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Mensagem de encaminhamento e justificativa
Colendo Plenério,

Distintos vereadores,

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Sdo José do Divino, no wso de suas
atribui¢des regimentais, vem respeitosamente & presenga de Vossas Exceléncias, apresentar o
Projeto de Resolugdo de n® 004/2022 que reorganiza a estrutura organizacional e o plano de cargos
e vencimentos da Camara Municipal de Sdo José do Divino.

A matéria que propomos a apreciagdo de vossas exceléncias. busca em primeiro
lugar e, em substituicdo a obsoleta Resolugdo 02/2005, reorganizar a estrutura organizacional, de
forma a acompanhar a evolugio funcional desse Orgdo e as diversas unidades administrativas que o
compdem, com vistas, a dotar a Camara de infraestrutura capaz de proporcionar-lhe os meios
adequados, seguros e legais, para a plena execucdo de suas atividades.

Pari passu a estrutura organizacional, dispomos nesta Resolugdo, do plano de cargos
e vencimentos da Cémara Municipal, este, na forma aqui apresentada e, em substituigio a
Resolugdo 03/2005, em total compasso ao Regime Juridico dos Servidores Piblicos do Municipio
de Sdo José do Divino (Lei 103/2007).

Certos da importancia da matéria a que se propde, solicitamos aos ilustres Pares a
aprovac¢do da mesma.

Sdo José do Divino (PI), 28 de margo de 2022.

Respeitosamente, a

Vice-Presidente

(47

Francisco Carlos Sampaio Portela
Vereador-Secretario

Maria Betania Freire Fontenele
Vereador-Tesoureiro

]
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PROJETO DE RESOLUCAO n° 004/2022 de 28 de marco de 2022.

Reorganiza a estrutura organizacional e o plano de
cargos e vencimentos da Cdmara Municipal de Sdo
José do Divino - PI e dé4 outras providéncias.

A PRESIDENTE da Camara Municipal de Sdo José do Divino, estado do Piaui, no
uso de suas competéncias regimentais previstas no art. 178 do Regimento Interno, faz saber que a
Mesa Diretora apresentou, a Cimara Municipal aprovou e ela promulga a seguinte Resolugdo.

i TITULO I )
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES E ESTRUTURACAO

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A presente Resolug¢do reorganiza a estrutura organizacional e o plano de
cargos e vencimentos dos servidores da Cdmara Municipal de Sdo José do Divino, estado do Piaui.

Art. 2° As agoes legislativas e administrativas da Cimara Municipal de Sdo José do
Divino, tém por finalidade a execugdo de suas fungdes, atribui¢des e competéncias e, basear-se-a
nos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade ¢ eficiéncia, tendo por
objetivos principais:

I - dotar a Camara de Vereadores de infraestrutura capaz de proporcionar-lhe os
meios adequados, seguros e legais, para a plena execug¢do de suas atividades;

Il - oferecer aos Vereadores os meios materiais e legais, de que necessitem para o
exercicio pleno de suas atividades parlamentares;

Il - dispor de corpo de servidores capacitados, em processo de permanente
aperfeicoamento, capaz de proporcionar agilidade e presteza no cumprimento das agdes legais;

IV - atendimento a populagdo e ao cidaddo nos seus direitos coletivos e individuais,
constitucionalmente estabelecidos;

V - descentralizagdo administrativa visando a agilizagio dos procedimentos
operacionais, através da defini¢do das atribui¢des de cada unidade operacional e da utilizagdo de
técnicas modernas de administragio e de recursos e ferramentas de informatica.

L]

Art. 3° Para os efeitos desta Resolugdo sdo adotadas as seguintes definigdes:

I - servidor publico: é a pessoa fisica legalmente investida em cargo plblico de
provimento efetivo ou em comissio;

[T - cargo publico: € o conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades cometidos
ao servidor publico, com denominagio prépria, numero certo e vencimento a ser pago pelos cofres
publicos;

III — cargo em comissdo: € o cargo cujo provimento ocorre a critério do Chefe do
Poder Legislativo Municipal, tendo como principal caracteristica a livre nomeagdo e exonera¢io e
se destina ao provimento de fungdes de diregdo, chefia e assessoramento:

IV — cargo efetivo: ¢ o cargo provido através de nomeagao decorrente de aprovagio
em Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos, cujo ocupante adquire direito a estabili
depois de cumprido o estagio probatorio;
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V - quadro de pessoal: ¢ o conjunto de cargos de provimento efetivo e provimento
em comissdo no &mbito da Cdmara Municipal de Sdo José do Divino;

VI - fungdo gratificada: exercicio de atividades especiais, que comstituam um
acréscimo as atribui¢des originarias do cargo do servidor efetivo;

VII - vencimento: € a retribui¢@o pecunidria mensal devida ao servidor pelo exercicio
de cargo publico, com valor fixado em lei;

VIII - remunerag¢do: corresponde ao vencimento do cargo, acrescido de vantagens
pecunidrias, permanentes e/ou temporarias.

Art. 4° Constituem anexos da presente Resolugdo:

[ - anexo I - Organograma;

IT - anexo Il — Quadro de cargos de provimento efetivo;

[II —anexo I1I — Quadro de atribuigdes (cargos de provimento efetivo);

IV - anexo IV — Quadro de cargos de provimento em comissio;

V —anexo V — Quadro de atribui¢des (cargos de provimento em comissio);
VI —anexo VI — Fungdes gratificadas;

VII — anexo VII — Quadro de atribuigdes (fungdes gratificadas);

VIII - anexo VIII — Tabela de vencimentos (cargos de provimento efetivo);
IX - anexo X — Tabela de vencimentos (cargos de provimento em comissio);
X - anexo X — Tabela de gratificagdes (fungdes gratificadas).

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL \

Art. 5° A Camara Municipal de Sdo José do Divino, para a execugio dos servigos
institucionais sob a sua responsabilidade, apresenta a seguinte organizagio administrativa basica,
conforme anexo I:

1. Orgdo deliberativo.
1.1 Plenério.

2. Orgio de direciio superior.
2.1 Mesa diretora.

3. ()rgﬁos téenicos.
3.1 Comissoes legislativas.

4. Orgios de Controle e assessoramento.
4.1 Controladoria interna.

4.2 Ouvidoria legislativa.

4.3 Assessoria juridica.

5. Orgio de direciio especifica.
5.1 Diretoria geral.
5.1.1 Secretaria legislativa.

5.1.2 Secretaria administrativa. ; \/\./
7=y
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TITULO I
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES

CAPITULO 1
DO ORGAO DELIBERATIVO
SECAO UNICA
PLENARIO

Art. 6° O Plendrio € o 6rgdo deliberativo da Camara Municipal, constituindo-se do
conjunto dos Vereadores em exercicio, em local, forma e quérum legais para deliberar, na forma
definida no Regimento Interno da Camara. '

CAPITULO I
DO ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR
SECAO UNICA
MESA DIRETORA

Art. 7° A Mesa Diretora € o 6rgdo do Poder Legislativo com competéncia para
dirigir, executar e disciplinar todos os trabalhos legislativos da Camara, na forma definida no
Regimento Interno da Cémara.

SUBSECAO UNICA
DA PRESIDENCIA

Art. 8° O Presidente da Mesa Diretora é o representante legal da Camara nas suas
relagdes externas, cabendo-lhe as fungdes administrativas e diretivas de todas as atividades internas.
¢ também o exercicio das atribui¢des e competéncias previstas no Regimento Interno.

Paragrafo Gnico. Ao Gabinete da Presidéncia, o6rgdo vinculado a presidéncia,
compete, o assessoramento direto ao chefe do Poder Legislativo em suas atividades oficiais
politicas, sociais e administrativas e, nas relagdes publicas do Presidente com wa sociedade
organizada, imprensa e plblico em geral.

CAPITULO 111
DOS ORGAOS TECNICOS
SECAO UNICA
DAS COMISSOES LEGISLATIVAS

Art. 9° As Comissdes sdo 0rgdos técnicos constituidos pelos vereadores, destinados,
em carater permanente ou transitorio, a proceder estudos, emitir pareceres especializados, realizar
investigagdes e representar o Legislativo, na forma definida no Regimento Interno.

