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ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

i

RESOLUGAO N° 672, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2019.

Altera e acrescenta dispositivos a Resolucio n°
665, de 8 de marco de 2018, que dispde sobre a
reestruturacdo do Plano de Cargos e Empregos da
Cimara Municipal da FEstinciaTuristica de
o _ Guaratingueta.

PROCESSO N° 0433-2018

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
GUARATINGUETA: |
Fago saber que a Cdmara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte Resolugéo:

Art. 1° O Anexo 1, da Resolugio n° 665, de 8 de margo de 2018, que dispde
sobre a reestruturagéo do Plano de Cargos e Empregos da Camara Municipal da Estincia Turistica
de Guaratinguetd passa a vigorar com a redagdo dada pelo Anexo I, integrante da presente
Resolugdo.

Art. 2° O Anexo VII, da Resolugdo n° 665, de 2018, passa a vigorar com a
redag8io dada pelo Anexo VII, integrante da presente Resoluco.

Art. 3° O art. 25, da Resolugdo n° 665, de 2018, passa a vigorar com a seguinte
redagdo: '

“Art. 25. Fica criada a Gratificagdo de Fungdo de trinta por cento da referéncia,
para os servidores que vierem exercer as fun¢@es de Motorista da Vice-Presidéncia, Motorista da
1* Secretaria, Pregoeiro e de Responsavel pelo Controle Interno.

§ 1° Os servidores que vierem a exercer as fun¢des de Motorista da Vice-
Presidéncia e Motorista da 1* Secretaria, néo faro jus ao recebimento de horas extraordindrias.

T

//.—
§ 2° A Gratificagdo de Fung¢o ndo se incorporara ao vencimento ousalério do
servidor e serd discriminada em parcela destacada no Hollerith e na folha de pagamento.” )
Art. 4° A Resolucéo n® 665, de 2018, passa a vigorar acresgida do seguinte art.
25-A:

“Art. 25-A. Fica criada a Gratificagdo de Fungfio de quinze por cento da
referéncia, para o servidor que vier exercer as fungdes de Chefe de Ceri onial, o qual néo far4 jus
ao recebimento de horas exiraordindrias. {

ou saldrio do servidor e serd discriminada em parcela destacada no\Hollerith ¢ na folha de

r L . . ~ ~ ~ . l r .
Paragrafo unico. A Gratificagdo de Fungfio ndo se i corporara ap vencimento
pagamento.”

Art. 5° A Resolugdo n° 665, de 2018, passa a vigorar acrescdit%’d‘g seguinte art.
25-B: />
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“Art. 25-B. O servidor que for nomeado para ocupar o cargo em comissio de
Diretor Geral, receberd um adicional de fungdo de trinta por cento da referéncia, quando designado
para supervisionar diretamente Departamento da Cémara Municipal da Estincia Turistica de
Guaratinguetd, em decorréncia de afastamento do respectivo Diretor, por periodo ndo inferior a
cinco dias, quando este néo tiver substituto legal disponivel.

Paragrafo nico. O adicional de que trata o caput, sera devido enquando durar o
afastamento do Diretor e nfo se incorporard ao vencimento ou saldrio do servidor e serd
discriminado em parcela destacada no Hollerith e na folha de pagamento.”

Art. 6° As despesas decorrentes da execugio da presente Resolugdo serdo
atendidas por conta das dotagBes proprias consignadas no or¢amento resevado ao Poder
Legislativo, de acordo com as normas legais vigentes.

Art, 7° Esta Resolug#o entra em vigor na data de sua publicacie;revogadas as
disposi¢Ges em contrario. L )

/

.~/‘
Camara Municipal da Esténcia Turistica de Guaratinguets, a6s quatorze dias do-thés de fevereiro
de dois mil e dezenove. Y ~

/

MARCELO CAETANO VALLARES COUTINHO
- Presidente da CAmara

Projeto de Resolugdo n° 0003-2019,

de autoria dos Vereadores da'l17* Legislatura

Publicada, nesta Camara, na data supra. .
e (o (/

A
ALIR FERNANDQ PRUDENTE DE TOLEDO
Diretgr Administrativo

Departamento Legislativo — MC/cm.
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ANEXO I

CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSORAMENTO DE LIVRE NOMEAGAO E
) . EXONERAGAO, )
INSTITUIDIOS JUNTO A CAMARA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

QD = = REQUISITOS PARA

. DENOMINACAO EMPREGO PADRAO PREENCHIMENTO
Ensino superior em Direito,

1 Assessor Geral 17 Administracdo  de  Empresas,

| Administragdo Publica, Economia
ou Ciéncias Politicas.

Ensino superior em Direito,
Administragdo de Empresas,

Assessor Especial de Relagbes

. Institucionais 14 Administragdo Publica, Economia
ou Ciéncias Politicas.
Ensino superior em Direito,
. B Administragdo de Empresas
1 Chefe de Gabinete da Presidéncia 12 Administragéo Pablica, Ecgnomia;
ou Ciéncias Politicas.
23 Assessor Parlamentar 12 Ensino Superior. A _
1 [Assessor Parlamentar da 12 Secretaria 09 __tEnsino)Superior. L

/
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ANEXO VII

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO, FUNCOES DE CONFIANCA,
EMPREGOS PERMANENTES E CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, LOTADOS
NA CAMARA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

DIRETOR GERAL
ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar os servigos dos Diretores de Departamentos da CAmara
promovendo interlocugéo entre eles, de modo a dar vazdo as diretrizes politico-administrativas
estabelecidas pela Presidéncia da Casa;

Corresponder-se com outros 6rgdos publicos em assuntos pertmentes as diversas
areas da Cémara, quando a correspondéncia, por sua natureza, nfo exigir a assinatura do
Presidente;

Impor penas disciplinares, com a prévia anuéncia do Presidente, até a suspensao
por trinta dias, quando a gravidade da falta exigir pena excedente a sua alc;ada representar ao
Presidente;

Anualmente, ou quando se fizer necessério, apresentar relatérios dos trabalhos
da Diretoria Geral,;

Determinar a abertura de sindicdncias ou processos- admmlstratlvos com a
prévia anuéncia do Presidente; j

Realizar, por determinagdo do Presidente, os estudos necessarios a solugdo de
questdes de ordem; e

Atender pessoalmente ao Presidente, prov1deﬁ/01ando 0 necessario para dar-lhe
as devidas condigdes de trabalho.

