CAMARA MUNICIPAL DA

PROJETO DE RESOLUCAO N° 0005-2025

Dispoe sobre o plano de cargos e empregos da
Camara Municipal da Estincia Turistica de
Guaratingueta, e da outras providéncias.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°0Os cargos e empregos da Camara Municipal da Estancia Turistica de
Guaratingueta organizar-se-ao conforme o estabelecido na presente Resolucao.

Art. 2° O plano de cargos e empregos, previsto nesta Resolugcdo aplica-se a todos os
servidores da Camara Municipal, tanto aos funciondrios, quanto aos empregados.

Art. 3° A composi¢cdo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal passa a ser a
constante da presente Resolucao.

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

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

IT - emprego publico: a posicao instituida na organiza¢do do servigco publico, criado por
Resolu¢do em nimero certo, com denominacao prdpria, referéncia, requisitos para o preenchimento
e atribui¢cdes especificas cometidas ao empregado publico;

III - funciondrio publico: pessoa legalmente investida em cargo publico e regida pela Lei
Municipal n° 1.218, de 13 de abril de 1971 - Estatuto dos Funciondrios Publicos do Municipio de
Guaratingueta;

IV - cargo publico: a posi¢do instituida na organizacdo do servigo publico, criado por
Resolucdo em nimero certo, com denominagdo propria, referéncia, requisitos para o provimento e
atribui¢des especificas cometidas ao funciondrio publico;

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

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

VII - fungdo de confianca: func@o publica de livre nomeacdo e exoneragdo, respeitados
os pré-requisitos para o preenchimento, destinada exclusivamente as atribui¢des de chefia;

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

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

X - referéncia: o nimero indicativo da posi¢do do cargo ou emprego na escala bésica de
vencimento ou saldrio, instituida por lei;

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

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

CAPITULO 11
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 5° O quadro geral de pessoal compde-se das seguintes partes:

I - Parte Permanente: composta de cargos em comissdo, funcdes de confianga e empregos
permanentes; e

IT - Parte Suplementar: composta de cargos de provimento efetivo e de empregos
permanentes, a serem extintos na vacancia.

Secao I
Da Parte Permanente

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

Art. 7° A nomeacgdo para os cargos em comissdo de assessoramento, criados por esta
Resolucgdo, serd efetivada pelo Presidente da Camara mediante Portaria, desde que:

I - haja prévia indicacao por parte do Vereador assessorado; e

IT - sejam respeitadas, em quaisquer hipoteses:

a) as condicoes legais para o preenchimento; e

b) as limita¢des impostas pelo Termo de Ajustamento de Conduta celebrado entre a
Camara Municipal da Estancia Turistica de Guaratinguetd e o Ministério Publico do Estado de Sao
Paulo, visando impedir a préatica do nepotismo, bem como a Simula Vinculante n° 13 do STF, que
trata da mesma matéria.

Art. 8° A exoneracdo do cargo em comissdo de assessoramento, criado por esta
Resolucgdo, serd levada a efeito pelo Presidente da Camara, mediante Portaria:

I - desde que requerida pelo Vereador assessorado; ou

IT - 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 exoneracdo, bem como quando a manuten¢ao puder, de
qualquer forma, ensejar a reprovagdo das Contas Anuais da Camara.

Art. 9° A nomeacdo e a exoneracdo dos cargos em comissdo de Chefe do Gabinete da
Presidéncia e de Assessor Especial de Relagdes Institucionais dar-se-ao mediante iniciativa exclusiva
do Presidente da Camara, através de Portaria.

Art. 10 O vinculo juridico a se estabelecer entre a CAmara Municipal de Guaratingueta e
os servidores ocupantes dos cargos em comissao constantes do Anexo I é de natureza administrativa
e precdria e ndo de natureza empregaticia, estando, os mesmos, adstritos aos direitos constantes do
art. 12 desta Resolucdo, bem como ao previsto na legislacdo municipal com relacdo aos cargos em
comissao, de livre nomeacgdo e exoneragao.

Av. Jodo Pessoa, 0¥ 471 - Pedreguiho D WA, CAMaraguaratingueta.sp.gav.br

{12) 3123-2400 7 :
L camara(Bcamaraguaratingueta sp.gov.bs

Guaratinguetd/5P - CEP 12.615-010

Autenticar documento em https:, i yapel.com
com o identificador 3100350037003000350035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de

Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




CAMARA MUNICIPAL DA

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

I - a percepcao de horas extraordindrias;

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

III - ao aviso prévio; e

IV - a qualquer espécie de multa rescisoria.

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
exoneracdo, 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 Recursos Humanos e Comunicag¢ao Social da Camara.

Paragrafo unico. O controle das atividades desenvolvidas pelos ocupantes dos cargos
em comissdo de que trata o Anexo I, desta Resolucdo, ficard a cargo do Vereador junto ao qual
estiverem prestando servico, o qual deverd, 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
informacdes constantes destes documentos.

Art. 14 Ficam criados os cargos em comissdo e as fun¢des de confianca constantes dos
Anexos II e III, que fazem parte integrante da presente Resolucdo, os quais s6 poderdo ser
preenchidos por servidores de carreira da Camara Municipal de Guaratingueta.

§ 1° O servidor efetivo da Camara Municipal que vier a ocupar cargo em comissao ou
funcdo de confianga previstos, respectivamente, nos Anexos II e III desta Resolucdo, serd
automaticamente afastado de seu cargo origindrio, se for servidor estatutdrio, ou de seu emprego
origindrio, se for servidor celetista, sendo-lhe mantido, no entanto, o vinculo ao Regime Juridico do
cargo origindrio, no caso de servidor estatutdrio ou do emprego origindrio, no caso de servidor
celetista.

§ 2° Enquanto durar, na forma do § 1°, a investidura no cargo em comissao ou fun¢ao de
confianga previstos, respectivamente, nos Anexos II e III desta Resolu¢do, o servidor investido
receberad, a titulo de vencimentos ou remuneracao total, a parcela tnica fixada em Lei e relativa a sua
referéncia salarial, a qual ndo podera ser agregada qualquer outra parcela de natureza remuneratdria,
como adicionais ou gratifica¢des, ainda que de natureza pessoal.

§ 3° Ao servidor investido em cargo em comissdo ou funcdo de confianga, € facultado
optar, durante o comissionamento, pelo percebimento da remuneragdo do seu cargo efetivo ou
emprego permanente, nos termos da legislacdo em vigor.

§ 4° O servidor estatutdrio investido no cargo em comissdo ou func¢do de confianca
previstos nos Anexos II e III desta Resolucao, 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 Funcionérios Publicos Municipais,
terd seu pedido deferido tendo como base de cédlculo do referido direito a remuneracido que lhe for
devida no més do requerimento.