CAPITULO IV rq\/\/
DOS ORGAOS DE CONTROLE E ASSESSORAMENTO
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SECAO I
CONTROLADORIA INTERNA

Art. 10. Compete a Controladoria interna o exercicio de a¢des voltadas a avaliagdo
da acdo governamental e a gestdo fiscal, por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira,
or¢amentaria, operacional e patrimonial.

Paragrafo tnico. A estrutura e funcionamento da Controladoria Interna da Camara
Municipal sdo definidos em norma do Poder Legislativo.

SECAO II
OUVIDORIA LEGISLATIVA

Art. 11. A Ouvidoria Legislativa é um o6rgdo de interlocu¢do entre o Poder
Legislativo Municipal e a sociedade, constituindo-se em um canal aberto para o recebimento de
reclamagdes, dentncias, sugestdes, elogios e quaisquer outras manifestagdes da sociedade,
relacionadas a Camara Municipal de Sdo José do Divino.

Paragrafo Gnico. A estrutura e funcionamento da Ouvidoria sdo definidos em norma
do Poder Legislativo.

SECAO 111 X
ASSESSORIA JURIDICA

Art. 12. Sdo atribui¢des da Assessoria Juridica:

[ - representar a Camara Municipal em qualquer instincia judicial, atuando nos feitos
em que a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, ou simplesmente interessada;

Il - orientar na realiza¢do de Processos Administrativos;

lII — elaborar os pareceres que lhe forem solicitados pelo Presidente, Mesa Diretora,
Comissdes e demais 6rgdos da Camara, fazendo os estudos necessdrios, nos campos das ciéncias
juridicas para apresentar parecer juridico, escrito e/ou verbal;

IV - responder as consultas que lhe forem formuladas pela Camara, em
pronunciamento devidamente fundamentado no aspecto juridico/legal;

V - estudar e minutar contratos, convénios e outros atos de interesse do Legislativo;

VI - analisar e dar parecer juridico nos procedimentos licitatorios;

VII - assessorar na elaboragio de proposigdes em geral e outras tarefas correlatas:

VIII - dar assessoramento ao Presidente da Camara Municipal, no estudo,
interpretag@o e solugio de questdes juridicas, administrativas e politicas;

IX - acompanhamento dos processos de prestagdo de contas da Camara Municipal
junto ao Tribunal de Contas, bem como a apresentagdo de defesa escrita e/ou oral, quando
necessario, no dmbito da Corte de Contas Estadual.

__  CApiTULOV ,
DO ORGAO DE DIRECAO ESPECIFICA

Art. 13. A Diretoria geral ¢ um orgdo subordinado diretamente & Presidéncia da
Camara, e tem por finalidade planejar, organizar e supervisionar a execugio das atividades de apoio
ao processo legislativo e administrativo, cabendo-lhe, quanto a este tltimo:
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I — supervisionar as atividades e agdes da secretaria administrativa;

I - assessorar o Presidente quanto ao planejamento, organiza¢do ¢ coordenagio das
atividades da Camara Municipal;

I11 - assistir ao Presidente, no que couber, nas suas relagdes com os diversos 6rgdos
da Administragdo Municipal e com os demais Poderes;

IV - comunicar-se com outras repartigdes publicas, sempre que necessario, para a
resolugdo de assuntos de interesse da Camara Municipal;

V - despachar expedientes com o Presidente da Camara Municipal, quando
solicitado;

VI - expedir determinagdes internas e demais atos necessdrios a execugdo dos
trabalhos da Camara Municipal, conforme instrugdes e decisdes da presidéncia;

VII - divulgar as providéncias determinadas pelo Presidente aos demais 6rgéos da
Camara Municipal;

VIII - controlar os pedidos de informagdes. seus prazos e respostas, relacionados ao
processo administrativo, auxiliando, no que couber, a Ouvidoria Legislativa;

[X - supervisionar o controle de frequéncia e escala anual de férias dos servidores,
fixando, quando necessdrio, ato administrativo respectivo;

X - buscar juntamente com a Presidéncia da Camara, a capacita¢io dos servidores e
vereadores da Camara Municipal;

XI - auxiliar a Controladoria Interna, quando solicitado, em atividades de sua
responsabilidade;

XII - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela
presidéncia da Camara Municipal.

Art. 14. Integram a estrutura basica da Diretoria Geral os seguintes 6rgdos:
[ - Secretaria legislativa;
II - Secretaria administrativa.

SECAO I
SECRETARIA LEGISLATIVA
SUBSECAO UNICA
DIVISAO DE PROCESSO LEGISLATIVO

Art. 15. Compete a divisdo de processo legislativo:

I - zelar pelo andamento dos servigos, etapas e prazos do processo legislativo;

Il - alimentar os sistemas informatizados do processo legislativo, incluindo, entre
outros: cadastro de Parlamentares; composi¢do da Mesa Diretora ¢ Comissdes; tramitagdo das
proposi¢des; cadastro de sessoes plendrias e pautas; cadastro e compilagio de normas juridicas e
seus relacionamentos;

[IT - promover a transparéncia do processo legislativo;

IV - controlar os pedidos de informagdes, seus prazos e respostas, relacionados ao
processo legislativo, auxiliando, no que couber, a Ouvidoria Legislativa;

V' - promover os servigos de registro, referéncia legislativa de biblioteca e
documentagdo fisica do processo legislativo, em colaboragio com o setor de arquivo geral;
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VI - colaborar com os vereadores e comissdes legislativas, quanto a elaboragio de
proposig¢des, intermediando quando for o caso, estudo, pareceres e orientagdes da assessoria
Jjuridica;

VII - rever, periodicamente, os processos ¢ documentos legislativos arquivados,
propondo a destinag@o mais adequada a cada um;

VIII - minutar e expedir certiddes a respeito de decisoes legislativas que lhe sejam
determinadas pelo Presidente e demais membros da Mesa;

[X - assessorar a presidéncia, nos termos do Regimento Interno, quanto a elaboragdo
da pauta da Ordem do Dia das sessdes da Camara;

X - expedir relatérios sobre o andamento do processo legislativo aos vereadores;

XI - cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia e da Mesa Diretora;

XII - organizar, coordenar, dirigir e executar as atividades de cerimonial;

XIII - desincumbir-se de outras atividades que Ihe sejam conferidas pela Presidéncia.

SECAO II
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 16. Os servigos administrativos da Camara, serdo executados por meio da
Secretaria Administrativa, 6rgdo composto pelas seguintes divisdes e setores:

[ - Divis@o de recursos humanos (DRH):
a) setor de pessoal.

II - Divisdo de servigos gerais (DSG):
a) setor de protocolo;
b) setor de manutengio e limpeza;
c) setor de vigilancia.

IIT - Divisdo de material e patriménio (DMP):
a) setor de patrimonio;
b) setor de almoxarifado;
¢) setor de arquivo geral.

IV - Divisdo de comunicag@o institucional (DCI):
a) setor de produgdo de contetido e imprensa;
b) servigos de informacgdo do cidadio.

V - Divisdo de processamento de dados (DPD):
a) setor de tecnologia da informagao.

VI - Divisdo de orgamento e finangas (DOF):
a) setor de contabilidade e orgamento;
b) setor de tesouraria.

VII - Divisdo de contratagdes (DC): :@/\J

a) setor de licitagdes e contratos.
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SUBSECAO 1
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 17. Ao setor de pessoal compete: y

I - manter permanentemente atualizado e organizado os registros funcionais dos
servidores do Poder Legislativo;

11 - verificar faltas e licencas de servidores;

IIT - zelar pelo controle da assiduidade e pontualidade dos servidores;

IV - praticar os atos constitutivos e declaratorios dos direitos e deveres dos
servidores e agentes politicos;

V - cadastrar nos sistemas informatizados da Cémara, as informagdes necessarias
para processamento da folha de pagamento e registro funcional dos servidores;

VI - elaborag@o e confecgdo da folha de pagamento;

VII - alimentar ¢ manter atualizado os sistemas dos 6rgdos de controle e fiscalizagio,
quanto aos atos de pessoal do Poder Legislativo, bem como enviar as declaragdes da GFIP, E-
SOCIAL, RAIS, DCTF, DIRF e outras obrigagdes correlatas dentro do prazo legal;

VIII - prestar informagdes quando solicitadas pela Presidéncia ou Mesa Diretora,
sobre informagdes inerentes as suas atribuigdes, inclusive aos 6rgdos de fiscalizagio;

[X - desempenhar outras atividades correlatas a administragdo de pessoal.

