COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

SERVIDORES E VEREADORES

CAMARA MUNICIPAL DE IPERO

ATUALIZADO ATE DEZ[2025




1. DOS SERVIDORES:

LEI COMPLEMENTAR 199/2022

LEI COMPLEMENTAR 200/2022

LEI COMPLEMENRAR 219/2024

LEI COMPLEMENTAR 230/2025
ANEXO |
DA LEI COMPLEMENTAR N.° 199, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2.022 - “DISPOE SOBRE A
ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE IPERO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CONFIANCA
Atribuicdes, requisitos e habilidades para ocupar o cargo de provimento em comissao

Cargo: SECRETARIO GERAL Natureza: Cargo de Provimento em
Comisséo

Descricdo Resumida

Desenvolver atividades de orientagdo, coordenagdo e supervisdo das competéncias legais
correspondentes que é titular, realizando politica de gestao publica em consonancia com a
politica definida pelo presidente do Legislativo.

Descricdo Detalhada

- expedir instrugdes para a execucgdo de leis e regimentos;

- cumprir as leis, regimentos e decretos voltados a execu¢do do orcamento publico;

- exercer a orientacdo, coordenacao e supervisao dos 6rgaos da Camara;

- apresentar a Mesa Diretora relatério anual do servigo realizado na Camara Municipal;

- planejar a politica balizas fixadas pelo plano de Governo estabelecido Chefe do
Legislativo;

- prestar contas e apresentar a Mesa Diretora, relatérios de sua gestao, sobretudo dos
indices de efetividade dos gastos publicos;

- ser responsavel pelas mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras,
para o bom desempenho das atividades da Camara Municipal;

- cumprir e fazer cumprir as normas internas da Camara Municipal e as Leis Municipais,
Estaduais e Federais;

- analisar e avaliar a viabilidade de desenvolver projetos, utilizando metodologia e
procedimentos adequados para sua implantagdo, visando racionalizar e/ou automatizar
processos e rotinas de trabalho da Camara Municipal,

- pesquisar e avaliar programas e projetos disponiveis, passiveis de aplicabilidade na
Cémara, analisando a relagéo custo/beneficio de sua aquisi¢éo;

- participar do levantamento de dados e da definicAo de métodos e recursos necessarios
para implantacéo de sistemas e/ou altera¢@o dos ja existentes;

- analisar o desempenho dos programas implantados, reavaliar rotinas, manuais e
métodos de trabalho, verificando o atendimento a populacdo, sugerindo metodologias de
trabalho mais eficazes;

- realizar ou propor auditorias para assegurar que 0s padrbes operacionais e
procedimentos de seguranca estejam sendo seguidos;

- elaborar estudos sobre a criacdo e/ou alteragdo de metodologias e procedimentos
necessarios ao desenvolvimento de programas e projetos;

- analisar e avaliar programas e projetos, propondo novos métodos de realizacdo do
trabalho ou sua automacgdo, visando otimizar a utilizacdo dos recursos humanos e
materiais disponiveis;

- praticar os atos pertinentes as atribuicdes que Ihe forem outorgadas ou delegadas pela
Mesa Diretora;

- garantir a execucdo de todas as competéncias legais atribuidas ao Gabinete da
Presidéncia, nos termos da portaria de nomeacdo, consoante definidas na Lei
Complementar de Estrutura Administrativa dos 6rgdos da Camara Municipal de Ipero.

Habilidades e Competéncias




Formacao Forma de Ingresso

Ensino Superior Completo Livre nomeacao e exoneracao
Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR Natureza: Cargo de Provimento em
Comisséo

Descricdo Suméria das Atribuicdes

Executar atividades de assessoramento ao Vereador em sintonia com as estratégias e
plano de gestéo politico-governamental, planejando, organizando, dirigindo e auxiliando na
coordenacdo e controle do equilibrio entre os atos politicos e de administracdo da coisa
publica. Desenvolver projetos, estudos e propostas para alinhar a gestdo administrativa
aos componentes politicos de governo, inserindo os tragos e diretrizes do plano de
governo da autoridade politica, aos fluxos das atividades da Administracdo Publica, na
prestagdo do servico publico ao municipe. Assessorar a autoridade nomeante na
implementacdo de seu modelo de gestdo, respeitada as normas gerais constitucionais da
Administracdo Publica, os principios democraticos e de direito, considerando, para tanto,
0s componentes politicos de identificagdo da autoridade politica eleita pela sociedade
local, guardando com ela comprometimento e fidlcia.

Descricao Detalhada

- assessorar a coordenacédo e controle das atividades das areas de trabalho do Gabinete
dos Vereadores e demais 6rgdos da estrutura administrativa da Camara Municipal, a fim
de ponderar e registrar em todas as atividades de assessoramento, as caracteristicas
politicas de governanca da autoridade nomeante, democraticamente eleita pela sociedade
local, conforme plano modelado nas legislagfes locais, sobretudo de ordem orgamentaria
e financeira;

- assessorar as autoridades politicas na concep¢do de normas, instrumentos e medidas
de apoio ao planejamento, para o cumprimento Or¢camento Anual, considerando, para
tanto, as orientacdes politicas da autoridade nomeante, para a execu¢do de um plano de
governo especifico, respeitada as prioridades escolhidas, as premissas para a execucao e
a fidtcia com a autoridade nomeante. Promover a harmonizacéo de atuacao dos 6rgéos e
entidades da Camara Municipal.

- assessorar a elaboragdo de planos, programas e projetos relacionados as politicas
publicas, inclusive aquelas objeto do plano administrativo, devidamente impressas nas leis
locais, identificando, avaliando e controlando os recursos alocados, para garantir a
efetividade das agbes politicas implementadas. Analisar dados e cenérios face as
determinacfes do Poder Legislativo municipal, para viabilizar a concretizacdo dos
objetivos e metas, considerando a impressao das caracteristicas politicas da governanca
definida pela autoridade nomeante, respeitada a legislacdo aplicavel,

- prestar assisténcia a atividades governamentais, inclusive de gestdo participativa,
elaborando instrumentos para 0 acompanhamento e atualizacdo dos processos
implantados, a fim de subsidiar estudos de avaliagdo do desempenho da gestéo publica
realizada pela autoridade nomeante, objetivando ampliar a eficiéncia dos planos
programas politicos de governo, com base nas demandas do interesse publico;

- prestar assessoria a coordenagcdo de programas e projetos das areas sécio-educativo-
cultural, desenvolvendo a¢des que contribuem para resgate da cidadania e de qualidade
de vida da populacéo assistida pelos programas de capacitacdo e desenvolvimento social
do municipio;

- assessorar as autoridades publicas no atendimento pessoal de outras autoridades e do
publico em geral, aplicando no atendimento as orientacdes de abordagem fixadas pela
autoridade nomeante, encaminhando as areas pertinentes quando for o caso, sempre
aplicando, para tanto, os principios gerais da Administracdo Publica no trato da coisa
publica;

- realizar contato institucional com Orgdos da administracdo municipal, efetuando
representacao social no &mbito de sua unidade de trabalho, sempre que autorizado;




- assessorar a elaboracao da agenda politica do Vereador, bem como, acompanhéa-los em
eventos e viagens, quando devidamente justificado;

- prestar assessoramento de acordo com as diretrizes definidas, podendo utilizar dados e
pareceres disponibilizados pelo quadro técnico da Camara Municipal, examinar processos
e documentos, a fim de subsidiar os Vereadores com informagfes e dados concretos;
desenvolver analises estatisticas e pesquisas que sejam designadas pela autoridade
competente, a fim de direcionar melhoramentos e aprimoramentos politicos na
governanga;

- promover e manter contatos com as areas técnicas da Camara que possam colaborar
nas atividades do Gabinete do Vereador, funcionando como um facilitador nos fluxos de
trabalho e harmonizagdo das demandas politicas com o respeito as exigéncias técnicas
de cada unidade administrativa da Camara;

- assessorar 0 Vereadores, e outras autoridades hierarquicamente superiores, em seus
contatos politicos com érgaos publicos externos e com organiza¢des ndo-governamentais;
- participar de reunibes periédicas com servidores no seu ambito de trabalho,
assessorando no desenvolvimento da equipe e no alinhamento e harmonizacdo do
cumprimento de metas de governo e das leis municipais;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo Vereador
assessorado;

- realizar registros dos assuntos tratados nas reunifes estratégicas realizadas no
Gabinete do Vereador ou Presidéncia, considerando eventual necessidade de
confidencialidade estratégica;

- representar o Vereador Assessorado em compromissos, quando designado;

- registrar e organizar o material coletado em reunides, a fim de subsidiar atas, registros
arquivos e direcionamentos politicos internos da gestédo do Vereador;

- retornar a Camara Municipal, apGs viagens e reunides externas de trabalho, com todas
as orientagfes consolidadas das Secretarias de Estado ou Ministérios, ou outros 6rgaos,
possibilitando seu registro para entrega aos responsaveis pela execucdo dos
desdobramentos necessarios ao pactuado em tais cCompromissos;

- produzir atas das reunides estratégicas de governanga politica, para efeito de
organizacdo dos assuntos, bem como verificacdo da continuidade do planejamento
politico iniciado em reunides com autoridades;

- assessorar na classificagdo das informacdes publicas, para efeito de divulgagéo e
publicidade, procedendo, para tanto, na criagao de filtros classificacéo;

- fornecer aos responsaveis todos os documentos pertinentes coletados nas reunifes
politicas realizadas nos érgdos da Capital do Estado, consércios intermunicipais ou ainda
orgaos federais;

- registrar para o Vereador as providéncias e pendéncias cobradas por autoridades
politicas de outros 6rgdos, recebidas em reunifes dentro e fora do Municipio.

Habilidades e Competéncias

Formacdao Forma de Ingresso
Ensino Superior Completo Livre nomeacéo e exoneragdo
ANEXO I

ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES GRATIFICADAS
Atribuicdes, requisitos e habilidades para desighacdo de funcdo de confianca

Atribuicbes e Exigéncias para a Funcao de Confianca de Diretor de Departamento

Descri¢cdo Sumaéria das Atribuicdes

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando, reportando-se
sempre as instrugbes e politicas definidas pelo Secretario Geral, relativamente aos
aspectos de gestdo; coordenar e superintender as atividades do Departamento da
Diretoria da qual pertenca; planejar estrategicamente as atividades do Departamento,
observadas as diretrizes, e as exigéncias técnicas, além de desenvolver projetos, cumprir




metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e 6rgédos superiores; propor planos e
programas de trabalho voltados as atividades meio e fim; organizar, coordenar e
supervisionar o0s servicos administrativos e funcionais; cumprir ou fazer cumprir as
determinacbes dos dirigentes ou 0Orgdos superiores, nos prazos previstos; alinhar o
exercicio da Direcdo as competéncias fixada legalmente para o Departamento sob sua
responsabilidade.