Av. Jodo Pessoa, n* 47a - Pedreguihe D warw, camanguaratingueta.sp.gov.br

{12) 3223-2400 .
tﬁ camara(fcamaraguaratingueta. sp.gov.be

Guaratinguetd/SP - CEP 12.515-010

Autenticar documento em https:, i yapel.com
com o identificador 3100350037003000350035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




CAMARA MUNICIPAL DA

Art. 15 Cessada a investidura no cargo em comissdo ou na func¢do de confianga, o
servidor mencionado no caput retornard imediatamente ao cargo ou emprego publico que ocupava
anteriormente.

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

Art. 17 Os empregos permanentes previstos no Anexo IV 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.

Secao 11
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 )
DA ESCALA DE VENCIMENTOS E SALARIOS

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

Art. 20 Os servidores da Camara Municipal da Estincia Turistica de Guaratingueta
cumprirdo jornada de trabalho fixada em razao das atribui¢cdes pertinentes aos respectivos cargos e
empregos, respeitada a duracdo maxima do trabalho semanal de trinta horas e observado o limite
maximo de seis horas didrias, com excegao:

I - dos ocupantes de cargo em comissdao ou funcdo de confianca, os quais ficardo
dispensados do registro de ponto e sujeitos ao regime de integral dedicacdo ao servigco, podendo ser
convocados sempre que houver interesse da Administragao;

IT - dos ocupantes do emprego publico de vigia ou de cargo com funcao equivalente, que
terdo a jornada fixada pelo Diretor do respectivo Departamento, o qual devera informar, por
memorando, ao Departamento de Recursos Humanos e Comunicacao Social; e

III - dos ocupantes de emprego publico de Procurador da Camara, cuja duracdo méxima
da jornada didria serd de cinco horas, observado o limite maximo semanal de vinte e cinco horas.

§ 1°Nao excedendo de seis horas o trabalho, serd dispensado o intervalo de quinze
minutos para alimentagao.

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

§ 3° A critério do Presidente da Camara ou do respectivo Diretor do Departamento, sera
autorizado o registro antecipado ou prorrogado do ponto, a fim de permitir o cumprimento da
jornada didria de seis horas.

§ 4° O servidor que, por doenga, ndo puder comparecer ao servico, fica obrigado a
comunicar ao Chefe ou Diretor imediatos, a ocorréncia, para o necessario exame médico e atestado,
que deverd ser apresentado no prazo méximo de setenta e duas horas do afastamento.
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CAMARA MUNICIPAL DA

§ 5° Devidamente solicitado e autorizado pelo Diretor do Departamento ou Presidente da
Camara, serd permitido servico em hordrio extraordindrio de trabalho para atender situacdes
excepcionais e tempordrias, por interesse da administracdo e do servigo publico.

§ 6° Havendo a prorrogacdo da jornada além das seis horas didrias, fica resguardado o
intervalo de, no minimo trinta minutos € no maximo de trés horas para refei¢ao.

§ 7° As horas extraordindrias serdo acrescidas de cinquenta por cento quando realizadas
de segunda-feira a sdbado e, acrescidas de cem por cento, quando realizadas aos domingos e
feriados.

§ 8° A prorrogacdo de hordrio realizada sem a solicitacdo e autorizagdo do Chefe da
Divisdo, do Diretor do Departamento ou do Presidente da Camara serdo desconsideradas em espelho
de ponto, ficando proibida a remuneracdo em pectinia das mesmas.

§ 9° Nido serdo descontadas, no decurso de 08 (oito) dias consecutivos, as faltas do
servidor referentes a luto decorrente de falecimento de pai, mae, filho(a), coOnjuge, companheiro(a)
assim juridicamente reconhecido(a) ou irmao (irma);

§ 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

§ 11 O servidor podera obter licenca, por motivo de doenca do cOnjuge, 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._

CAPITULOIV_
DAS SUBSTITUICOES

Art. 21 Haverd substituicdo no impedimento legal ou tempordrio por parte de ocupante
de cargo em comissdo ou func¢do de confianca por periodo igual ou superior a cinco dias uteis
consecutivos.

§ 1° Nas demais substitui¢des, cabe a Presidéncia decidir a real necessidade, desde que
nao venha caracterizar uma transposicao.

§ 2° O substituto percebera a diferenca de vencimento ou saldrio entre as duas situacoes,
na referéncia que se encontrar classificado.

§ 3° O substituto ndo perceberd, durante a substituicdo, gratificacdo relacionada as
fungdes de seu cargo ou emprego de carreira.

Art. 22 Encerrado o periodo de substituicdo, o substituto retornard ao seu cargo ou
emprego de carreira, sem direito a qualquer espécie de incorporagao.

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 presente reestruturacao;
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CAMARA MUNICIPAL DA
- ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA

IT - os servidores ocupantes de empregos em comissdo e de empregos de confianca
poderdo ser nomeados nos cargos em comissdo ou funcdes de confianga resultantes da
reestruturacao.

CAPITULO VI
DA LICENCA-MATERNIDADE

Art. 24 Serd concedida licenca-maternidade a servidora gestante, sem prejuizo do
emprego ou trabalho, com a duracdio minima de cento e vinte dias, podendo esse periodo ser
ampliado por acordo coletivo de trabalho.

CAPITULOVII
DA LICENCA-PATERNIDADE

Art. 25 Sem prejuizo de eventual ampliacdo mediante acordo coletivo de trabalho, serd
concedida licenca-paternidade de, no minimo, vinte dias, mediante comprovagdo na primeira
semana, em caso de nascimento de filho, sem prejuizo do saldrio e demais vantagens, nos termos
fixados pela Lei Federal n° 13.257, de 8 de marco de 2016.

CAPITULO VIII
DA LICENCA-ADOTANTE

Art. 26 A servidora ocupante de cargo ou empregos publicos, que adotar ou obtiver
guarda judicial para fins de ado¢@o de crianca ou adolescente, terd direito a licenca-maternidade
junto a Previdéncia Social, nos termos da legislacdo propria em vigor, sem prejuizo de eventual
ampliacdo mediante acordo coletivo.

Art. 27 O servidor ocupante de cargo ou empregos publicos, que adotar ou obtiver
guarda judicial para fins de adog¢@o de crianga ou adolescente, terd direito a licenca-paternidade junto
a Previdéncia Social, nos termos da legislacao propria em vigor, sem prejuizo de eventual ampliacao
mediante acordo coletivo.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28 As atribuicdes dos cargos e empregos sdo as constantes no Anexo VII, que faz
parte integrante da presente Resolugao.

