabalhos de captagédo e distribuicdo de sons, efetuar mixagem e gravacoes,
bem como adicionar audios especiais e sonorizar videos, vinhetas e comerciais, sob a
orientagéo e coordenagéo do Técnico Legislativo Il - Diregéo de TV;

Xll - Compete ao Técnico Legislativo | - Administrativo, a execucdo dos
trabalhos de administracdo, elaborar documentos, oficios, planilhas na area de recursos
humanos, patriménio, financeira, tecnolégica, entre outras frentes de trabalho da Camara
Municipal;

Xlll - Compete ao Auxiliar Legislativo lll - Administrativo, a execucéao dos
trabalhos de administragdo em geral, atua nas diversas areas em frentes de trabalho da
Cémara Municipal;

XIV - Compete ao Auxiliar Legislativo Ill - Motorista, a responsabilidade pelo
transporte dos vereadores e demais servidores do legislativo municipal, para representacédo
desta casa de leis;

XV - Compete ao Auxiliar Legislativo Il - Auxiliar de lluminagédo, a execucao
dos trabalhos de auxilio na adequagdo da iluminagdo, temperatura, cenarios, manter
equipamentos sob controle e guarda, recebendo a orientacdo do Técnico Legislativo Il -
Direcao de TV,

XVl - Compete ao Auxiliar Legislativo Il - Operador de Audio e Som, a
execugao dos trabalhos de auxilio na instalagdo de microfones, cabos e etc, posicionando,
ajustando e distribuindo, testar e efetuar trocas se necessario; providenciar teste de audio e
volume de saida, sob a orientagdo do Técnico Legislativo Il - Direcao de TV;

XVIlI - Compete ac Auxiliar Legislativo Il - Vigia, a responsabilidade de zelar
por todo o patriménio pertencente ao Poder Legislativo, e atividades administrativas diversas.

XVIl - Compete ao Auxiliar Legislativo Il - Telefonista, a recepcdo e
encaminhamento de todas as ligagbes recebidas pela Caémara Municipal, e atividades
administrativas diversas.

XiIX - Compete ao Auxiliar Legislativo | — Administrativo, a execucéo dos
trabalhos de escrituracao simples e de facil aprendizado, como o de atendimento ao publico,
transporte e entrega de documentos nas dependéncias da Camara Municipal, e atividades
administrativas diversas.

XX - Compete ao Auxiliar Legislativo | - Servigos Gerais, a execugao dos
trabalhos de servicos gerais, desde limpeza e conservagdo do patriménio e atividades
administrativas diversas.

XXI — Compete ao Contador — Registro profissional no Conselho competente —
CRC, executar sob sua responsabilidade os trabalhos inerentes da Contabilidade Publica da
Camara Municipal de Ubatuba, (orcamentaria, financeira e patrimonial) com amplos
conhecimentos das Normas de Finangas Publicas, de acordo com a Lei Federal n°
4.320/1964 e da LRF — Lei da Responsabilidade Fiscal n° 101/2000, e demais normas' do STN
e do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, bem como emitir balancetes ﬁrﬁensais e
balangos anuais. !
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XXl - Compete ao Procurador Legislativo, as atividades privativas dos

advogados disciplinadas pela Lei n° 8.906/94 e exige do titular o devido registro na OAB.

XXIHI — Compete ao Secretario de Gestdo e Controle, os servicos para os
quais se exige do titular o devido registro no 6rgéo fiscalizador do exercicio da profissdo,
relacionado com as atividades de controle interno, bem como as atribuicées da Secretaria de
Gestédo e Controle.

Art. 29. Os cargos efetivos da Camara Municipal terdo a quantidade e divisdo na
forma constante do Anexo Il da presente Resolucéo.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 30. Os servidores da Camara Municipal serdo regidos pelo regime juridico
Unico Estatutario, nos termos da Lei Municipal n° 2.995 de 15 de outubro de 2007 e suas
alteragdes posteriores.

Art. 31. Os cargos publicos da Camara Municipal terdo suas remuneragdes e
vencimentos na forma da lei especifica.

