RESOLUGAO N° 665, DE 08 DE MARGO DE 2018

DISF:@E SOBRE A REESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS E EMPREGOS DA CAMARA MUNICIPAL DA
ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA.

Vide Lei n° 4.820/2018

Texto compilado

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

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Os cargos e empregos da Camara Municipal da Estancia Turistica de Guaratingueta obedecerdo a classificacdo estabelecida na presente Resolugdo.
Art. 2° O plano de classificagdo de cargos e empregos aplica-se a todos os servidores da Camara Municipal, funcionarios e empregados.

Art. 32 A composicdo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal passa a ser a constante da presente Resolugdo.

Art. 4° Para os efeitos desta Resolugdo, considera-se:

I - empregado publico: pessoa legalmente investida em emprego publico e regida pela Consolidagéo das Leis do Trabalho;

II - emprego publico: a posigdo instituida na organizagédo do servigo publico, criado por Resolugdo em numero certo, com denominagéo propria, referéncia,
requisitos para o preenchimento e atribuigdes especificas cometidas ao empregado publico;

III - funcionario publico: pessoa legalmente investida em cargo publico e regida pelo Estatuto dos Funciondrios Publicos Municipais;

IV - cargo publico: a posigdo instituida na organizacdo do servico publico, criado por Resolugcdo em numero certo, com denominagdo propria, referéncia,
requisitos para o provimento e atribuigdes especificas cometidas ao funcionario publico;

V - servidor publico: pessoa ocupante de cargo ou emprego publicos;

VI - cargo em comissdo: o cargo publico de livre nomeagdo e exoneragdo, respeitados os pré-requisitos para o preenchimento, destinado exclusivamente as
atribuigdes de diregdo e assessoramento;

VII - fungdo de confianga: fungdo publica de livre nomeagdo e exoneracgdo, respeitados os pré-requisitos para o preenchimento, destinada exclusivamente as
atribuigdes de chefia;

VIII - cargo efetivo ou emprego permanente: € o cargo ou emprego publico cuja investidura depende de prévia aprovagdo em concurso publico;

IX - quadro de pessoal: o conjunto de cargos e empregos que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal;

X - referéncia: o nimero indicado da posigdo do cargo ou emprego na escala basica do vencimento ou salario;

XI - vencimento ou saldrio: a retribuicdo basica fixada em Lei, paga mensalmente ao servidor publico pelo exercicio do cargo ou emprego correspondente ao
padrdo; e

XII - remuneragdo: o valor do vencimento ou saldrio acrescido das vantagens funcionais e pessoais, incorporadas ou ndo, percebida pelo servidor.

CAPiTULO II
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 5° O quadro geral de pessoal compd&e-se das seguintes partes:
I - Parte Permanente: composta de cargos em comissdo, fungdes de confianga e empregos permanentes, a serem preenchidos por servidores efetivos; e
II - Parte Suplementar: composta de cargos de provimento efetivo e de empregos permanentes, a serem extintos na vacancia.

Art. 6° Ficam criados, no ambito da Camara Municipal de Guaratinguetd, os cargos em comissdo de assessoramento, de livre nomeagdo e exoneragdo,
constantes do Anexo I, que faz parte integrante da presente Resolugdo.

Secgdo I
Da Parte Permanente

Art. 7° A nomeagdo para os cargos em comisséo de assessoramento, criados por esta Resolugdo, sera efetivada pelo Presidente da Camara mediante Portaria,
desde que:

I - haja prévia indicag&o por parte do Vereador assessorado; e

II - sejam respeitadas, em quaisquer hipoteses:

a) as condigGes legais para o preenchimento; e

b) as limitagdes impostas pelo Termo de Ajustamento de Conduta celebrado entre a Camara Municipal da Esténcia Turistica de Guaratinguetd e o Ministério
PUblico do Estado de S&do Paulo, visando impedir a pratica do nepotismo, bem como a Simula Vinculante n® 13 do STF, que trata da mesma matéria.

Art. 8° A exoneragdo do cargo em comisséo de assessoramento, criado por esta Resolugdo, sera levada a efeito pelo Presidente da Camara, mediante Portaria:

I - desde que requerida pelo Vereador assessorado; ou

II - independentemente do referido requerimento, quando houver comprovado envolvimento do respectivo ocupante em irregularidade, decisdo judicial ou do
Tribunal de Contas do Estado determinando ou recomendando a exoneragdo, bem como quando a manutengdo puder, de qualquer forma, ensejar a reprovagao das Contas

Anuais da Camara.

Art. 92 A nomeagdo e a exoneragdo dos cargos em comissdo de Chefe do Gabinete da Presidéncia e de Assessor Especial de Relages Institucionais dar-se-do
mediante iniciativa exclusiva do Presidente da Camara, através de Portaria.

Art. 10 O vinculo juridico a se estabelecer entre os servidores ocupantes dos cargos em comissdo constantes do Anexo I é de natureza administrativa e
precéria e ndo de natureza empregaticia, estando, os mesmos, adstritos aos direitos constantes do art. 12 desta Resolugdo, bem como ao previsto na legislagdo municipal
com relagdo aos cargos em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragao.

Art. 11 Os ocupantes dos cargos em comissdo de que trata o Anexo I, dada a natureza administrativa e precaria destes, ndo fardo jus:

I - a percepgdo de horas extraordinarias;

II - ao depdsito do Fundo Garantia por Tempo de Servigo;

III - ao aviso prévio; e

IV - a qualquer espécie de multa rescisoria.
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Art.12 Aos ocupantes dos cargos em comissdo de que trata o Anexo I serd devido o pagamento de férias e décimo terceiro saldrio, inclusive proporcionais,
quando por ocasido da exoneragdo, que se dard independentemente de justa causa.

Art. 13 Os ocupantes dos cargos em comissdo de que trata o Anexo I, terdo seu horario de trabalho determinado pelo Vereador junto ao qual estiverem
prestando servigo, respeitada a jornada de trabalho constitucionalmente estabelecida, ficando dispensados do registro do ponto junto a Diretoria de Gestdo de Pessoas da
Cémara.

Paragrafo unico. O controle das atividades desenvolvidas pelos ocupantes dos cargos em comissdo instituidos pelo art. 6° desta Resolugdo, ficard a cargo do
Vereador junto ao qual estiverem prestando servigo, o qual devera, para tanto, instituir livro de registro de ponto e atividades ou forma andloga de controle da frequéncia e
das atividades do mesmo, responsabilizando-se pelas informagGes constantes destes documentos.

Art. 14 Ficam criados os cargos em comissdo e as fungdes de confianga constantes dos Anexos II e III, que fazem parte integrante da presente Resolugdo.

§ 1° O servidor efetivo da Camara Municipal que vier a ocupar cargo em comiss&o ou fungdo de confianga previstos nos Anexos II e III desta Resolugdo sera
automaticamente afastado de seu cargo originario, se for servidor estatutario; ou de seu emprego originario, se for servidor celetista, sendo-lhe mantido, no entanto, o
vinculo ao Regime Juridico do cargo originario, no caso de servidor estatutario ou do emprego originario, no caso de servidor celetista.

§ 2° Enquanto durar, na forma do § 19, a investidura no cargo em comissdo ou fungdo de confianga previstos nos Anexos II e III desta Resolugdo, o servidor
investido recebera, a titulo de vencimentos ou remuneragdo total, a parcela Unica fixada em Lei, a qual ndo poderd ser agregada qualquer outra parcela de natureza
remuneratdria, como adicionais ou gratificagdes, ainda que de natureza pessoal.

§ 3° Ao servidor investido em cargo em comissdo ou funcdo de confianca, é facultada a opgdo pela maior remuneracdo entre seu cargo efetivo ou emprego
permanente, nos termos da legislagdo em vigor.