Art. 29 As despesas decorrentes da execucao da presente Resolugdo serdo atendidas por
conta das dotacdes proprias consignadas no orcamento reservado ao Poder Legislativo, de acordo
com as normas legais vigentes.

Art. 30 Esta Resolucdo entra em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrdrio, em especial a Resolu¢do 665 de 08 de marco de 2018.
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- ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA

Recinto do Plenério “Vereador Jodo Mod”, margo de 2025.

Pela Mesa Diretora:

ROSALICE GALVAO FILIPPO FERNANDES
Presidente da Camara

MARCIO DE OLIVEIRA ALMEIDA
1° Secretario

Departamento Legislativo — MD/ lfca/maas
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ANEXO I

CARGOS EM COMISSAQ DE ASSESSORAMENTO DE LIVRE NOMEAC{XO E EXONERACAO,
INSTITUIDOS JUNTO A CAMARA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA - DO QUADRO DE
PESSOAL - PARTE PERMANENTE

QDE DENOMINACAO EMPREGO REF REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO
1 Assessor Espemgl dg Relagdes 13 Ensino Superior.
Institucionais
1 Chefe de Gabinete da Presidéncia 11 Ensino Superior.
11 Assessor Parlamentar 11 Ensino Superior.
ANEXO II

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

DE PROVIMENTO EFETIVO - DO QUADRO DE PESSOAL — PARTE PERMANENTE

DENOMINACA | RE
DE REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO
Q O DO CARGO F Q
Ensino superior em Administragdo Piblica, Administragdo de Empresas,
Gestao Financeira, Gestao Publica, Gestdo Empresarial, Economia, Direito,
1 Diretor Geral 15 | Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis, com, no minimo, trés anos de efetivo
exercicio em cargo de provimento efetivo ou emprego permanente na
Céamara Municipal da Estancia Turistica de Guaratinguetd.
Ensino superior em Administragdo Publica, Administragdo de Empresas,
Diretor Gestao Financeira, Gestao Publica, Gestdo Empresarial, Economia, Direito,
1 Administrativo 15 | Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis, com, no minimo, trés anos de efetivo
exercicio em cargo de provimento efetivo ou emprego permanente na
Céamara Municipal da Estancia Turistica de Guaratinguetd.
Ensino superior em Administragdo Publica, Administragdo de Empresas,
Diretor de Gestao Financeira, Gestdo Pablica, Gestdo Empresarial, Economia, Direito,
1 Assuntos 15 | Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis, com, no minimo, trés anos de efetivo
Parlamentares exercicio em cargo de provimento efetivo ou emprego permanente na
Céamara Municipal da Estancia Turistica de Guaratingueta.
. Ensino superior em Administragdo Piblica, Administragdo de Empresas,
Diretor de . . ALl - . ) .
Gestdo Financeira, Gestdo Publica, Gestdo Empresarial, Economia, Direito e
Recursos Humanos N . . .. A : .
1 . 15 | Ciéncias Sociais, com, no minimo, trés anos de efetivo exercicio em cargo de
e Comunicacgao . . N ..
Social provimento efetivo ou emprego permanente na Camara Municipal da
Estincia Turistica de Guaratingueta.
Ensino superior em Ciéncias Contdbeis, com registro no CRC, com, no
. oy minimo, tré€s anos fetivo exercicio em cargo rovimento efetivo o
1 Diretor Contébil 15 0, trés anos de efet oxe e carg depA me t/e‘et o ou
emprego permanente na Camara Municipal da Estancia Turistica de
Guaratingueta.
Diretor de . . . . U . . ~
- Ensino superior em Administragdo Piblica, Administragdo de Empresas,
Compras, Gestdo - . <~ DL - . . ..
Gestao Financeira, Gestdo Piblica, Gestdo Empresarial, Economia, Direito,
Integrada de n .. N P o N .
1 Qualidade e 15 | Ciéncias Sociais e Ciéncias Contdbeis, com, no minimo, trés anos de efetivo
exercicio em cargo de provimento efetivo ou emprego permanente na
Seguranca do R . . A P . !
Trabalho Céamara Municipal da Estancia Turistica de Guaratingueta.

R, (12) 31332400

whar, Camaraguaratingueta. sp.gov.br
camara{@camaraguaratingueta, sp.gov.be
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* ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA

ANEXO III
FUNCOES DE CONFIANCA CRIADAS, A SEREM PREENCHIDAS, EXCLUSIVAMENTE,
POR SERVIDORES CONCURSADOS OCUPANTES DE EMPREGOS PERMANENTES OU
DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - DO QUADRO DE PESSOAL - PARTE
PERMANENTE

QDE | DENOMINACAO | REF REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO

Ensino superior em Administracdo Publica, Administracdo de
Empresas, Gestao Financeira, Gestao Publica, Gestao Empresarial,
Chefe da Divisdo Economia, Direito, Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis, com, no

de Compras minimo, trés anos de efetivo exercicio em cargo de provimento
efetivo ou emprego permanente na Camara Municipal da Estancia

Turistica de Guaratingueta.

Ensino superior em Administracdo Publica, Administracdo de

Chefe da Divisao o . U, - s
. Empresas, Gestao Financeira, Gestao Publica, Gestao Empresarial,
de Servigos e . .. A .. n -
.l Economia, Direito, Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis, com, no
1 Patrimonio 14 .. ~ . .. . .
minimo, trés anos de efetivo exercicio de cargo de provimento efetivo
ou emprego permanente na Camara Municipal da Estancia Turistica
de Guaratingueta.
Ensino superior em Administracdo Publica, Administracdo de
o Empresas, Gestao Financeira, Gestao Publica, Gestao Empresarial
Chefe da Divisao P ’ . ’ p ’

Economia, Direito, Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis, com, no
14 | minimo, trés anos de efetivo exercicio de cargo de provimento efetivo
ou emprego permanente na Camara Municipal da Estancia Turistica
de Guaratinguetd e Carteira Nacional de Habilitacdo - CNH, categoria
"D".

de Logistica

Ensino superior em Comunicagdo Social, com habilitacdo em
relagdes publicas, jornalismo, publicidade ou radio e TV, com, no
minimo, trés anos de efetivo exercicio de cargo de provimento efetivo
ou emprego permanente na Camara Municipal da Estancia Turistica
de Guaratingueta.