SUBSECAO II
DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

Art. 18. Compete ao setor do protocolo:

I - executar as tarefas inerentes ao recebimento, classificagdo e distribuicdo da
documentagdo administrativa e legislativa, dentro dos prazos respectivos:

I — promover, no que couber, a tramitagdo digital de processos para as unidades de
destino;

[11 - digitalizar a documentac¢io enviada/recebida;

IV - atualizar, catalogar e zelar pela guarda e conservagio de processos, livros e
documentos em geral relacionados ao protocolo:

V - exercer outras atividades correlatas.

Art. 19. Compete ao setor de manutengio e limpeza:

[ - zelar pela higiene e conservagdo das instalagdes, aberturas, moveis, utensilios e
acessos internos e externos;

[T - inspecionar o ambiente interno e externo, verificando a necessidade de limpeza e
organizagio;

111 - orientar a reposi¢do do estoque de géneros de consumo e de materiais destinados
a limpeza do prédio;

IV - requisitar os materiais e equipamentos necessdrios a execucdo de tarefas,
guardando o controle de validade e de consumo dos materiais de limpeza;

V - atender chamados dos vereadores e servidores em assuntos afetos a suas tarefas:

VI - recolher o excedente de materiais e dar-lhe destinagiio adequada;

VII - dar destino adequado ao lixo;

VIII - exercer outras atividades correlatas.
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Art. 20. Compete ao setor de vigildncia:

I - exercer servigos de vigilancia, realizando vistorias e rondas sistematicas em todas
as dependéncias da Camara Municipal;

Il - controlar a entrada e saida de pessoas ao recinto da Cémara, prestando as
orientagdes necessarias;

[T - zelar pela conservagdo e manuteng@o do patrimoénio da Camara, no intuito de
evitar anormalidades, como perdas, incéndios, etc;

IV - cuidar da abertura e fechamento da Cimara;

V - relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia imediata;

VI - executar outras tarefas correlatas.

SUBSECAO 111
DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 21. Compete ao setor de patrimédnio:

[ - orientar os servidores quanto ao uso e manutengdo dos equipamentos da Cimara;

[T - assegurar e promover as atividades de conservagdio, manuten¢iio e controle dos
bens da Camara;

Il - cadastrar, classificar, numerar, controlar e manter sob registro em sistemas
informatizados, os bens méveis e imoveis da Camara;

IV - fazer regularmente a depreciagdo, a reavalia¢io dos bens moveis e outros
relatorios, enviando informagdes a contabilidade para os devidos registros;

V - executar atividades relacionadas a plaqueamento dos bens;

VI — realizar cessoes, alienagdes. permuta ou baixa de bens. de acordo com a
legislagdo vigente e com o acompanhamento da Comissdo designada em portaria;

VII - orientar quanto as formalidades e processamento nos deslocamentos de bens de
uma unidade para outra, com a finalidade de manter controle sobre a localizagio desses bens;

VIII - realizar periodicamente, o inventdrio de todo patriménio do legislativo
constantes do cadastro, enviando cdpias & Presidéncia, Diretor Geral e Contabilidade;

IX - verificar periodicamente o estado de conservacgio de todos os bens e solicitar
consertos, quando for o caso: !

X - exercer outras atividades correlatas.

Art. 22. Compete ao setor de almoxarifado:

| - programar ¢ coordenar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, distribui¢do e controle dos materiais utilizados na Cimara Municipal;

II - elaborar e manter atualizado o catdlogo de materiais;

[II - manter o estoque em condigdes de atender aos 6rgdos da Cadmara Municipal;

[V - promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservagdo e registro;

V - estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados na Cdmara
Municipal; )Q,\/\/
VI - alimentar os sistemas informatizados da Camara Municipal, mantendo
atualizado os movimentos de entrada e saida dos materiais, do estoque existente, bem como geragio
de relatdrios de almoxarifado;
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VII - promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir
especificagdes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de
fornecimento expedidas pela Camara;

VIII - formalizar a declaragdo de recebimento e aceitagdo do material ou servigo,
quando estes forem verificados e considerados satisfatorios;

IX - proceder ao abastecimento dos orgdos da Camara Municipal e controlar o
consumo de material por espécie e por reparticdo, para previsao e controle dos custos;

X - exercer outras atividades correlatas.

Art. 23. Compete ao setor de arquivo geral:

I - arquivar de forma organizada e em sala adequada, com acondicionamento em
prateleiras, armérios ou meio digital, a documentagdo referente ao processo administrativo e
legislativo da Cdmara Municipal, colaborando no que couber com a divisdo de processo legislativo;

Il - manter o arquivo devidamente classificado de acordo com as normas de
seguranc¢a ¢ em condig¢des de atender prontamente a solicita¢do de documentos;

III - cuidar da conservagdo dos arquivos;

IV - elaborar e acompanhar o registro de entrada e saida de documentos;

V - priorizar a guarda digital da documentagdo do Poder Legislativo, buscando junto
a Presidéncia da Camara, meios adequados para digitalizagdo do acervo administrativo e legislativo
¢ 0 consequente gerenciamento por meio de sistemas informatizados;

VI - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DIVISAO DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Art. 24. E de responsabilidade da divisdo de comunicagdo institucional a promogio
de agdes voltadas ao relacionamento institucional da Camara com governos, organizagdes piiblicas
e privadas, entidades de classe e sociedade em geral.

Art. 25. Compete ao setor de produgdo de contetido e imprensa:

§ 1° Na area de produgdo de contetido:

[ - coordenar a execugdo de montagem e operagdo de equipamentos de som
audiovisuais, proje¢do de dispositivos, transferéncias e filmagens das sessdes da Camara:

I1 - transmitir, por meio de sistemas informatizados, as sessdes da Camara Municipal,
com veiculagdo ao vivo ou por meio de gravagdo, no portal e midias institucionais do Poder
Legislativo;

[T - documentar, através de gravagdes em dudio e video, todas as sessdes da Camara,
armazenando-as e catalogando-as;

IV - produzir audios e videos institucionais;

V - exercer outras atividades correlatas. ' /\/

§ 2° Na drea de imprensa: ég

[ - definir estratégias de valorizagdo das agdes da Camara Municipal;

I1 - propor, em conjunto com outras unidades, agdes que objetivem a divulgacio das
atividades legislativas, como forma de valorizacio institucional;
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[T - promover a publicidade e divulgag@o das atividades da Camara Municipal nos
meios de comunicagio social;

[V - desenvolver atividades de jornalismo institucional;

V - realizar a publicacdo institucional no portal na internet ¢ demais midias sociais da
Camara;

VI - fornecer a imprensa informagdes sobre atividades e matérias em tramitagdo;

VII - exercer outras atividades correlatas.

)

Art. 26. Compete ao Servigo de Informacdo ao Cidaddo — SIC, as obrigagdes
definidas na Lei Municipal n® 235/2020 ou posterior regulamento definido em norma do Poder
Legislativo.

SUBSECAO V
DIVISAO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Art. 27. Compete ao setor de tecnologia da informagdo:

I - avaliar as necessidades atuais ¢ futuras de recursos de informética (software e
hardware) para os 6rgdo/setores da Camara Municipal:

[T - estabelecer e manter as normas sobre seguranga fisica ¢ l6gica, bem como
encaminhar providéncias no caso da constata¢do de inobservéancia;

[IT - executar a manutengdo dos programas e dos equipamentos de informatica do
Legislativo e a capacitagdo dos servidores de acordo com a instalagiio de programas nas unidades
organizacionais;

IV - apoiar e assistir os servidores quanto aos problemas de hardware e software dos
equipamentos de informatica da Camara Municipal;

V - efetuar a manutengfo da rede local;

VI - propor e divulgar técnicas e recursos implantados ou modificados, dando
orientagdo, treinamento e solucionando davidas, visando melhorar o funcionamento e otimizar o
aproveitamento dos recursos;

VII - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
DIVISAO DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 28. Compete ao setor de Contabilidade e Orgamento:

[ - promover a execugdo da contabilidade orgamentaria, patrimonial e financeira de
acordo com as normas pertinentes;

IT - promover, orientar e supervisionar os servigos contébeis e financeiros da Camara,
determinando a adogdo de providéncias necessérias ao seu melhor desempenho;