Descricdo Detalhada

- instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem, respeitando a legalidade e as balizas de gestédo fixadas pela autoridade politica,
sobretudo no plano de metas fixado em lei;

- chefiar, coordenar e superintender a organizacdo dos servicos a serem realizados;
planejar e fazer executar a programacao dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos
previstos nas normas; orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como
na sua conduta funcional; prestar assisténcia e despachar o expediente de sua area
diretamente com as autoridades superiores;

- levar ao conhecimento do Secretario Geral ou da Mesa Diretora, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba
resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo superior;

- dar conhecimento ao Secretario Geral ou Mesa Diretora de todas as ocorréncias e fatos
gue tenha realizado por iniciativa prépria;

- promover reunides periddicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a gestéo
dos subordinados, bem como ponderagdo e mediagéo para a relacdo de trabalho, com o
foco na resolugdo de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo de trabalho e melhoria
continua da equipe;

- transmitir aos subordinados as caracteristicas da gestao politico-administrativa, na l6gica
do fluxo de trabalho e da hierarquia, atentando-se a legalidade de todos os atos
praticados;

- intermediar na expedi¢do de todas as ordens relativas a disciplina, instrucédo e servigcos
gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

- ser responsavel pelas mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras,
para 0 bom desempenho do Departamento em que estiver lotado, observando as
diretrizes legais, bem como as orienta¢cfes da autoridade politica;

- cumprir e fazer cumprir as normas internas do Departamento, bem como sugerir a
edicdo de novas normas que favoregcam a convergéncia da legalidade com os principios
democraticos do governo eleito, representado pela autoridade politica;

- planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe séo
subordinadas, com atengdo ao planos e metas de governo;

- emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos
decisérios nos processos submetidos a sua apreciacdo, ainda que assessorado por
funcionérios publicos técnicos do quadro permanente da Camara Municipal;

- distribuir 0 pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo
sempre os melhores resultados de seus trabalhos, considerando, para tanto, o respeito a
suas habilidades e o interesse da Gestdo na forma fixada em seu planejamento politico
para atender ao interesse publico;

- autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e
aplicacdes de penas disciplinares quando necessario, cumprindo rigorosamente o
principio da legalidade e demais principios da Administragcéo Publica;

- responsabilizar-se pelo controle e conservagéo dos bens patrimoniais alocados em suas
unidades administrativas;

- propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos
trabalhos de sua area, indicando, sempre que possivel ao superior hierarquico os ajustes
necessarios para alavancar os resultados esperados pelo Governo;

- prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as ac¢fes de sua
competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais,
utilizando, para tanto, quando necessério, de outros técnicos concursados dos quadros




permanentes da Camara Municipal;

- promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta
de suas acles, deliberando novas formas de acdo nos assuntos destacados e que
merecam atencdo, seguindo instrugbes técnicas inerentes a atividade, bem como
orientagbes compativeis advindas do Gestdo do Legislativo, respeitando com rigor a
legalidade;

- manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores,
proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente
e produtivo;

- acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que
envolvam servidores da Secretaria, com a devida autorizagdo do Secretario ou Mesa
Diretora;

- coordenar o atendimento ao publico interno e externo, zelando pela impressao em tais
oportunidades das caracteristicas da gestdo publica proposta pelo Legislativo Municipal,
de acordo com a legalidade;

- elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a necessidade, a
legalidade, o principio da economicidade e a gestéo eficiente das coisas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico, alinhando os atos de gestdo ao cumprimento da lei e as premissas de
eficiéncia indicadas nas metas fixadas pela autoridade superior;

- observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de Organizacao
Administrativa dos Departamentos da Camara Municipal, cumprindo e fazendo cumprir
todas previsdes relativas as especialidades do Departamento em que exerce a funcdo de
Direcéo;

- observar 0 organograma da estrutura administrativa hierarquica da Camara Municipal,

Habilidades e Competéncias

Formacéo Forma de Ingresso

Obrigatoriamente  ser  servidor
publico efetvo do  quadro

Ensino Superior Completo Municipal, preferencialmente de

carreira ligada a unidade
administrativa correspondente ao
Departamento.

AtribuicOes e Exigéncias para a Funcdo de Confianca de Chefe da Diretoria Juridica

Descricdo Sumaria das Atribuicdes

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar, com autonomia e independéncia técnica, a
Diretoria Juridica, constituida por seus procuradores efetivos, representar e coordenar a
representacdo da Camara em qualquer juizo ou instancia, judicial ou extrajudicial, nas
causas em que o mesmo for autor, réu, assistente, oponente ou de qualquer forma
interessado; avocar a defesa do interesse da Camara em qualquer acdo e processo
judicial ou administrativo; orientar e supervisionar as atividades da instituicdo; receber,
pessoalmente, as citacdes iniciais, notificacdes e intimacdes referentes a quaisquer acdes
ou procedimentos judiciais contra Camara. Dirigir a Diretoria Juridica, superintender e
coordenar suas atividades, compreendendo toda a Procuradoria e Advocacia Legislativa,
no ambito da Camara Municipal, nas diversas areas, especialmente nas esferas:
administrativa, judicial, civel, tributéria e trabalhista.

Descricao Detalhada

- operacionalizar a forma e procedimento da distribuicdo das quotas dos honorarios
advocaticios;

- coordenar, gerenciar, e exercer a chefia do sistema de distribuicdes de processos fisicos
ou eletrénicos;

- planejar o desenvolvimento institucional e a atuacdo funcional da Procuradoria, no
ambito do Legislativo, definir objetivos estratégicos, diretrizes e programas de metas, bem




como providenciar 0S meios e 0S recursos Necessarios a sua consecucgao;

- superintender, orientar e coordenar as atividades da Procuradoria, no ambito da
Céamara, atuando em colaboracdo com os demais 6rgdos superiores;

- encarregar-se do relacionamento institucional da Diretoria Juridica, perante os demais
orgaos da Camara Municipal;

- representar a Procuradoria, no ambito da Cémara, na celebracdo de convénios,
participar da celebracdo de termos de cooperagdo com 6rgédos da Advocacia Publica dos
demais entes federativos, para a cooperagdo mutua no desempenho das atribuigcbes do
Procuradoria e Advocacia;

- observar rigorosamente todas as competéncias legais atribuidas a Diretoria Juridica de
acordo com as definicbes da Lei Complementar de Estrutura Administrativa dos 6rgdos da
Cémara.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso

Experiéncia de 6 meses como
Procurador efetivo na Céamara.
Ensino Superior Completo em Direito, com registro na| Obrigatoriamente  ser  servidor

OAB. publico efetivo do quadro da
Camara no cargo de Procurador
Juridico.

Atribuicbes e Exigéncias para a Funcado de Confianca de Chefe de Divisdo

Descricdo Sumaria das Atribuicdes

Desenvolver atividades de controle da Divisdo sob sua chefia, reportando-se sempre as
instrucbes do Diretor de Departamento. Coordenar e superintender as atividades da
Divisdo a qual pertenca. Planejar estrategicamente as atividades da Divisdo, observadas
as diretrizes legais. Propor projetos, metas e programas aos dirigentes e 0Orgaos
superiores; propor planos e programas de trabalho voltados otimizacdo das atividades da
Divisdo; organizar, coordenar e supervisionar os servigcos administrativos e funcionais;
cumprir ou fazer cumprir as determina¢des dos dirigentes ou O0rgdos superiores, nos
prazos previstos.

Descri¢cdo Detalhada

- instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem, respeitando a legalidade e as balizas de gestdo administrativa;

- chefiar a organizacdo dos servigos a serem realizados; planejar e fazer executar a
programacgdo dos servicos afetos a sua area dentro dos prazos previstos nas normas;
orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional; prestar assisténcia e despachar o expediente de sua area diretamente com as
autoridades superiores;

- levar ao conhecimento do Diretor de Departamento, verbalmente ou por escrito, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de deciséo superior;

- dar conhecimento ao Diretor de Departamento de todas as ocorréncias e fatos que tenha
realizado por iniciativa propria;

- promover reunifes peridédicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a gestéo
dos subordinados, bem como ponderacdo e mediacdo para a relagéo de trabalho, com o
foco na resolucdo de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo de trabalho e melhoria
continua da equipe;

- transmitir aos subordinados as caracteristicas da gestdo administrativa, na l6gica do
fluxo de trabalho e da hierarquia, atentando-se a legalidade de todos os atos praticados;

- intermediar na expedi¢do de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigcos
gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

- ser responsavel pelas mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras,
para o bom desempenho da Divisdo em que estiver lotado, observando as diretrizes




legais;

- mediante autorizacdo, representar o Diretor do Departamento nos compromissos de
temas afetos a Divisao;

- cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria aplicaveis a divisdo, bem como
sugerir a edicdo de novas normas que convirjam com 0s principios democréticos de
direito;

- emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos
decisérios nos processos submetidos a sua apreciacdo, ainda que assessorado por areas
técnicas, no ambito da Divisao;

- distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo
sempre os melhores resultados de seus trabalhos, considerando, para tanto, o respeito a
suas habilidades para atender ao interesse publico;

- acompanhar a autorizacdo da escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda,
propor elogios e aplicacbes de penas disciplinares quando necesséario, cumprindo
rigorosamente o principio da legalidade e demais principios da Administragdo Publica;

- responsabilizar-se pelo controle e conservacao dos bens patrimoniais alocados em suas
unidades administrativas;

- propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos
trabalhos de sua area, indicando, sempre que possivel ao superior hierarquico os ajustes
necessarios para alavancar os resultados esperados pela Mesa Diretora;

- prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as ac¢fes de sua
competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

- promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta
de suas agles, deliberando novas formas de acdo nos assuntos destacados e que
meregam atencgao, seguindo instrugdes advindas do Diretor do Departamento;

- manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores,
proporcionando-lhes orienta¢des, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente
e produtivo;

- acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que
envolvam servidores da Divisdo, com a devida autoriza¢do do Diretor;

- coordenar o atendimento ao publico interno e externo da Divisao;

- elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a necessidade, a
legalidade, o principio da economicidade e a gestéo eficiente das coisas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico;

- observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei Complementar de
Organizacdo Administrativa das Divisbes dos Departamentos da Camara, cumprindo e
fazendo cumprir todas previs@es relativas as especialidades da Divisdo em que exerce a
funcédo

- observar 0 organograma da estrutura administrativa hierarquica da Camara Municipal.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso

Obrigatoriamente  ser  servidor
publico efetivo do quadro da
Ensino Médio Completo Municipal, preferencialmente da
carreira ligada a  unidade
administrativa correspondente.

Atividades e Exigéncias da Funcéo de Presidente de Comisséo de Sindicancia ou
de Processo Administrativo Disciplinar

Descricao Sumaria das Atribuicdes

Dirigir a instrucdo e elaborar o relatério conclusivo, com a aprovacdo dos demais
membros da comisséo.

Descricao Detalhada




- Editar atas e termos;

- proferir despachos interlocutérios;

- deliberar sobre requerimentos da defesa, motivando, sob fundamentos de fato e de
direito, quando se tratar de indeferimento;

- despachar com Procuradores;

- reportar-se, em oficio, a outros entes da Administracao;

- subscrever mandado de citagao.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso
Obrigatoriamente  ser  servidor

Ensino Superior Completo. publico efetivo do quadro da
Camara Municipal.

Atividades e Exigéncias da Funcdo de Membro de Comissédo de Sindicancia ou de
Processo Administrativo Disciplinar

Descri¢cdo Suméria das Atribuicdes

Acompanhar toda a instrucdo do processo.