Chefe da Divisdo
1 de Comunicacio 14
Social

Ensino superior em Administragcdo Publica, Administracdo de
Empresas, Gestao Financeira, Gestao Publica, Gestao Empresarial,
Chefe da Divisao Economia, Direito, Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis, com, no

de Pessoal minimo, trés anos de efetivo exercicio de cargo de provimento efetivo
ou emprego permanente na Camara Municipal da Estancia Turistica
de Guaratingueta.
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CAMARA MUNICIPAL DA
- ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA

ANEXO IV
EMPREGOS PERMANENTES, A SEREM REGIDOS PELA CLT - DO QUADRO DE PESSOAL PARTE
PERMANENTE
QDE DENOMINACAO DO | REF | C.HORAR REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO
CARGO IA
2 Procurador da Camara 13 25h/s Ensino superior em Direito, com registro na OAB
Municipal
1 Contador 13 30h/s Ensino superior em Ciéncias Contdbeis, com
registro no CRC
1 Controlador Interno 12 30h/s Ensino superior em Direito, Administracao,
Ciéncias Contédbeis ou Economia, com
conhecimentos de informdtica.
7 Oficial Legislativo 12 30h/s Ensino superior em Direito, Administracao,
Ciéncias Contabeis ou Economia, com
conhecimentos de informdtica
1 Técnico de Audio e Video | 12 30h/s Ensino superior em Comunicacio Social, com
habilitacdo em Radio e TV
1 Assessor de Imprensa 12 30h/s Ensino superior em Comunicag¢io Social, com
habilitacdo em Jornalismo, Marcketing, Relacdes
Publicas ou Publicidade
1 Técnico em Informatica 9 30h/s Ensino médio, curso Técnico de Informatica
6 Auxiliar Legislativo 7 30h/s Ensino médio, com conhecimentos de informatica
5 Motorista 4 30h/s Ensino médio com CNH, categoria "D"
ANEXO V

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO MANTIDOS, A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA -
QUADRO DE PESSOAL - PARTE SUPLEMENTAR

QDE DENOMINACAO REF C.HORARIA
4 Técnico Legislativo 10 30h/s
1 Operador de Computador 8 30h/s
1 Auxiliar de S. Transportes 30h/s
2 Auxiliar de S. Transportes 2 30h/s

ANEXO VI

EMPREGOS PERMANENTES MANTIDOS, A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA - DO
QUADRO DE PESSOAL - PARTE SUPLEMENTAR

QDE DENOMINACAO REF C.HORARIA
2 Agente Administrativo 6 30h/s
4 Agente Operacional 3 30h/s
1 Recepcionista 1 30h/s
1 Vigia 1 30h/s
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CAMARA MUNICIPAL DA

- ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA

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 as atividades da Diretoria Geral, promovendo a integracdo entre os Departamentos da
Camara, criando uma interface departamental capaz de dar vazdo as diretrizes politico-
administrativas estabelecidas pela Presidéncia da Casa, visando potencializar a eficiéncia do
orgao legislativo municipal;

Promover a interacdo entre os Departamentos e a Presidéncia da Camara, facilitando a
interlocucdo entre eles, garantindo maior celeridade e eficidcia no desempenho das atividades da
Casa;

Corresponder-se com outros 6rgaos publicos em assuntos pertinentes as diversas areas de atuagao
da Camara Municipal, quando ndo for exigida a atuacdo pessoal do Presidente da Casa;

Determinar a abertura de sindicincias ou processos administrativos, com a anuéncia do Presidente
da Casa;

Realizar, por determinacdo do Presidente da Camara, os estudos necessarios a solu¢ao de questoes
de ordem; e

Atender pessoalmente ao Presidente da Casa, proporcionando-lhe subsidios necessarios para o
devido exercicio de suas funcdes.

Planejar e coordenar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas, diretamente pelo
Presidente da Camara, e se mostrarem compativeis com as suas fungdes.

DIRETOR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

Dirigir, planejar e coordenar as atividades inerentes 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 pelo Presidente da
Camara;

Gerenciar a elaborac@o de normas de servico a fim de dar uma diretriz aos subordinados, sobre as
tarefas e rotinas que cada um deve executar;
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CAMARA MUNICIPAL DA

Criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos e evitar duplicidade e
superposicao de iniciativas;

Dirigir, planejar e coordenar todas as atividades das Divisdes e Setores diretamente ligados a
Chefia da Divisao de Transportes, 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 utilizacdo dos registros consignados ao regime de adiantamento;

Prestar informacOes ao Presidente da Camara sobre o desenvolvimento dos servigos € os
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliacdo dos
servicos prestados;

Representar ao Presidente da Camara sobre matéria do servi¢o, ou encaminhar representacdes que
lhe forem apresentadas pelos 6rgaos subordinados;

Participar da elaboracao da politica administrativa da Camara, fornecendo informagdes, sugestoes,
a fim de contribuir para a definicao de objetivo;

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

Coordenar as atividades relativas ao Patriménio;

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

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

Planejar e coordenar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas, diretamente pelo
Presidente da Camara, e se mostrarem compativeis com as suas fungdes.

DIRETOR DE ASSUNTOS PARLAMENTARES
ATRIBUICOES:

Dirigir, planejar e coordenar a execucao das atividades inerentes ao Departamento de Assuntos
Parlamentares, em especial aquelas que se relacionam a elaboracdo e tramitacdo de proposicoes,
sempre em conformidade com as normas que regem o processo legislativo;

Efetuar a distribuicao de tarefas entre os servidores do Departamento de Assuntos Parlamentares,
orientando-os para a perfeita execucdo das mesmas;
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CAMARA MUNICIPAL DA

Fiscalizar o andamento dos trabalhos por parte dos servidores integrantes do Departamento
Legislativo;

Orientar seus subordinados, na execu¢ao dos servicos do Departamento, sempre em conformidade
com a normativa aplicavel,

Assessorar a Mesa Diretora da Camara, em especial o seu Presidente, sobretudo nas Sessdes de
Camara, no tocante ao andamento das atividades legislativas, em especial quanto a fiel
observancia dos dispositivos regimentais;

Orientar e supervisionar a execugdo dos trabalhos, de competéncia do Departamento de Assuntos
Parlamentares da Camara;

Planejar e coordenar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas, diretamente pelo
Presidente da Camara, e se mostrarem compativeis com as suas fungdes.