[IT - elaborar, nos prazos legais, o balancete mensal, balangos gerais e demonstrativos
contabeis;

IV - promover o empenho prévio das despesas da Cdmara e o acompanhamento da
execugdo orgamentaria em todas as suas fases;

V - promover para fins de consolidagdo a contabilidade geral do Municipio o
encaminhamento dos demonstrativos contabeis do Poder Legislativo;

W ;
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VI - atender as solicitagdes das unidades da Camara Municipal quanto a emissdo de
parecer, saldos de dotacdo orcamentdria, impacto orgamentario-financeiro, dentre outros;

VII - propor adequagdes e/ou alteragdes no orgamento em curso, mediante
remanejamento ou abertura de créditos adicionais, na forma da legislagdo;

VIII - elaborar, auxiliar ¢ encaminhar & Mesa Diretora da Camara, as diretrizes, o
orgamento e a parte do plano plurianual, referentes ao Poder Legislativo, para fins de composi¢do
do orgamento do Municipio, na forma e prazos definidos na Lei Organica Municipal € Regimento
Interno;

IX - auxiliar a controladoria interna no exercicio de suas atividades;

X - prestar assessoramento a Cdmara no cumprimento de suas atribui¢des de
fiscalizagdo financeira e orgamentaria do Municipio, nos termos da legislagdio pertinente;

XI - acompanhar junto ao Tribunal de Contas a prestagdo de contas do Poder
Legislativo, providenciando as agdes necessdrias na esfera de sua responsabilidade, articulando-se,
quando necessdrio com a assessoria juridica;

XII - assinar a documentagdo da prestagio de contas da Céamara, sob sua
responsabilidade; \

XIII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 29. Compete ao setor de tesouraria:

I - elaboragdo de processos de pagamento, recebimento, controle e movimentagio de
recursos financeiros colocados a disposigdo do Legislativo;

Il - controlar os saldos bancérios, assegurando a correta operagdo financeira e
orgamentaria;

111 - efetuar pagamento, conforme as determinagdes da Presidéncia;

IV - executar a andlise e classificacdo contdbil dos documentos nas ordens de
pagamento;

V - assinar a documentagio da prestagio de contas da Camara, sob sua
responsabilidade.

Paragrafo tnico. O tesoureiro é membro da Mesa Diretora, na forma definida no
Regimento Interno.

SUBSECAO VII
DIVISAO DE CONTRATACOES

Art. 30. Compete ao setor de licitagdo e contratos.
[ - na area de licitagGes:
a) receber as solicitagdes dos orgdos/setores da Camara relacionados as compras de

materiais, equipamentos, contratagdo de servigos e obras, conferindo-as e dando andamento ao
processo;

3

b) instruir o processo licitatorio, executando as fases pertinentes a cada modalidade
de licitag¢@o, na forma da legislagdo;

¢) instruir ¢ dar andamento a processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, na
forma da legislagéo;

d) controlar os prazos de publica¢dio previstos na legislagio pertinente, referente a
licitagdes e processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

e) organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores; /\1/\/ /' )
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f) exercer outras atividades correlatas.

Il —na area de contratos:

a) acompanhar as assinaturas dos contratos e suas publicagdes nos termos legais;

b) convocar regularmente o interessado para assinar o termo de contrato, aceitar ou
retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo e condigdes estabelecidos na legislagio:

c) observar a manutengio das condig¢des de habilitagdo e os procedimentos definidos
para a formalizag@o do contrato, solicitando a contratada os documentos necessarios a assinatura do
instrumento e ao inicio de sua vigéncia;

d) solicitar a Diretoria geral e informar a contratada, o nome e os respectivos atos de
designagdo dos gestores e fiscais dos contratos;

e) indicar a data de inicio de vigéncia de cada contrato em conformidade com a
orientagdo do respectivo gestor, fornecendo-lhe as informagdes necessarias para as tratativas
relativas a implantagdo dos servig:os quando for o caso;

f) informar a contratada, no momento da assinatura do instrumento contratual, o
nome do gestor e fiscais dos contratos;

g) proceder a publicagdo resumida do instrumento de contrato ou de seus
aditamentos na imprensa oficial, observando os prazos da legislagdo;

h) controlar os prazos de vigéncia e execugdo dos contratos, comunicando aos setores
administrativos sobre a instru¢do de novo processo licitatorio, quando houver, com razodvel
antecedéncia do seu termo final;

i) exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo anico. E de competéncia do setor de licitagdo e contratos, a alimentagio
tempestiva dos sistemas informatizados da Cédmara Municipal e 6rgios de controle de forma a
promover a fiscalizagdo e o controle social.

Art. 31. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugiio do contrato competem ao
gestor do contrato, auxiliado pela fiscalizagio.

[ — cabe ao gestor do contrato:

a) coordenar, comandar e acompanhar a execugdo do contrato agindo de forma
proativa e preventiva;

b) emitir ordem inicial de fornecimento/servigo;

c) analisar e conduzir processo com solicitagdo de repactuagdo do objeto, reajuste
financeiro, reequilibrio fisico-financeiro, acréscimo/supressdo de metas, interrupgdo de servicos,
prorrogagdo de prazo ou encerramento unilateral;

d) emitir decisdo sobre as solicitagdes e reclamagdes relacionadas a execucio dos
contratos, realizadas pelos fiscais do contrato ou dos terceiros contratados;

e) exercer outras atividades correlatas.

[I — cabe ao fiscal do contrato:

a) anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a execucgdo do
contrato, determinando o que for necessdrio para a regularizagio das faltas ou dos defeitos
observados;
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§ 1° A indicagdo do fiscal do Contrato podera ser transcrita no proprio instrumento
contratual ou em ato da Presidéncia; servindo o presidente da Camara, como gestor dos contratos
administrativos do Poder Legislativo, quando ndo houver indicagiio expressa;

§ 2° O fiscal do contrato sera auxiliado pelos orgdos de assessoramento juridico e de
controle interno da Camara, que deverdo dirimir dividas e subsidid-lo com informagdes relevantes
para prevenir riscos na execugao contratual.

Art. 32. As atribuig¢des do art. 30, I, bem como outras previstas na legisla¢do, seriio
executadas, no que couber, pelo agente de contratagdo e/ou comissdo de contratagiio ou de licitagio,
conforme dispuser regulamento do Poder Legislativo.

TITULO III
DO PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS \

gAPiTULo I
DA ESTRUTURACAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 33. O regime juridico aplicado aos servidores do Poder Legislativo municipal é
0 estatutario, na forma do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Sao José do Divino,
observadas as disposi¢des desta Resolugio.

Art. 34. Sdo formas de provimento de cargo publico, na forma do Estatuto dos
servidores municipais, a nomeagdo, a promogao, a readaptagdo e a reintegracio.

Art. 35. O quadro de pessoal da Camara Municipal de Sdo José do Divino ¢
integrado pelos cargos de provimento efetivo e cargos de provimento em comissio.

Parédgrafo unico. Os cargos de que trata este artigo sdo assim distribuidos:

[ - quanto a natureza da atividade:

a) grupo ocupacional basico;
b) grupo ocupacional diferenciado;
¢) grupo ocupacional especializado.

[T - quanto ao nivel de escolaridade:
a) de nivel fundamental incompleto;
b) de nivel médio completo;

¢) de nivel superior completo.

SECAO 1
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 36. Os cargos de provimento efetivo sdio os decorrentes da investidura através de
aprovagdo previa em concurso piiblico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e
a complexidade do cargo, nos termos do art. 37, 11, da Constituicio Federal de 1988 e na forma do
Estatuto dos Servidores Publicos municipais.
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Art, 37. Sdo cargos efetivos da Camara municipal, os constantes do Agexo II desta
Resolugdo, providos pelo enquadramento dos atuais servidores efetivos, nomeados em face do
concurso publico de 2004.

Pardgrafo unico. A distribuigdo quanto a natureza da atividade e nivel de
escolaridade; carga horaria e as atribuigdes, sdo apresentados no anexo 111 desta Resolugio.

Art. 38. Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribui¢des que ndo sejam
proprias do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de fungio.

Paragrafo tnico. Exclui-se do disposto no caput deste artigo, os casos de readaptacdo
previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Sdo José do Divino, bem como o
exercicio de fungdo gratificada na forma desta Resolugdo.