CAPI{TULO V
DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 32. Ficam instituidas, na forma prevista pela Constituicao Federal, as
funcdes de confianca a serem exercidas por servidores admitidos mediante concurso publico,
correspondendo ao exercicio de fungdes de diregdo, chefia ou assessoramento, devendo o
seu ocupante possuir nivel superior ou contar mais de cinco anos como efetivo no servigo
com experiéncia nas atribuicbes a serrem desenvolvidas, ou contar mais de vinte anos como
efetivo no servico publico em numero conforme Anexo Ill, com as seguintes nomenclaturas e
atribuicoes:

| — Assessor de Expediente e Sessdo Plenario: assessorar o Presidente e a
Mesa Diretora nas sessdes plenarias ordinarias e extraordinarias, bem como nas sessbes
solenes; exercer a coordenacéo e o assessoramento no cerimonial do Legislativo; a pedido o
Presidente, organizar a pauta e auxilia-lo no andamento dos trabalhos; e outras atividades de
assessoramento especial nas sessées a critério da Presidéncia.

Il - Coordenador de Gestao dos Contratos: acompanhar a execugédo dos
contratos da Camara, emitindo relatérios, e, impedindo repasse de novas parcelas quando
nao tiver havido comprovacéo da boa e regular aplicagdo da parcela anteriormente recebida,
na forma da legislagdo aplicavel, inclusive mediante procedimentos de fiscalizacdo local,
realizados periodicamente, e ainda restringindo o repasse de novas parcelas quando houver
inadimplemento ou ma execucdo, acompanhar a execugdo e o vencimento de contratos,
convénios e outros ajustes, arquivando os respectivos instrumentos e demais documentos
afins; e elaborar relatérios de acompanhamento para subsidiar agoes de planejamento
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Il - Coordenador de Atualizagao Legislativa: ser responsavel por manter a
legislagdo municipal atualizada e acessivel para toda a populagdo; gerenciar o sitio da
Camara informando sobre a existéncia, validade e eficacia de todos atos normativos
municipais; coordenar os setores de producdo normativa da Cadmara na compilagdo e
consolidagéo do ordenamento legislativo municipal; e inserir os novos atos normativos no sitio
da Camara.

IV - Coordenador de Transparéncia: contribuir para a formulagdo das
diretrizes da politica de transparéncia da gestdo de recursos publicos; gerenciar o sitio
eletrénico da Camara destinado exclusivamente a divulgacdo de informagdes do cumprimento
de metas fisicas, financeiras e de programas; maximizar o detalhamento da informacéo
disponibilizada ao cidadao, referente aos ingressos de receitas, realizagdo de despesas;

~garantir que a informacgéo disponibilizada aos cidaddos seja primaria, integra, auténtica e
atualizada; elaborar demonstragdes de informagdes pertinentes a administragao do patriménio
publico, utilizagdo de recursos publicos, licitagdo e contratos administrativos; e cumprir e fazer
cumprir as legisla¢des federais, estaduais e municipais, inerentes a sua area de atuagéo.

V - Coordenador da Sec¢ao Pessoal: Orientar tecnicamente e acompanhar o
desempenho das atividades relacionadas ao registro, ao acompanhamento funcional, a
educacdo e ao desenvolvimento profissional, a saude e ao bem-estar, a gestdo de
desempenho e a avaliagdo profissional e ao programa de estagio; Realizar o
acompanhamento funcional de servidores que se encontram em situagdo de
comprometimento no desempenho das atividades laborais, associados ou nao a problemas
de salide; Exercer o controle de frequéncia dos servidores; Confeccionar, quando solicitado,
informacdes, pesquisas, relatorios ou estatisticas; Desenvolver outras atividades inerentes a
sua finalidade, quando determinadas pela chefia imediata.

Paragrafo unico. A investidura em funcao publica de confianca sera efetivada
por meio de Portaria assinada pelo Presidente da Cémara, sendo garantida aos seus
ocupantes a evolucao funcional.

CAPITULO VI )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 33. Os Cargos de Provimento em Comissado sao de livie nomeagéo e
exoneragdo da Mesa da Camara Municipal, sendo necessario no minimo a assinatura do ,
presidente e de mais dois membros, cuja denominagéo, nimero e padrées de vencimentosﬁ/-
passam a ser os constantes do Anexo |, sendo necessario possuir nivel superior.