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS E COMUNICACAO SOCIAL
ATRIBUICOES:

Supervisionar as atividades inerentes aos Departamentos de Recursos Humanos e Comunicagao
Social, orientando na estipulacdo de politicas e diretrizes, bem como programas e projetos
inerentes aos departamentos, avaliando resultados;

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

Representar o Presidente da Camara, intermediando as relagdes entre a Federacdo e, ou Sindicato
e a Camara Municipal, inclusive nas negociacdes referentes ao Acordo Coletivo de Trabalho;

Coordenar e supervisionar o recrutamento e selecao de estagiarios e jovens aprendizes, bem como
gerenciar a nomeacdo dos ocupantes dos empregos permanentes, dos cargos de provimento
efetivo, dos cargos em comissao e das fungdes de confianca;

Coordenar e acompanhar a Divisdo de Pessoal quanto ao envio de informagdes para o Sistema
AUDESP, junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, informando diretamente a
Presidéncia;

Coordenar e orientar eventuais reenquadramentos e reestruturagdes de cargos e saldrios, zelando
pela regularidade destes;

Coordenar o Chefe da Divisdo de Pessoal quanto aos trabalhos referentes aos processos
remuneratorios e seus desdobramentos, elaboracdo de folha de pagamento, bem como outros
servigos correlatos, fiscalizando e encaminhando relatérios periddicos ao Presidente, de modo a
evitar qualquer irregularidade no pagamento de verbas, beneficios, gratificacdes e outros.
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.‘? Yy
Planejar e coordenar a contratacio de treinamentos, palestras e outras atividades correlatas
visando o aperfeicoamento dos servidores, conforme as necessidades de cada departamento.

CAMARA MUNICIPAL DA

Planejar, coordenar e orientar, direta ou indiretamente, as atividades relacionadas com a
comunicacdo social, assessoria de imprensa de ambito institucional, veiculagao em midia e outros
Servigos;

Transformar em acdes de comunicacdo, os objetivos propostos pela Presidéncia, planejando,
organizando, direcionando e concentrando esfor¢os para obtencdo de resultados satisfatorios;

Assessorar a Presidéncia quanto a aplicacdo do Decreto Federal n° 70.274, de 9 de margo de 1972,
que dispde sobre as normas do cerimonial publico;

Formular a politica de comunica¢do com a populagdo e entidades representativas da sociedade,
em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Presidéncia, garantindo uniformidade na
divulgacdo das informacodes;

Propiciar um canal de comunicacdo entre entidades representativas da sociedade e a Camara. _

Planejar e coordenar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas, diretamente pelo
Presidente da Camara, e se mostrarem compativeis com as suas fungdes.

DIRETOR CONTABIL
ATRIBUICOES:

Dirigir, planejar e coordenar a execucdo das atividades inerentes ao Departamento Contébil, em
especial aquelas de cardter or¢camentdrio e financeiro, prestando as informagdes necessdrias,
diretamente a Presidéncia da Camara Municipal;

Acompanhar a execugao contabil e orcamentdria da Camara Municipal;

Efetuar a distribui¢c@o de tarefas entre os servidores do Departamento Contdbil, orientando-os para
a perfeita realizacao das mesmas;

Elaborar relatdrios contédbeis e financeiros, balancetes, balancos, relatérios financeiros, planilhas e
documentos de controle, de cunho gerencial, de modo a possibilitar ao Presidente da Camara,
acompanhar a situacdo orcamentdria, contdbil e financeira da Casa, sobretudo no que diz respeito
a observancia dos limites de gastos com pessoal;

Enviar informacdes contédbeis ao sistema Audesp do TCESP;
Representar o Presidente da Camara, junto aos 6rgdos de fiscalizacdo, no tocante aos assuntos

inerentes ao Departamento Contébil, atendendo e prestando as informagdes que se fizerem
necessarias;
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CAMARA MUNICIPAL DA

Participar do planejamento e acompanhar a execucdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentadrias e Lei Or¢camentéria Anual,;

Prestar diretamente ao Presidente da Camara, informacdes sobre o desenvolvimento dos trabalhos
e os resultados atingidos; e

Planejar e coordenar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas, diretamente pelo
Presidente da Camara, e se mostrarem compativeis com as suas fungdes.

DIRETOR DE COMPRAS, GESTAO INTEGRADA DE QUALIDADE E SEGURANCA
DO TRABALHO
ATRIBUICOES :

Estruturar, unificar e coordenar o sistema de gestdo e os processos de compras da Camara
Municipal, garantindo a correta aplicacdo das normas e procedimentos administrativos vigentes,
bem como programar, controlar e acompanhar todas as aquisicdes e contratagdes, em
conformidade com a legislacdo aplicavel;

Instaurar e conduzir todos os atos relativos aos processos de Licitacdo, dispensa e inexigibilidade,
conforme determina a legislacdo e demais normativos aplicdveis, a partir das solicitacdes de
compras e contratacdes encaminhadas pelos Departamentos da Camara ou de necessidades
comprovadas mediante anélise histdrica;

Elaborar, normatizar e implantar procedimentos e regulamentacdes internas que disciplinem
prazos, instrumentos e demais etapas de solicitacdo de compras e contratagdes, definindo
parametros para o andamento dos processos e assegurando celeridade e transparéncia;

Prestar suporte técnico e administrativo ao Agente de Contratac¢ao, Pregoeiros, Equipes de Apoio
e Comissoes Técnicas, colaborando na avaliacdo de valores de mercado e no desenvolvimento dos
processos licitatérios em geral;

Acompanhar a execuc¢do dos contratos administrativos firmados, em conjunto com o0s
Departamentos da Camara, por meio da anélise de relatérios elaborados pelos gestores designados
para a fiscalizacdo dos contratos;

Supervisionar os atos praticados pelos servidores subordinados, garantindo a legalidade,
eficiéncia e conformidade com as normas e procedimentos internos da Camara Municipal;

Realizar estudos e pesquisas relacionados as atividades de compras, analisando métodos,
resultados e solucdes inovadoras para aperfeicoar o campo de conhecimento e atuagdo do setor.