SECAO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 39. Os cargos em comissdo sao os constantes no anexo IV desta Resolugio e
destinam-se ao atendimento das atividades de diregdio, chefia e assessoramento, sendo de livre
nomeagdo e exoneragdo da presidéncia da Camara, devidamente observadas as disposi¢des desta
Resolugao.

§ 1° A distribui¢do quanto a natureza da atividade e nivel de escolaridade; carga
horéria e as atribuigdes, sdo apresentados no anexo V desta Resolugio;

§ 2° O provimento dos cargos em comissdo aproveitara preferencnalmente 08
servidores efetivos da Cdmara.

Art. 40. A nomeagdo para exercicio de cargo em comissdo determina o afastamento
do servidor do cargo efetivo de que for titular, ressalvados os casos de acumulagéo legal, hipdtese
em que devera optar pela remuneragio.

Paragrafo tnico. Regressando ao cargo efetivo, o servidor voltard a perceber o
vencimento e vantagens a que for de direito, correspondentes ao seu cargo de origem.

CAPITULO 11
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 41. No interesse do servigo e a critério da Presidéncia da Cémara, podera ser
atribuida a servidor efetivo, fungdo gratificada, para o exercicio de atividades especiais, que
constituam um acréscimo as atribuigdes originarias do cargo do servidor.

§ 1° As fungdes gratificadas estdo organizadas nos seguintes grupos:

[ - FG-I: chefia dos érgdos de controle ¢ assessoramento;

[ - FG-II: chefia do dérgdo de diregdo especifica;

[11 - FG-III: chefia de divisdo;

IV - FG-1V: chefia de setor; _Q\V\/\/

V - FG-V: apoio a contratagdo. '

§ 2° Séo fungdes gratificadas da Camara, com seus respectivos quantitativos, as
dispostas no anexo VI desta Resolugdo, podendo ser ampliadas por necessidade do servico e
conveniéncia da administragdo, na forma da organizagdo exposta no paragrafo anterior.
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Art. 42. As fun¢oes gratificadas serdo ocupadas, privativamente, por servidor efetivo
da Camara Municipal de Sdo José do Divino, que atenda os requisitos (anexo VII) desta Resolugio
e exigéncias dispostas em norma regulamentadora, observados:

I - escolaridade minima de nivel superior e conhecimentos compativeis, para o
exercicio de fungdes relacionadas a controle interno, diregdo geral, chefia de TI e chefia de
contratagdes (agente de contratagdo/pregoeiro/presidente de comissdo);

Il - escolaridade minima de nivel médio para os demais casos.

Art. 43. O exercicio de fun¢do gratificada ndo limita a atuagdio do, servidor as
atribuigdes da respectiva fung¢do, que devem ser exercidas cumulativamente com as atribuicdes de
seu cargo.

CAPITULO 111
DOS DIREITOS E VANTAGENS
SECAO I
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 44. Vencimento € a retribuigdo pecunidria mensal devida ao servidor pelo
exercicio de cargo publico, com valor fixado em Lei, assegurada a revisdo geral anual, na forma da
Lei.

§ 1° Nenhum servidor receberd, a titulo de vencimento, importancia inferior ao
saldrio minimo;

§ 2° O vencimento dos cargos ¢ irredutivel, de acordo com o disposto no inciso XV
do art. 37 da Constitui¢do Federal.

Art. 45. O valor dos vencimentos dos cargos de provimento efetivo e em comissio
dos servidores da Camara, correspondem ao valor do salario minimo, fixado em Lei, conforme

anexos VIII e IX, desta Resolugdo, tendo seus valores anualmente revisados conforme caput do art.
44.
L]
Art. 46. A remuneragdo corresponde ao vencimento do cargo, acrescido de vantagens
pecunidrias, permanentes e/ou tempordrias.

Art. 47. Nenhum servidor da Camara podera ter remunera¢do superior ao subsidio
recebido pelos vereadores.

Art. 48. O servidor perdera:

I - a remuneragédo do dia em que faltar ao servico, sem motivo justificado;

I - a parcela de remuneragdo didria, proporcional aos atrasos e saidas antecipadas.

Pardgrafo (nico. As faltas decorrentes de caso fortuito ou de forga maior poderdo ser
compensadas a critério da chefia imediata, sendo assim consideradas como efetivo exercicio.

Art. 49. Salvo por imposi¢@o legal, ou mandado judicial, nenhum desconto incidira
sobre a remuneragio dos servidores da Cadmara Municipal.

Pardgrafo Gnico. Mediante instrumento celebrado entre o Poder Legislativo e
institui¢cio bancaria, poderd haver consignagdo em folha de pagamento a favor de terceiros.

C,\v\/,\/
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Art. 50. O vencimento e a remunera¢do ndo serdo objeto de arresto, sequestro ou
penhora, exceto nos casos de prestagiio de alimentos resultantes de decisdo judicial.

SECAO II
DAS VANTAGENS

Art. 51. Sdo vantagens devidas aos servidores da Camara Municipal:

| - a percepcdo de diarias;

[I - gratificag@o pelo exercicio de fungdo;

111 - gratificagdo natalina ou 13° salario;

IV - adicional por tempo de servigo;

V - adicional pela prestagdo de servi¢o extraordindrio;

VI - adicional noturno;

VII - adicional de férias.

§ 1° As indenizagdes ndo se incorporam ao vencimento ou provento para qualquer
efeito;

§ 2° As vantagens pecunidrias ndo serdo computadas, nem acumuladas, para efeito de
concessdo de quaisquer outros acréscimos pecunidrios ulteriores, sob o mesmo titulo ou idéntico
fundamento.

SUBSEC AO1
DAS DIARIAS

Art. 52. As didrias destinam-se a indenizar despesas decorrentes de alimentagio,
estadia e locomogdo, na forma de regulamento préprio.

_ SUBSECAOII i
DA GRATIFICACAO PELO EXERCICIO DE FUNCAO

Art. 53. E devido ao servidor efetivo da Camara Municipal, gratificagdo pelo
exercicio de atividades especiais, que constituam um acréscimo as atribui¢des originarias do cargo
do servidor, conforme disciplina dos artigos 41 a 43 desta Resolugdo.

Paragrafo unico. A gratificagdo pelo exercicio de fungdio, ndo se incorpora ao
vencimento do servidor, cessando o seu pagamento com o afastamento deste da atividade especial
designada.

Art. 54. O valor das gratificagdes pelo exercicio de fungdo gratificada éestabelecido
no anexo X desta Resolugdo.

Pardgrafo Gnico. Fica assegurado, mediante Resolugdo, reajuste do valor das
gratificagdes de que trata o caput deste artigo, observados disponibilidade or¢amentiria e
obediéncia aos indices de responsabilidade fiscal.

Art. 55. E critério para fixagdo e reajuste do valor da gratificagdo das fungdes, a
complexidade, requisitos exigidos e responsabilidade atribuida a seus exercentes.
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Paragrafo unico. Caso o servidor seja nomeado para o exercicio de mais de uma
fungdo gratificada, devera optar pelo recebimento da que lhe for mais vantajosa.

SUBSECAO III
DA GRATIFICACAO NATALINA
U

Art. 57. A gratificacdo natalina ou 13° (décimo terceiro) salario corresponde a 1/12
(um doze avos) da remuneragdo a que o servidor fizer jus no més de dezembro, por més de
exercicio no respectivo ano.

Paragrafo tnico. A fragdo igual ou superior a 15 (quinze) dias sera considerada como
més integral.

Art. 58. A gratificagdo serd paga até o dia 20 (vinte) do més de dezembro de cada
ano.

Paragrafo Gnico. A gratificagido natalina podera ser paga em duas parcelas, sendo a
primeira, a titulo de adiantamento, correspondente a metade da remunerag¢dio e paga no més de
aniversario do servidor.

Art. 59. O servidor exonerado perceberd sua gratificagdo natalina, proporcionalmente
aos meses de exercicio, calculada sobre a remuneragdo do més da exoneragio.

Art. 60. A gratificagdo natalina ndo serd considerada para calculo de qualquer
vantagem pecunidria.

SUBSECAO IV
ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO
L]

Art. 61. Sera concedido ao servidor efetivo da Camara Municipal, o adicional por
tempo de servigo a razdo de 5% (cinco por cento) a cada 03 (trés) anos de efetivo exercicio no
cargo, incidente sobre o vencimento do cargo efetivo.