§ 4° O servidor estatutario investido no cargo em comissdo ou fungdo de confianga previstos nos Anexos II e III desta Resolugdo, que requerer e fizer jus ao
direito previsto no art. 228, da Lei Municipal n°® 1.218, de 13 de abril de 1971 - Estatuto dos Funcionarios PUblicos Municipais, terd seu pedido deferido tendo como base de
célculo do referido direito:

I - os vencimentos do cargo em comissdo ou fungdo de confianga no qual foi investido se, na data do requerimento estiver investido nesse emprego ha pelo
menos trinta e seis meses;

II - a remuneragdo do cargo estatutario de origem, se na data do requerimento estiver investido no cargo em comissdo ou fungdo de confianga ha menos de
trinta e seis meses ou houver feito a opgdo prevista no 3°;

Art.15 Todo servidor publico que vier a ocupar cargo em comissdo ou fungdo de confianga terd resguardado seu direito de retornar ao seu cargo ou emprego
de origem.

Paragrafo Gnico. Cessada a investidura no cargo em comissdo ou na fungdo de confianga, o servidor mencionado no caput retornara imediatamente a seu
cargo ou emprego publico anterior, sendo-lhe a partir de entdo reconhecido, para os efeitos legais, que passardo a incidir, o tempo de exercicio no cargo em comissdo ou na
fungdo de confianga, bem como o direito previsto na Lei Municipal n® 3.885, de 10 de novembro de 2006.

Art. 16 Ficam mantidos os empregos permanentes constantes do Anexo IV, que faz parte integrante da presente Resolugdo.

Art. 17 Os empregos permanentes serdo preenchidos mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, resguardados o percentual de cinco por
cento das vagas aos portadores de deficiéncia.

Secgéao II
Da Parte Suplementar

Art. 18 Ficam mantidos os cargos de provimento efetivo e os empregos permanentes constantes dos Anexos V e VI, a serem extintos na vacancia,
independentemente de um novo ato.

CAPiTULO III i
DA ESCALA DE VENCIMENTOS E SALARIOS

Art. 19 A Escala de Vencimentos e Salarios dos cargos e empregos publicos serd estabelecida por Lei.

Art. 20 Os servidores da Camara Municipal da Estéancia Turistica de Guaratinguetd cumprirdo jornada de trabalho fixada em razdo das atribuigGes pertinentes
aos respectivos cargos, respeitada a duragdo maxima do trabalho semanal de trinta horas e observado o limite maximo de seis horas didrias, com excegdo:

I - dos ocupantes de cargo em comissdo ou fungdo de confianga, os quais ficardo dispensados do registro de ponto e sujeitos ao regime de integral dedicagao
ao servigo, podendo ser convocados sempre que houver interesse da Administragéo;

II - dos ocupantes do emprego publico de vigia ou de cargo com fungdo equivalente, que terdo a jornada fixada pelo Diretor do respectivo Departamento, o
qual devera informar, por memorando, ao Departamento de Gestdo de Pessoas; e

III - dos ocupantes de emprego publico de Procurador da Camara, cujo limite minimo da jornada diaria sera de cinco horas.
§ 1° N3o excedendo de seis horas o trabalho, sera dispensado o intervalo de quinze minutos para alimentagdo.

§ 2° Ndo serdo descontadas nem computadas como jornada extraordindria, as variacGes de horario no registro de ponto ndo excedentes a cinco minutos, a
titulo de entrada antecipada ou saida atrasada.

§ 39 A critério do Diretor do Departamento e a titulo excepcional e ndo sucessivo, serd autorizado o registro antecipado ou prorrogado do ponto, a fim de
permitir o cumprimento da jornada diaria de seis horas.

§ 4° O servidor que, por doencga, ndo puder comparecer ao servigo, fica obrigado a comunicar ao Chefe imediato, a ocorréncia, para o necessario exame
médico e atestado, que devera ser apresentado no prazo maximo de setenta e duas horas.

§ 5° Devidamente solicitado e autorizado pelo Diretor do Departamento ou Presidente da Camara, sera permitido servico em horario extraordinario de trabalho
para atender situagdes excepcionais e temporarias, por interesse da administragéo e do servigo publico.

§ 6° Havendo a prorrogagéo da jornada além das seis horas diarias, fica resguardado o intervalo de, no minimo trinta minutos para refeigéo e, no maximo, trés
horas.

§ 7° As horas extraordinarias, devidamente justificadas e autorizadas, serdo acrescidas de cinquenta por cento quando realizadas de segunda-feira a sabado e,
acrescidas de cem por cento, quando realizadas aos domingos e feriados.

§ 89 A prorrogacgdo de hordario realizada sem a solicitagdo e autorizagdo do Chefe da Divisdo, do Diretor do Departamento ou do Presidente da Camara serdo
desconsideradas em espelho de ponto, ficando proibida a remuneragdo em peclnia das mesmas.

§ 99 Néo serdo descontadas, no decurso de 08 (oito) dias consecutivos, as faltas do SERVIDOR decorrentes de luto, decorrente de falecimento de pai, mée,
filho(a), cénjuge, companheiro(a) assim juridicamente reconhecido(a) ou irméo (irm&),; (Dispositivo incluido pela Resolucdo n° 681/2020),

§ 10 Serd também abonada a auséncia de até 03 (trés) dias consecutivos, motivada pelo falecimento dos sogros, do padrasto ou madrasta, dos avds, tios ou
sobrinhos, mediante comprovagao; e (Dispositivo incluido pela Resolucdo n°® 681/2020)

§ 11 O servidor podera obter licenca, por motivo de doenca do cénjuge, companheiro(a) assim juridicamente reconhecido(a), filho ou genitores, por prazo
maximo de 30 (trinta) dias, sem prejuizo da remuneracdo, desde que seja comprovada através de atestado de acompanhamento entregue na Camara Municipal com prazo
de até 72 horas do afastamento. (Dispositivo incluido pela Resolugédo n® 681/2020)

CAPITULO IV
DAS SUBSTITUICOES

Art. 21 Havera substituicdo no impedimento legal ou temporario do ocupante do emprego de confianga por periodo igual ou superior a cinco dias consecutivos.
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8§ 1° Nas demais substituigGes, cabe a Presidéncia decidir a real necessidade, desde que ndo venha caracterizar uma transposigdo.
§ 2° O substituto percebera a diferenca de vencimento ou saldrio entre as duas situagdes, na referéncia que se encontrar classificado.
Art. 22 Qualquer que seja o periodo de substituigdo o substituto retornara, apds, ao seu cargo ou emprego de origem.

CAPiTULO V
DO ENQUADRAMENTO

Art. 23 Os servidores serdo enquadrados no Quadro de Pessoal, através de portaria, observando o seguinte:

I - os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo ou empregos permanentes, admitidos e nomeados através de concurso publico, serdo classificados
nos cargos ou empregos resultantes da reestruturagdo, independentemente do provimento ou preenchimento dos requisitos exigidos por esta Resolugdo;

II - os servidores ocupantes de empregos em comissdo e de empregos de confianca poderdo ser nomeados nos cargos em comissdo ou fungdes de confianca
resultantes da reestruturagdo.

CAPiTULO VI B
DA GRATIFICAGAO DE FUNCAO

Art. 24 Fica criada a Gratificacdo de Fungdo de cinquenta por cento da referéncia, para os servidores que vierem exercer a funcdo de Motorista da Presidéncia,
0s quais ndo fardo jus ao recebimento de horas extraordinarias.

Paragrafo Gnico. A Gratificagdo de Fungdo ndo se incorporard ao vencimento ou salario do servidor e sera discriminada em parcela destacada no Hollerith e
na folha de pagamento.