Comunicar ao Diretor-Geral sobre o término dos contratos administrativos vigentes, propondo as
providéncias cabiveis para eventual prorroga¢do ou nova contratacdo dentro dos prazos legais;
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CAMARA MUNICIPAL DA

\ ‘? Yy
Desenvolver e supervisionar as etapas necessdrias para a abertura e processamento de certames
licitatérios, garantindo a observancia dos principios da transparéncia e da isonomia;

N

Desenvolver e implementar agdes que visem a melhoria continua da gestdo de compras e
contratos, fomentando a modernizacio dos processos € a ado¢do de boas praticas administrativas;

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes dos superiores hierdrquicos, bem como as orientagdes
normativas e regulamentares estabelecidas;

Implantar e coordenar a gestdo integrada de qualidade, definindo indicadores e promovendo a
melhoria continua dos processos relacionados as aquisi¢des e contratacdes, de modo a assegurar a
eficiéncia e o uso responsdvel de recursos publicos;

Desenvolver e implementar, em conjunto com os Departamentos competentes, programas de
Seguranca do Trabalho voltados a preven¢do de acidentes e doengas ocupacionais, observando
normas de satide, higiene e seguranca vigentes, bem como fiscalizar e orientar servidores acerca
de praticas seguras no ambiente de trabalho;

Estabelecer procedimentos e diretrizes de Seguranca do Trabalho, promovendo treinamentos,
avaliacdes periddicas de riscos e demais medidas preventivas que assegurem o bem-estar dos
servidores;

Assegurar a integracdo e a consonancia entre as politicas de compras, qualidade e Seguranca do
Trabalho, de modo que as estratégias, regulamentacdoes e procedimentos adotados sejam
harmonicos e contribuam para a eficicia global da gestdao administrativa da Camara Municipal;

Dirigir, planejar e coordenar as atividades inerentes ao Departamento de Compras, orientando e
avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento dos trabalhos da Camara no tocante a
compras e contratagoes;

Discutir, opinar e implantar politicas e estratégias de gestdo de compras, em consonancia com as
diretrizes estabelecidas pela Presidéncia e pela Administracdo da Camara;

Acompanhar ou representar o Presidente da Camara, quando designado, em compromissos
oficiais relativos as atividades de compras ou eventos pertinentes a drea;

Planejar e coordenar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas, diretamente pelo
Presidente da Camara, e se mostrarem compativeis com as suas fungdes.

CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS
ATRIBUICOES :

Coordenar a rotina operacional do setor, distribuindo tarefas e acompanhando a execugdo das
atividades didrias;
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CAMARA MUNICIPAL DA

Orientar os servidores quanto as normas, procedimentos e legislacdo aplicavel, assegurando a
conformidade dos processos de aquisi¢ao;

Analisar as solicitacbes de compras recebidas dos diversos setores, verificando requisitos
técnicos, orcamentarios e prazos;

Providenciar cotagdes de precos e negociar condi¢cdes com fornecedores, sempre que o objeto
cotado ndo exigir conhecimentos especificos que vao além (ou: que escapem) a expertise do
Departamento de Compras, ocasido que deverd sugerir ao Diretor de Compras que requeira o
apoio do Departamento solicitante na realizacao de tais tarefas;

Subsidiar a preparacdo de processos licitatorios ou dispensas;

Manter controle sobre a tramitagdo das licitacdes, registrando cada etapa e comunicando a
Diretoria de Compras sobre avangos e eventuais obstaculos;

Zelar pela legalidade e eficiéncia dos processos de contratagdo, observando principios de
publicidade, isonomia e economicidade;

Coordenar a elaboracdo de contratos administrativos e demais instrumentos necessarios a
formalizacdo dos compromissos assumidos pela Camara Municipal no ambito das contratagcdes
publicas;

Comunicar dificuldades ou riscos a Diretoria de Compras, sugerindo melhorias nos fluxos de
aquisicao;

Promover capacitacdes especificas para a equipe, visando aprimorar o desempenho e as boas
praticas de compras;

Participar de comissdes ou grupos de trabalho que exijam a expertise do setor de compras, quando
designado;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas diretamente pelo Diretor de
Compras e se mostrarem compativeis com as suas fungoes.

CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS E PATRIMONIO
ATRIBUICOES:

Supervisionar os agentes operacionais e vigias, assegurando que eles se coadunem na execugdo
das tarefas e metas estabelecidas para o Departamento Administrativo;

Supervisionar a execugdo dos servicos terceirizados da Camara, relativos a sua drea de atuagao;

Avaliar o desempenho da equipe efetuando as mudancas que se fizerem necessdrias para
adequacdo as metas ja tracadas;
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CAMARA MUNICIPAL DA

Elaborar estudos e projetos objetivando conferir maior eficiéncia e economia de insumos;
Supervisionar as atividades do almoxarifado;

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

Supervisionar o cumprimento dos contratos da sua area de atuagdo; e
Supervisionar a Gestdo do Patrimonio.

Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas diretamente pelo Diretor
Administrativo e se mostrarem compativeis com as suas fungdes.

CHEFE DA DIVISAO DE LOGISTICA
ATRIBUICOES:

Supervisionar os motoristas e agentes de transportes da Camara Municipal de Guaratinguets;

Supervisionar as atividades de transportes da Camara Municipal da Estancia Turistica de
Guaratinguetd, em especial a movimentacdo dos veiculos oficiais da Casa;

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 atividades correlatas que lhe forem determinadas diretamente pelo Diretor
Administrativo e se mostrarem compativeis com as suas fungdes.

CHEFE DA DIVISAO DE COMUNICACAO SOCIAL
ATRIBUICOES:

Compete ao Chefe de Comunicacdo Social, supervisionar a execu¢do das atividades inerentes a
sua drea de atuacao, de modo a assegurar a qualidade dos servicos prestados;

Supervisionar a execugdo das atividades inerentes a Divisdo de Comunicagdo Social, 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;
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CAMARA MUNICIPAL DA

Prestar informacdes ao Diretor do Departamento de Recursos Humanos e Comunicacdo Social
sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros
meios, para possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;

Supervisionar, controlar e fiscalizar, direta ou indiretamente, as atividades relacionadas com a
comunicacdo social, assessoria de imprensa de ambito institucional, veiculagao em midia e outros
servicos, na hipdtese de opcao pela execucdo dos servicos desempenhados pela prestadora dos
servigos terceirizados;

Coordenar a aplicagdo do Decreto Federal n° 70.274, de 09 de marco de 1972, que dispde as
normas do cerimonial publico, bem como participar na organizacdo do mesmo durante as Sessoes
Solenes e Especiais das Camaras;

Realizar estudos, elaborar, definir e solicitar os materiais para a boa manutencdo do departamento,
bem como os insumos necessarios para a realiza¢ao das solenidades, elaborando o devido Termo
de Referéncia.

Promover a execugdo de todas as atividades da Divisdao de Comunicag¢do Social, balizando os
objetivos a serem alcancados;

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

Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas diretamente pelo Diretor de
Recursos Humanos e Comunicacao Social e se mostrarem compativeis com as suas fungdes.

No exercicio de suas funcdes, o Chefe de Divisao de Comunicacdo executa tarefas que exigem
esforco mental e visual normais, sendo desenvolvidas em ambiente normal de escritdrio e, com
certa frequéncia, externamente as dependéncias da Camara. Tarefas estas, de natureza complexa e
rotineira, que requerem atualizagdo constante, conhecimentos técnicos e praticos, além de
iniciativa e discernimento para tomar decisdes, tendo acesso a informacdes confidenciais cujo
sigilo devera resguardar, sob pena de responsabilidade;

O Chefe de Divisdao de Comunicacdo ficard responsdvel pelos documentos, materiais e
equipamentos colocados sob sua guarda para uso didrio, bem como por manter sob sigilo as
informagdes confidenciais obtidas em razdo do exercicio da fungao.