Descricdo Detalhada

- aceitar a designacdo, formalizando-a em Termo de Compromisso, ou recusar
motivadamente;

- assistir e assessorar no que for solicitado ou se fizer necessario;

- manter sigilo sobre informacgdes da sindicancia, ressalvadas as decorrentes de exercicio
de direito ou de interesse legitimo;

- zelar pela incomunicabilidade das testemunhas;

- formular perguntas em audiéncia, necessérias ao esclarecimento de mérito;

- propor medida que assegurem o esclarecimento da verdade e a seguranca juridica dos
atos;

- assinar atas e termos;

- participar das conclusbes de indiciamento e do relatério, sendo facultado voto em
separado;

- organizar os espacos de reunifes e audiéncias, com o material necessario;

- colaborar nas inspecdes e executar diligéncias;

- atender as determinacdes do presidente, pertinentes aos autos, a instru¢cdo e as
providéncias correlatas;

- redigir as pecas processuais, zelando pela estética, ortografia e formato oficial;

- autuar e juntar as pecas, em obediéncia a técnica;

- rubricar ou assinar, conforme o caso, 0s documentos que autua, junta ou produz;

- administrar a secretaria, organizando os documentos e arquivos;

- ter, sob responsabilidade, a guarda dos autos e documentos;

- organizar autos suplementares em meio fisico ou digital;

- receber e expedir oficialmente correspondéncias, papéis e documentos;

- atender aos contatos via telefone, fax e internet;

- guardar sigilo e comportar-se com discricdo e prudéncia.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso
Obrigatoriamente  ser  servidor

Ensino Médio publico efetivo do quadro da
Camara Municipal.

| Atividades e Exigéncias da Func&o de Presidente Comiss&o de Licitacdo




Descricdo Sumaria das Atribuicdes

Acompanhar toda a instru¢do do processo licitatorio e realizacao do processo Licitatorio.

Descricdo Detalhada

- promover as medidas necessarias ao procedimento e julgamento das licitagdes, zelando
pela observancia dos principios constitucionais atinentes a Administracdo Publica, das
normas gerais da legislacdo federal especifica, da ordem dos trabalhos e daqueles que
forem estipulados no ato convocatorio;

- convocar as reunibes da comissdo, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro)
horas, indicando a matéria a ser apreciada;

- presidir as Reunifes da Comissao, com direito ao voto de qualidade;

- propor & Comissao a padronizacdo de atos convocatorios, atas, termos e declaracdes
concernentes ao procedimento licitatério;

- encaminhar o resultado final do julgamento para homologacdo e/ou adjudicacdo pela
autoridade competente, apos o decurso de todos 0s prazos recursais;

- assinar as atas referentes aos trabalhos da Comisséo;

- encaminhar ao Ordenador de Despesa para julgamento 0S recursos interpostos
devidamente instruido;

- informar todos os avisos de Licitacdo, bem como publicar os editais e seus anexos;

- sempre gue necessario, o presidente podera convocar técnicos da Camara, para auxiliar
na analise das propostas referentes as licitacbes que exijam conhecimentos técnicos ou
cientificos especificos ou especializados, bem como na analise das amostras
correspondentes.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso

Obrigatoriamente  ser  servidor
Ensino Médio, com Curso de Formacéao de Pregoeiro. | publico efetivo do quadro da
Camara Municipal.

Atividades e Exigéncias da Func¢éo de Pregoeiro

Descricdo Sumaria das Atribuicdes

Acompanhar toda a instru¢ao do processo licitatorio e realizacao do processo Licitatorio.

Descri¢cdo Detalhada

- coordenar o processo licitatorio;

- receber, examinar e decidir as impugnacdes e consultas ao edital, apoiado pelo setor
responsavel pela sua elaboracéo e pela equipe de apoio;

- conduzir a sessao publica;

- credenciar os interessados;

- receber os envelopes os envelopes das propostas de precos e da documentacdo de
habilitacéao;

- verificar e julgar as condigbes de habilitago;

- realizar a abertura dos envelopes das propostas de precos, 0 seu exame e a
classificac&do dos proponentes;

- conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de
menor prego;

- indicar o vencedor do certame;

- elaborar e assinar a Ata do Pregéo;

- adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

- encaminhar o processo devidamente instruido apos a adjudicagdo a autoridade superior
e propor a homologacao; e

- havendo recurso, encaminha-lo a autoridade competente, com todas as informacdées e
esclarecimentos que se fizerem necessarios, para subsidiar a decisao.

Habilidades e Competéncias

Formacéao | Forma de Ingresso




Obrigatoriamente  ser  servidor
Ensino Médio, com Curso de Formacao de Pregoeiro. | publico efetivo do quadro da
Camara Municipal.

ANEXO Il - DA LEI COMPLEMENTAR 200, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2.022
“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA DE CARGOS E SALARIOS DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE IPERO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

DESCRIGCOES DOS CARGOS EFETIVOS

AGENTE OPERACIONAL

Descricdo Sumaria das Atribuicdes

Realizar servigos de limpeza em geral no prédio do poder Legislativo.

Descricdo Detalhada

- executar os servicos de limpeza dos prédios da Camara, Departamentos, patios,
escritorios, instalacdes, salas de aula e assemelhados.

- realizar todas as operacbes referentes a movimentacdo de mdveis e equipamentos,
fazendo-as sob orientagdo superior direta.

- proceder a lavagem de vidracas e persianas, ralos, caixa de gordura e esgotos, assim
como desentupir pias e ralos.

- prover sanitarios com toalhas, sabdes e papéis higiénicos, removendo os ja servidos.

- promover a sua limpeza talheres e utensilios domésticos

- exercer outras atividades afins, de acordo com determinacdes superiores.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Jornada de Trabalho

Ensino Fundamental Completo. 40 horas semanais

AGENTE DE COMUNICACAO

Descricdo Suméria das Atribuicdes

Realizar o acompanhamento jornalistico das atividades Camararias, bem como realizagado
envios das atividades prestadas pela CaAmara aos meios de informacdes.

Descricdo Detalhada

- informar e esclarecer a opinido publica a respeito das atividades da Camara, utilizando
para isso os veiculos de comunicacao e técnicas de relagdes publicas;

- preparar o naoticiario para ser distribuido aos drgéos de imprensa e agéncias de noticias;

- buscar desenvolver estratégias, criar releases, artigos, notas, sugestfes de pautas,
contatar jornalistas, agendar entrevistas, convidar jornalistas para eventos/
sessodes/cerimdnias e outros, fazer a clipagem das matérias, realizar media training, fazer
relatérios de atividades e de resultados;

- auxiliar na producdo da comunicacdo interna e organizar e conservar 0 arquivo
jornalistico;

- promover agfes de relacbes publicas e divulgagéo institucional que aproximem o Poder
Legislativo da sociedade, de forma presencial ou com o auxilio de ferramentas de
interatividade;

- gerar conteudo e acompanhamento de redes sociais e auxiliar no apoio de iniciativas
gue promovam o conhecimento e a cidadania;

- auxiliar os servicos de disponibilizacdo e acesso a informacdao, manutencdo do sitio
eletrdnico, publicacbes legais ou veiculagdes da Camara;

- estudar e propor medidas para promocao e valorizagdo do Poder Legislativo;

- participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

- participar, quando solicitado por superior, dos servigcos de cerimonial e protocolo no que
tange a perfeita exposi¢cdo da imagem da Camara Municipal;




- auxiliar a administracdo, quando solicitado, na divulgacéo institucional da Camara e
realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas
por superior.

Habilidades e Competéncias

Formacao Jornada de Trabalho

Ensino Superior em Jornalismo e registro profissional

o 25 horas semanais
no 6rgdo competente.

ALMOXARIFE

Descricdo Sumaria das Atribuicdes

Realizar o controle e recebimento de Materiais e equipamentos e matérias permanentes.

Descrigcao Detalhada

- executar e fiscalizar tarefas de controle fisico dos materiais existentes no almoxarifado e
atender requisitos dos diferentes setores;

- executar os servicos de guarda, estocagem e distribuicdo dos materiais de uso da
Céamara Municipal,

- realizar levantamentos dos consumos de materiais, por espécie e por area de uso para
fins de previsao de estoques para compra;

- realizar a manutencdo do cadastro de itens no estoque, promovendo a identificacao
atualizada do mesmo;

- elaborar notas de controle de entrada, saida de materiais e notificacbes para empenho
prévio;

- receber o material dos fornecedores e conferir as quantidades e espécies com o0s
documentos de entrega, bem como seus valores unitarios e globais;

- manter escrituracdo atualizada referente ao movimento de entrada e saida de materiais,
bem como do estoque existente;

- preparar e expedir autorizacdo de compra de material e equipamentos;

- receber as faturas e notas de entrega de fornecimento e encaminha-las ao setor de
contabilidade acompanhadas dos comprovantes de recolhimento e aceitacdo do material.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Jornada de Trabalho

Ensino Médio Completo 40 horas semanais

ANALISTA DE GESTAO PUBLICA

Descricdo Sumaria das Atribuicdes

Planejar e acompanhar o fisico-financeiro, a implantacdo organizacional, adaptar-se aos
programas de informatica, programar, implantar e implementar a metodologia e
treinamento de pessoal, acompanhar e fiscalizar o servico da area, executar servicos
informatizados, atender o expediente normal da unidade, controlar arquivos, redigir
oficios, memorandos, cartas, relatérios, participar do trabalho administrativo realizando
pesquisas, orcamentos e dados referentes a area de algada, contribuir tecnicamente com
a proposicao de normas e projetos da Camara Municipal.

Descricdo Detalhada

- propor a utilizagdo de normas gerais, baseando-se na legislagéo;

- auxiliar e participar de projetos, planos de organizacdo de servicos administrativos,
financeiros ou técnicos, em geral;

- sugerir normas e procedimentos, observando as necessidades da administracdo da
Camara Municipal;

- auxiliar em estudos técnicos, coletando e analisando dados e examinando trabalhos
especializados sobre a administracéo, em geral;

- propor sugestdes no que concerne ao aperfeicoamento do processo administrativo;

- participar do planejamento dos trabalhos da unidade que Ihe estiver afeto;




- participar do trabalho da unidade, sobretudo no que concerne a eficiéncia e qualidade
dos servicos prestados a Comunidade, como também no que se refere a educacao,
seriedade e espirito de justica de seus servidores;

- acompanhar e distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizacdo
equilibrada e responsavel que nao prejudique o cumprimento dos planos e principios
gerais da administracdo municipal nem a hierarquia da mesma;

- manter-se bem informado de todas as ac¢des funcionais da equipe de trabalho;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucédo das tarefas tipicas da area;

- colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servigos e outros projetos
afins, acompanhando as tarefas de apoio administrativo;

- manter em perfeita ordem e conservacdo as dependéncias, equipamentos, maquinas e
arquivos;

- elaborar, orientado pelo superior hierarquico, orientacbes, documentos, instrucdes
normativas e atos normativos;

- colaborar nos estudos para organizacao e racionalizacdo dos servicos;

- cuidar para que as atividades da unidade tenham contetido moral, social e técnico;

- manter contato com o publico e atender os interessados nos assuntos que tenham
pertinéncia com suas atribuigdes;

- analisar e resumir documentos, arquivando-os em local préprio, de forma a dar eficiéncia
aos trabalhos e preservar a memoria da unidade administrativa;

- informatizar trabalhos rotineiros, utilizando impressos padronizados, correspondéncia
interna e externa, relatérios, memorandos, com redacéo propria;

- redigir memorandos, cartas, relatérios e/ou oficios, cotas em processos, termos de
juntada e retirada de documentos em expedientes;

- atender o expediente normal da unidade administrativa, efetuando abertura,
recebimento, registro, distribuicdo, apensamento, desapensamento de processos,
correspondéncia interna e externa e respectivos protocolos;

- dar atendimento ao publico, fornecendo informacfes relativamente complexas:
informacgdes sobre concorréncias, editais, processos, leis, decretos e/ou similares;

- exercer trabalhos gerais de supervisao e fiscalizagéo, que lhe for designados;

- responder por uma unidade administrativa, quando lhe for atribuida;

- dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho da unidade administrativa, ndo sé no que
concerne a eficiéncia e qualidade dos servigos prestados & Comunidade, quando |he for
atribuida;

- executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Jornada de Trabalho

Ensino Superior Completo 40 horas semanais

ANALISTA LEGISLATIVO

Descricao Sumaria das Atribuicdes

Planeja, analisa e executa atividades inerentes a funcdo técnica administrativa da Camara
Municipal.