Art. 25 Fica criada a Gratificagdo de Fungdo de trinta por cento da referéncia, para os servidores que vierem exercer as fungbes de Motorista da Vice-
Presidéncia, Motorista da 1@ Secretaria, Pregoeiro e de Responsdvel pelo Controle Interno. (Redacdo dada pela Resolugdo n® 672/2019),

§ 19 Os servidores que vierem a exercer as fungdes de Motorista da Vice-Presidéncia e Motorista da 12 Secretaria, ndo fardo jus ao recebimento de horas
extraordindrias. (Redacdo dada pela Resolugdo n® 672/2019)

§ 2° A Gratificagdo de Fungdo ndo se incorporard ao vencimento ou salario do servidor e serd discriminada em parcela destacada no Hollerith e na folha de
pagamento. (Redagdo dada pela Resolugdo n® 672/2019)

Art. 25-A Fica criada a Gratificacdo de Funcdo de quinze por cento da referéncia, para o servidor que vier exercer as funcées de Chefe de Cerimonial, o qual
néo fara jus ao recebimento de horas extraordindrias. (Dispositivo incluido pela Resolugdo n® 672/2019)

Paragrafo tnico. A Gratificagdo de Fungdo ndo se incorporard ao vencimento ou salario do servidor e sera discriminada em parcela destacada no Hollerith e
na folha de pagamento. (Dispositivo incluido pela Resolugdo n° 672/2019)

Art. 25-B O servidor que for nomeado para ocupar o cargo em comissdo de Diretor Geral, recebera um adicional de funcdo de trinta por cento da referéncia,
quando designado para supervisionar diretamente Departamento da Cdmara Municipal da Esténcia Turistica de Guaratingueta, em decorréncia de afastamento do respectivo
Diretor, por periodo néo inferior a cinco dias, quando este ndo tiver substituto legal disponivel. (Dispositivo incluido pela Resolugdo n® 672/2019)

Paragrafo dnico. O adicional de que trata o caput, serd devido enquando durar o afastamento do Diretor e ndo se incorporard ao vencimento ou saldrio do
servidor e sera discriminado em parcela destacada no Hollerith e na folha de pagamento. (Dispositivo incluido pela Resolucdo n® 672/2019)

Art. 25-C As Gratificagbes de Fungdo de que tratam os arts. 24, 25 e 25-A, serdo devidas aos servidores que vierem a substituir os respectivos titulares.
(Dispositivo incluido pela Resolugdo n°® 677/2019),

Art. 25-D O Adicional de Fungdo de que trata o art. 25-B, serd devido ao servidor que vier a substituir o respectivo titular, desde que o mesmo seja inscrito na
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB. (Dispositivo incluido pela Resolugdo n® 677/2019),

CAPiTULO VII
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 26 Fica instituido o Adicional por Tempo de Servigo, aos empregados publicos da Camara Municipal, na forma do estabelecido aos funcionarios publicos
municipais.

(Dispositivo incluido pela Resolugdo n® 668/2018),
CAPITULO VIII
DA LICENCA-MATERNIDADE

Art. 26-A Serd concedida licenca-maternidade a gestante, sem prejuizo do emprego ou trabalho, com a duragdo de cento e vinte dias, ficando ampliado o
periodo de licenga as gestantes da Cdmara Municipal de Guaratinguetd, por mais dois meses, totalizando um periodo de seis meses. (Dispositivo incluido pela Resolugéo n°

668/2018)

Paragrafo unico. No periodo de prorrogacdo de dois meses de licenca-maternidade de que trata o caput, a gestante tera direito a sua remuneragdo integral,
nos moldes devidos no periodo de percepgéo. (Dispositivo incluido pela Resolugdo n® 668/2018)

(Dispositivo incluido pela Resolugdo n° 668/2018)
CAPITULO IX
DA LICENCA-PATERNIDADE

Art. 26-B Serd concedida licenga-paternidade de vinte dias, mediante comprovagdo na primeira semana, em caso de nascimento de filho, sem prejuizo do
salario e demais vantagens, nos termos fixados pela Lei Federal n°® 13.257, de 8 de marco de 2016. (Dispositivo incluido pela Resolugédo n® 668/2018)

(Dispositivo incluido pela Resolugdo n°® 668/2018)
CAPITULO X
DA LICENGCA-ADOTANTE

Art. 26-C A servidora ocupante de cargo ou empregos publicos, que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adocdo de crianca ou adolescente, tera
direito a licenca-maternidade junto a Previdéncia Social, nos termos da legislacdo prépria em vigor, bem como ao direito de ampliacdo do periodo de cento e vinte para cento
e oitenta dias. (Dispositivo incluido pela Resolugdo n® 668/2018)

Art. 26-D O servidor ocupante de cargo ou empregos publicos, que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adogdo de crianga ou adolescente, tera
direito a licenga-paternidade junto & Previdéncia Social, nos termos da legislagdo prépria em vigor, bem como ao direito de ampliagdo do periodo de cinco para vinte dias.
(Dispositivo incluido pela Resolugédo n® 668/2018),

(Dispositivo renumerado pela Resolugdo n® 668/2018)
CAPITULO-VIIE
CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 O servidor da Camara Municipal, ocupante do emprego publico de Agente Administrativo ou Auxiliar Legislativo, que, através de Portaria, for designado
para atuar junto ao Departamento Financeiro, em atividades que envolvam fluxo de caixa, pagamentos ou liberacdo de valores, percebera gratificacdo equivalente a trinta
por cento de seu vencimento ou saldrio, vedada a incorporagéo.
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Art. 28 Serd devida a gratificagdo, conforme prevista no §_2° do art. 99, da Lei Municipal n® 3.980, de 19 de novembro de 2007, enquanto perdurar essa
situagdo, sendo tal gratificagdo extinta juntamente com o cargo ou emprego publico a ser extinto na vacancia.

Art. 29 As atribuicGes dos cargos e empregos sdo as constantes no Anexo VII, que faz parte integrante da presente Resolugao.

Art. 30 As despesas decorrentes da execugdo da presente Resolugdo serdo atendidas por conta das dotagdes préprias consignadas no orcamento reservado ao
Poder Legislativo, de acordo com as normas legais vigentes.

Art. 31 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicées em contrario.
Camara Municipal da Esténcia Turistica de Guaratinguetd, aos oito dias do més de margo de dois mil e dezoito.

MARCELO CAETANO VALLARES COUTINHO
PRESIDENTE DA CAMARA

Projeto de Resolugdo n°® 0004-2018, de autoria da Mesa Diretora
Publicada, nesta Camara, na data supra.

ALIR FERNANDO PRUDENTE DE TOLEDO
TECNICO LEGISLATIVO

Este arquivo ndo substitui o original publicado e arquivado na Prefeitura Municipal de Guaratingueta.

(Vide Lei n© 4.820/2018),

(Redagao dada pela Resolugdo n® 672/2019)
ANEXO I

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

QDE DENOMINACAO EMPREGO PADRAO REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO
1 Assessor Geral 17 Ensino superior em Direito, Administragdo de Empresas, Administragdo Publica, Economia ou Ciéncias Politi
1 Assessor Especial de RelagGes Institucionais 14 Ensino superior em Direito, Administracdo de Empresas, Administracdo Publica, Economia ou Ciéncias Politi
Chefe de Gabinete da Presidéncia 12 Ensino superior em Direito, Administracdo de Empresas, Administragdo Publica, Economia ou Ciéncias Politi
23 Assessor Parlamentar 12 Ensino Superior.
1 Assessor Parlamentar da 1@ Secretaria 09 Ensino Superior.