Paragrafo tnico. O servidor fard jus ao adicional a partir do més em que completar
cada intervalo de 03 (trés) anos.

Art. 62. Acarretam a suspensdo da contagem do tempo de servigo para efeito da
progressdo funcional por tempo de servigo, além do disposto em legislagiio:

I - os casos de licengas e afastamentos ndo remunerados;

Il - se o servidor receber penalidade de suspensdo disciplinar, no curso do periodo
aquisitivo.

Pardgrafo anico. Para o efeito do disposto neste artigo, observar-se-a, no que couber,
o regime disciplinar do Estatuto dos Servidores do Municipio de Sdo José do Divino ou
regulamentagdo propria do Poder Legislativo.

SUBSECAO V
ADICIONAL PELA PRESTACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 63. O servigo extraordindrio serd remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta
por cento) em relagéo a hora normal de trabalho.
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Art. 64. Somente sera permitido servigo extraordinario para atender a situagdes
excepcionais e tempordrias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas por jornada.

SUBSECAO VI
ADICIONAL NOTURNO

Art. 65. O servigo noturno, prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e duas)
horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, tera o valor-hora acrescido de 25% (vinte e cinco
por cento) computando-se cada hora como cinquenta e dois minutos e trinta segundos.

SUBSECAO VII
ADICIONAL DE FERIAS

Art. 66. Independentemente de solicitagdo, serd pago ao servidor, por ocasido das
férias, um adicional correspondente a 1/3 (um tergo) da remuneragio do periodo das férias.

Paragrafo tnico. No caso de o servidor exercer fung¢do de diregdo, chefia ou
assessoramento ou ocupar cargo em comissio, a respectiva vantagem serd considerada no célculo
do adicional de que trata este artigo.

CAPITULO 1V
DAS FERIAS

Art. 67. Os servidores da Camara Municipal fardo jus ao gozo de férias, na seguinte

propor¢ao:

I — 30 (trinta) dias, quando ndo houver faltado ao servigo mais de 5 (cinco) vezes;

I1 —24 (vinte e quatro) dias, quando houver tido de 6 (seis) a 14 (quatorze) faltas;

L1 - 18 (dezoito) dias, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas;

IV — 12 (doze) dias, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas)
faltas.

§ 1° As férias poderdo ser acumuladas até o maximo de dois periodos, no caso de
necessidade de servigo e tratando-se de servidores efetivos, ressalvadas as hipoteses em que haja
legislacdo especifica;

§ 2° Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de
exercicio;

§ 3° As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que assim requeridas
pelo servidor, e no interesse da administragio publica;

§ 4° A servidora gestante ou adotante podera requerer o gozo de férias nos periodos
que antecedam ou que sejam posteriores a efetiva maternidade.

Art. 68. O pagamento da remuneragio das férias sera efetuado na folha de pagamento
do més imediatamente anterior ao do inicio do respectivo periodo, observando-se o disposto no § 1°
deste artigo.

§ 1° E facultado ao servidor converter 1/3 (um tergo) das férias em abono pecuniario,
desde que atendido o interesse pablico e o limite para gastos com pessoal;

§ 2° No calculo do abono pecuniario sera considerado o valor do adicional de férias;
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§ 3° O servidor exonerado do cargo efetivo, ou em comissdo, percebera indenizagio
relativa ao periodo das férias a que tiver direito e ao incompleto, na proporgdo de um doze avos por
més de efetivo exercicio, ou fragdo superior a quatorze dias; \

§ 4° A indenizagdo serd calculada com base na remuneragdo do més em que for
publicado o ato exoneratorio;

§ 5° Em caso de parcelamento, o servidor receberd o valor adicional previsto no
inciso XVII do artigo 7° da Constitui¢do Federal quando da utilizagdo do primeiro periodo.

Art. 69. As férias poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica,
comogdo interna, convocagdo para jiri, servigo militar ou eleitoral, ou por necessidade do servigo
declarada pelo Presidente da Camara.

Paragrafo tnico. O restante do periodo interrompido serd gozado de uma s6 vez.

Art. 70. Os afastamentos por motivo de licenga para o trato de interesses particulares
e para frequentar cursos com duragdo superior a doze meses, suspendem o periodo aquisitivo para
efeito de férias, reiniciando-se a contagem a partir do retorno do servidor ptblico.

Art. 71. As férias observardo a escala previamente publicada, ndo sendo permitido o
afastamento, em um s6 més, de mais de um tergo dos servidores publicos de cada setor.

CAPITULO V
DAS LICENCAS
b

Art. 72. Sdo licengas a que faz jus o servidor da Camara Municipal de Sdo José do
Divino:

I - por motivo de doenga em pessoa da familia;

II - por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro;

I1I - para o servigo militar;

IV - para atividade politica;

V - para capacitagdo;

VI - para tratar de interesses particulares;

VII - para desempenho de mandato classista.

§ 1° As licencas de que trata este artigo somente serdo concedidas apds o
cumprimento do estagio probatdrio;

§ 2° A concessdo de qualquer das licengas de que trata esta Resolugdo € ato privativo
do Presidente da Camara, precedido por solicitag@o escrita e justificada do servidor;

§ 3° A licenga prevista no inciso I sera precedida de exame por médico ou junta
médica oficial;

§ 4° E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo de licenga
prevista no inciso | deste artigo.

Art. 73. A licenga concedida dentro de 60 (sessenta) dias do término de outra da
mesma espécie sera considerada como prorrogagio. \

Art. 74. O detalhamento e disciplina quanto as licengas concedidas por este Poder
Legislativo, segue o disposto no Estatuto dos Servidores do municipio de Sdo José do Divinos
d-»(/l/\/
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CAPITULO VI
DOS AFASTAMENTOS

Art. 75. O servidor da Camara poderd afastar-se de suas atividades para:
[ — servir a outro érgdo ou entidade;
[T —exercicio de mandato eletivo;
[11 — para estudo.
Pardgrafo tnico. O detalhamento e disciplina quanto aos afastamentos, segue o
disposto no Estatuto dos Servidores do municipio de Sdo José do Divino.
L]
CAPITULO VII
DAS CONCESSOES

Art. 76. Sem qualquer prejuizo, poderd o servidor ausentar-se do servigo:

[ - por 01 (um) dia, para doag@o de sangue;

II - por 02 (dois) dias, para se alistar como eleitor;

III - por 04 (quatro) dias consecutivos em razdo de:

a) casamento;

b) falecimento do coOnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.

Art. 77. Sera concedido horéario especial ao servidor estudante, quando comprovada a
incompatibilidade entre o hordrio escolar e o da repartigdo, sem prejuizo do exercicio do cargo.

§ 1° Para efeito do disposto neste artigo, serd exigida a compensagido de horario no
ambito da Camara Municipal, respeitada a dura¢do semanal do trabalho;

§ 2° Também serd concedido hordrio especial ao servidor portador de deficiéncia,
quando comprovada a necessidade por junta médica oficial, independentemente de compensagio de
hordrio;

§ 3° As disposi¢des do pardgrafo anterior sdo extensivas ao servidor que tenha
conjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica, exigindo-se, porém,: neste caso,
compensagio de hordrio.

CAPITULO vIII
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 78. Novos cargos poderdo ser incorporados ao Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Sdo José do Divino, observadas as disposi¢des do Regimento Interno e deste capitulo.

Art. 79. As unidades da Camara poderdo solicitar & Mesa Diretora, a criagdo de
novos cargos, devendo constar na solicita¢do:

I - denominagdo dos cargos;

Il - descricdo das atribui¢des e requisitos de instrugdo e experiéncia para o
provimento;

I1I - justificativa de sua criacdo;

IV - quantitativo dos cargos.

— et e — %" 4 A-
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§ 1° Cabera a presidéncia da Camara, verificar se ha dotagdo orgamentaria e, se as
respectivas atribui¢des estdo implicitas ou explicitas nas descri¢oes dos cargos ja existentes, sendo
de responsabilidade da diretoria geral auxilid-la no que couber;

§ 2° Aprovada a solicitagdo, a Mesa Diretora providenciard os atos necessarios para
proposi¢do da matéria ao Plenario.

Art. 80. Tratando-se de cargos de provimento efetivo, devera ser observado o
disposto no art. 36 desta Resolugao.