DIRETOR ADMINIST
ATRIBUICOES:
Dirigir, planejar e coordenar—as atividades merentes ao Departamento

Administrativo, orientando e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento dos

trabalhos da CAmara;

Discutir, opinar e implantar o sistema administrativo e politico solicitado|;
Presidente da Cimara; -\
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Gerenciar a elaborag8o de normas de servi¢o a fim de dar uma diretriz aos
subordinados, sobre as tarefas e rotinas que cada um deve executar;

Criar e marter instrumentos de gestio capazes de produzir ganhos e evitar
duplicidade e superposicdo de iniciativas;

Dirigir, planejar e coordenar todas as atividades das Divisdes ¢ Setores
diretamente ligados a Chefia da Divisdo Administrativa, Chefia da Divisso de Transportes e Chefia
da Divisdo Operacional, bem como do Centro de Processamento de Dados, baseando-se nos
objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas;

Gerenciar a utilizagdo dos registros consignados ao regime de adiantamento;

Supervisionar a elaboragéio do Edital do Pregdo, responsabilizando-se pela
regularidade deste;

Prestar informagdes ao Presidente da Cimara sobre o desenvolvimento dos
servigos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a
avaliag8o dos servigos prestados;

Representar ao Presidente da Camara sobre matéria do servigo, ou encaminhar
representagdes que lhe forem apresentadas pelos 6rgdos subordinados;

Participar da elaboragdo da politica administrativa da Cémara, fornecendo
informagdes, sugestdes, a ﬁm de contribuir para a defini¢do de ObjetIVO, -~

Realizar estudos e pesquisas relacionadas as at1v1dades € sua drea, utilizando
documentos e outras fontes de informacées, analisando os resultados dos/ étodos utilizados, para
ampliar o préprio campo de conhecimentos; e Y

Coordenar as atividades relativas é Patriménio e Compras; €

Acompanhar ou representar o Presidente da Cdmara em compromissos oficiais,
relativos ao Departamento Administrativo.

DIRETOR LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

Dirigir, planejar e coordenar a éxecugdo das atividades inerentes ao

Departamento Legislativo, sobretudo no que tange & conducdo do processo legislativo e 9,
elaboragdo de atos normativos internos e externos, observando a técnica legislativa; :\,
AN
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Supervisionar, controlar, distribuir e fiscalizar os servigos de competéncia de seu
Departamento, bem como oferecer suporte e orientagéo aos seus subordinados, segundo normas e
padrdes preestabelecidos pelo Presidente da Camara. Prestar assessoramento ao Presidente na
.condugdo dos trabalhos do Plendrio. Prestar esclarecimentos que forem solicitados relativos a
aplicagdo do Regimento Interno, Lei Orgénica do Municipio e demais legislagdes pertinentes.
Controlar e imanter as atividades relacionadas  analise, ordenamento, registro, acompanhamento
e arquivo de proposi¢des e demais documentos de natureza legislativa;

Planejar, coordenar, orientar e supervisionar todas as atividades que prestem
apoio aos trabalhos legislativos, desde a autuagdo das -proposituras, seu encaminhamento,
acompanhamento e registro do andamento de todas as suas etapas, em observancia aos prazos
legais e regimentais;

Supervisionar a alimentagio dos sistemas operacionais do processo legislativo e
do processo de digitalizagsio de documentos e processos legislativos;

Supervisionar o encaminhamento, a Diretoria de Departamento Administrativo,
de todas as proposigdes que forem votadas nas Comisses, com os seus respectivos pareceres, para
que sejam submetidas a votag8o do Plenario da Camara;

Coordenar, orientar e supervisionar a execugdo dos trabalhos, de sua
competéncia, junto s ComissGes Permanentes ¢ Temporarias;

Supervisionar 0 acompanhamento da tramitagéo das proposigdes (Projeto de Lei,
de Resolug:ao de Decreto-Legislativo, Proposta de Emenda & Lei Organica do Municipio e Veto)
que dependam de parecer das Comissdes, desde a deliberagdo em Plendrio, até a sua concluséo;

Assessorar a Mesa Diretora, em especial ao Presidente)da CAmara com relagdo
as atividades legislativas, sobretudo nas Sessdes Ordindrias”e Extragrdinérias, especialmente
quanto a fiel observancia dos dispositivos regimentais;

Gerenciar € assessorar os servidopés sob sua subordlnag:ao proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos e do procegfo legislativo.

' DIRETORA DE RECURS@S HUMANOS

ATRIBUI(;‘(')ES:

- Compete ao Diretor do Departamento de Recursos Humanos supervisionar as
atividades inerentes ao Departamento de {Recursos Humanos, orientando na estipulagdo de
politicas e dlretrlzes bem como programas e\projetos jneréntes ao pessoal, avaliando resultadc;)@,/

# \
<ot L
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Representar o Presidente da Cdmara, como Preposto, junto & Justica do Trabalho
€ Ministério do Trabalho;

Prestar aos oérgéos oficiais as informagdes impostas por lei, sobretudo as que
digam respeito & relagéo de trabalho e & seguridade social;

- Gerenciar a concessdo de beneficios previdencidrios, intermediando as relagdes
entre a Presidéncia e a Previdéncia Social;

Representar o Presidente da Camara, intermediando as relages entre o Sindicato
e a Camara Municipal, inclusive nas negociagdes referentes ao Acordo Coletivo de Trabalho;

_ A Coordenar e supervisionar o recrutamento e sele¢do de estagidrios e jovens
aprendizes, bem como gerenciar e fiscalizar a nomeagdo dos ocupantes dos empregos
permanentes, dos cargos de provimento efetivo, dos cargos em comissdio e das fungdes de
confianca;

Coordenar e acompanhar o envio de informagdes referentes ao Pessoal, para o
Sistema Audesp, junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, bem como para a Receita
Federal, sobretudo no que tange a Declaragdo do Imposto de Renda Retido em Fonte, da C4mara
Municipal e respectivos informes de rendimentos, informando diretamente a Presidéncia;

_ Analisar e controlar os indices de turm-over, absenteismo e presenteismo,
propondo medidas corretivo-saneadoras. Orientar e realizar o job rotation, em conjunto com as
areas diretamente afetadas, bem como contribuir para a manutengdo da satisfagdo dos recursos
humanos, juntamente com os demais Departamentos, observando as politicas e diretrizes
estabelecidas pela institui¢do;

Coordenar e orientar eventuais reenquadrgaientos e reestruturagdes de cargos e

salarios, zelando pela regularidade destes; .