(Redacgdo dada pela Resolugdo n° 666/2018)
ANEXO II
QUADRO DE PESSOAL - PARTE PERMANENTE

CARGOS EM COMISSAO CRIADOS, A SEREM PREENCHIDOS, EXCLUSIVAMENTE, POR SERVIDORES CONCURSAOS OCUPANTES DE EMPREGOS PERMANENTES
OU DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

‘ QDE ‘ DEgIglgzl’\;é%'AO ‘ REF ‘ REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO
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1 Diretor Geral 18 Ensinp s_uperior em /_L\Adm‘inistfa.géo Publfca, Administragéo de Empresas, Economieﬁz, Comuniga_géo Social, Direito, Ciéncias Sociais e (
Contabeis, com experiéncia minima de trés anos como Diretor de Departamento na Cdmara Municipal.
1 Diretor Juridico 17 Erzsino super.io'r em Direifo, com r,eg'istro na OAB.e, no minimo trés anos de efetivo exercicio do emprego permanente de Procurador Juri
Camara Municipal da Esténcia Turistica de Guaratingueta
1 Diretor 17 Ensino superior em Administragdo Publica, Administracdo de Empresas, Economia, Direito, Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis, com, no
Administrativo trés anos de efetivo exercicio de cargo de provimento efetivo ou emprego permanente na Cdmara Municipal da Esténcia Turistica de Guaratir
1 Diretor 17 Erlsino superior em Admirzistragéo Publica, Administracdo de Empresas, Economia, Direito, ACiéncias Sociais e Ciérlc/as Conlta’beis, com, no
Legislativo trés anos de efetivo exercicio de cargo de provimento efetivo ou emprego permanente na Cdmara Municipal da Estancia Turistica de Guaratir
1 ggfjfsros de 17 Erlsino superior em Admir{is'tragéo Publica, Administragéo _de Empresas, Economia, Direito, ACiéncias Sggiais e Ciérlciag Con,tét_aeis, com, no
Humanos trés anos de efetivo exercicio de cargo de provimento efetivo ou emprego permanente na Cdmara Municipal da Estdncia Turistica de Guaratir
1 Diretor 17 Ensino superior em Ciéncia; Contabeis, com regiﬁtro no CIRC, com, no minimo grés anos de efetivo exercicio de cargo de provimento efe
Financeiro emprego permanente na Cdmara Municipal da Estédncia Turistica de Guaratingueta
1 Diretor de 17 Ensino superior em Comunicagdo Social, com habilitagdo em relagdes publicas, jornalismo, publicidade ou radio e TV, com, no minimo trés :
Comunicagdo efetivo exercicio de cargo de provimento efetivo ou emprego permanente na Cdmara Municipal da Estancia Turistica de Guaratingueta

(Anexo alterado pela Resolucdo n° 684/2020)

ANEXO III

QUADRO DE PESSOAL - PARTE PERMANENTE

FUNCOES DE CONFIANCA CRIADAS, A SEREM PREENCHIDAS, EXCLUSIVAMENTE, POR SERVIDORES CONCURSADOS OCUPANTES DE EMPREGOS PERMAN!

PROVIMENTO EFETIVO

1 Chefe da Divisdo Administrativa

Ensino superior em Administragdo Publica, Administragdo de Empresas, Gestdo Financeira, Economia, Direit
16 Contabeis, com, no minimo dois anos de efetivo exercicio de cargo de provimento efetivo ou emprego perm
da Esténcia Turistica de Guaratinguetd

1 Chefe da Divisdo Legislativa

Ensino superior em Administracdo Publica, Administracdo de Empresas, Gestdo Financeira, Economia, Direit
16 Contabeis, com, no minimo dois anos de efetivo exercicio de cargo de provimento efetivo ou emprego perm
da Esténcia Turistica de Guaratinguetd

1 Chefe da Divisdo Operacional

Ensino médio, com, no minimo dois anos de efetivo exercicio de cargo de provimento efetivo ou emprego p

15 Municipal da Estancia Turistica de Guaratingueta

1 Chefe da Divisdo de Transportes

Ensino médio, com, no minimo dois anos de efetivo exercicio de cargo de provimento efetivo ou emprego p

15 Municipal da Esténcia Turistica de Guaratinguetd, com Carteira Nacional de Habilitacdo - CNH, categoria "D’

ANEXO 1V

QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

EMPREGOS PERMANENTES MANTIDOS, A SEREM REGIDOS PELA CLT

QDE DENOMINACAO EMPREGO REF | C.HORARIA REQUISITOS P/PREENCHIMENTO
2 | Procurador da Camara Municipal | 14 25h/s Ensino superior, com registro na OAB
1 |Contador 14 30h/s Ensino superior, com registro no CRC
7 | Oficial Legislativo 13 30h/s Ensino superior em Direito, Administragdo, Ciéncias Contabeis ou Economia, com conhecimentos de informatica
1 | Técnico de Audio e Video 13 30h/s Ensino superior em Comunicagdo Social, com habilitacdo em Radio e TV
1 |Assessor de Imprensa 13 30h/s Ensmc_) superior em Comunicagdo Social, com habilitacgdo em Jornalismo, Marcketing, Relagdes Publicas ou
Publicidade
1 | Técnico em Informatica 10 30h/s Ensino médio, curso Técnico de Informatica
6 | Auxiliar Legislativo 8 30h/s Ensino médio, com conhecimentos de informatica
5 Motorista 5 30h/s Ensino médio com CNH, categoria "D"
1 |Vigia 2 30h/s Ensino médio

ANEXO V

QUADRO DE PESSOAL - PARTE SUPLEMENTAR

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO MANTIDOS, A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

QDE | DENOMINACAO CARGO REF. | C. Horaria
4 |Técnico Legislativo 11 |30h/s
1 |Operador de Computador 9 |30h/s
1 |Auxiliar de S. Transportes 6 30h/s
1 | Auxiliar de S. Gerais 3 |[30h/s
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| 2 |Auxiliar de S. Transportes | 3 [30h/s

ANEXO VI
QUADRO DE PESSOAL - PARTE SUPLEMENTAR

EMPREGOS PERMANENTES MANTIDOS, A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

QDE [ DENOMINACAO EMPREGO [REF| C. Horaria |
2 | Agente Administrativo 7 |30h/s
4 | Agente Operacional 4 |30h/s
1 Recepcionista 2 |30h/s
1 | Zelador 1 |30h/s
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(Anexo alterado pela Resolugdo n° 684/2020),

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
Atribuigoes:

Dirigir e coordenar os servigos dos Diretores de Departamentos da Cdmara promovendo interlocugdo entre eles, de modo a dar vazdo as diretrizes politico-
administrativas estabelecidas pela Presidéncia da Casa,
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Corresponder-se com outros drgdos publicos em assuntos pertinentes as diversas dreas da Camara, quando a correspondéncia, por sua natureza, ndo exigir a
assinatura do Presidente;

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

Anualmente, ou quando se fizer necessario, apresentar relatdrios dos trabalhos da Diretoria Geral;

Determinar a abertura de sindicdncias ou processos administrativos, com a prévia anuéncia do Presidente;

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

Atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o necessdrio para dar-lhe as devidas condicées de trabalho.