CAPITULO IX
DA CAPACITAGAO

Art. 81. A Cadmara Municipal promovera a permanente capacitagio de seus
servidores, tendo como objetivos:

[ - criar e desenvolver hédbitos, valores e comportamentos adequados ao exercicio
pleno da fungéo publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atrlbuu;oes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Camara;

Il - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - assegurar a harmonia organizacional e a qualidade das relagdes interpessoais;

V - integrar os objetivos pessoais de cada servidor no exercicio de suas atribuicdes as
finalidades da Cadmara como um todo;

VI - promover a melhoria continua da prestagdo dos servigos a populagdo de Sio
José do Divino.

Art. 82. Serdo 03 (trés) os tipos de capacitagdo:

I — de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informagdes sobre a organizagdo e o funcionamento do Poder Legislativo;

IT — de formagio, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes
as atribui¢des que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a
execugdo de tarefas mais complexas, com vistas ao seu desenvolvimento funcional;

[T — de adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o
momento. !

Art. 83. A capacitagdo tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrada, direta
ou indiretamente, pelo Poder Legislativo:
[ — com a utilizagdo de monitores locais;

II — mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos realizados
por instituigdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;
[II — através da contratagdo de especialistas ou instituigdes especializadas.
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CAPITULOX
DOS CARGOS EM EXTINCAO

Art. 84. Extingue-se do quadro de provimento efetivo da Camara Municipal, o cargo
de Auxiliar Administrativo, criado pela Resolugdo 03/2005, de 24 de outubro de 2005.

Paragrafo anico. O disposto no caput deste artigo, dar-se em razio da nio ocupagdo
do cargo por ocasido do concurso publico de 2004.

CAPITULO X1
DOS DEVERES

Art. 85. Sdo deveres do servidor da Cdmara Municipal:

[ - exercer com zelo e dedicagdo as atribui¢des do cargo;

II - ser leal aos principios e valores que regem a Cdmara Municipal;

II1 - observar as normas legais e regulamentares da Cdmara Municipal;

[V - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

V - atender com presteza ao publico em geral, prestando as informagdes requeridas,
ressalvadas as protegidas por sigilo:

VI - levar as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo ao conhecimento
da autoridade superior ou, quando houver suspeita de envolvimento desta, ao conhecimento de
outra autoridade competente para apuracdo;

VII - zelar pela economia do material e pela conservagido do patrimonio da Camara
Municipal;

VIII - guardar sigilo sobre assuntos relativos a operacionalidade da Céamara
Municipal;

IX - manter conduta compativel com a moralidade administrativa; \

X - ser assiduo e pontual ao servigo;

XI - tratar com urbanidade as pessoas;

XII - representar contra a ilegalidade, a omissdo ou o abuso de poder;

XIII - manter atualizado seu cadastro funcional;

X1V - participar das capacitagdes promovidas pela Camara, sempre que for solicitado
ou indicado.

Pardgrafo unico. A representagiio de que trata o inciso XII sera encaminhada pela via
hierdrquica e apreciada pela autoridade superior aquela contra a qual é formulada, assegurando-se
ao representado ampla defesa.

CAPITULO XII
DAS PROIBICOES

Art. 86. Ao servidor da Camara Municipal é proibido:

I - ausentar-se do servi¢o durante o expediente, sem prévia autorizacio do chefe
imediato;

IT - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto da Camara;

I1I - recusar fé a documentos ptiblicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e preceEso_on

execucdo de servico;
¢ LA ) ’//@
7 P
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V - promover manifestac@o de apre¢o ou desaprego no recinto da Camara;

VI - cometer a pessoa estranha a Céamara, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuig@o que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

VII - coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associa¢do
profissional ou sindical, ou a partido politico;

VIII - manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungdo de confianga, conjuge,
companheiro ou parente até o segundo grau civil;

IX - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da fungéo publica;

X - participar de geréncia ou administragdo de sociedade privada, personificada ou
ndo personificada, exercer o comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditario;

XI - atuar, como procurador ou intermedidrio, junto a reparti¢des publicas, salvo
quando se tratar de beneficios previdencidrios ou assistenciais de parentes até o segundo grau, e de
conjuge ou companheiro;

XII - receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer espégie, em raziio
de suas atribuigdes;

XIII - aceitar comissdo, emprego ou pensdo de estado estrangeiro;

XIV - praticar usura sob qualquer de suas formas;

XV - proceder de forma desidiosa;

XVI - utilizar pessoal ou recursos materiais da Camara Municipal em servicos ou
atividades particulares;

XVII - cometer a outro servidor atribui¢des estranhas ao cargo que ocupa, exceto em
situacdes de emergéncia e transitorias;

XVIII - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do
cargo fungdo e com o horario de trabalho;

XIX - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.

CAPITULO XIII
DAS CONTRATACOES EM CARATER TEMPORARIO

Art. 87. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico
municipal, ¢ permitida & Camara Municipal, nos termos do art. 37, inciso 1X, da Constitui¢io
Federal e na forma de Lei municipal, proceder com a contratagdo por tempo determinado.

Art. 88. A contratagdo devera ser realizada através de processo seletivo §impiiﬁcad0,
devidamente regulado em instrumento de edital especifico, precedido de justificativa fundamentada,
analise do impacto or¢amentdrio e outras exigéncias dispostas em Lei municipal.

CAPITULO XIV
DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO

Art. 89. A Camara Municipal podera recepcionar estagiarios, através de convénios
com entidades puablicas ou privadas de ensino, preferencialmente aqueles que estejam cursando os
Gltimos anos de cursos, integrados por disciplinas compativeis com as fungdes afetas a atividade a
ser desenvolvida, na forma da legislagéo.

Pardgrafo tnico. Cabe a4 Camara a regulamentagio do disposto Wgo

\
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: CAPITULO XV
DA JORNADA DE TRABALHO
L]
Art. 90. A jornada de trabalho dos servidores da Cadmara Municipal ¢ de 40h
(quarenta horas) semanais ¢ 8h (oito horas) diarias.
Paragrafo unico. A distribui¢do da jornada de que trata este artigo, observard o
trabalho dos servidores durante as sessdes legislativas, cabendo a Presidéncia a devida adequacio.

Art. 91. Compete ao Presidente da Camara determinar a forma de controle da
assiduidade e da pontualidade dos servidores, bem como os horarios e turnos de expediente do
Poder Legislativo.

pAPiTULO XVI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAIS

Art. 92. Cabe a Camara regulamentar as disposi¢des relativas ao processo
administrativo disciplinar no dmbito da Camara Municipal, observando, no que couber, as
disposigdes do Estatuto dos Servidores do Municipio de Sdo José do Divino.

Art. 93. A designagio de servidor para o exercicio de fungdo gratificada, assim como
a nomeagdo para o exercicio de cargo em comissdo, observardo a necessidade do servigo,
disponibilidade or¢amentdria e obediéncia aos indices de responsabilidade fiscal, primando em
altima analise pela eficiéncia, economicidade e razoabilidade na administragio publica.,

Art. 94. Cabe a Mesa Diretora e a Presidéncia da Camara, na medida de suas
competéncias, a expedi¢do de atos complementares a plena execugdo dessa Resolugdo.

Art. 95. As despesas decorrentes dessa Resolugdo, correrdo a conta de dotagdes
or¢camentdrias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 96. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario, em especial as resolugdes 02/2005 e 03/2005.

Sala das sessdes da Camara Municipal de Sdo José do Divino, em 28 de margo de
2022.
MESA DIRETORA

Patricia erqueira ‘ Maria Betania Freire Fontenele
; Vereador-Secretario

Raquel de Medeiros Sousa Francisco Camm Portela

Vice-Presidente Vereador-Secretario W
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RESOLUCAO 004/2022

ANEXO II - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Denominagio Quantitativo
SECRETARIO 01
DIGITADOR 01
ZELADOR 02
VIGIA 02
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RESOLUCAO 004/2022

ANEXO III - QUADRO DE ATRIBUICOES - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargo: Grupo: Escolaridade: Carga
SECRETARIO OCUPACIONAL NIiVEL MEDIO COMPLETO E Horaria:
DIFERENCIADO CURSO DE INFORMATICA 40h

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:

Executar, no que couber, trabalhos administrativos relacionados ao setor de pessoal; examinar e
autenticar documentos; verificar e analisar documentagdo e elaborar relatorios, quando solicitado
pelos superiores; analisar e dar andamento, de forma fisica/digital, aos respectivos drgdos/setores,
da documentagdo recebida pelo protocolo da Cémara; zelar pelo encaminhamento de
correspondéncias da Camara; colaborar com os setores da Camara, quanto a digitalizagio de
documentagdo; zelar e colaborar com guarda adequada da documentagdo referente ao processo
administrativo e legilativo; prestar assisténcia ao Secretario da Mesa Diretora, quanto a redagio das
atas das sessdes da Camara, na forma do Regimento Interno; Executar outros trabalhos
relacionados a rotina e expediente da instituicdo.