/

: Coordenar, supervisionar e distribdir entre os servidores do Departamento, os
trabalhos referentes acs procéssos remuneratérios e/seus desdobramentos, admisséo e exonerag#o,
controle de tempo de servigo e outros servigos cofrelatos, fiscalizando e encaminhando relatérios
periédicos ao Presidente, de modo a evitar qualquer irregularidade no pagamento de verbas;
beneficios, gratificagSes e outros. A

A

4 5\
<\
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DIRETOR FINANCEIROQ
ATRIBUICOES:

Compete ao Diretor Financeiro, planejar, coordenar, promover, supervisionar e
acompanhar a execucdo das atividades inerentes ao Departamento Financeiro, orientando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento dos trabalhos de carater or¢amentario e
financeiro da Cdmara Municipal, prestando as informagdes necessérias, diretamente 3 Presidéncia
da Camara Municipal;

E responsavel pelo acompanhamento e controle da execugdo orcamentaria da
Camara Municipal, prestando informagdes diretamente ao Presidente da C4mara, com destaque a
receita/orcamento e despesas realizadas, participando de reunides internas no Poder Legislativo
ou junto ao Poder Executivo, quando solicitado;

Coordenar, gerenciar e distribuir entre os funciondrios do departamento a
elaboragéo dos relatérios contabeis, projetos de lei para suplementagdes e anulagdes, conciliagGes
bancérias, balancetes, balangos, processos de compra, envio das informagGes contabeis ao sistema
Audesp do TCESP e outros documentos que se fizerem necessérios;

. Supervisionar e fiscalizar o constante nos relatérios financeiros, planilhas e
documentos’ de controle, de cunho gerencial, para encaminhar as devidas informagdes ao
Presidente da Cédmara, possibilitando assim, um acompanhamento da situagdo orgamentaria,
financeira e dos limites de gastos com pessoal e folha de pagamento, para a tomada de decisdes;

Representar o presidente, atendendo e prestando informagdes aos orgdos
publicos incumbidos da fiscalizagdo, no que tange aos assuntos inerentes ao Departamento
Financeiro;

Controlar o desenvolvimento dos programas € trabalho, orientando na solugdo
de problemas e esclarecimento de duvidas, decidindo e/o sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos:

Acompanhar ¢ avaliar o resultadg/dos programas de trabalho, consultando e
coordenando os seus Colaboradores, Estagidrios e Jgvens Aprendizes, para detectar falhas e propor
modifica¢bes, no planejamento e na execugfo, Ao Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes
Orgamentérias (LDO) e Lei Orgamentéria Anual (LOA);

Prestar informagSes diretamente ao Presidente da Camara, sobre o
desenvolvimento dos trabalhos e os resultados atingidos, acompanhando e gerenciando a
elaboragdo de relatérios ou valendo-se de outros meios, para possibilitar a avaliagdo dos servigos””
prestados; e » /)\

N

\
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Planejar e coordenar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas,
diretamente pelo Presidente da Camara, e se mostrarem compativeis com o seu emprego.

DIRETOR JURIDICO
ATRIBUICOES:

Assessorar a Mesa Diretora da Camara Municipal, coordenando todas as
atividades juridicas da Camara Municipal;

Assistir € auxiliar a Mesa Diretora na tomada de decistes relevantes e de alta
complexidade, para exercer suas fungdes publicas com mais eficiéncia;

Assessorar no exame de assuntos politicos e aconselhamentos juridicos, em
conformidade com as diretrizes politico-governamentais tragadas pela Mesa Diretora da Camara
Municipal,

Acompanhar ou representar o Presidente em compromissos oficiais, reunides,
solenidades e outras atividades de expressdo politica do Poder Legislativo, quando for designado
pelo mesmo, orientando-o sobre diversos assuntos importantes em sua fungéo legislativa;

Propor e adotar medidas de identificagéo e prevengdo de situagdes de conflitos
de interesses no desempenho de suas fungdes juridicas;

Dirigir, coordenar e controlar os servigos do Departamento Juridico, distribuindo
0s processos para elaboragdo de pareceres ou acompanhamento judicial;

Coordenar os Procuradores Juridicos no desempentio de stas fungdes;
v

Delegar atribuig¢es, por ato expresso, aos se/us subordinagdos;

Assessorar a Mesa Diretora e as Co
condugdo da diregfio dos servigos juridicos; e

#5sGes no exame de assuntos politicos e na

Assessorar e assistir juridicamenfe as Diretorias, quando solicitado.

Cumprir e fazer executar, d¢ acordo com as instrucdes recebidas, as leis,

~ . . A . . » el

resolugBes, regulamentos e demais atos do Presidente, com observancia das d1retr17\es/.fc
programagdes politicas; X

—\

J
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DIRETOR DE COMUNICACAO

ATRIBUICOES:

Planejar, coordenar, orientar, controlar, direta ou indiretamente, as atividades
relacionadas com a comunicagio social. assessoria de imprensa de ambito institucional, veiculagdo
em midia e outros servigos;

Na hipétese de opgo pela execugdo indireta supracitada, compete ao Diretor do
Departamento de Comunicagdo o planejamento, a coordenagdio, a orientagdio e o controle dos
servigos desempenhados pela prestadora dos servicos terceirizados;

Transformar em a¢6es de comunicago, os objetivos propostos pela Presidéncia,
planejando, organizando, direcionando e concentrando esforgos para obtengdo de resultados
satisfatorios;

Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades do
Departamento de Comunicag8o, balizando os objetivos a serem alcancados;

Planejar ¢ elaborar estudos sistematicos pertinentes aos projetos executados,
com a finalidade de melhorar os servigos prestados junto 4 Camara;

Assessorar a Presidéncia quanto a aplicacio do Decreto Federal n° 70.274, de 9
de marco de 1972, que dispde sobre as normas do cerimonial publico, bem como participar na
organizac¢@o do mesmo durante as Sessdes Solenes e Especiais das Camara;

Formular a politica de comunicagio com a populacde € entidddes representativas
da sociedade, em consonincia com as diretrizes estabelecid pela Pregidéncia, garantindo
uniformidade na divulgagéo das informagdes; e

Propiciar canal de comunicag#o entre epfidades represeftativas da sociedade e a

Camara.

CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA
ATRIBUICOES:

Realizar atividades de nivel spiperior para atendimento das necessidades da
Administragdo Superior, da atividade-meio e da|atividade-fim do Departamento Administrativo
da Cémara Municipal de Guaratinguetd, realizando tarefas que envolvam o assessoramento e}igx

5

processos administrativos; N AN
- 1

y

it/
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Participar na elaborago, supervisio, orientagfio, coordenagdo, planejamento,
criagdo, controle, execugdo, analise e avaliagdo de qualquer atividade que implique aplica¢éo dos
conhecimentos de sua 4rea;

Coordenar os estudos, acompanhar, controlar, analisar e promover a execucdo
de planos, o desenvolvimento de programas e projetos de estrutura¢do e reorganizacio dos
servigos, bem como instrumentos de pesquisa, de controle de servigos inerentes a divisdo
administrativa da Casa, apresentar propostas de modernizagio de procedimentos, objetivando
maior dinamizag&o dos trabalhos na sua 4rea de atuagfo, orientando os subordinados sobre normas
e procedimentos relacionados aos trabalhos e avaliando resultados, de modo a garantir a qualidade
dos servigos desenvolvidos;

Analisar, elaborar individualmente ou integrando equipes multiprofissionais,
documentos bésicos para fixag8o de normas técnicas visando a melhoria da qualidade dos Servigos,
atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a drea de atuago, emitir
laudos e/ou pareceres sobre matéria de sua 4rea de atuagdo bésica; executar outras atividades
compativeis com o cargo exercido;

Acompanhar, fiscalizar e controlar a execugio de atos administrativos
pertinentes a sua drea de atuacéo, elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas
¢ manter atualizado o material informativo, de natureza técnica, diretamente relacionado com as
atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliago dos servigos prestados, prevenindo
ilegalidades e/ou irregularidades;

Supervisionar o cumprimento dos prazos de publicagdes legais pertinentes a drea
administrativa geral;

Gerenciar a execugfo dos contratos ou servigos tomadosfia area administrativa,
elaborar e analisar parecer, despacho, informaggo, declaragdo, relatorio, contrato, edital, estudo,
manual e outros documentos de natureza administrativa; /"

b /

Coordenar, orientar a elaboragdo de ato§ administrativés da Divisdo de
Administrago, analisar, atualizar e controlar dados para {aborag:ﬁo de agdes em sua drea de
atuagdo, propor a normatizagio, sistematizacio e padronizagio de procedimentos, inspecionar a
confecgdo de documentos utilizando redagio oficial, a di itacdo de documentos, executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade Associadas ao ambiente organizacional
administrativo da Camara;

Estudar e acompanhar projetos de natureza técnica referentes a estruturagéo e
reorganizagéo de servigos e rotinas de trabalho, supe isionar os servigos do setor de c()pias/ )
reprograficas, os servigos em tecnologia da informaggo processamento de dados e a prestacdo-de
servigos técnicos aos diversos setores da CAmara Municipal: g

I\
A

-

AV. JOAO PESSOA, 471 - TEL./FAX: (12) 3123-2400 - CEP: 12515-010 - GUARATINGUETA - SP
e-mail: camara@camaraguaratingueta.sp.gov.br -  http:/www.camaraguaratingueta.sp.gov.br




2 Meonicipad do Exttsnoin Tawists

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

Resolucdo n° 672, de 14 de fevereiro de 2019 - Anexo VII - continuaco. -9-

Supervisionar os servigos de controlador de acesso e recepcio, ainda que
prestados por terceiros;

. Analisar e instruir processos administrativos e outros documentos de
informagcdes técnicas referentes  sua 4drea de atuaggo;

: Prestar informagdes ao Diretor de Departamento Administrativo sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios,
para possibilitar a avaliag8o dos servicos prestados;

Supervisionar a abertura e o devido encaminhamento de todos os processos de
compra; o controle de material de expediente; a requisig@o de materiais; as solicitagdes de compra
de material; e :

Realizar outras atividades inerentes & éarea de atuagfio e/ou formago que lhe
forem determinadas pelo superior imediato, atuar nas esferas da atividade-meio e atividade-fim,
executando, quando designado para tanto, as atribui¢des inerentes a outros cargos.

CHEFE DA DIVISAO LEGISLATIVA

ATRIBUICOES:

Compete ao Chefe de Divisdo Legislativa, supervisionar a execugdio das
atividades inerentes a sua drea de atuagdo, de modo a assegurar a qualidade dos servigos prestados;

Supervisionar a execu¢dio das atividades inerentes a Divisdo Legislativa,
orientando os subordinados e avaliando resultados, para assegurar a_gudlidade dos servigos
prestados; W :

, observando o
plificagio e melhoria

Acompanhar o funcionamento das divérsas rotin
deserivolvimento e efetuando estudos a respeito, para propor rhedidas de si
dos trabalhos; /

- /

Prestar informagdes ao Diretor d¢ Departamento Legislativo sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios,
para possibilitar a avaliagfo dos servigos prestados; |

{

[

| _
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo supﬁrigr/

imediato; _ /A
; 3 \'L&
oA
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No exercicio de suas fung3es, o Chefe de Divisdo Legislativa executa tarefas que
exigem esforgos mental e visual normais, sendo desenvolvidas em ambiente normal de escritério
e, com certa frequéncia, externamente as dependéncias da Cimara. Tarefas estas, de natureza
complexa e rotineira, que requerem atualizagio constante, conhecimentos técnicos e préticos, além
de iniciativa e discernimento para tomar decisées, tendo acesso a informagdes confidenciais cujo
sigilo devera resguardar, sob pena de responsabilidade; e

O Chefe de Divisdo Legislativa ficard responsével pelos documentos, materiais
¢ equipamentos colocados sob sua guarda para uso diario, bem como por manter sob sigilo as

informag@es confidenciais obtidas em razdo do exercicio da funcéo.

CHEFE DA DIVISAQ OPERACIONAL

ATRIBUICOES:

Auxiliar a autoridade politica do Presidente da Camara Municipal de
Guaratinguetd, dispondo-se a seguir todas as suas orientagSes com absoluta fidelidade, auxiliando-
0 a promover a Chefla de Diregdo Operacional conforme suas politicas publicas e diretrizes
governamentais;

Supervisionar e liderar equipe de servidores formada por agentes operacionais,
servigos gerais, vigias e zelador, assegurando que eles coadunem-se na mesma finalidade de
objetivos e metas tragadas pelo Presidente, buscando motivar a equipe, promovendo reunides,
ouvindo ideias e resolvendo conflitos de convivéncia.