DIRETOR ADMINISTRATIVO

Atribuicoes:

Dirigir, planejar e coordenar as atividades inerentes ao Departamento Administrativo, orientando e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento dos
trabalhos da Cédmara;

Discutir, opinar e implantar o sistema administrativo e politico solicitado pelo Presidente da Cadmara;

Gerenciar a elaboragdo de normas de servico a fim de dar uma diretriz aos subordinados, sobre as tarefas e rotinas que cada um deve executar;

Criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos e evitar duplicidade e superposi¢ao de iniciativas,

Dirigir, planejar e coordenar todas as atividades das DivisGes e Setores diretamente ligados & Chefia da Divisdo Administrativa, Chefia da Divisdo 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 elaboracdo do Edital do Pregdo, responsabilizando-se pela regularidade deste;

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

Representar ao Presidente da Cdmara sobre matéria do servigo, ou encaminhar representagées que lhe forem apresentadas pelos érgéos subordinados;

Participar da elaboracdo da politica administrativa da Cdmara, fornecendo informagées, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivo;

Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua drea, utilizando documentos e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos
métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimentos;

Coordenar as atividades relativas ao Patriménio e Compras; e

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

DIRETOR LEGISLATIVO

Atribuigées:

Dirigir, planejar e coordenar a execugdo das atividades inerentes ao Departamento Legislativo, sobretudo no que tange a condugdo do processo legislativo e a
elaboragdo de atos normativos internos e externos, observando a técnica legislativa;

Supervisionar, controlar, distribuir e fiscalizar os servigos de competéncia de seu Departamento, bem como oferecer suporte e orientagdo aos seus
subordinados, segundo normas e padrées preestabelecidos pelo Presidente da Cdmara. Prestar assessoramento ao Presidente na conducdo dos trabalhos do Plenario. Prestar
esclarecimentos que forem solicitados relativos a aplicagdo do Regimento Interno, Lei Orgénica do Municipio e demais legislacbes pertinentes. Controlar e manter as
atividades relacionadas a anélise, ordenamento, registro, acompanhamento e arquivo de proposi¢ées 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 observéncia aos prazos legais e regimentais;

Supervisionar a alimentagdo dos sistemas operacionais do processo legislativo e do processo de digitalizacdo de documentos e processos legislativos;

Supervisionar o encaminhamento, a Diretoria de Departamento Administrativo, de todas as proposicbes que forem votadas nas Comissées, com 0S seus
respectivos pareceres, para que sejam submetidas a votagdo do Plenario da Camara;

Coordenar, orientar e supervisionar a execugdo dos trabalhos, de sua competéncia, junto as Comissées Permanentes e Temporarias;

Supervisionar o acompanhamento da tramitagdo das proposigbes (Projeto de Lei, de Resolugdo, de Decreto-Legislativo, Proposta de Emenda a Lei Orgénica do
Municipio e Veto) que dependam de parecer das Comissbes, desde a deliberagcdo em Plendrio, até a sua conclusédo,;

Assessorar a Mesa Diretora, em especial ao Presidente da Cadmara com relagdo as atividades legislativas, sobretudo nas Sessbes Ordinarias e Extraordinarias,
especialmente quanto a fiel observéncia dos dispositivos regimentais;

Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinagdo, proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos e do processo legislativo.

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

Atribuigoes:

Compete ao Diretor do Departamento de Recursos Humanos supervisionar as atividades inerentes ao Departamento de Recursos Humanos, orientando na
estipulagdo de politicas e diretrizes, bem como programas e projetos inerentes ao pessoal, avaliando resultados;

Representar o Presidente da Cdmara, como Preposto, junto a Justica do Trabalho e Ministério do Trabalho;

Prestar aos 6rgéos oficiais as informag6es impostas por lei, sobretudo as que digam respeito a relagdo de trabalho e & seguridade social;

Gerenciar a concessdo de beneficios previdenciarios, intermediando as relagbes entre a Presidéncia e a Previdéncia Social;

Representar o Presidente da Cdmara, intermediando as relagbes entre o Sindicato e a Cdmara Municipal, inclusive nas negociacdes referentes ao Acordo
Coletivo de Trabalho;

Coordenar e supervisionar o recrutamento e selecdo de estagiarios e jovens aprendizes, bem como gerenciar e fiscalizar a nomeacdo dos ocupantes dos
empregos permanentes, dos cargos de provimento efetivo, dos cargos em comissdo e das fungdes de confianga,

Coordenar e acompanhar o envio de informagles 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 Declaracdo do Imposto de Renda Retido em Fonte, da Cdmara Municipal e respectivos informes de rendimentos,
informando diretamente a Presidéncia;

Analisar e controlar os indices de turn-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 manutencdo da satisfacdo dos recursos humanos, juntamente com os demais Departamentos,
observando as politicas e diretrizes estabelecidas pela instituicdo;

Coordenar e orientar eventuais reenquadramentos e reestruturagbes de cargos e salarios, zelando pela regularidade destes;

Coordenar, supervisionar e distribuir entre os servidores do Departamento, os trabalhos referentes aos processos remuneratérios e seus desdobramentos,
admissdo e exoneragdo, controle de tempo de servico e outros servicos correlatos, fiscalizando e encaminhando relatérios periédicos ao Presidente, de modo a evitar
qualquer irregularidade no pagamento de verbas, beneficios, gratificagbes e outros.

DIRETOR FINANCEIRO

Atribuicées:

Compete ao Diretor Financeiro, planejar, coordenar, promover, supervisionar € acompanhar a execugdo das atividades inerentes ao Departamento Financeiro,
orientando e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento dos trabalhos de carater orcamentario e financeiro da Cdmara Municipal, prestando as informagoes
necessdrias, diretamente a Presidéncia da Cdmara Municipal;

E responsavel pelo acompanhamento e controle da execucdo orcamentdria da Cadmara Municipal, prestando informagbes diretamente ao Presidente da Cédmara,
com destaque a receita/orgamento e despesas realizadas, participando de reunibes internas no Poder Legislativo ou junto ao Poder Executivo, quando solicitado;

Coordenar, gerenciar e distribuir entre os funciondrios do departamento a elaboracdo dos relatérios contdbeis, projetos de lei para suplementagbes e
anulacées, conciliagbes bancarias, balancetes, balancos, processos de compra, envio das informagbes contabeis ao sistema Audesp do TCESP e outros documentos que se
fizerem necessarios;

Supervisionar e fiscalizar o constante nos relatérios financeiros, planilhas e documentos de controle, de cunho gerencial, para encaminhar as devidas
informacgées ao Presidente da Cédmara, possibilitando assim, um acompanhamento da situacdo orcamentdria, financeira e dos limites de gastos com pessoal e folha de
pagamento, para a tomada de decisbes;

Representar o presidente, atendendo e prestando informagbes aos 6rgdos publicos incumbidos da fiscalizacdo, no que tange aos assuntos inerentes ao
Departamento Financeiro;

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

Acompanhar e avaliar o resultado dos programas de trabalho, consultando e coordenando os seus Colaboradores, Estagidrios e Jovens Aprendizes, para
detectar falhas e propor modificagées, no planejamento e na execugdo, do Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Lei Orgamentaria Anual (LOA);

Prestar informacées diretamente ao Presidente da Cdmara, sobre o desenvolvimento dos trabalhos e os resultados atingidos, acompanhando e gerenciando a
elaboragdo de relatdrios ou valendo-se de outros meios, para possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados; e

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

DIRETOR JURIDICO
Atribuicées:

Assessorar a Mesa Diretora da Cadmara Municipal, coordenando todas as atividades juridicas da Cdmara Municipal;
Assistir e auxiliar a Mesa Diretora na tomada de decisées 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 tracadas pela Mesa
Diretora da Cadmara 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 fungdo legislativa,;

Propor e adotar medidas de identificacdo e prevencdo de situagbes de conflitos de interesses no desempenho de suas funcgées juridicas;

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

Coordenar os Procuradores Juridicos no desempenho de suas funcées;

Delegar atribuicbes, por ato expresso, aos seus subordinados;

Assessorar a Mesa Diretora e as Comissées no exame de assuntos politicos e na condugdo da dire¢do dos servigos juridicos; e

Assessorar e assistir juridicamente as Diretorias, quando solicitado.