Paragrafo Gnico. Serdo reservados 15% (quinze por cento) dos cargos de
provimento em comisséo aos servidores efetivos de carreira da Camara Municipal.

Art. 34. O servidor publico da Camara Municipal, quando investido em Cargo de
Provimento em Comissao, fara jus ao recebimento de importancia definida em lei especifica.
I 7
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Paragrafo Gnico. A investidura em Cargo de Provimento em Comissédo por
servidores efetivos, de carreira, serd efetuada por Portaria assinada pelos integrantes da
Mesa Diretora da Camara Municipal, sendo garantida aos seus ocupantes a evolugéo
funcional.

CAPITULO VI
DA ADMISSAO DE PESSOAL

Art. 35. Para o preenchimento dos cargos publicos serdo observados os
requisitos minimos definidos pela Lei n° 2.995 de 15 de outubro de 2007, sob pena de ser o
ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacdo de espécie alguma para a
Camara Municipal ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade
a quem lhe der causa.

Art. 36. No minimo 5% (cinco por cento) das vagas a serem preenchidas por
concurso publico destinar-se-ao as pessoas portadoras de deficiéncias.

Paragrafo unico. A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial ndo constituirédo
impedimento ao exercicio de cargo publico, salvo quando consideradas incompativeis com a
natureza das atribuicées a serem desempenhadas, nos termos das legislagbes especificas
em vigéncia.

CAPITULO VIlI
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 37. Quadro de pessoal € o conjunto de cargos em carreira, bem como os
cargos de provimento em comissdo, criados por resolugdo, que integram a estrutura
administrativa do Poder Legislativo, devendo a sua constituicdo e distribuicdo atender aos
interesses da Administragao Pablica Municipal.

SECAO | |
DO INGRESSO /;

Art. 38. O ingresso no servigo publico municipal se dard de duas formas:
provimento efetivo ou provimento em comissao.

Paragrafo Unico. Provimento efetivo € a investidura do servidor no servigo
publico, por meio de concurso publico de provas ou de provas e titulos, no padrao de classe
“A” do respectivo cargo inicial na carreira.
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CAPITULO IX
DA CARGA HORARIA DE TRABALHO

Art. 39. A Camara Municipal de Ubatuba funcionara de segunda a sexta, das 08
horas as 18horas que correspondem ao cumprimento pelo servidor, de carga horaria igual a
40 (quarenta) horas semanais, ou a 30 (trinta) horas semanais, em jornada ininterrupta, a
critério e justificativa do Presidente.

I - Que os servidores efetivos figuem cientes que nao bater o ponto diariamente;
atrasos injustificados e, ou ndo abonados pelo Diretor Geral nos casos positivados na
legislacao vigente estardo sujeitos a desconto;

Il - Jornadas além do horario ndo serdo consideradas horas extras, salvo com
expressa autorizagéo ou convocacgao do Diretor Geral da Mesa Diretora;

lll — S6 serao pagas horas extras em conformidade com o dispositivo no Art. 65,
Il do Estatuto do Servidor, Lei 2995/07, ou seja, no limite maximo de duas horas diarias,
desde que, nao realizada no horario de expediente (8:00h as 18:00h), exceto convocacgéo
prévia ou autorizagao do Diretor Geral da Mesa Diretora;

IV — No caso de motoristas, s6 serdo pagas horas extras a partir da nona hora,
respeitando o limite de duas horas conforme inciso anterior, salvo imperiosa necessidade com
relatério assinado pelo vereador ou servidor que fez a solicitacéo;

V — Os servidores exercerao suas fungdes em escala de horario por setor, para
que nao seja necessario o fechamento em horario de expediente do mesmo;

VI — Mediante a necessidade de servigo o servidor que precisar trocar de turno
na escala de trabalho, preenchera um formulario (modelo anexo V ou VI) no setor de recursos
humanos com autorizacao prévia do Diretor Geral da Mesa Diretora;

Vil — Os servidores que trabalham em Sessdo de Camara, no dia da mesma,
fardo o horario diferenciado conforme necessidade desta Casa de Leis, com a chegada de
duas horas antes do inicio d a sessao;