Supervisionar a execugfo dos servigos terceirizados da Cam sIelativos 4 sua
area de atuacéo; '

Avaliar o desempenho da equipe efetuando as/mudancas due se fizerem
necessdrias para adequagfo as metas ja tracadas;

Elaborar estudos e projetos objetivando confgrir maior eficiéncia e economia de
insumos;

Supervisionar as atividades do almoxarifado;

Averiguar. necessidades e planificar 4 aquisigio de materiais, estipulando
quantidades e justificando-as, levando-se em consideracp as metas e diretrizes do Presidente;
‘ ~

-
7

Supervisionar o cumprimento dos contra

Supervisionar a Gestdo do Patriménio.
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CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTES

ATRIBUICOES:
Orientar e acompanhar o andamento das atividades do setor;

Supervisionar as atividades de transportes proprios Cémara Municipal da
Estincia Turistica de Guaratingueta;

Supervisionar e tragar metas de calculos de custos gerais de transportes, produzir
e apresentar relatorio;

Supervisionar e controlar as movimentagdes dos veiculos;

Supervisionar e apresentar relatério das atividades realizadas do setor de
transportes para o Departamento Administrativo;

Supervisionar e distribuir os servigos atinentes a Divisdo de Transportes;

Comunicar ao Diretor Administrativo sobre quaisquer ocorréncias ocorridas no
expediente; ¢

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

ASSESSOR GERAL o~

ATRIBUICOES: / /

Desenvolver e acompanhar a Gestdo Estratégica

Presidente da ’dmara;
Monitorar indicadores politicos e sociais;

Propor diretrizes para o desenvolvimento/e a implementagdo do Plano de
Comunicagdo da Estratégia da Cdmara Municipal;

Desenvolver e disseminar o uso de metoddlogias e solugdes de planejamento e
gestdo publica da Camara Municipal de Guaratinguets;

Prestar assessoria técnica e metodolégica is departamentq? sobre
gestdo publica; /x

—

P
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Promover a governanga e gerenciar a qualidade da gestfio de processos politicos
na Camara Municipal de Guaratingueta;

Propor, desenvolver e disseminar métodos, padrdes e solugdes para viabilizar a
gestdo de processos como instrumento continuo de gestio publica;

Acompanhar o desenvolvimento e o desempenho de programas e projetos da
Camara Municipal de Guaratinguetd;

Prestar assessoria sobre metodologias e solugdes de gestéio publica na Camara
Municipal de Guaratinguet; :

Assessorar o Presidente da Camara Municipal de Guaratinguetd na preparagio e
condugéo das licitagdes;

Acompanhar o desenvolvimento e o desempenho dos projetos sociais e politicos
da Camara Municipal de Guaratinguet; '

Prestar assessoria sobre metodologias e solugdes de gestfio politica ao Diretoria-
Geral, em todas as areas;

Elaborar, acompanhar e executar agdes da Cadmara Municipal de Guaratingueta
Junto aos outros 6rgéos do Legislativo e demais érgfos governamentais;

Aproximar a administracdo da Cmara Municipal de Guaratinguetd de outros
segmentos, promovendo a participago, a transparéncia e o controle social;

Assessorar o Presidente da Camara nas suas participacdes em encontros com
mentbros de outros Parlamentos, organismos e similares: /@H

Prestar apoio aos demais Departamentos e a seus merfibros no cumprimento das
atividades que lhe sejam préprias;

Exercer as atividades administrativas da CAméra Municipal de /G<1aratingueté;

Organizar as reunides do Diretor Geral;

ASSESSOR ESPECIAL DE RELACOES INSTITUCIONAIS

ATRIBUICOES:

7~

Assessorar diretamente o Presidente da CaAmara em suas ‘fung:(”)?\/

L = —
-
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Definir diretrizes, planejar e articular agdes que permitam, ao Presidente da
Cémara e demais Vereadores, a implementagdo de um didlogo com os diversos segmentos da
sociedade, buscando solugdes para os problemas da coletividade;

Auxiliar o Presidente no tocante a perfeita consecugéo das fungdes regimentais
do cargo, em especial nas relagdes externas da Camara;

Acompanhar ou representar o Presidente, quando este assim solicitar, em
compromissos e atividades oficiais e extraoficiais.

Realizar outras tarefas correlatas;

. Manter um comprometimento pessoal com a Presidéncia da Camara €, por seu
intermédio, com os demais Vereadores, acatando as diretrizes politicas por ele estabelecidas,
estando 2 disposi¢io do mesmo de forma ininterrupta ¢ mantendo sigilo sobre as atividades
desenvolvidas. :

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

ATRIBUICOES:

Assessorar o Presidente da Cdmara com relagfio ao estabelecimento de metas,
procedimentos e rotinas a serem observadas no 4mbito dos diversos Departamentos que constituem
a Cémara Municipal;

Auxiliar na elaboragio de atos normativos visando regulamentar os processos e
rotinas determinadas pela Presidéncia, no intuito de realizar as metas preestabelecidas; -

Acompanhar, junto aos diversos Departamentos da Césa, o andamento dos
processos e retinas normativamente estabelecidos pela Presidéncia, £0licitando infs rmagdes e
esclarecimentos aos Diretores da mesma, reunindo-se com eles, isolada ou conjuntaménte, sempre
que necessario, funcionando como um elo entre 0s mesmos e a Pr i

Auxiliar o Presidente no tocante a perfeita co ecugdo das fungdes regimentais
do cargo, quais sejam: funcdes legislativas; fungBes pertinentes & condugio das sessdes; fungdes
administrativas e de relagdes externas da Cémara;

Realizar outras tarefas correlatas;

Manter um comprometimento pessoal com o Wereador que assessora, acatando

as diretrizes politicas por este estabelecidas, estando a di’sposig:-ﬁd formzi,in”fnterrupta
¢ mantendo sigilo sobre as atividades desenvolvidas. [\

A
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ASSESSOR PARLAMENTAR

ATRIBUICOES:

Participar, através da coleta e analise de dados de interesse do municipio, das
atividades relacionadas a defini¢éio de metas e planos politicos a serem adotados pelo Vereador no
curso de seu mandato;

Com base nas metas e planos politicos estabelecidos, incumbir-se do preparo do
expediente do Vereador, auxiliando, sobretudo, na elaboragdo de proposituras (Projetos de Lei,
Indicagdes, Requerimentos, Pareceres, dentre outros);

Acompanhar o0 andamento das proposituras em tramitagéo, mantendo o Vereador
assessorado devidamente informado a respeito;

Estabelecer os contatos e tomar as providéncias necessarias a consecucdo das
metas e interesses politicos do Vereador assessorado, sobretudo no que tange a aprovagdo das
proposituras apresentadas pelo mesmo;

Realizar com o Vereador, ou por delegacdio deste, trabalhos externos junto a
comunidade e drgdos piiblicos, estabelecendo um canal de acesso com a populagdo, de modo a
conhecer suas reivindicagdes, que servirdo de subsidio para orientar o estabelecimento das metas
do mandatc;

Acompanbar ou representar o Vereador assessorado, quando este assim solicitar,
em compromissos € atividades oficiais e extraoficiais:

Realizar outras tarefas correlatas.
Manter um comprometimento pessoal com o Vereador que assessora, acatando
as diretrizes politicas por ele estabelecidas, estando a disposi¢do do mesmo de forma inintérrupta
e mantendo sigilo sobre as atividades desenvolvidas.