Cumprir e fazer executar, de acordo com as instrugbes recebidas, as leis, resolugbes, regulamentos e demais atos do Presidente, com observéncia das
diretrizes e programagdes politicas;

DIRETOR DE COMUNICACAO

Atribuigoes:

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

Na hipdtese de opgdo pela execugdo indireta supracitada, compete ao Diretor do Departamento de Comunicagdo o planejamento, a coordenacgdo, a orientagdo e
o controle dos servigos desempenhados pela prestadora dos servigos terceirizados;

Transformar em agbes de comunicagdo, os objetivos propostos pela Presidéncia, planejando, organizando, direcionando e concentrando esforcos para obtengédo
de resultados satisfatorios;

Planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades do Departamento de Comunicagdo, balizando os objetivos a serem alcangados,

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

Assessorar a Presidéncia quanto a aplicagdo do Decreto Federal n® 70.274, de 9 de margo de 1972, que dispde sobre as normas do cerimonial publico, bem
como participar na organizagdo do mesmo durante as Sessoes Solenes e Especiais das Cdmara,

Formular a politica de comunicagdo com a populacdo e entidades representativas da sociedade, em consondncia com as diretrizes estabelecidas pela
Presidéncia, garantindo uniformidade na divulgagdo das informagdes; e

Propiciar canal de comunicagéo entre entidades representativas da sociedade e a Cdmara.

CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

Atribuigoes:

Realizar atividades de nivel superior para atendimento das necessidades da Administracdo Superior, da atividade-meio e da atividade-fim do Departamento
Administrativo da Cadmara Municipal de Guaratingueta, realizando tarefas que envolvam o assessoramento em processos administrativos;

Participar na elaboragdo, supervisdo, orientagdo, coordenagdo, planejamento, criagdo, controle, execugdo, andlise e avaliagdo de qualquer atividade que
implique aplicagdo dos conhecimentos de sua area;

Coordenar os estudos, acompanhar, controlar, analisar e promover a execu¢do de planos, o desenvolvimento de programas e projetos de estruturagdo e
reorganizagdo dos servigos, bem como instrumentos de pesquisa, de controle de servigos inerentes a divisdo administrativa da Casa, apresentar propostas de modernizagéo
de procedimentos, objetivando maior dinamizacdo dos trabalhos na sua area de atuacdo, orientando os subordinados sobre normas e procedimentos relacionados aos
trabalhos e avaliando resultados, de modo a garantir a qualidade dos servicos desenvolvidos;

Analisar, elaborar individualmente ou integrando equipes multiprofissionais, documentos bdsicos para fixagdo de normas técnicas visando a melhoria da
qualidade dos servigos, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a drea de atuacdo, emitir laudos e/ou pareceres sobre matéria de sua drea de
atuacdo bdsica; executar outras atividades compativeis com o cargo exercido;

Acompanhar, fiscalizar e controlar a execugdo de atos administrativos pertinentes a sua area de atuacgdo, elaborar relatdérios periédicos sobre as atividades
desenvolvidas e manter atualizado o material informativo, de natureza técnica, diretamente relacionado com as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacdo dos
servigos prestados, prevenindo ilegalidades e/ou irregularidades;

Supervisionar o cumprimento dos prazos de publicagbes legais pertinentes a area administrativa geral;

Gerenciar a execugdo dos contratos ou servigos tomados na area administrativa, elaborar e analisar parecer, despacho, informagdo, declaragdo, relatério,
contrato, edital, estudo, manual e outros documentos de natureza administrativa;

Coordenar, orientar a elaboragdo de atos administrativos da Divisdo de Administracdo, analisar, atualizar e controlar dados para elaboracdo de acdes em sua
area de atuagdo, propor a normatizacdo, sistematizacdo e padronizagdo de procedimentos, inspecionar a confeccdo de documentos utilizando redagdo oficial, a digitacdo de
documentos, executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional administrativo da Cdmara;

Estudar e acompanhar projetos de natureza técnica referentes a estruturacdo e reorganizacdo de servigos e rotinas de trabalho, supervisionar os servigos do
setor de copias reprogréficas, os servicos em tecnologia da informacdo e processamento de dados e a prestacdo de servigos técnicos aos diversos setores da Camara
Municipal;

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

Analisar e instruir processos administrativos e outros documentos de informacdes técnicas referentes a sua drea de atuacdo,

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

Supervisionar a abertura e o devido encaminhamento de todos os processos de compra,; o controle de material de expediente; a requisicdo de materiais; as
solicitagbes de compra de material; e

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

CHEFE DA DIVISAO LEGISLATIVA

Atribuigoes:

Compete ao Chefe de Divisdo Legislativa, supervisionar a execugdo das atividades inerentes a sua area de atuacdo, de modo a assegurar a qualidade dos
servigos prestados;

Supervisionar a execugdo das atividades inerentes a Divisdo Legislativa, orientando os subordinados e avaliando resultados, para assegurar a qualidade dos
servigos prestados;

Acompanhar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos a respeito, para propor medidas de simplificacdo e
melhoria dos trabalhos;

Prestar informagées ao Diretor do Departamento Legislativo sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros
meios, para possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;

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

No exercicio de suas fungdes, 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 Cédmara. Tarefas estas, de natureza complexa e rotineira, que requerem atualizacdo
constante, conhecimentos técnicos e praticos, além de iniciativa e discernimento para tomar decisées, tendo acesso a informagbes confidenciais cujo sigilo devera
resguardar, sob pena de responsabilidade; e

O Chefe de Divisdo Legislativa ficara responsavel pelos documentos, materiais e equipamentos colocados sob sua guarda para uso didrio, bem como por
manter sob sigilo as informagbes confidenciais obtidas em razdo do exercicio da fungdo.

CHEFE DA DIVISAO OPERACIONAL

Atribuicoes:

Auxiliar a autoridade politica do Presidente da Cdmara Municipal de Guaratinguetd, dispondo-se a seguir todas as suas orientacbes com absoluta fidelidade,
auxiliando-o a promover a Chefia 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 tracadas pelo Presidente, buscando motivar a equipe, promovendo reunibes, ouvindo ideias e resolvendo conflitos de convivéncia.

Supervisionar a execugdo dos servigos terceirizados da Cdmara, relativos a sua area de atuagdo;

Avaliar o desempenho da equipe efetuando as mudancas que se fizerem necessarias para adequacdo as metas ja tracadas;

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

Supervisionar as atividades do almoxarifado;

Averiguar necessidades e planificar a aquisicdo de materiais, estipulando quantidades e justificando-as, levando-se em consideracdo as metas e diretrizes do
Presidente;

Supervisionar o cumprimento dos contratos da sua area de atuagdo,; e

Supervisionar a Gestdo do Patriménio.

CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTES
Atribuicées:

Orientar e acompanhar o andamento das atividades do setor;
Supervisionar as atividades de transportes proprios Cdmara Municipal da Esténcia Turistica de Guaratingueta,;



Supervisionar e tracar metas de calculos de custos gerais de transportes, produzir e apresentar relatdrio;

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; e

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

ASSESSOR GERAL

Atribuigoes:

Desenvolver e acompanhar a Implementacédo da plataforma politica do Presidente da Cdmara;

Monitorar indicadores politicos e sociais;

Propor diretrizes para o desenvolvimento e a implementacdo do Plano Atuacdo Estratégica da Presidéncia da Camara Municipal;

Assessorar a Presidéncia no tocante ao acompanhamento e desenvolvimento dos programas e projetos politicos da Cd&mara Municipal de Guaratingueta;

Acompanhar o desenvolvimento e o desempenho dos projetos sociais e politicos da CAmara Municipal de Guaratingueta;

Elaborar, coordenar, acompanhar e executar acées da Camara Municipal de Guaratinguetd junto aos outros 6rgdos do Legislativo, as Assembleias Legislativas
Estaduais e demais érgdos governamentais;

Aproximar a administracdo da Cdmara Municipal de Guaratingueta de outros segmentos, promovendo a participagdo, a transparéncia e o controle social;

Assessorar o Presidente da Cdmara nas suas participacbes em encontros com membros de outros Parlamentos, organismos e seminarios.

Assessorar o Gabinete da Presidéncia em suas relagbes internas, sobretudo junto aos gabinetes dos vereadores.