CHEFE DANDIVISAO DE PESSOAL
ATRIBUICOES:

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

Supervisionar a execucdo das atividades inerentes a Divisdo de Pessoal, orientando os
subordinados e avaliando resultados, para assegurar a qualidade dos servigos prestados;
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CAMARA MUNICIPAL DA

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

Prestar informacdes ao Diretor do Departamento de Recursos Humanos e Comunicacdo Social
sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros
meios, para possibilitar a avaliacdo dos servicos prestados;

Supervisionar a documentagdo para nomeacdo dos ocupantes dos empregos permanentes, dos
cargos de provimento efetivo, dos cargos em comissdo e das func¢des de confiancga;

Planejar, elaborar e supervisionar o envio de informagdes referentes ao Pessoal, para o Sistema
AUDESP, junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, bem como para a Receita Federal,
sobretudo no que tange a Declaracio do Imposto de Renda Retido em Fonte, da Camara
Municipal e, respectivos informes de rendimentos, informando diretamente o Diretor de Recursos
Humanos e Comunicagao Social;

Elaborar e executar a Folha de Pagamento, conferindo e zelando pela sua regularidade, bem como
propondo medidas para melhor se adequar a legislacdo vigente; supervisionar e fiscalizar e
emissao dos espelhos de ponto, assegurando a regularidade destes.

Supervisionar e zelar pelo envio das informacdes referente a Previdéncia Social e Receita Federal
(e-social), orientando os servidores e fiscalizando pela regularidade e devido envio destes.

Supervisionar e orientar os servidores do departamento, quanto a elaboracdo de Termo de
Referéncia, quando necessario.

Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas diretamente pelo Diretor de
Recursos Humanos e Comunicag@o Social e se mostrarem compativeis com as suas funcoes.

No exercicio de suas fungdes, o Chefe de Divisdo de Pessoal executa tarefas que exigem esforco
mental e visual normais, sendo desenvolvidas em ambiente normal de escritorio e, nas
dependéncias da Camara. Tarefas estas, de natureza complexa e rotineira, que requerem
atualizac@o constante, conhecimentos técnicos e praticos, além de iniciativa e discernimento para
tomar decisdes, tendo acesso a informagdes confidenciais cujo sigilo devera resguardar, sob pena
de responsabilidade;

O Chefe de Divisdo de Pessoal ficara responsdvel pelos documentos, materiais e equipamentos
colocados sob sua guarda para uso didrio, bem como por manter sob sigilo as informacdes
confidenciais obtidas em razao do exercicio da fungao.

ASSESSOR ESPECIAL DE RELACOES INSTITUCIONAIS
ATRIBUICOES:

Assessorar diretamente o Presidente da Camara em suas fungdes;

Av. Jodo Pessod, n® 471 - Pedreguiha m W, CA AT uaratingueta, sp.gav.br

{12) 31232400 7 :
L camara(f camaraguaratingueta. sp.gev.br

Guaratinguetd/SP - CEP 12.615-010

Autenticar documento em https:, i yapel.com
com o identificador 3100350037003000350035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de

Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




CAMARA MUNICIPAL DA

Definir diretrizes, planejar e articular acdes que permitam, ao Presidente da Camara e demais
Vereadores, a implementacdo de um didlogo com os diversos segmentos da sociedade, buscando
solucdes para os problemas da coletividade;

Auxiliar o Presidente no tocante a perfeita consecu¢do das funcdes 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 e, por seu intermédio, com 0s
demais Vereadores, acatando as diretrizes politicas por ele estabelecidas, estando a disposicao do
mesmo de forma ininterrupta e mantendo sigilo sobre as atividades desenvolvidas.

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
ATRIBUICOES:

Assessorar o Presidente da Camara com relacdo ao estabelecimento de metas, procedimentos e
rotinas a serem observadas no ambito dos diversos Departamentos que constituem a Camara
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 € rotinas
normativamente estabelecidos pela Presidéncia, solicitando informagdes e esclarecimentos aos
Diretores da mesma, reunindo-se com eles, isolada ou conjuntamente, sempre que necessario,
funcionando como um elo entre os mesmos € a Presidéncia;

Auxiliar o Presidente no tocante a perfeita consecucdo das funcdes regimentais do cargo, quais
sejam: fungdes legislativas; funcdes pertinentes a condugdo das sessdes; funcdes administrativas e
de relacoes 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 disposi¢do do mesmo de forma ininterrupta e mantendo
sigilo sobre as atividades desenvolvidas.

ASSESSOR PARLAMENTAR
ATRIBUICOES:
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CAMARA MUNICIPAL DA
ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA

articipar, através da coleta e andlise 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, Indicagdes,
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 necessdrias a consecucdo das metas e interesses

politicos do Vereador assessorado, sobretudo no que tange a aprovacdo das proposituras
apresentadas pelo mesmo;

Realizar com o Vereador, ou por delegacao deste, trabalhos externos junto a comunidade e 6rgaos
publicos, 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 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
ATRIBUICOES:

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

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

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

Analisar, quando solicitado, proposituras e documentos em geral a serem apreciados nas sessoes
legislativas, emitindo pareceres sobre a matéria;

Acompanhar as publicacdes oficiais nos ambitos municipal, estadual e federal, podendo valer-se,
para tanto, da prestacdo de servigo de leitura eletronica de publicagdes;

Executar outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DA

CONTADOR
ATRIBUICOES:

Examinar e instruir os processos relativos a registro, distribui¢do e redistribuicdo de créditos
or¢amentdrios e adicionais, sendo: empenhamento, liquidacdes, anulacdes, 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 dotagdes 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 requisi¢des dos duodécimos pertencentes ao Legislativo, submetendo-as a
consideragdo da Presidéncia da Camara; escriturar em fichas proprias ou sistema de contabilidade
proprio, os créditos or¢camentdrios e adicionais, bem como sua movimentacao;

Coligir e sistematizar elementos financeiros para o relatorio e contas anuais da Camara
Municipal;

Examinar os documentos comprobatdrios relativos as despesas da Camara Municipal, até o limite
de dispensa de licitagdes para a contratacdo de servigo ou aquisicao de produtos ou material;
Elaborar proposta orcamentdria do Legislativo, assim como o expediente relativo a abertura de
créditos adicionais, submetendo-os a consideracdo da Presidéncia da Camara;