Descricdo Detalhada

- executar servigos administrativos de natureza rotineira; executar o expediente normal da
unidade, efetuando registro, abertura, recebimento distribuicAo de processos e
documentos para facilitar o controle e a tramitacao;

- manter organizado arquivo de documentos da unidade, segundo os padrbes
estabelecidos; prestar atendimento ao publico e/ou servidores de outras unidades, de
forma eficaz, fornecendo informacdes pertinentes a unidade de servico; estabelecer
contatos com outras unidades, buscando informacdes necessérias a execucdo dos
Servicos;

- elaborar pedidos de materiais e servi¢os de interesse da unidade de servico;




~

- controlar os bens patrimoniais pertencentes a unidade de servigo; expedir certiddes
cujos assuntos sejam afetos ao setor; efetuar lancamentos de justificativas de faltas e
demais ocorréncias no controle de frequéncia dos servidores da unidade de servico, bem
como conferir relatérios de ponto mensal dos mesmos;

- executar atividades referentes a elaboracdo de folha de pagamento, inserindo dados
sobre faltas, horas extras, adicionais e outros encargos;

- lancar dados em impressos, formularios, fichas cadastrais, contratos, documentos de
registro de servidores, guias de recolhimento, empenho de compras, ordens de
pagamento, recibos, peticdes, etc.; preparar relatérios, balancetes, levantamentos, bem
como preencher e conferir quadros estatisticos, boletins de controle, etc.;

- efetuar célculos simples de taxas de expediente, soma de avisos de créditos, célculos de
guilometragem, guias de recolhimento, recibos, etc.;

- redigir oficios, cartas, memorandos, correspondéncia interna e externa, contratos,
relatérios, informacdes, despachos, leis, regulamentos, decretos, portarias e outros atos
oficiais;

Habilidades e Competéncias

Formacéao Jornada de Trabalho
Ensino Médio Completo 40 horas semanais
COMPRADOR

Descri¢cdo Suméria das Atribuicdes

Compra materiais diversos, baseia-se nas solicita¢cdes e atenta-se as normas Licitatorias
e afins ao emprego.

Descricdo Detalhada

- mantém atualizado o cadastro de fornecedores;

- analisar as requisicbes de material/servicos recebidas, atentando para o tipo de
mercadoria, quantidade e qualidade exigidas, para providenciar o atendimento das
mesmas;

- cotar com os fornecedores as condi¢cdes de preco, prazo de entrega, desconto e outras
informacdes para o atendimento do pedido;

- analisar as propostas recebidas, verificando a melhor proposta oferecida pelos
fornecedores, cotejando precgo, prazo de entrega, condi¢cdes de pagamento, elaborando
mapas comparativos para determinar a melhor oferta e submeté-la a deciséao superior;

- acompanhar os tramites do processo de compra, partindo dos pedidos da requisicédo de
material/servico até a sua entrega pelo fornecedor para impedir ou corrigir falhas;

- procurar ou solucionar problemas que impecam o andamento dos processos de
compras;

- consultar os setores de estoque sobre as entregas de compras efetuadas;

- preparar relatorio sobre 0 andamento das compras ao seu superior imediato, declarando
as ocorréncias surgidas durante a tramitacdo dos processos e as medidas tomadas para o
desembaraco das mesmas

Habilidades e Competéncias

Formacéo Jornada de Trabalho
Ensino Médio Completo 40 horas semanais
CONTADOR

Descri¢cdo Sumaéria das Atribuicdes

Executa a¢des de planejamento, superviséo e orientagcdo dos processos e procedimentos
da &rea de gestéo e contabilidade publica.

Descricdo Detalhada

- planeja, supervisiona e orienta a execucdo de operacdes contabeis, de acordo com as




exigéncias legais e administrativas, a fim de apurar os elementos necessarios a
elaboracdo orcamentdria e ao controle da situagdo patrimonial e financeira da
administracdo municipal;

- executa trabalhos de contabilizacdo de documentos, analisando e orientando seu
procedimento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado;

- controla e participa dos trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo os
saldos apresentados, localizando e emendando possiveis erros, a fim de assegurar a
correcdo das operacgfes contabeis;

- elabora, organiza e assina balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando
as normas contbeis, a fim de demonstrar os resultados parciais e gerais da situacao
patrimonial, econdmica e financeira do municipio;

- inspeciona regularmente a escrituracao dos livros contabeis, verificando se os registros
efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas;

- procede e orienta a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza,
para apropriar custos de bens e servicos;

- define a classificacdo de receitas e despesas;

- orienta e supervisiona a escrituragdo dos atos e fatos contabeis;

- procede a incorporacao e consolidagéo de balancos;

- realiza auditorias contdbeis e nos processos de realizacdo de despesas em todas as
suas etapas;

- mantém atualizado sistema AUDESP;

- executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das
atribuicdes pertinentes ao cargo e area.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Jornada de Trabalho

Graduacdo em Ciéncias Contdbeis com registro

o , 40 hor manai
profissional na area competente. 0 horas semanais

COPEIRA

Descri¢cdo Suméria das Atribuicdes

Servir agua, café, cha, refrigerantes e pequenos lanches nas diversas dependéncias da
Céamara Municipal.

Descrigcdo Detalhada

- servir agua, café, cha, refrigerantes e pequenos lanches nas diversas dependéncias e
unidades do servigo da Camara Municipal;

- coordenar-se com a sistematizacéo e racionalizacdo das rotinas de distribuicdo de agua,
café, refrigerantes e pequenos lanches nas se¢fes camararias.

- zelar pela limpeza e perfeito estado de conservacdo do seu material de uso,
providenciando no pronto reparo ou reposicdo de pecas danificadas; executar outras
tarefas correlatas.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Jornada de Trabalho
Ensino Fundamental Completo 40 horas semanais
MOTORISTA

Descri¢cdo Sumaéria das Atribuicdes

Realizar transporte de vereadores, presidéncia e Funcionarios dentro e fora do municipio
conforme determinado por seu superior hierarquico.

Descricdo Detalhada

- dirigir veiculos automotores, conduzindo-os em trajeto determinado dentro ou fora do




municipio, de acordo com as regras de transito e instru¢des recebidas, para efetuar o
transporte de passageiros, valores, documentos ou mercadorias, com maxima cautela e
prudéncia a fim de evitar acidentes;

- vistoriar os veiculos automotores e realizar pequenos reparos, verificar os documentos e
equipamentos de porte obrigatorio, estado dos pneus, nivel de combustivel de agua e
Oleo, testar o freio, parte elétrica, detectando problemas mecéanicos, identificar sinais
sonoros, luminosos ou visuais, checar indicagdes dos instrumentos do painel, solicitar
manutencdo, quando necessario, ao setor competente, a fim de que o veiculo esteja
sempre em conformidade com a legislacdo de transito e apto a trafegar;

- informar ao seu superior qualquer anormalidade constatada;

- manter o veiculo limpo;

- examinar as ordens de servico e preparar os relatorios diarios de viagem, fazer
anotacles relativas ao destino, objetivo da viagem, horario de saida e chegada,
quilometragem de saida e chegada, conforme procedimentos estabelecidos;

- auxiliar no embarque e ou desembarque de passageiros, manusear instrumentos e
equipamentos quando necessario, abastecer o veiculo com mercadorias e ou outros
materiais, retirar mercadorias em fornecedores, conferir 0os materiais a serem
transportados, verificando quantidade e espécie, para evitar erros no carregamento e
descarregamento dos mesmos, informar qualquer irregularidade observada nos materiais
transportados;

- zelar pelo bom andamento do transporte rodoviario, dirigindo em velocidade compativel
com o local e o0 estado das vias de tradfego, adotando as medidas recomendadas na
prevencdo ou solucdo de qualquer incidente, para garantir a seguranca dos servicos
prestados aos passageiros, valores, documentos, cargas, transeuntes e veiculos;

- executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre atendendo
determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no trabalho.

Habilidades e Competéncias

Formacdao Jornada de Trabalho

Ensino Médio Completo 40 horas semanais

PROCURADOR LEGISLATIVO

Descricdo Suméria das Atribuicdes

Prestar assisténcia juridica a Camara Municipal e representar judicial e extrajudicialmente.

Descrigcdo Detalhada

- prestar orientacdo técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridicos das matérias
em exame nas ComissGes e no Plenario, com o fito de subsidiar ou autores e
responsaveis pelos pareceres em debate;

- assessorar a Mesa Diretora quanto a andlise das proposi¢cdes e requerimentos a ela
apresentados;

- prestar orientacdo técnica, através da emissdo de parecer, quando solicitado, sobre
questdes de natureza juridica inerentes a Administracéo Publica;

- promover estudos e pesquisas por solicitacdo da Mesa Diretora, mantendo o arquivo
concernente devidamente atualizado;

- assessorar 0s Vereadores em assuntos juridicos que digam respeito ao mandato
legislativo;

- amparar a elaboragdo e analise de minutas, contratos, editais de licitacdo e convénios
em que for parte a Camara Municipal;

- assessorar, juridicamente, as comissdes de sindicancia e inquéritos administrativos,
assim como as Comissdes Especiais e Permanentes da Casa Legislativa;

- representar a Camara Municipal em juizo ou fora desse, quando para isso for solicitado
e credenciado;

- preparar as informacgfes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da
Mesa Diretora, sua Presidéncia ou do Legislativo em Geral;

- elaborar estudos e pareceres para as unidades administrativas da Camara, sempre que




solicitado, sobre questdes procedimentais, tributérias, fiscais, financeiras, controle interno,
recursos humanos e outras que se fizerem necessarias;

- manter o Presidente da Camara Municipal, informados sobre os processos em
andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

- promover estudos e manter organizados coletanea de legislacdo, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos juridicos de interesse do Poder Legislativo;

- auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competir;

- realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior

Habilidades e Competéncias

Formacao Jornada de Trabalho

Graduagédo de Bacharel em Direito, com registro

o . 20 horas semanais
profissional na area competente.

RECEPCIONISTA

Descricdo Sumaria das Atribuicdes

Realizar o atendimento ao publico em geral, via presencial ou por meio telefnico.

Descricdo Detalhada

- atender ao publico em geral, identificando e averiguando suas pretensfes para prestar-
lhe informagdes e/ou encaminha-lo as pessoas ou unidades administrativas solicitadas;

- atender o municipe ou visitante, identificando e averiguando suas prestacdes, para
prestar-lhe informacdes e providenciar o seu devido encaminhamento;

- registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais
do municipe e visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

- receber correspondéncia enderegcada a Administracdo Municipal, bem como aos
servidores, registrando em livro proprio para possibilitar sua correta distribui¢ao;

- executar tarefas de digitagcéo e informatica

- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

Habilidades e Competéncias

Formacdao Jornada de Trabalho

Ensino Médio Completo 40 horas semanais

LEI COMPLEMENTAR N° 219, DE 11 DE ABRIL DE 2024 - “Altera a Lei Complementar

n° 199 de 23 de Dezembro de 2022.

Atividades e Exigéncias da Funcdo de Membro da Comissdo de
Contratacéo

Descri¢cdo Suméria das Atribuicdes

Acompanhar toda a instrucdo do processo licitatorio e realizacdo do processo
Licitatorio.