PROCURADOR DA CAMARA MUNICIPAL D GUARATIN(/}UETA’

ATRIBUI(_;(')ES:

Estudar e/ou examinar documentos relacionados!|a Cémara, analisando seu
conteudo juridico e emitindo, se solicitado, pareceres a respeito dos mesmos;

Defender a Camara nos processos judiciais e administrativos nos quais a mdsm,a»*/
for parte; /‘g){

-\

/
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Prestar assisténcia aos Departamentos da Cémara em assuntos de natureza
juridica, elaborando pareceres, se solicitados;

_ Analisar, quando solicitado, os documentos a serem apreciados nas sessdes
legislativas, emitindo pareceres sobre a matéria;

. Acompanhar as publicagdes oficiais nos 4mbitos municipal, estadual e federal,
podendo valer-se, para tanto, da prestagio de servigo de leitura eletronica de publicagGes;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato e que se mostrarera compativeis com seu emprego.

CONTADOR
ATRIBUICOES:

Examinar e instruir os processos relativos a registro, distribui¢do e redistribuigfo
de créditos orgamentdrios e adicionais, sendo: empenhamento, liquidagdes, anulagdes, ordens de

pagamento ¢ remanejamentos; examinar contratos, ajustes, acordos e outros
instrumentos de que resultem despesas para o Legislativo, no que tange a reserva de dotagdes
necessarias para as consequentes despesas; examinar processos relativos a contabilizagdo das
despesas de compromissos financeiros referentes a restos a pagar do Poder Legislativo.

Providenciar as requisi¢des dos duodécimos pertencentes ao Legislativo,
submetendo-as & consideragéo da Presidéncia da Camara; escriturar em fichas proprias ou sistema
de contabilidade proprio, os créditos orgamentérios e adicionais, bem como sua movimentag&o;

.« . . . . y e ” ' | .
Coligir e sistematizar elementos financeiros para o relatério € contas arfuais da
Camara Municipal, /

. et e A
Examinar os documentos comprobatérios relativog’ as despesas da Cimara
Municipal, até o limite de dispensa de licitagdes para a contrata¢dg/de servigo ou aquisigdo de
produtos ou material;

Elaborar proposta orgamentaria do Legislativp, assim como o expedic%e«'
relativo 4 abertura de créditos adicionais, submetendo-os & ¢ nsideracdo da Presidé;{ciar da
Cémara; )

4

/
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Realizar o controle interno da execu¢dio orcamentaria durante o exercicio
financeiro, apresentando-o ao Presidente da CAmara, com antecedéncia devida, a insuficiéncia das
dotagdes;

Sugerir as transferéncias de recursos orgamentdrios, bem como as
suplementagdes necessdrias, durante o exercicio financeiro corrente;

Prestar informages e esclarecimentos aos demais departamentos, pelas vias
competentes, quando solicitado;

Sugerir ao Diretor Administrativo quaisquer medidas que visem o
aprimoramento dos trabalhos a seu cargo;

Zelar no sentido de que a prestagdo de contas anual da Cimara Municipal seja
encaminhada, dentro do prazo legal, em conformidade com a legislagéo vigente, inclusive de

acordo com Projeto AUDESP;

Atender aos funciondrios do Tribunal de Contas do Estado, quando em
diligéncias junto a reparti¢o e demais verifica¢des in loco;

Manter a regular entrega dos balancetes mensais a Presidéficia da CAmara para

apreciagdo em Plendrio e ao Tribunal de Contas; /

/

’ . / A . .
Manter e conservar todo o arquivo ﬁnance;r?/ da Cémara Municipal,

compreendendo os processos de pagamento, orcamentos, balancetes méensais, balango anual, livros
contdbeis e demais documentos pertinentes & sua competéncia;

Instruir os processos licitatérios com as informagfes referentes a disponibilidade
de dotagdes orgamentarias;

Instruir, quando solicitado, os projetos da {Cémara, que necessitarem de
informagdes referentes ao impacto orgamentério-financeiro, plano plurianual, diretrizes
orgamentarias e lei orgcamentdria;

Comparecer as sessGes ordindrias ou extraordinarias da Camara Municipal,
quando sua presenga for requisitada pela Presidéncia da CAmarays .~

ey
: Outras atribui¢es correlatas. /
OFICIAL LEGISLATIVO
ATRIBUICOES:
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Executar tarefas de auxilio a Presidéncia, as Comissdes e aos Vereadores no
deserivolvimento dos trabalhos legislativos da Camara, bem como no controle de projetos,
redagdo, digitagdo, leitura, arquivo de documentos, para o perfeito andamento da organizag#o;

Consultar bancos de dados para obter informagdes e legislagdo necessarias para
subsidiar a atuagfio dos Parlamentares, Membros das Comissées ¢ o Presidente da Camara
Municipal; :

Executar servigos de redaggio de projetos de lei, projetos de decreto legislativo,
projetos de resolugdo, atos da mesa, indicagGes, requerimentos, oficios e outros, para atender ao
processo legislativo da CAmara Municipal;

Manter arquivo de leis, decretos, resolucdes, atos e outros documentos da
Cémara em meio magnético ou manual, para a preservagdo da informagéo;

Conferéncia de dados e valores;
Acompanhar o registro de ponto;
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

TECNICO DE AUDIO E VIDEO

ATRIBUICOES:

Conservar e manter em funcionamento toda aparélhagem de som utilizada nas
Sessdes, solicitando assisténcia técnica quando necessério; :

Testar e preparar gravadores, amplificadores,/microfones e demais aparelhos
destinados ao registro das atividades legislativa;

Operar os equipamentos de dudio, video, DVD|e outros que forem utilizados nas
sessOes da Camara e demais atividades plenarias;

Comparecer as sessdes da Cdmara e outras tarefa cox:relat{s;

-

2 /
Auxiliar o Departamento de Comunicagio nas mais div%sa;ié’refas rotineiras.