Atuar como articulador e difusor de informagées, assegurando a qualidade, a seguranga e a credibilidade da comunicagdo interna;

Coordenar ou participar de reuniées e de encontros politicos, mediante determinacdo do Presidente da Cdmara.

ASSESSOR ESPECIAL DE RELACOES INSTITUCIONAIS

Atribuicées:

Assessorar diretamente o Presidente da Cdmara em suas fungées;

Definir diretrizes, planejar e articular agbes que permitam, ao Presidente da Cdmara 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 consecucdo das fungbes regimentais do cargo, em especial nas relacdes 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 Cdmara e, por seu intermédio, com os demais Vereadores, acatando as diretrizes politicas por ele
estabelecidas, estando a disposicdo do mesmo de forma ininterrupta e mantendo sigilo sobre as atividades desenvolvidas.

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Atribuigoes:

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

Auxiliar na elaboracdo 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 Casa, o andamento dos processos e rotinas normativamente estabelecidos pela Presidéncia, solicitando
informacées e esclarecimenos aos Diretores da mesma, reunindo-se com eles, isolada ou conjuntamente, sempre que necessdrio, funcionando como um elo entre os mesmos
e a Presidéncia;

Auxiliar o Presidente no tocante a perfeita consecugdo das fungées regimentais do cargo, quais sejam: funcgées legislativas,; fungdes pertinentes a conducdo das
sessées; fungbes administrativas e de relagbes externas da Camara,

Realizar outras tarefas correlatas;

Manter um comprometimento pessoal com o Vereador que assessora, acatando as diretrizes politicas por este estabelecidas, estando a disposicdo do mesmo
de forma ininterrupta e mantendo sigilo sobre as atividades desenvolvidas.

ASSESSOR PARLAMENTAR

Atribuicoes:

Participar, através da coleta e analise de dados de interesse do municipio, das atividades relacionadas a definicdo 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 elaboracdo de proposituras
(Projetos de Lei, Indicacbes, Requerimentos, Pareceres, dentre outros);

Acompanhar o andamento das proposituras em tramitagdo, 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 delegacdo deste, trabalhos externos junto a comunidade e drgdos publicos, estabelecendo um canal de acesso com a
populacdo, de modo a conhecer suas reivindicagbes, que servirdo de subsidio para orientar o estabelecimento das metas do mandato;

Acompanhar ou representar o Vereador assessorado, quando este assim solicitar, em compromissos e 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 disposicdo do mesmo de
forma ininterrupta e mantendo sigilo sobre as atividades desenvolvidas.

PROCURADOR DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

Atribuigoes:

Estudar e/ou examinar documentos relacionados & Cdmara, analisando seu conteldo juridico e emitindo, se solicitado, pareceres a respeito dos mesmos;

Defender a Cdmara nos processos judiciais e administrativos nos quais a mesma for parte;

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

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

Acompanhar as publicacées oficiais nos dmbitos municipal, estadual e federal, podendo valer-se, para tanto, da prestacdo de servico de leitura eletrénica de
publicacdes;

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

CONTADOR

Atribuigoes:

Examinar e instruir os processos relativos a registro, distribuigdo e redistribuicdo de créditos orgamentdrios e adicionais, sendo: empenhamento, liquidagdes,
anulagdes, ordens de pagamento e remanejamentos; examinar contratos, ajustes, acordos e outros instrumentos de que resultem despesas para o Legislativo, no que tange
a reserva de dotagbes necessdrias para as consequentes despesas; examinar processos relativos a contabilizacdo das despesas de compromissos financeiros referentes a
restos a pagar do Poder Legislativo.

Providenciar as requisicdes dos duodécimos pertencentes ao Legislativo, submetendo-as a consideracdo da Presidéncia da Cdmara; escriturar em fichas
proprias ou sistema de contabilidade proprio, os créditos orgamentarios e adicionais, bem como sua movimentagao;

Coligir e sistematizar elementos financeiros para o relatdrio e contas anuais da Cdmara Municipal;

Examinar os documentos comprobatdrios relativos as despesas da Cdmara Municipal, até o limite de dispensa de licitacbes para a contratacdo de servigo ou
aquisigcdo de produtos ou material;

Elaborar proposta orcamentdria do Legislativo, assim como o expediente relativo & abertura de créditos adicionais, submetendo-os & consideracdo da
Presidéncia da Camara;

Realizar o controle interno da execucdo orcamentaria durante o exercicio financeiro, apresentando-o ao Presidente da Cdmara, com antecedéncia devida, a
insuficiéncia das dotagbes;

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

Prestar informagdes 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 prestacdo de contas anual da Cadmara Municipal seja encaminhada, dentro do prazo legal, em conformidade com a legislacdo vigente,
inclusive de acordo com Projeto AUDESP;

Atender aos funciondrios do Tribunal de Contas do Estado, quando em diligéncias junto a reparticdo e demais verificagées in loco;

Manter a regular entrega dos balancetes mensais a Presidéncia da Cadmara para apreciacdo em Plenario e ao Tribunal de Contas;

Manter e conservar todo o arquivo financeiro da Cdmara Municipal, compreendendo os processos de pagamento, orcamentos, balancetes mensais, balango
anual, livros contabeis e demais documentos pertinentes a sua competéncia,;

Instruir os processos licitatérios com as informagoées referentes a disponibilidade de dotagbes orcamentarias;



Instruir, quando solicitado, os projetos da Cdmara, que necessitarem de informagbes referentes ao impacto orcamentdrio-financeiro, plano plurianual, diretrizes

orcamentarias e lei orcamentaria;

Comparecer as sessbes ordindrias ou extraordindrias da Cdmara Municipal, quando sua presencga for requisitada pela Presidéncia da Cdmara; e
Outras atribui¢bes correlatas.

OFICIAL LEGISLATIVO

Atribuigoes:
Executar tarefas de auxilio a Presidéncia, as Comissbes e aos Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos legislativos da Cdmara, bem como no controle de

projetos, redagdo, digitacdo, leitura, arquivo de documentos, para o perfeito andamento da organizacdo;

Consultar bancos de dados para obter informagbes e legislagdo necessarias para subsidiar a atuagdo dos Parlamentares, Membros das Comissbes e o

Presidente da Cdmara Municipal;

Executar servicos de redacdo de projetos de lei, projetos de decreto legislativo, projetos de resolucdo, atos da mesa, indicagbes, requerimentos, oficios e

outros, para atender ao processo legislativo da Cdmara Municipal;

radiofénica;

Manter arquivo de leis, decretos, resolugdes, atos e outros documentos da Cdmara em meio magnético ou manual, para a preservacdo 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

Atribuigoes:

Conservar e manter em funcionamento toda aparelhagem de som utilizada nas Sessées, solicitando assisténcia técnica quando necessario;
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 sessées da Cdmara e demais atividades plendrias;
Comparecer as sessées da Cdmara e outras tarefas correlatas;

Auxiliar o Departamento de Comunicacdo nas mais diversas tarefas rotineiras.