Descricdo Detalhada

- promover as medidas necessarias ao procedimento e julgamento das
licitacdes, zelando pela observancia dos principios constitucionais atinentes a
Administracdo Publica, das normas gerais da legislacao federal especifica, da
ordem dos trabalhos e daqueles que forem estipulados no ato convocatorio;

- convocar as reunides da comissdo, com antecedéncia minima de 24 (vinte e
guatro) horas, indicando a matéria a ser apreciada,

- presidir as Reunifes da Comissao;

- propor & Comissdo a padronizagdo de atos convocatorios, atas, termos e
declara¢des concernentes ao procedimento licitatorio;

- encaminhar o resultado final do julgamento para homologacdo e/ou
adjudicacdo pela autoridade competente, apés o decurso de todos 0s prazos




recursais;

- assinar as atas referentes aos trabalhos da Comissao;

- encaminhar ao Ordenador de Despesa para julgamento 0s recursos interpostos
devidamente instruido;

- informar todos os avisos de Licitagdo, bem como publicar os editais e seus
anexos;

- sempre que necessario, a comissao podera convocar técnicos da Camara,
para auxiliar na analise das propostas referentes as licitagbes que exijam
conhecimentos técnicos ou cientificos especificos ou especializados, bem como
na analise das amostras correspondentes.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Forma de Ingresso
Ensino Médio, com Curso de Formacéo | Obrigatoriamente ser servidor
de Pregoeiro. publico efetivo do quadro da

Céamara Municipal.

LEI COMPLEMENTAR N° 230, DE 14 DE ABRIL DE 2025. “Altera a Lei Complementar n°®
199 de 23 de Dezembro de 2022.”.
Secéo Il
Da Comisséo de Gestdo da Privacidade, Protecdo de Dados e Seguranca da
Informacgéo

Art. 19-A. A Comissdo de Gestdo da Privacidade, Protecdo de Dados e
Seguranca da Informacdo (CGPPDS) é érgdo da Camara Municipal vinculado a
Presidéncia e tera por objetivo instituir a politica de protecdo de dados da
Cémara, criar mecanismos para o tratamento dos dados, propor agfes voltadas
ao aperfeicoamento da segurancga da informac&o entre outras atribui¢des.

Art. 19-B. A Comisséao sera composta de:

| — Presidente;

Il — Coordenador da Seguranca da Informagcéo;

Il = Encarregado pelo tratamento dos dados;

IV — Operador.

§ 1° Os integrantes da Comissao serdo nomeados pela Presidéncia dentre o
quadro de servidores efetivos sendo remunerados de acordo com o disposto no
anexo das funcgdes gratificadas.

§ 2°. A Comissao podera convidar e/ou contratar especialistas, para participar de
suas reunides, ou para subsidiar suas decisdes, estudos e atribuicbes, conforme
a pertinéncia dos temas a serem tratados.

§ 3°. Os demais servidores publicos da Camara poderdo ser designados para
atividades de apoio, auxilio e assessoramento da Comisséo.

Art. 19-C. Séo atribuicbes da Comisséo:

| - avaliar os mecanismos de tratamento e de protecdo dos dados pessoais
existentes e propor politicas, estratégias e metas para a conformidade da
Céamara com as disposi¢es da Lei 13.709, de 2018;

Il - formular principios e diretrizes para a gestdo de dados pessoais e propor sua
regulamentacdo, em consonancia com as boas praticas estabelecidas pelas
instituicdes aplicaveis;

Il - supervisionar a execucao dos planos, dos projetos e das a¢bes aprovados
pela Comissdo para viabilizar a implantacdo das diretrizes previstas na Lei
13.709, de 2018;



IV - prestar orientacfes sobre o tratamento e a protecdo de dados pessoais de
acordo com as diretrizes estabelecidas na Lei 13.709, de 2018 e nas normas
internas;

V - promover o intercambio de informac¢Bes sobre a protecdo de dados pessoais
com outros 6rgédos e instituicdes, com especial atencdo para a coordenacao e o
didlogo com a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD);

VI - realizar eventos, organizar cursos e apresentar estudos para capacitar e
para orientar a Mesa Diretora, os Vereadores, os Servidores, os Colaboradores e
os Terceirizados da Camara, difundindo conhecimento especializado sobre a
LGPD;

VIl — Realizar as missdes designadas a Comissao que estejam de acordo com a
protecao da privacidade, da protecdo de Dados e da seguranca da informacao.

Art. 19-D. As unidades administrativas da Camara devem prestar o necessario
apoio ao pleno desenvolvimento das atribuicdes da Comissdo, bem como a sua
divulgacao, promocao e implementagao.

Art. 19-E. Eventuais omissbes serao decididas pelo presidente da Comissao.”

Atividades e Exigéncias da Func¢éo de Controlador da frota

Descricdo Sumaria das Atribuicdes

Realizar o cuidado e manutencéo da frota de carros da Camara.

Descricdo Detalhada

- Agendar as manutencdes preventivas dos veiculos e leva-los ao local
designado para a realizagdo da manutencao.

- Agendar a limpeza dos veiculos junto aos contratados da Camara e leva-los ao
local designado para a realizagéo da limpeza.

- Produzir relatérios das condi¢cbes dos veiculos, bem como dos servicos
realizados.

- Fazer relatorios das atribuicdes desempenhadas.

- Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre
atendendo determinac@o superior e as normas de seguranga e higiene no
trabalho.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso

Ensino Médio Obrigatoriamente  ser  servidor
publico efetivo do quadro da
Cémara Municipal




2. DOS VEREADORES
LEI ORGANICA MUNICIPAL
REGIMENTO INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE IPERO

LEI ORGANICA
(..

SUBSECAO IV

DAS ATRIBUICOES DA MESA

Art. 33. Compete a Mesa, dentre outras atribuicbes:

| — baixar, mediante ato, as medidas que digam respeito aos Vereadores;

Il — baixar, mediante portaria, as medidas referentes aos servidores da Secretaria da
Camara Municipal, como provimento e vacancia dos cargos publicos, e ainda, abertura de
sindicancia, processos administrativos e aplicacdo de penalidade;

[Il — propor projeto de resolugéo que disponha sobre a:

a) Secretaria da Camara e suas alteracoes;

b) policia da Camara;

c) criagdo, transformacdo ou extingdo dos cargos e fungdes de seus servigos e fixacdo da
respectiva remuneragdo, observados os parametros estabelecidos na lei de diretrizes
or¢camentarias.

IV — elaborar e expedir mediante ato, quadro de detalhamento das dotacdes, observando o
disposto na lei orgamentéria e nos créditos adicionais abertos em favor da Camara;

V — apresentar projetos de lei dispondo sobre autorizacdo para abertura de créditos
adicionais, quando o recurso a ser utilizado for proveniente da anulacdo de cotacdo da
Cémara;

VI — solicitar ao Prefeito, quando houver autorizacao legislativa, a abertura de créditos
adicionais para a Camara,

VIl — devolver a Prefeitura, no ultimo dia do ano, o saldo de caixa existente;

VIII — enviar ao Prefeito, até o dia primeiro de marco, as contas do exercicio anterior;

IX — declarar a perda do mandato de Vereador, de oficio ou por provocacao de qualquer de
seus membros, ou, ainda, de partido politico representado na Cémara, nas hipoteses
previstas nos incisos lll, V e VI do Art. 22 desta lei, assegurada ampla defesa;

X — propor agao de inconstitucionalidade.

§ 1° A Mesa da Camara decide pelo voto da maioria de seus membros.

§ 2° Qualquer ato no exercicio destas atribuicbes da Mesa sera passivel de recurso
conforme disposto no Regimento Interno.

SUBSECAO V

DO PRESIDENTE

Art. 34. Compete ao Presidente da Camara, dentre outras atribuigbes:

| — representar a Camara em juizo e fora dele;

Il — dirigir, executar e disciplinar os trabalhos legislativos e administrativos, em conjunto com
os demais membros da Mesa, conforme atribuicdes definidas no Regimento Interno;

lIl —interpretar e fazer cumprir o Regimento Interno;

IV — promulgar as resoluctes e os decretos legislativos, bem como as leis com sanc¢éo tacita
ou cujos vetos tenham sido rejeitados pelo Plenario;

V — fazer publicar as portarias e os atos da Mesa, bem como as resolucdes, os decretos
legislativos e as leis por ele promulgadas;

VI — conceder licenga aos Vereadores nos casos previstos nos incisos Il e Il do Art. 19;

VII — declarar a perda do mandato de Vereadores, do Prefeito e do Vice-Prefeito, nos casos
previstos em lei, salvo as hipéteses dos incisos lll, V e VI do Art. 21 desta lei;

VIII - requisitar o numerario destinado as despesas da Camara e aplicar as disponibilidades
financeiras em estabelecimentos de crédito estatal;

IX — apresentar ao Plenario, até o dia trinta (30) de cada més, o balancete relativo aos
recursos recebidos e as despesas do més anterior;



X — manter a ordem no recinto da Camara, podendo, para isso, solicitar auxilio de outras
autoridades;

XI — fornecer ao Vereador informagdes e certidoes por ele solicitadas no prazo de quinze
(15) dias prorrogavel por igual periodo;

Paragrafo Unico. O Presidente da Camara ou seu substituto sé tera voto:

a) na eleicdo da Mesa

b) quando a matéria exigir, para sua aprovacdo, o voto favoravel de dois tercos (2/3) dos
membros da Camara,

¢) quando houver empate em qualquer votacao no Plendrio;

d)-nas-votacBes-onde-o-voto-forseereto— (Redacdo dada pela Emenda a Lei Organica n.°
15/2015)

(...)

SECAO VI

DAS COMISSOES

Art. 43. A Camara terd comiss@es permanentes e temporarias, constituidas na forma e com
as atribuicdes previstas ho Regimento Interno.

Paragrafo Unico. Na constituicdo das Comissdes assegurar-se-a, tanto quanto possivel, a
representagéo proporcional dos partidos politicos com assento na Camara Municipal.

Art. 44. Cabe as Comissbes, em matéria de sua competéncia:

| — relatar as proposi¢cées em tramitagao;

Il — convocar, para prestar pessoalmente, no prazo de trinta (30) dias, informacdes sobre
assunto previamente determinado:

a) Secretario Municipal ou Diretor Municipal;

b) Presidente de autarquias, empresas publicas, sociedades de economia mista e
fundagbes instituidas ou mantidas pelo Municipio.

[l — acompanhar a execugdo or¢gamentaria;

IV — realizar audiéncias publicas;

V — receber peticbes, reclamacodes, representacdes ou queixas de qualquer pessoa contra
atos ou omissdes das autoridades publicas;

VI — velar pela completa adequacg&o dos atos do Executivo que regulamentem dispositivos
legais;

VII — tomar o depoimento de autoridade e solicitar o de cidad&o;

VIII — fiscalizar e apreciar programas de obras e planos municipais de desenvolvimento e,
sobre eles, emitir parecer;

IX — solicitar pareceres, sempre que julgar necessario, de entidades representativas ou de
cidaddos proeminentes, a titulo de consulta educativa, ou técnica.

Paragrafo Unico. A recusa ou nio atendimento das convocagBes previstas no inciso I
deste artigo, sem justificativa adequada, caracterizara crime de responsabilidade de acordo
com a lei.

Art. 45. As comissdes especiais de inquérito terdo poderes de investigacdo proprios das
autoridades judiciais, além de outros previstos no Regimento Interno, e serdo criadas
mediante requerimento de um terco dos membros da Camara, para apuracdo de fato
determinado e por prazo certo, sendo suas conclusdes, quando for o caso encaminhadas
aos orgdos competentes do Estado para que promovam a responsabilidade civil e criminal
de quem de direito.