N

—
-

ASSESSOR DE IMPRENSA

ATRIBUICOES:
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Assessorar os Vereadores no relacionamento com a imprensa;

Divulgar os trabalhos dos Vereadores e da Diregdio da Camara Municipal, por
‘meio de informes oficiais (press-releases), para a midia impressa, televisiva e radiofénica;

Enviar para os jornais, material fotografico alusivo a a¢des dos Vereadores e da
Dire¢do da Camara;

. Elaborar e enviar para as radios os textos institucionais referentes aos trabalhos
de Vereadores e de atividades da CAmara Municipal;

Enviar para a imprensa a pauta da Ordem do Dia das Sessdes Ordinarias e
informag3es sobre as Sessdes Especiais e Solenes;
El
Agendar entrevistas dos Edis a serem realizadas na Camara Municipal ou nos
préprios veiculos de comunicagéo;

Distribuir para os Vereadores exemplares dos jornais locais ¢ resumo das
principais noticias dos jornais de grande circulagéio regional e nacional;

Monitorar a divulgagdo dos trabalhos dos Vereadores na midia impressa,
televisiva e radiofonica, bem como as suas repercussdes junto aos profissionais des_meios de
comunicacdo ¢ 4 comunidade;

7
el

/7

: . .. /o e
Preparar textos de declaragdes oficiais dos Vereadores & da Direcdq da Casa
sobre determinado assunto a serem enviados para a imprensa; /’
Organizar e preparar entrevista coletiva de Vereadorés e da Diregdo da Camara
no prédio do Poder Legislativo Municipal; /
K |
/
’ Convidar os profissionais da imprensa a participarem de eventos internos e
externos promovidos pelos Vereadores ou pela Diregio da CAmara; |

Manter contato permanente com os profissionais da imprensa, buscando
estabelecer uma perfeita sintonia para melhor divulgacdo dos trabalhos.da Camara;

Atualizar, em conjunto com a Diretoria de Comunic;g:ao, o site da Cimara
Municipal, buscando mantgr a interatividade com a comunidade através de informagdes
atualizadas da Camara e dadnoticias sobre os trabalhos dos Vereadores, bem como coordenar a
transmiss&o da Sess&o via internet;

Acompanhar, na Sala de Som e Imagem, as Sessbes de Camara, p

b
e
facilitar o
entendimento e redagfo das matérias a serem divulgadas; \

AV. JOAO PESSOA, 471 - TEL./FAX: (12) 3123-2400 - CEP: 12515-010 - GUARATINGUETA - SP
e-mail: camara@camaraguaratingueta.sp.gov.br -  http:/www.camaraguaratingueta.sp.gov:br




ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

Resolucdo n® 672, de 14 de :f{?vereiro de 2019 - Anexo VII — continuagdo. -19-

Realizar, ha qualidade de reporter e fotégrafo, a cobertura da participagio dos
Vereadores e da Diregfo cia Cémara em eventos oficiais externos, bem como dos eventos
realizados pelo Legislativo em seu prédio;

Aucxiliar os Vereadores na redacio dos discursos a serem proferidos em eventos
externos e solenes na Cdmara Municipal.

Elaborar todo o material grafico da Cémara referente ao processo de informag&o
interno e externo;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Diretor de
Comunicagéo e que se mostrarem compativeis com seu emprego.

TECNICO EM INFORMATICA
ATRIBUICOES:

Estudar constantemente as necessidades da CAmara no que tange a drea de
informatica, propondo solu(,oes eficazes ante as alternativas existentes no mercado;

Instalar, manter e orientar o uso dos equipamentos de informatica da amara
Municipal de Guaratingueta;’ -

Elaborar e implantar programas de computagdo, utlhzando a linguagem
escolhida pela organizaggo;

Dirigir ou efetuar a transcricdo do programa em/ 'uma forma codificada,
utilizando simbologia prépria e simplificando rotinas, para obter 1nstrucoes de processamento
apropriado ao tipo de computador empregado;
|
Preparar instrugdes de operagdo e descrigdo dos servwos ¢ outros informes
necessarios sobre o programa, redigindo e ordenando os assuntos e dogumentos pertinentes, para

instruir os usudrios; \
A

Modificar programas, alterando o processamento, a codificagfio_e demais
elementos, para aperfeigoa-los, corrigir falhas e atender as alteragdes de sistema;

-

>
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas }é&}g,sﬁperior
™

7
-’

imediato.
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AUXILIAR LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

Executar servicos simples de escritério, arquivando, tirando copias de
documentos, atendendo ao telefone, anotando recado e outros, para auxiliar no andamento dos
servigos administrativos;

Receber e transmitir fax; .
Atender chamadas telefonicas no Departamento, verificando o assunto e/ou
destinatério, para estabelecer a comunicacso;

Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribui¢do de processos, correspondéncia interna e externa, visando
atender as solicitagdes;

Digitar atos administrativos como oficios, memorandos, circulares, atas,
decretos, resolugdes, portarias e outros para dar cumprimento a rotina administrativa;

Auxiliar na organizagdo, atualizagdo dos arquivos da Casa, classificando os
documentos por ordem cronolégica, numérica ou alfabética; o

Zelar pela manutengdo e controle do registro de ponto dos servidores; /

Preceder o preenchimento de guias de recolhimento, guias de convénios e outros
determinados pelo superior hierdrquico;

/

i

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
7

imediato. /
{

MOTORISTA

ATRIBUICOES:

Inspecionar veiculos antes da saida, verificando o estado dos pngus, nivel de
combustivel, 6leo do cérter, 4gua do radiador, testando freios e parte elétri Crtificar-se de
suas condigdes de funcionamento;

Dirigir os veiculos, acionando os comandos e obedecendo ao Cédigo Nacional
de Transito, seguindo itinerérios ou programas estabelecidos para conduzir servidores, autpridades
€ materiais; 4}’

|

Y
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Examinar ordens de servigos, verificando o itinerario a ser seguido, os horarios
€ outras instru¢des, para programar a sua tarefa;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na
preveng:ao ou solucdo de qualquer incidente, garantindo a seguranga dos passageiros, dos
transeuntes e dos outros veiculos;

Providenciar os servigos de manutengdo, comunicando falhas e solicitando
reparos, para assegurar seu perfeito estado;

Zelar pela limpeza do veiculo, limpando internamente e lavando externamente,
para assegurar seu perfeito estado;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato. '

VIGIA

ATRIBUICOES:

Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio e das 4reas
adjacentes, verificando se as portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas
corretamente, para evitar roubos e outros danos;

Controlar a movimentago de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os re&lstros
pertinentes, anotando o niimero dos mesmos, para assegurar o bem-estar dos OCupantes /