VIl — Quando houver autorizagdo de uso do plenario, os servidores

' responsaveis pelo audio e som, fardo seus horarios conforme autorizagao, sendo um servidor
a cada seis horas, fica estabelecido entre os dois servidores escala de turno de até seis
horas;

IX — Em caso de imperiosa necessidade de servigos, podera o servidor ser
convocado de suas férias pelo Diretor Geral da Mesa, com anuéncia do mesmo, conforme
formulario (modelo anexo V) proprio no Setor de Recursos Humanos;

X — Em casos de eventualidade onde o servidor ndo conseguir registrar o seu
ponto, por problemas técnicos no reldégio de ponto ou falha digital, preenchera formulario
(modelo anexo VII) proprio no setor de recursos humanos;

Xl — Os servidores comissionados que ndo apresentarem lista de frequéncia
devidamente assinada até o quinto dia do més subsequente, e com a devida assinatura do
superior hierarquico responsavel (Vereador/Mesa Diretora), fica ciente estardo sujeitos a

desconto. g ;
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CAPITULO X
DOS CURSOS DE APERFEICOAMENTO E CAPACITAGAO
DO SERVIDOR PUBLICO

Art. 40. A Camara Municipal podera firmar convénio visando manter escola de
governo para a formagdo e o aperfeicoamento dos servidores publicos, constituindo a
participacdo nos cursos um dos requisitos para a promogao na carreira, ou ainda, facultados
para tanto, a celebragao de convénios especificos para tal fim.

Paragrafo Unico. As despesas decorrentes de convénios, criagao de cursos ou
manutencdo de instalagdes, correrdao por dotagdo especifica, reservada anualmente para
tanto.

CAPITULOXI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 41. Os atuais servidores da Camara Municipal, serdo integrados ao Plano
de Cargos e Vencimentos de que trata esta Resolugdo, de acordo com as atribuigbes do
cargo pelo qual ingressaram no servico publico municipal, observando-se a denominagéo e a
quantidade dos cargos fixados nos respectivos anexos que integram esta Resolugao.

Art. 42. O enquadramento dos servidores da Camara Municipal devera respeitar
a carreira em que estiver inserido, em Classe e padrao compativeis, com o tempo minimo e o
grau de escolaridade adequado, para a progressao e promog¢ao prevista na carreira.

Paragrafo Unico. A progressao funcional ndo acarretara mudanca de cargo.

CAPITULO Xli
DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

Art. 43. A Escola do Legislativo, 6rgdo permanente do Poder Legislativo, tem por
finalidade institucional propor diretrizes e politicas para a realizacdo de agbes voltadas a
educacdo para a cidadania, difusdo cultural, capacitacdo de agentes politicos e liderangas ;
comunitarias, capacitacdo e atualizagao de corpo técnico, servidores e vereadores. [,/“

Paragrafo tGnico. Podera a escola, mediante celebracdo de convénio e outros
acordos congéneres, participar na formacado, capacitagdo, no treinamento e no
desenvolvimento de servidores, empregados publicos e gestores dos entes publicos do
municipio € nas organizagbes que compde o terceiro setor.

Art. 44. Sao fungbes basicas da Escola do Legislativo:
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I — Organizar, coordenar e realizar programas de formagdo e aperfeigoamento
permanente de servidores, empregados e gestores publicos no dambito da Camara Municipal
de Ubatuba,

Il — Difundir o modelo de gestao publica empreendedora, com vista a elevagéao
dos padroes de eficiéncia do setor publico municipal;

Il — Contribuir para a melhoria da capacidade gerencial dos servidores publicos
no Municipio, de modo a prepara-los para atuar como agentes de dinamizagdo e mudangas
no processo de modernizagdo da Administragao;

IV — Implementar programas e a¢des voltados a melhoria da qualidade de vida
do servidor publico da Camara Municipal,

V — Apoiar o desenvolvimento técnico de organismos e entidades da
Administracao Publica.