Paragrafo Unico. As comissdes especiais de inquérito, além das atribuicdes previstas no
artigo anterior, poderé&o:

a) proceder a vistorias e levantamentos nas reparticdes publicas municipais da
administracdo direta e indireta, onde terdo livre ingresso e permanéncia;

b) requisitar de seus responsaveis a exibicAo de documentos e a prestacdo dos
esclarecimentos necessarios;

c) transportar-se aos lugares onde se fizer mister a sua presenca, ali realizando os atos que
Ihes competir;



d) requisitar a Mesa, a contratacdo de peritos para emisséo de laudo e pareceres.
Art. 46. Durante o recesso quando ndo houver convocacao extraordindria, funcionara uma
comissao representativa da Camara, com atribuicées definidas no Regimento Interno.

REGIMENTO INTERNO

(...)

CAPITULO Il

DA COMPETENCIA DA MESA E DE SEUS MEMBROS

SECAO |

DAS ATRIBUICOES DA MESA

Art. 18 - A Mesa, na qualidade de 6érgéo diretor, incumbe a direco dos trabalhos legislativos
e dos servigos administrativos da Camara.

Art. 19 - Compete a Mesa, dentre outras atribuicbes estabelecidas em lei, neste Regimento
ou por Resolugédo da Camara, ou delas implicitamente decorrentes:

| - Propor projetos de lei nos termos do que dispde o Art. 30 da CF e Art. 16 da LOM,;

Il - Propor projetos que criem ou extingam cargos nos servicos da Camara e fixem os
respectivos vencimentos, observado os dispositivos da Lei de Responsabilidade Fiscal e
LOM,;

[l - Apresentar projetos de lei dispondo sobre abertura de créditos suplementares ou
especiais, desde que 0s recursos para a sua cobertura sejam provenientes de anulagdo
parcial ou total da dotacédo da Camara;

IV - Promulgar a Lei Organica e suas emendas dentro de dez (10) dias Uteis;

V - Representar, junto ao Executivo, sobre necessidades de economia interna;

VI - Contratar, na forma da lei, por tempo determinado, pessoal ou servigo para atender a
necessidade temporaria e ou excepcional e de interesse publico;

VIl - Representar, por decisdo da Camara, sobre a inconstitucionalidade e ilegalidade de lei
ou ato municipal;

VIII - propor projetos de decreto legislativo, dispondo sobre:

a) Licenca ao Prefeito para afastamento do cargo;

b) Autorizacdo ao Prefeito para, por necessidade de servi¢o, ausentar- se do Municipio por
mais de quinze (15) dias;

c) Fixacdo do subsidio e da verba de representacdo do Prefeito para a legislatura seguinte,
sem prejuizo da iniciativa de qualquer Vereador na matéria, até trinta (30) dias antes das
eleicbes municipais (Art. 83 da LOM)

IX - Propor projetos de resolucéo dispondo sobre:

a) Fixacdo da remuneracdo dos Vereadores para a legislatura seguinte, verba de
representacdo do Presidente da Camara e fator de correcdo para atualizacdo da
remuneracdo dos Vereadores, sem prejuizo da iniciativa de qualquer Vereador na matéria,
até trinta (30) dias antes das elei¢6es municipais (Art. 19 da LOM);

b) Organizacéao, funcionamento e medidas necessarias a regularidade dos trabalhos
legislativos;

c) Concesséao de licenca aos Vereadores, nos termos do que dispbe o Art. 20 da
LOM.

X - elaborar e expedir atos sobre:

a) Atribuicdo de responsabilidade ou encargos aos membros da Mesa referentes aos
servigos legislativos ou administrativos da Camara,

b) Adocdo de medidas que visem promover e valorizar o Poder Legislativo, fixando
diretrizes para a divulgacdo das atividades e resguardar o seu conceito perante a
Comunidade;

¢) Designacao de vereadores para missado de representacdo da Camara Municipal,
limitado em até trés (3) o niUmero de representantes, em cada caso;

d) Abertura de sindicancias e processos administrativos e aplicacdo de penalidades;



e) Atualizacdo da remuneracdo dos Vereadores, nas épocas e segundo os critérios
estabelecidos no ato fixador.
Xl - Adotar as providéncias cabiveis, por solicitacao do interessado, para a defesa judicial ou
extrajudicial de Vereador contra a ameaca ou a pratica de ato atentatério ao livre exercicio e
as prerrogativas constitucionais de mandato parlamentar;
Xl - Apreciar e encaminhar pedidos escritos de informacédo ao Prefeito e aos Secretarios e
Diretores Municipais;
XIII - Declarar a perda de mandato de Vereador, nos termos do Art. 23 § 3° da LOM,;
XIV - autorizar licitagdes, homologar seus resultados e aprovar o calendario de compras;
XV - Apresentar ao Plenario, trimestralmente, sucinto relatério sobre o desempenho politico
e administrativo da Camara e resenha dos trabalhos realizados;
XVI - Elaborar e encaminhar ao Prefeito até 15 de setembro, a proposta orcamentéria da
Cémara a ser incluida na proposta do municipio e fazer, mediante ato, a discriminagéo
analitica das dotacbes orcamentarias da Cémara, bem como, sua alteracdo, quando
necessaria,;
XVII - Devolver a Fazenda Municipal, até o dia 31 de dezembro, o saldo de numerario que
lhe foi liberado durante o exercicio financeiro do ano em curso.
XVIII - Enviar ao Prefeito até o dia primeiro (1°) de margo, as contas do exercicio anterior;
XIX - Enviar ao Prefeito até o dia dez (10) do més seguinte, para o fim de serem
incorporados aos balancetes do Municipio, os balancetes financeiros e suas despesas
or¢camentarias, relativas ao més anterior;
XX - Assinar as atas das sessdes da Camara;
§ 1° - Os atos administrativos da Mesa serdo numerados em ordem cronoldgica, com
renovacao a cada sessdao legislativa.
§ 2° - A recusa injustificada de assinatura dos atos da Mesa ensejara o0 processo de
destituicdo do membro faltoso.

Art. 20 - A Mesa deliberara sempre por maioria de seus membros.

SECAO Il

DAS ATRIBUICOES DO PRESIDENTE

Art. 21 - O Presidente é o representante legal da Camara nas suas relacbes externas,
cabendo-lhe as fun¢gBes administrativas e diretivas das atividades internas, além de outras
expressas neste Regimento ou decorrentes da natureza de suas fungbes e prerrogativas,
competindo-lhe privativamente:

| - QUANTO AS SESSOES:

a) Presidir, abrir, encerrar, suspender e prorrogar as sessdes observando e fazendo
observar as normas legais vigentes e as determinagfes do presente Regimento;

b) Determinar ao Secretario a leitura das comunicacdes dirigidas a Camara;

c) Determinar de oficio, ou a requerimento de qualquer Vereador em qualquer fase dos
trabalhos, a verificagdo de presenca;

d) Declarar a hora destinada ao Expediente, a Ordem do Dia, a Explicacao Pessoal, e os
prazos facultados aos oradores;

e) Anunciar a Ordem do Dia e submeter a discussao e votagdo a matéria dela constante;

f) Conceder ou negar a palavra aos Vereadores, nos termos deste Regimento, e ndo
permitir divagacdes ou apartes estranhos ao assunto em discusséo;

g) Interromper o orador que se desviar da questdo em debate, ou falar sem o respeito
devido a Camara, ou a qualquer de seus membros, advertindo-o, chamando a ordem e, em
caso de insisténcia, cassando-lhe a palavra, podendo, ainda, suspender a sessao, quando
ndo atendido e as circunstancias exigirem;

h) Advertir o orador ou aparteante, quanto ao tempo de que dispde, ndo permitindo que seja
ultrapassado o tempo regimental,

i) Submeter a discussdo e votacdo a matéria a isso destinada, bem como, estabelecer o
ponto da questéo sobre o qual deva ser feita a votacao;

j) Decidir sobre o impedimento de Vereador para votar;



I) Anunciar o que se tenha de discutir ou votar e proclamar o resultado das votagdes;

m) Resolver soberanamente, qualquer questdo de ordem ou submeté-la ao Plenario,
guando omisso 0 Regimento;

n) Anunciar o término das sessfes, avisando, antes, os Vereadores sobre a sesséo
seguinte;

0) Comunicar ao Plenario a declaracdo da extincdo de mandato do Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereador, na primeira sessdo subsequente & apuracdo do fato, fazendo constar de ata a
declaracdo e convocando imediatamente o respectivo suplente, no caso de extincdo de
mandato de Vereador.

p) Presidir a sessdo ou sessdes de eleicdo da Mesa do periodo seguinte;

g) Anotar em cada documento a decisdo do Plenario;

r) Convocar as sessfes da Camara,

s) Autorizar o Vereador a falar da sua mesa.

Il - QUANTO AS ATIVIDADES LEGISLATIVAS:
a) Proceder a distribuicdo de matéria as Comissdes Permanentes ou Especiais;
b) Deferir, por requerimento do autor, a retirada de proposicao ainda n&o incluida na ordem
do dia;
c) Recusar o recebimento de substitutivos ou emendas que ndo sejam pertinentes a
proposicao inicial;
d) Declarar prejudicada a proposi¢cdo em face da rejeicdo ou aprovagdo de outra com o
mesmo objetivo, salvo requerimento que consubstanciar reiteracdo de pedido n&do atendido
ou resultante de modificag&o da situagéo de fatos anteriores;
e) Fazer publicar os atos da Mesa e da Presidéncia, Portarias, Resolu¢cdes e Decretos
Legislativos, bem como, as Leis que tiver de promulgar, dentro do prazo legal;
f) Votar nos seguintes casos:

1. Na elei¢éo da Mesa,;

2. Quando a matéria exigir para sua aprovacgao quorum diverso da maioria simples;

3. Nas votacdes secretas e quando houver empate em qualquer nas votacOes
publicas;
g) Promulgar as resolucdes e os decretos legislativos, bem como as leis com sangéo tacita,
ou cujo veto tenha sido rejeitado pelo Plenario.
h) Apresentar proposicdo a consideracdo do Plenario devendo afastar-se da Presidéncia
para a discutir;
i) Despachar requerimentos;
j) Determinar o arquivamento ou desarquivamento de proposi¢cdes, nos termos regimentais;
|) Devolver ao autor a proposi¢cdo que ndo esteja devidamente formalizada, que verse
matéria alheia a competéncia da Camara, ou que seja evidentemente inconstitucional ou
contra o regimento;
m) Incluir na ordem do dia da primeira sessao subsequente, sempre que tenha esgotado o
prazo previsto para sua apreciagdo os projetos de lei de iniciativa do Executivo submetidos a
urgéncia e 0s vetos por este oposto, obedecidos nos mesmos moldes constantes dos Art. 64
§ 2° e 66 § 6° da CF, observado o seguinte:

1. Em ambos os casos ficardo sobrestadas as demais proposi¢cfes até que se ultime
a votacdao;

2. A deliberacéo sobre os projetos de lei submetidos a urgéncia tém prioridade sobre
a apreciacao do veto;

lIl - QUANTO A SUA COMPETENCIA GERAL

a) Substituir o Prefeito ou sucedé-lo na falta deste e do Vice-Prefeito, completando se for o
caso, 0 seu mandato ou até que se realizem novas elei¢cbes, nos termos da lei.

b) Representar a Camara em juizo ou fora dele;

c) Dar posse ao Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores que ndo foram empossados no
primeiro dia da legislatura e aos suplentes de Vereadores;

d) Declarar extinto o mandato de Prefeito e Vereadores, nos casos previstos em lei;



e) Expedir Decreto Legislativo de cassacdo do mandato de Prefeito e resolucdo de
cassacao do mandato do Vereador,

f) Declarar vacancia do cargo de Prefeito, nos termos da lei;

g) Superintender e censurar a publicacdo dos trabalhos da Camara, ndo permitindo a de
pronunciamento que envolvam ofensas as Instituicdes Nacionais, propaganda de guerra, de
subversao da ordem politica ou social, de preconceitos de raca, de religido ou de classe,
que configurarem crimes contra a honra ou contiverem incitamento a préatica de crimes de
qualquer natureza,

h) Zelar pelo prestigio e decoro da Camara, bem como, pela dignidade e respeito as
prerrogativas constitucionais de seus membros;

i) Autorizar a realizacdo de eventos culturais ou artisticos no edificio da Camara, fixando-
Ihes data, local e horario;

j) Expedir Decreto Legislativo autorizando referendo ou convocando plebiscito;

I) Encaminhar ao Ministério Publico, dentro do prazo de dez (10) dias Uteis, as contas do
Prefeito e da Mesa da Camara, apds sua apreciagdo pelo plenario, caso sejam rejeitadas;
m) Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno.