Informar ao superior, a ocorréncia de fatos irregulares, para permitir a tomada
de providéncias; : /
{

_ Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

AGENTE AMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

Recepcionar visitantes e o cidaddo em geral, identificando e averlguando/suas
pretensdes, para prestar-lheq informacdo e/ou encaminhd-los s pessoas ;\u _urfidades
administrativas; rd

- b
1 \\1“

Y
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Executar servigos simples de escritério, arquivando, tirando copias de
documentos, atendendo ao telefone, anotando recado e outros, para auxiliar no andamento dos
servigos administrativos;

Receber e transmitir fax;

Atender chamadas telefonicas, verificando o assunto e/ou destinatério, para
estabelecer a comunicagéo;

Registrar as ligagdes, anotando em formulédrios apropriados, para permitir o
controle das mesmas;

Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribuigdo de processos, correspondéncia interna e externa, visando
atender as solicitages;

Digitar atos administrativos como oficios, memorandos, circulares, atas,
decretos, resolugdes, portarias e outros para dar cumprimento a rotina administrativa;

Auxiliar na organizac#io, atualizagdo dos arquivos da Casa, classificando os
documentos por ordem cronolégica, numérica ou alfabética;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pele-superior
imediato. | ~
/
' /
Ao Agente Administrativo, designado pelo Presidente, péra atuar junto ao
Departamento Financeiro, no exercicio da fungéo especial de Tesoureiro, ng'execugio de Servigos
de fluxo de caixa compete, sob a coordenagio do respectivo Diretor: :

Elaborar ¢ analisar a demonstragfio de caixa realizado’

Controlar os recursos disponiveis em bancos ¢ em caixa;

Planejar e executar agdes para impedir insuficiéncips de caixa;
Analisar antecipages de recebimentos e pagamentgs;

Elaborar a proje¢do de fluxo caixa; P
7~

|
Planejar e controlar as despesas ﬁnanceiras%

G
/

Controlar aplicagdes financeiras;
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Controlar e analisar a rentabiiidade das aplicagdes financeiras;
Controlar empréstimos bancérios;

Controlar duplicatas em carteira e em cobranca bancéria;
Controlar eventos financeiros contratuais;

Controlar adiantamento a fornecedores;

Controlar e liberar pagamentos a fornecedores;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

AGENTE OPERACIONAL
ATRIBUICOES:
Executar servigos de copa, preparando e servindo café, dgua, chd, sucos ou

lanches para os Vereadores, servidores e visitantes, quando necessario, bem como mantendo as
condi¢Bes de higiene ¢ os servigos de manuteng#o;

Limpar as dependéncias da Camara, varrendo e removendo o pé/dos m(')VfiS €
equipamentos, espanando-os ou limpando-os, para manter a boa aparéncia dos lo€ais; /

Providenciar, bem como zelar pelos materiais, ferramenfas e equipamentos
utilizados nas oficinas, guardando-os em locais adequados, visando a sua ¢ nservagio;

Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias/do prédio e nas &reas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de/ acesso estio fechadas
corretamente, para evitar furtos, roubos e danos;

Informar aos superiores a ocorréncia de fatos irregulares registrando-os em livro
proprio; ' \\~/

Controlar o acesso de pessoas ao prédio da Camara, efetuando os registros que
se fizerem necessarios;

.>/
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determ}'nédas pelo superior
imediato ¢ se mostrarem compativeis com o seu emprego; AN

[

/
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Ao Agente Operacional no exercicio da fungfo especial de motorista, compete,
sob a coordenagéo do Chefe da Divisdo de Transportes:

Dirigir os veiculos oficiais da Camara, obedecendo ao C6digo Nacional de
Trénsito, seguindo itinerarios ou programas estabelecidos para conduzir Vereadores e servidores,
bem como transportar materiais;

Inspecionar veiculos antes da saida, verificando e estado dos pneus, nivel de
combustivel, 6leo de cérter, 4gua do radiador, testando freios e parte elétrica para certificar-se de
suas condi¢des de funcionamento; :

Examinar Solicita¢Ges de Veiculos, verificando o itinerario a ser seguido, os
horarios e outras instrugdes, para programar a sua tarefa;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na
prevencdo ou solugdo de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, dos
transeuntes, e dos outros veiculos; '

Comunicar ao seu superior hierdrquico eventuais defeitos ou falhas nos veiculos,
de modo a assegurar o perfeito estado de funcionamento dos mesmos;

Zelar pela limpeza do veiculo, limpando-o internamente, para ass seu

perfeito estado;

i
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determingdas pelo superior

imediato.

RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES: /

Atender o visitante e o cidad3o, identificando-os e ave iguando suas pretensdes,
para prestar-lhe informagdes e providenciar o seu devido encaminhamerito;

Atender chamadas telefonicas, verificando o assunto ‘e/ou destinatario, para
estabelecer a comunicagéo;

Registrar os atendimentos, anotando dados pessoais e comerciais do cidadfo,
para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

Registrar a duragdo e/ou custo das 1iga<;6es, anotando e formulérios
apropriados, para permitir o controle das mesmas; f\
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Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato. '

ZELADOR
ATRIBUICOES:
Zelar pela integridade das instalagdes fisicas da Cadmara Municipal;

Providenciar pequenos reparos de alvenaria, carpintaria, eletricidade, hidraulica,
solda, marcenaria e pintura no edificio sede da Camara Municipal de Guaratingueta;

Zelar pela integridade dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados no
desenvolvimento de suas atividades, utilizando-os de forma adequada e guardando-os
adequadamente;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

ASSESSOR PARLAMENTAR DA 1° SECRETARIA

ATRIBU_I(:(')ES: .

Participar, através da coleta e analise de dados de interesse icipio, das
atividades relacionadas a defini¢do de metas e planos politicos a serem ad dos pela {I* Secretaria
no curso de seu mandato, incumbindo-se do preparo do expediente do /1 Secretario} auxiliando,
sobretudo, na elaboragio de proposituras; '

Acompanhar o andamento das proposituras em traynitagdo, mantendo o Vereador
assessorado devidamente informado a respeito;

Acompanhar ou representar o 1° Secretario, quando este assim solicitar, em
compromissos e atividades oficiais e extraoficiais;

Realizar outras tarefas correlatas.
Manter um comprometimento pessoal com o 1° Secretério, acatando as diretrizes
politicas por ele estabelecidas, estando & disposigdo do mesmo de forma ininterrypta e mantendo
51g110 sobre as atividades desenvolvidas.
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