ASSESSOR DE IMPRENSA

Atribuicoes:
Assessorar os Vereadores no relacionamento com a imprensa;
Divulgar os trabalhos dos Vereadores e da Direcdo da Cédmara Municipal, por meio de informes oficiais (press-releases), para a midia impressa, televisiva e

Enviar para os jornais, material fotografico alusivo a acbes 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 Cdmara Municipal;

Enviar para a imprensa a pauta da Ordem do Dia das Sessbes Ordinarias e informagées sobre as Sessées Especiais e Solenes;

Agendar entrevistas dos Edis a serem realizadas na Cadmara Municipal ou nos préprios veiculos de comunicagédo;

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

Monitorar a divulgacdo dos trabalhos dos Vereadores na midia impressa, televisiva e radiofénica, bem como as suas repercussées junto aos profissionais dos

meios de comunicagdo e a comunidade;

Preparar textos de declaragdes oficiais dos Vereadores e da Diregdo da Casa sobre determinado assunto a serem enviados para a imprensa;

Organizar e preparar entrevista coletiva de Vereadores e da Direcdo da Cdmara no prédio do Poder Legislativo Municipal;

Convidar os profissionais da imprensa a participarem de eventos internos e externos promovidos pelos Vereadores ou pela Direcdo da Camara;

Manter contato permanente com os profissionais da imprensa, buscando estabelecer uma perfeita sintonia para melhor divulgagéo dos trabalhos da Cdmara;
Atualizar, em conjunto com a Diretoria de Comunicacdo, o site da Camara Municipal, buscando manter a interatividade com a comunidade através de

informagdes atualizadas da Cdmara e das noticias sobre os trabalhos dos Vereadores, bem como coordenar a transmissédo da Sessédo via internet;

Acompanhar, na Sala de Som e Imagem, as Sessdes de Cdmara, para facilitar o entendimento e redagdo das matérias a serem divulgadas;
Realizar, na qualidade de repdrter e fotégrafo, a cobertura da participacdo dos Vereadores e da Direcdo da Cdmara em eventos oficiais externos, bem como dos

eventos realizados pelo Legislativo em seu prédio;

mercado;

Auxiliar os Vereadores na redagdo dos discursos a serem proferidos em eventos externos e solenes na Cdmara Municipal.
Elaborar todo o material grafico da Camara referente ao processo de informagdo interno e externo;
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Diretor de Comunicagdo e que se mostrarem compativeis com seu emprego.

TECNICO EM INFORMATICA

Atribuigoes:
Estudar constantemente as necessidades da C&dmara no que tange a area de informdtica, propondo solucbes eficazes ante as alternativas existentes no

Instalar, manter e orientar o uso dos equipamentos de informatica da Cadmara Municipal de Guaratingueta,
Elaborar e implantar programas de computagdo, utilizando a linguagem escolhida pela organizagdo;
Dirigir ou efetuar a transcricdo do programa em uma forma codificada, utilizando simbologia prépria e simplificando rotinas, para obter instrugées de

processamento apropriado ao tipo de computador empregado;

Preparar instrugdes de operagdo e descricdo dos servigos e outros informes necessdrios sobre o programa, redigindo e ordenando os assuntos e documentos

pertinentes, para instruir os usuarios;

Modificar programas, alterando o processamento, a codificacdo e demais elementos, para aperfeicod-los, corrigir falhas e atender as alteracées de sistema;
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR LEGISLATIVO

Atribuigoes:
Executar servigos simples de escritorio, arquivando, tirando cdpias de documentos, atendendo ao telefone, anotando recado e outros, para auxiliar no

andamento dos servigos administrativos;

Receber e transmitir fax;
Atender chamadas telefénicas no Departamento, verificando o assunto e/ou destinatario, para estabelecer a comunicagdo;
Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento, registro, distribuicdo de processos, correspondéncia interna e

externa, visando atender as solicitacées;

Digitar atos administrativos como oficios, memorandos, circulares, atas, decretos, resolugbes, portarias e outros para dar cumprimento a rotina administrativa;
Auxiliar na organizacéo, atualizacdo dos arquivos da Casa, classificando os documentos por ordem cronoldgica, numérica ou alfabética;

Zelar pela manutengao e controle do registro de ponto dos servidores;

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

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

MOTORISTA

Atribuicoes:
Inspecionar veiculos antes da saida, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, éleo do carter, dgua do radiador, testando freios e parte elétrica,

para certificar-se de suas condig¢bes de funcionamento;

Dirigir os veiculos, acionando os comandos e obedecendo ao Cdédigo Nacional de Trénsito, seguindo itinerarios ou programas estabelecidos para conduzir

servidores, autoridades e materiais;

Examinar ordens de servicos, verificando o itinerdrio a ser seguido, os hordrios e outras instrucées, para programar a sua tarefa;
Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengdo ou solugdo de qualquer incidente, garantindo a seguranga dos passageiros,

dos transeuntes e dos outros veiculos;

Providenciar os servigos de manutencdo, 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 dreas adjacentes, verificando se as portas, janelas, portées e outras vias de acesso est&o

fechadas corretamente, para evitar roubos e outros danos;

Controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros pertinentes, anotando o numero 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

Atribuigoes:

Recepcionar visitantes e o cidaddo em geral, identificando e averiguando suas pretensées, para prestar-lhes informagdo e/ou encaminhd-los as pessoas ou
unidades administrativas;

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

Receber e transmitir fax;

Atender chamadas telefénicas, verificando o assunto e/ou destinatdrio, para estabelecer a comunicagéo;

Registrar as ligagbes, anotando em formuldrios apropriados, para permitir o controle das mesmas;

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

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

Auxiliar na organizagdo, atualizacdo dos arquivos da Casa, classificando os documentos por ordem cronoldgica, numérica ou alfabética;

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

Ao Agente Administrativo, designado pelo Presidente, para atuar junto ao Departamento Financeiro, no exercicio da funcdo especial de Tesoureiro, na execugdo
de servigos de fluxo de caixa compete, sob a coordenacdo do respectivo Diretor:

Elaborar e analisar a demonstragdo de caixa realizado,

Controlar os recursos disponiveis em bancos e em caixa,

Planejar e executar agbes para impedir insuficiéncias de caixa;

Analisar antecipagbes de recebimentos e pagamentos;

Elaborar a projecdo de fluxo caixa;

Planejar e controlar as despesas financeiras;

Controlar aplicagbes financeiras;

Controlar e analisar a rentabilidade das aplicacdes financeiras;

Controlar empréstimos bancarios;

Controlar duplicatas em carteira e em cobranga bancaria;

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

Atribuicées:

Executar servigos de copa, preparando e servindo café, dgua, chd, sucos ou lanches para os Vereadores, servidores e visitantes, quando necessdrio, bem como
mantendo as condigbes de higiene e os servigos de manutengdo,

Limpar as dependéncias da Cdmara, varrendo e removendo o pé dos mdéveis e equipamentos, espanando-os ou limpando-os, para manter a boa aparéncia dos
locais;

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

Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio e nas areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portées e outras vias de acesso estdo
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 determinadas pelo superior imediato e se mostrarem compativeis com o seu emprego;

Ao Agente Operacional no exercicio da fungdo especial de motorista, compete, sob a coordenagdo do Chefe da Divisdo de Transportes:

Dirigir os veiculos oficiais da Cdmara, obedecendo ao Cddigo Nacional de Transito, 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, éleo de carter, agua do radiador, testando freios e parte elétrica
para certificar-se de suas condigbes de funcionamento;

Examinar Solicitacées de Veiculos, verificando o itinerario a ser seguido, os hordrios e outras instrucdes, para programar a sua tarefa;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencdo ou solucdo 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 assegurar seu perfeito estado;

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

RECEPCIONISTA

Atribuigoes:

Atender o visitante e o cidadao, identificando-os e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe informagdes e providenciar o seu devido encaminhamento;
Atender chamadas telefénicas, verificando o assunto e/ou destinatario, para estabelecer a comunicacéo;

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

Registrar a duragdo e/ou custo das ligagées, anotando em formuldrios apropriados, para permitir o controle das mesmas;

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 Cédmara 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 12 SECRETARIA

Atribuigoes:

Participar, através da coleta e andlise de dados de interesse do municipio, das atividades relacionadas a definigdo de metas e planos politicos a serem adotados
pela 1@ Secretaria no curso de seu mandato, incumbindo-se do preparo do expediente do 1° Secretario, auxiliando, sobretudo, na elaboracédo de proposituras;

Acompanhar o andamento das proposituras em tramitacdo, 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° Secretario, acatando as diretrizes politicas por ele estabelecidas, estando a disposicdo do mesmo de forma
ininterrupta e mantendo sigilo sobre as atividades desenvolvidas.