IV— QUANTO AS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS:

a) Comunicar a cada Vereador, por escrito, com antecedéncia minima de vinte e quatro
horas, a convocacdo de sessfes extraordinarias, durante o periodo normal ou de sessao
legislativa extraordinaria durante o recesso, quando esta ocorre fora da sessao, sob pena de
se submeter a processo de destitui¢ao;

b) Encaminhar as matérias as Comissdes permanentes para parecer e inclui-las na pauta;
c) Zelar pelos prazos do processo legislativo, bem como, dos concedidos as Comissfes
Permanentes e ao Prefeito;

thes-substitutes;-(Suprimido pela Resolucéo n.° 006/2015)
e) Declarar a destituicdo de membro das ComissGes Permanentes nos casos previstos no
Art. 100 deste Regimento;

f) Encaminhar para parecer prévio, a prestacdo de contas do Municipio ao Tribunal de
Contas;

g) Anotar, em cada documento, a decisdo tomada;

h) Mandar anotar, em livro proprio, os precedentes regimentais, para solucdo de casos
analogos;

i) Providenciar, no prazo maximo de dez (10) dias Uteis, a expedi¢do de certiddes que Ihe
forem solicitadas, para defesa de direitos e esclarecimento de situacbes relativas as
decisfes, atos e contratos.

j) Convocar a Mesa da Céamara, pelo menos uma vez por més, dando conhecimento aos
membros com antecedéncia minima de vinte e quatro (24) horas, tomando parte nas
discussbes e delibera¢cdes com direito a voto, sendo que das reunides sera lavrada ata pelo
1° Secretario, a qual sera assinada pelos membros presentes;

I) Promover a execucéo das deliberacdes do Plenério;

m) Assinar a ata das sessoes, o0s editais, as portarias e o0 expediente da Camara;

n) Dar andamento legal aos recursos interpostos contra atos seus, da Mesa, ou do
Presidente de Comissao;

0) Devolver a Tesouraria da Prefeitura saldo existente na Camara ao final do exercicio;

p) Assinar os autografos dos projetos de lei destinados a sangéo e promulgacédo pelo Chefe
do Executivo;

g) Organizar a Ordem do Dia, pelo menos quarenta e oito horas antes da Sessao
respectiva, fazendo dela constar obrigatoriamente, com ou sem parecer das Comissdes, 0s
projetos de lei com prazo de apreciacdo, bem como, os projetos e o veto, nos mesmos
moldes que tratam o Art. 64, 8§ 2° e Art. 66, § 6° da Constituicdo Federal;




r) Dar ciéncia ao Plenario do relatério apresentado por Comissao Parlamentar incumbida de
apurar qualquer irregularidade;

s) Remeter ao Prefeito, quando se tratar de fato relativo ao Poder Executivo, e ao Ministério
Plblico cépia de inteiro teor do relatério apresentado por Comissdo Parlamentar de
Inquérito, quando esta concluir pela existéncia de infracao;

t) Delegar ao Vice-Presidente competéncia que Ihe seja propria, nos termos do Art. 27 deste
Regimento.

V- QUANTO AOS SERVICOS DA CAMARA:

a) Admitir e promover funcionarios da Camara, concedendo-lhes férias e abono de falta, de
acordo com a Lei;

b) Superintender o servigo da Secretaria da Camara; autorizar, nos limites do orcamento, as
suas despesas e requisitar o numerario ao Executivo;

c) Apresentar ao Plenario, até o dia vinte (20) de cada més, o balancete relativo as verbas
recebidas e as despesas do més anterior;

d) Proceder as licitacdes para compras, obras e servicos da Camara, sempre obedecendo a
legislacédo pertinente;

e) Rubricar os livros destinados aos servicos da Camara e de sua Secretaria, ou designar
funcionarios para fazé-lo, exceto os livros destinados as Comiss6es Permanentes;

f) Fazer, ao fim de sua gestéo, relatério dos trabalhos da Camara;

g) Compete-lhe a nomeagdo, exoneracdo, promog¢do, comissionamento, concessao de
gratificagfes, licengas, colocagédo em disponibilidade, demisséo, aposentadoria e punigédo de
funcionarios da Camara Municipal, de acordo com a Lei;

h) Compete-lhe a abertura de sindicancia e de processos administrativos e aplicacdo de
penalidades, de acordo com a lei.

VI — QUANTO AS RELACOES EXTERNAS DA CAMARA:

a) Atender ao publico na Camara em dias e horas pré-fixados;

b) Manter, em nome da Camara, todos os contatos com o Prefeito e demais autoridades;

c) Assinar os oficios e documentos externos a Camara;

d) Encaminhar ao Prefeito os pedidos de informag8es formulados pela Camara;

e) Contratar advogado, mediante autorizacdo do Plenario, para a propositura de acdes
judiciais e, independentemente de autorizacdo, para a defesa nas a¢des que forem movidas
contra a Camara ou contra ato da Mesa ou da Presidéncia;

f) Substituir o Prefeito na falta deste e do Vice-Prefeito, completando, se for o caso, o seu
mandato, ou até que se realizem novas eleigdes, nos termos da legislacdo pertinente;

g) Solicitar a intervencdo no Municipio, nos casos admitidos pela Constituicdo do Estado;

h) Interpelar judicialmente o Prefeito, quando este deixar de colocar a disposicdo da
Céamara, no prazo legal, as quantias requisitadas ou a parcela correspondente ao
duodécimo das dotagBes orcamentérias;

VIl - QUANTO A POLICIA INTERNA:

a) Policiar o recinto da Camara com auxilio de seus funcionarios, podendo solicitar
elementos da Guarda Municipal ou da Policia Militar para manter a ordem interna;

b) Permitir que qualquer cidad&o assista as sessdes da Camara na parte do recinto que lhe
é reservado, desde que:

. Apresente-se decentemente trajado;

. N&o porte armas;

. Conserve-se em siléncio durante os trabalhos;

. Nao manifeste apoio ou desaprovacao ao que se passa em Plenario;

. Respeite os Vereadores;

. Atenda as determinacdes da Presidéncia;

. N&o interpele os Vereadores;

c) Obrigar a se retirar do recinto, sem prejuizo de outras medidas, os assistentes que néo
observarem esses deveres;

~No o, wWNE



d) Determinar a retirada de todos o0s assistentes, se a medida for julgada necessaria;

e) Se, no recinto da Camara, for cometida qualquer infracdo penal, efetuar a prisdo em
flagrante, apresentando o infrator a autoridade competente para lavratura do auto e
instauracdo do processo crime correspondente. Caso ndo houver flagrante, comunicar a
autoridade policial competente, para instauracao do inquérito;

f) Somente admitir a presenga no recinto do Plenario, na Secretaria e em outras
dependéncias da Camara de uso exclusivo dos Vereadores, a seu critério, os Vereadores e
funcionérios da Secretaria Administrativa, estes quando em servico;

g) Credenciar representantes dos 6rgédos da imprensa escrita, falada e televisionada que
solicitar, para trabalhos correspondentes a cobertura jornalistica das sessdes, ndo devendo
ser superior a dois por 6rgéo.

§ 1° - Sempre que tiver que se ausentar do Municipio por periodo superior a trés (3) dias, o
Presidente passara o exercicio da Presidéncia ao Vice-Presidente ou, na auséncia deste, ao

§ 2° - A hora do inicio dos trabalhos da sess&o, ndo se achando o Presidente no recinto,
serd ele substituido, sucessivamente, pelo Vice-Presidente, pelo 1° Secretario, 2°
Secretério, 3° Secretario ou, pelo Vereador mais votado na eleicdo municipal dentre os
presentes. (Redacado dada pela Resolucdo n°® 004/2024)

8 3° - Nos periodos de recesso da Camara a licenca do Presidente se efetivard mediante
comunicacgao escrita ao seu substituto legal.

Art. 22 — Quando o Presidente estiver com a palavra no exercicio de suas funcgdes, durante
as sessoes plenarias, ndo podera ser interrompido nem aparteado.

Art. 23 — Sera sempre computada, para efeito de “quorum”, a presenca do Presidente nos
trabalhos.

Art. 24 — O Presidente ndo podera fazer parte de qualquer Comisséao, ressalvadas as de
representacao.

Art. 25 — Nenhum membro da Mesa ou Vereador podera presidir a Sessdo durante a
discusséo e votacdo de matéria de sua autoria.

()

SECAO Il

DAS ATRIBUI(;C)ES DO VICE-PRESIDENTE

Art. 27 - Compete ao Vice-Presidente substituir o Presidente em suas faltas ou
impedimentos em Plenario.

Paragrafo Unico — Compete-lhe ainda, substituir o Presidente fora do Plenario em suas
faltas, auséncias, impedimentos ou licencas, ficando, nas duas Ultimas hip6teses, investido
na plenitude das respectivas fungdes.

Art. 28 - Sao atribuicbes do Vice-Presidente:

| — dar andamento legal aos recursos interpostos contra atos da Presidéncia, da Mesa ou de
Presidente de Comissao;

Il — anotar, em cada documento, a decisédo tomada;

[l — promulgar as leis com sangédo técita ou cujo veto tenha sido rejeitado pelo Plenério,
sempre que o Presidente deixar de fazé-lo, em igual prazo ao concedido a este.

IV — superintender, sempre que convocado pelo Presidente, os servicos administrativos da
Camara Municipal, bem como, auxilia-lo na direcdo das atividades legislativas e de policia
interna.



SECAO IV

DAS ATRIBUICOES DOS SECRETARIOS

Art. 29 - Compete ao 1°. Secretério:

| - Constatar a presenca dos Vereadores ao abrir a sesséo, confrontando-a com o Livro de
Presenca, anotando os que compareceram e 0s que faltaram, com causa justificada ou nédo
e consignar outras ocorréncias sobre o assunto, assim como encerrar o referido livro, ao
final da sesséo;

Il - Fazer a chamada dos Vereadores, nas ocasides determinadas pelo Presidente e nos
casos previstos neste Regimento, assinando as folhas;

lll - Ler a Ata e a matéria do expediente bem como as proposi¢cdes e demais papéis que
devam ser do conhecimento do Plenario;

IV - Determinar o recebimento e zelar pela guarda das proposi¢des e documentos entregues
a Mesa, para conhecimento e deliberacdo do Plenério.

V - Redigir ou superintender a redagdo da ata, resumindo os trabalhos da sessdao,
assinando-a juntamente com o Presidente;

VI - Redigir as atas das sessoes secretas e efetuar as transcricdes necessarias;

VII - Assinar os atos da mesa, com os demais Membros;

VIII - Fazer a inscrigdo dos oradores;

IX - Receber e determinar a elaboracdo de toda correspondéncia oficial da Céamara,
sujeitando-a ao conhecimento, apreciacao e assinatura do Presidente;

X - Substituir o Presidente na auséncia ou impedimento simultdneos deste e do Vice-
Presidente.