Cargo: Grupo: Escolaridade: Carga
DIGITADOR OCUPACIONAL NIVEL MEDIO COMPLETO E Horéria:
DIFERENCIADO CURSO DE INFORMATICA 40h

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:

Digitagéio de textos, formatagéo e impressio de documentos inerentes ao processo administrativo e
legislativo, entregues por seus superiores; inser¢do de dados em formuldrios e tabelas; colaborar
com os departamentos/setores da Camara no que tange a digitagdo de dados em sistemas
informatizados; contribuir com a organizagdo e controle da manutengio de equipamentos; execugio
de atividades correlatas a sua fungao.

Cargo: Grupo: Escolaridade: Carga
ZELADOR OCUPACIONAL NIVEL FUNDAMENTAL Hordria:
BASICO INCOMPLETO 40h

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:

Zelar pela higiene e conservagdo das instalagdes, mdveis, utensilios e acessos internos e externos;
Inspecionar o ambiente interno e externo, verificando a necessidade de limpeza e organizagio;
Orientar a reposi¢do do estoque de géneros de consumo e de materiais destinados a limpeza do
prédio; Requisitar os materiais e equipamentos necessarios a execug¢do de tarefas, guardando o
controle de validade e de consumo dos materiais de limpeza; Atender chamados dos vereadores
servidores em assuntos afetos a suas tarefas; Recolher o excedente de materiais e dar-lhe destin
adequada; Dar destino adequado ao lixo. '
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Cargo:
VIGIA

Grupo:
OCUPACIONAL
BASICO

Escolaridade:
NiVEL FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

Carga
Horairia:
40h

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:

Exercer servigos de vigildncia, realizando vistorias e rondas sistematicas em todas as dependéncias
da Camara Municipal; Controlar a entrada e saida de pessoas ao recinto da Camara, prestando as
orientagdes necessarias: Zelar pela conservagdo e manuten¢do do patriménio da Camara, no intuito
de evitar anormalidades, como perdas, incéndios, etc; Cuidar da abertura e fechamento da Camara;
Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, & chefia imediata; Executar outras

tarefas correlatas.

)
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W

R
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RESOLUCAO 004/2022

ANEXO 1V ~ QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Denominagio Quantitativo

ASSESSOR GERAL DA PRESIDENCIA 01 ,(Q

e

AV. MANOEL DIVINO, N° 75, CENTRO, CEP 64.245-000 ~ SAQ JOSE DO DIVINO-P - Fone: (86) 3346-1254
Home: www.sacjosedodivino.pi.leg.br | E-mail: camara@saojosedodivino.pi.leg.br



ESTADO DO PIAUI 3 )

» . CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
TIl5# CNPJ: 02.940.265/0001-03

aepwe™ PLENARIO PREFEITO CHICO SAMPAIOQ

RESOLUCAO 004/2022

ANEXO V — QUADRO DE ATIBUICOES
(CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO)

Cargo: Grupo: Escolaridade: Carga
ASSESSOR OCUPACIONAL NiVEL MEDIO COMPLETO Horiria:
GERAL DA BASICO 40h

PRESIDENCIA
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: '

Assessoramento direto ao chefe do Poder Legislativo em suas atividades oficiais politicas, sociais e
administrativas e, nas relagdes publicas do Presidente com a sociedade organizada, imprensa e

publico em geral.; executar outras atividades afins que forem determinadas pelo Presidente.
i, )

7

=

v
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ANEXO VI - FUNCOES GRATIFICADAS

Denominacio Simbolo Quantitativo
CONTROLADOR INTERNO FG-I 01
CHEFE DO SETOR DE PROTOCOLO FG-TV 01
CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO E FG-1V 01
ALMOXARIFADO
CHEFE DO SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO FG-1V 01
CHEFE DE CONTRATACAO FG-III 01
EQUIPE DE APOIO A CONTRATACAOQ FG-V 02
e e
/
%
( o pct:w

AV. MANOEL DIVINO, N° 75, CENTRO, CEP 64.245-000 - SA0 JOSE DO DIVINO-PI - Fone: (86) 3346-1254
Home: www.saojosedodivino.pi.leg.br | E-mail: camara@saojosedodivino.pi.leg.br



ESTADO DO PIAUI ) )

CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
& f #CNPJ: 02.940.265/0001-03

“memme™ PLENARIO PREFEITO CHICO SAMPAIO

RESOLUCAO 004/2022

ANEXO VII - QUADRO DE ATRIBUICOES
(FUNCOES GRATIFICADAS)

Funcio: Simbolo: Escolaridade:
CONTROLADOR FG-I SUPERIOR COMPLETO E
INTERNO CONHECIMENTOS COMPATIVEIS

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:

Exercicio de agdes voltadas a avaliagdo da a¢do governamental e a gestdo fiscal, por intermédio da
fiscalizag@o contdbil, financeira, orgamentéria, operacional e patrimonial, na forma de norma do
Poder Legislativo.

Fungio: Simbolo: Escolaridade:

CHEFE DO SETOR FG-TV MEDIO COMPLETO
DE PROTOCOLO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:

Executar as tarefas inerentes ao recebimento, classificagdo e distribuigdo da documentagio
administrativa e legislativa, na forma do art. 18 desta Resolugao.

Funcgio: Simbolo: Escolaridade:
CHEFE DO SETOR FG-IV MEDIO COMPLETO
DE PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:

Exercicio das atribui¢des contidas nos artigos 21 e 22 desta Resolugio.

Fungio: Simbolo: Escolaridade:
CHEFE DO SETOR FG-IV SUPERIOR COMPLETO E
DE TECNOLOGIA CONHECIMENTOS COMPATIVEIS

DA INFORMACAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:

Exercicio de atribui¢des contidas no artigo 27 desta Resolugio.
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Funcio: Simbolo: Escolaridade:
CHEFE DE FG-III SUPERIOR COMPLETO E
CONTRATACAO CONHECIMENTOS COMPATIVEIS

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:

Executar, conforme o caso, atribuigdes relacionadas a Agente de Contratagdo/Pregoeiro/Presidente
de Comissdo de contratagdo, na forma da legislagdo e norma regulamentadora, observados, no que
couber as disposi¢des do art. 30 desta Resolugéo.

Fungio: Simbolo: Escolaridade:

EQUIPE DE APOIO FG-V MEDIO COMPLETO
A CONTRATACAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:

Auxiliar na condigdo de membro da equipe de apoio, o Agente de Contratagdo/Pregoeiro, na
condugdo dos processos licitatorios; compor a Comissdo de Contratagdo, na forma definida na

legislagdo e norma regulamentadora.
il
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ANEXO VIII - TABELA DE VENCIMENTOS
(CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO)

Denominac¢io Vencimento
SECRETARIO R$ 1.212,00
DIGITADOR R$ 1.212,00
ZELADOR R$ 1.212,00
VIGIA R$ 1.212,00
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ANEXO IX - TABELA DE VENCIMENTOS
(CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO)

Denominagio Vencimento
ASSESSOR GERAL DA R$ 1.212,00
PRESIDENCIA
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ANEXO X - TABELA DE GRATIFICACOES
(FUNCOES GRATIFICADAS)

Denominacio Valor da
gratificacio

CONTROLADOR INTERNO R$ 700,00
CHEFE DO SETOR DE PROTOCOLO R$ 210,00
CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO E R$ 420,00
ALMOXARIFADO
CHEFE DO SETOR DE TECNOLOGIA DA R$ 350,00
INFORMACAO
CHEFE DE CONTRATACAO R$ 470,00
EQUIPE DE APOIO A CONTRATACAO R$ 180,00 ‘éﬂ
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