Art. 45. Para desempenhar eficientemente sua missao institucional, realizando
os processos de trabalho dela decorrentes, a Escola do Legislativo terd sua estrutura
organizacional constituida das seguintes unidades basicas:

I — Conselho Gestor, composto por um Presidente, um Vice-Presidente e um
Secretério, escolhidos dentre trés vereadores, com a fungéo de definir as politicas de atuagéo
da Escola;

Il - Direcao Geral, composta por um Diretor Geral, que serd o presidente do
Conselho Gestor, a quem competira implementar e executar as politicas de atuacdo da
Escola, auxiliado por seus Coordenadores;

lll- Coordenadoria, composta por dois coordenadores em fungdo de confianga,
escolhidos entre os servidores efetivos com formacgao superior, com a atribuigdo de
assessorar os trabalhos do Diretor Geral na implementacdo dos programas e cursos
realizados pela Escola.

Art. 46. Em nao havendo consenso na escolha do Conselho Gestor entre os
‘vereadores, sera feita uma votacao interna, na sala da Presidéncia, com todos os membros
vereadores presentes, para declarar o vencedor ou vencedores na composi¢do, que exercera
essa funcgéo por tempo do seu mandato eletivo. %‘

CAPITULO XIli
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 47. Nenhum servidor efetivo € obrigado a desempenhar atribuigcbes que nao
sejam proprias de seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de
funcao.

Art. 48. Ficam ratificados por esta Resolugcdo todos os atos administrativos
relativos a servidores praticados na vigéncia das Leis Municipais n sf 4024/18 3655/13,
2943/07 e 2021/01 ; /
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Art. 49. Os casos omissos nesta Lei serdo resolvidos de conformidade com a Lei
n° 2.995 de 15 de outubro de 2007.

Art. 50. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagéo, tendo seus
efeitos retroativos a partir de 01 de margo do corrente ano.
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ANEXO IV

INTERRUPCAO DE FERIAS

AO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Ubatuba, de 201

Solicitamos a interrupcao das Férias do(a) servidor(a)

a partir de / / ao dia

/ / as quais tiveram inicio em / / , ficando o restante

dos dias a serem usufruidos no periodo de / / a
/ / , conforme acordo firmado com o servidor acima citado.

Por motivo de:
( ) necessidade do servigo
( )outros

Atenciosamente,

Diretor Geral da Mesa Diretora

Li e concordo integralmente com os termos acima descrito e entendo a extensao
de minhas responsabilidades e obrigagées por mim assumidas neste ato atraves
da assinatura e envio deste Termo.

Servidor PR /f
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ANEXO YV

SOLICITACAO ALTERACAO DE HORARIO DE TRABALHO

Ao Diretor Geral da Mesa Diretora

Senhor Diretor, eu

servidor(a) desta Casa de Leis na funcao de
trabalho no periodo das as
, venho pelo presente solicitar autorizacao para que a partir do dia

/ / possa vir trabalhar no periodo das as

Assim sendo peco deferimento.

Atenciosamente,

Servidor
RG.

)

( )DEFERIDO

/'( YINDEFERIDO

Dlretor Geral d}é Mesa Diretora
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SOLICITACAO ALTERAGCAO DE HORARIO DE TRABALHO

Ao Diretor Geral da Mesa Diretora

Senhor Diretor, eu

servidor(a) desta Casa de Leis, cargo de
trabalho no periodo das as
hs, venho pelo presente solicitar autorizacdo para que no(s) dia(s)
/ / a / / possa vir trabalhar no periodo das
as hs.

Assim sendo peco deferimento.

Atenciosamente,

RG

( )DEFERIDO ~/ /'] ( )INDEFERIDO
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ANEXO VII

DECLARACAO

Ao Diretor Geral da Mesa Diretora

Senhor Diretor,

Eu
,servidor(a) desta Casa de Leis, no
cargo trabalho no
periodo das as horas, DECLARO nesta data, que nao registrei
meu ponto no Relodgio de Ponto Biométrico na

(entrada/saida) no dia / /

Por motivo de:

Assim sendo, solicito sua ciéncia.

Ubatuba, / /201
Servidor
RG
Clente ” -
f ; &) AL ’)
Dlretor G?fal a/ Mefa Diretora / /
;Lf’ / |
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