Art. 30 - Compete ao 2°. Secretério:

| - Assinar os atos da Mesa, com os demais Membros;

Il - Substituir o 1° Secretario em todas as suas atribuicbes, quando em suas faltas,
auséncias, licencas ou impedimentos, ficando nas duas (2) Ultimas hipéteses, investido na
plenitude das respectivas funcoes;

[l - Auxiliar o 1° Secretario no desempenho de suas atribuicdes, quando da realizacdo das
sessoes plenarias;

Paragrafo Unico — O segundo secretario acumular4, com as suas, as funcdes do
substituido.

Art. 30-A — Compete ao 3° Secretario:

| — Assinar os atos da Mesa, com os demais Membros;

Il — Substituir o 2° Secretario em todas as suas atribuicdes, quando em suas faltas,
auséncias, licencas ou impedimentos, ficando nas duas (2) ultimas hipéteses, investido na
plenitude das respectivas funcoes;

[l — Auxiliar o0 1° e o 2° Secretarios no desempenho de suas atribuicdes, quando da
realizacao das sessofes plenarias;

Paragrafo Unico — O terceiro secretario acumulara, com as suas, as fungées do substituido.
(Acrescido pela Resolucéo n° 004/2024)

(...)

SECAO II

DA COMPETENCIA DAS COMISSOES PERMANENTES

Art. 63 - As Comissdes Permanentes, na forma do Regimento Interno, em funcdo da
matéria de sua competéncia, cabe:

| - Emitir pareceres, substitutivos e emendas;

Il - Convocar Secretarios Municipais Administradores Regionais, Diretores, Coordenadores,
Subprefeitos e Assessores, dirigentes de autarquias, empresas publicas, sociedades de
economia mista e funda¢des municipais para prestarem informacdes inerentes as suas
atribuicoes;

[l - Realizar audiéncias publicas com entidades da sociedade civil;



IV - Receber peticdes, reclamacdes, representacdes ou queixas de qualquer pessoa ou
entidade comunitiria contra atos ou omissao de autoridades e entidades publicas
municipais;

V - Exercer, no ambito de sua competéncia, a fiscalizacdo dos 6érgdos e entidades da
Administracao direta e indireta;

VI - Solicitar informacdo ou esclarecimento de qualquer autoridade municipal ou cidadéo,
obedecida a legislacéo vigente;

VIl — Promover estudos, pesquisas e investigacdes sobre assuntos de interesse publico;

VIIl — Tomar a iniciativa de elaboracdo de proposi¢coes ligadas ao estudo de tais assuntos,
ou decorrentes de indicacdo da Camara ou de Dispositivos Regimentais.

IX — Redigir o vencimento em primeira discussdo ou em discussao Unica e oferecer redacéo
final aos projetos de acordo com o seu mérito, bem como, quando for o caso propor a
reabertura da discussédo nos Termos Regimentais.

X — Acompanhar junto ao Executivo, a elaborac¢édo da proposta Orcamentaria, fiscalizando, a
sua posterior execucao;

Xl — Apreciar programas de obras, planos regionais e setoriais de desenvolvimento e sobre
eles emitir parecer;

Xl — Requisitar dos responsaveis, a exibicdo de documentos e a prestacdo dos
esclarecimentos necessarios.

Art. 64 - As Comissbes Permanentes sao quatro (04):

| - Justica e Redacéo;

Il - Finangas e Orgamento;

[l - Obras, Servigos Publicos e Outras Atividades;

IV - Educacdo, Saude, Assisténcia Social e Meio Ambiente, Esporte, Turismo e
Comunicacao.

Art. 65 - Compete & Comissdo de Justica e Redacdo: manifestar-se quanto o aspecto
constitucional, legal, regimental e quanto ao seu aspecto gramatical e l6gico de todas as
proposi¢cdes que tramitarem pela Camara e se desincumbir de outras atribuicbes que lhe
conferem este Regimento.

Art. 66 - Compete a Comisséo de Financas e Orcamento: emitir parecer sobre todos 0s
assuntos de carater financeiro e, especialmente sobre:

| - Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orcamentérias (LDO) e lei do orgamento anual
(LOA);

Il — Os pareceres prévios do tribunal de contas do Estado, relativos as Contas do Prefeito e
da mesa da camara;

[l - Proposicdes referentes a matéria tributaria, abertura de créditos adicionais, empréstimos
publicos e as que direta ou indiretamente, alterem a despesa, a receita e o patriménio do
municipio e acarretem responsabilidade ao erario municipal.

IV - Proposigdes que fixem os vencimentos do funcionalismo, remuneragéo do prefeito, vice-
prefeito e vereadores;

V - Receber as emendas a Proposta Orgcamentéria e sobre elas emitir parecer para posterior
apreciacao do Plenario;

VI - Elaborar redacao final do Projeto de Lei Orcamentéria.

Art. 67 - Compete a Comissao de Obras, Servigos Publicos e Outras Atividades, emitir
parecer sobre todos 0os processos atinentes a:

| - Realizacdo de obras e execucédo de servicos pela administracéo direta do Municipio, seu
uso e gozo, venda, hipoteca, permuta, outorga de concessao administrativa ou direito real
de uso de bens iméveis e também sobre Autarquias, Entidades Paraestatais;
concessionarias de servigos publicos; sobre transportes coletivos e individuais; de frete e
carga; utilizacdo e sinalizacdo de vias urbanas e estradas municipais; Plano Diretor da
cidade; e outras atividades administrativas ou privadas, sujeitas a deliberacdo da Camara.



Il - Estudos e sugestdes relativas ao Distrito Industrial, abrangendo implantacdo de
indUstrias e regras de utilizacdo do solo; sobre o comércio e Defesa do Consumidor em
geral no municipio e o seguinte:

a) Emitir pareceres em todos 0s processos em tramitacdo na Camara Municipal, que
tratem de quaisquer tipos de consumo, bem como, do abastecimento em geral;

b) Receber, analisar e encaminhar para providéncias, junto aos 6rgdos competentes,
denuncias, reclamacgdes, sugestdes e propostas, relacionadas com o consumidor;

¢) Informar, conscientizar e motivar o consumidor a assumir funcdo preponderante
na defesa dos seus direitos;

d) Promover e viabilizar programas, convénios e campanhas que conscientizem e
orientem sobre os direitos do consumidor.

Art. 68 - Compete a Comisséo de Educacéo, Saude, Assisténcia Social, Meio Ambiente,
Esporte, Turismo e Comunicag¢do, examinar e elaborar parecer relativo:

| - Educacdo, abrangendo o ensino em todos os niveis, inclusive aquele com a educagéo
especial, as artes, o patrimoénio histérico, artistico e cultural, especialmente:

a) O Sistema Municipal de Ensino, método, execucao e avaliagdo;

b) A concessédo de bolsas de estudos com finalidade de assisténcia a pesquisa
tecnolégica e cientifica para o aperfeicoamento do ensino;

¢) Programas de merenda escolar;

d) Preservacdo da memoéria do municipio;

e) Servicos, equipamentos e programas culturais, educacionais, gestdo da
documentacéao oficial, arquivos e museus.

f) Concessao de titulos honorificos, outorga de honrarias, prémios ou homenagens a
pessoas que, reconhecidamente, tenham prestado servigos ao Municipio.

Il - Saude
a) Sobre o Sistema Unico de Satde (SUS) e Seguridade Social;

b) Vigilancia sanitaria, epidemioldgica e nutricional;

c) Seguranca e saude do trabalhador;

d) Programas de protecdo ao idoso, a mulher, a crianca, ao adolescente e ao
portador de deficiéncia fisica e mental.

[l — Assisténcia Social:

a) Sobre programas de assisténcia as familias carentes do municipio, aos desvalidos
e desempregados, conforme preceitua a LOM.

b) Programa de renda minima e outros planos governamentais.

IV — Meio Ambiente:

- Manifestar-se sobre todos os processos que contenham interferéncias ecoldgicas
na estrutura e no desenvolvimento da comunidade em sua relagdo com o meio ambiente e
sua adaptacdo, em conformidade com o que determina a LOM.

V - Esporte, Turismo e Comunicagao:
- Emitir parecer sobre as atividades municipais atinentes ao desporto em geral e 0
desenvolvimento do turismo, em conformidade com a LOM.

Art. 69 — E vedado as Comissfes Permanentes ao apreciarem proposicdo ou qualquer
matéria submetida ao seu exame, opinar sobre aspectos que ndo sejam de sua atribui¢cdo
especifica.

Art. 70 - E obrigatério o Parecer das Comissdes Permanentes nos assuntos de sua
competéncia, ressalvados 0s casos previstos neste Regimento.



SECAO Il

DO PRESIDENTE DAS COMISSOES PERMANENTES

Art. 71 - As Comissdes Permanentes, logo que constituidas, reunir-se-ao para eleger o
respectivo Presidente.

Art. 72 - Compete aos Presidentes das Comissdes Permanentes:

| - Convocar reunifes da Comissdo, com antecedéncia minima de vinte e quatro (24) horas,
avisando, obrigatoriamente, todos os integrantes da Comisséo, prazo este dispensado se
contar no ato da Convocacao a presenca de todos 0os membros;

Il - Presidir as reunides e zelar pela ordem dos trabalhos;

lll - Receber a matéria destinada & Comissédo e designar-lhe relator no prazo improrrogavel
de quarenta e oito (48) horas;

IV - Zelar pela observancia dos prazos concedidos a Comisséo;

V - Representar a Comissao nas relagdes com a Mesa e o Plenario;

VI - Conceder visto aos membros da Comissdo somente para as proposicdes em regime de
tramitacdo ordinaria, e pelo prazo de dois (2) dias.

VII - Solicitar & Presidéncia, mediante oficio, substituto para os membros da Comissdo em
caso de vaga, licenca ou impedimento;

VIII - Anotar, no livro de Protocolo da Comissdo, 0s processos recebidos e expedidos, com
as respectivas datas;

IX - Anotar, no livro de Presenca da Comissdo, o nome dos membros que compareceram ou
que faltaram, rubricando a folha ou folhas respectivas.

Paragrafo Unico - As Comissdes Permanentes ndo poderdo se reunir durante a fase de
Ordem do Dia das Sessdes da Camara, salvo em caréater excepcional.

Art. 73 - O Presidente da Comissao Permanente podera funcionar como relator e tera direito
a voto, em caso de empate.

Art. 74 - Dos atos do Presidente da Comissdo Permanente cabe, a qualquer membro,
recurso ao Plenario, obedecendo-se o previsto no Art. 159 deste Regimento.

Art. 75 - Quando duas ou mais Comiss6es Permanentes apreciarem qualquer matéria em
reunido conjunta, a presidéncia dos trabalhos cabera ao mais idoso Presidente da Comissao
dentre os presentes, se desta reunido conjunta ndo estiver participando a Comissao de
Justica e Redacdo, hipotese em que a direcdo dos trabalhos cabera ao Presidente desta
Comisséo.

Art. 76 - Os Presidentes das Comissdes Permanentes poderdo reunir-se mensalmente sob
a presidéncia do Presidente da Camara para examinar assuntos de interesse comum das
Comissbes e tomar providéncias sobre o melhor e mais rapido andamento das proposicoes.

Art. 77 — Se, por qualquer razdo, o Presidente de Comissdo deixar de fazer parte da
Comissdo ou renunciar a Presidéncia, o Presidente da Camara indicard outro membro e
entre si proceder-se-a a nova eleicdo para presidente da respectiva Comissao.

(.)