Realizar o controle interno da execucdo orcamentdria durante o exercicio financeiro,
apresentando-o ao Presidente da Camara, com antecedéncia devida, a insuficiéncia das dotacdes;

Sugerir as transferéncias de recursos orcamentarios, bem como as suplementa¢des necessarias,
durante o exercicio financeiro corrente;

Prestar informacdes 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 Camara 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
reparti¢cao e demais verificagdes in loco;

Manter a regular entrega dos balancetes mensais a Presidéncia da Camara para apreciagdo em
Plenério e ao Tribunal de Contas;
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CAMARA MUNICIPAL DA

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

Instruir os processos licitatérios com as informacgdes referentes a disponibilidade de dotagdes
or¢amentarias;

Instruir, quando solicitado, os projetos da Camara, que necessitarem de informagdes referentes ao
impacto orcamentario-financeiro, plano plurianual, diretrizes or¢camentarias e lei orcamentaria;

Comparecer as sessoes ordindrias ou extraordindrias da Camara Municipal, quando sua presenca
for requisitada pela Presidéncia da Camara; e

Outras atribui¢des correlatas.

CONTROLADOR INTERNO
ATRIBUICOES:

Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orcamentdrios, bem como a
eficiéncia de seus resultados;

Comprovar a legalidade da gestdo or¢amentdria, financeira e patrimonial;

Exercer o controle sobre a transposicdo, o remanejamento ou a transferéncia de recursos do
or¢amento da Camara Municipal da Estancia Turistica de Guaratinguetd, e sobre a abertura de
créditos adicionais suplementares, especiais e extraordindrios;

Apoiar o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo no exercicio de sua missao institucional;

Acompanhar o cumprimento das determinacdes e recomendagdes feitas pelo Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo;

Em conjunto com as autoridades da administracdo financeira da Camara Municipal da Estancia
Turistica de Guaratinguetd, assinar o relatério de gestao fiscal;

Atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa, recebedores, tesoureiros,
pagadores ou assemelhados;

Assessorar a Presidéncia da Camara nas matérias relacionadas aos itens inspecionados e
verificados pelo controle interno;

Informar a Presidéncia da Camara a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou
antiecondmicos de que tenha ciéncia, resultantes ou nao de dano ao erdrio; e
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CAMARA MUNICIPAL DA

Propor a Presidéncia da Camara a atualizacdo ou a adequacao da legislacdo relativa ao sistema de
controle interno.

Executar outras tarefas correlatas.

OFICIAL LEGISLATIVO
ATRIBUICOES:

Executar tarefas de auxilio a Presidéncia, as Comissodes e aos Vereadores no desenvolvimento dos
trabalhos legislativos da Camara, bem como no controle de projetos, redacdo, digitacao, leitura,
arquivo de documentos, para o perfeito andamento da organizagao;

Consultar bancos de dados para obter informagdes e legislacdo necessdrias para subsidiar a
atuacao dos Parlamentares, Membros das Comissdes e o Presidente da Camara Municipal;
Executar servicos de redacdo de projetos de lei, projetos de decreto legislativo, projetos de
resolucdo, atos da mesa, indicacdes, requerimentos, oficios e outros, para atender ao processo
legislativo da Camara Municipal;

Manter arquivo de leis, decretos, resolucdes, atos e outros documentos da Camara em meio
magnético ou manual, para a preservacdo da informagao;

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 aparelhagem de som utilizada nas Sessoes,
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 sessdes da
Camara e demais atividades plendrias;

Comparecer as sessdes da Camara e outras tarefas correlatas;

Auxiliar o Departamento de Comunica¢@o nas mais diversas tarefas rotineiras.

Av. Jodo Pessoa, n® 473 - Pedreguiho D wisW, Camarsguaratingueta.sp.gav.br

{12) 3223-2400 p
t‘ T camara{@camaraguaratingueta.sp.gov.be

Guaratinguetd/SP - CEP 12.515-010

Autenticar documento em https:, i yapel.com
com o identificador 3100350037003000350035003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de

Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




CAMARA MUNICIPAL DA

ASSESSOR DE IMPRENSA
ATRIBUICOES:

Assessorar os Vereadores no relacionamento com a imprensa;

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

Enviar para os jornais, material fotogrifico alusivo a ag¢des dos Vereadores e da Direcdo 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 Ordindrias e informacgdes sobre as
Sessdes Especiais e Solenes;

Agendar entrevistas dos Edis a serem realizadas na Camara Municipal ou nos proprios veiculos de
comunicacao;

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

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

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

Organizar e preparar entrevista coletiva de Vereadores e da Direcao da Camara no prédio do
Poder Legislativo Municipal;

Convidar os profissionais da imprensa a participarem de eventos internos e externos promovidos
pelos Vereadores ou pela Dire¢ao 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 Comunicagao, o site da Cadmara Municipal, buscando
manter a interatividade com a comunidade através de informagdes atualizadas da Camara e das
noticias sobre os trabalhos dos Vereadores, bem como coordenar a transmissdo da Sessdo via
internet;
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CAMARA MUNICIPAL DA

Acompanhar, na Sala de Som e Imagem, as Sessdes de Camara, para facilitar o entendimento e
redacdo das matérias a serem divulgadas;

Realizar, na qualidade de reporter e fotégrafo, a cobertura da participagao dos Vereadores e da
Direcdo da Camara em eventos oficiais externos, bem como dos eventos realizados pelo
Legislativo em seu prédio;

Auxiliar os Vereadores na redacdo dos discursos a serem proferidos em eventos externos e
solenes na Camara Municipal.

Elaborar todo o material grafico da Camara referente ao processo de informacdo 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
ATRIBUICOES:

Estudar constantemente as necessidades da Camara no que tange a area de informatica, propondo
solucdes eficazes ante as alternativas existentes no mercado;

Instalar, manter e orientar o uso dos equipamentos de informatica da Camara Municipal de
Guaratingueta;

Elaborar e implantar programas de computacdo, utilizando a linguagem escolhida pela
organizacao;

Dirigir ou efetuar a transcricdo do programa em uma forma codificada, utilizando simbologia
propria e simplificando rotinas, para obter instru¢des de processamento apropriado ao tipo de

computador empregado;

Preparar instru¢des de operacdo e descricdo dos servicos e outros informes necessarios sobre o
programa, redigindo e ordenando os assuntos e documentos pertinentes, para instruir 0s usudrios;

Modificar programas, alterando o processamento, a codificacdo e demais elementos, para
aperfeicod-los, corrigir falhas e atender as altera¢des de sistema;

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

AUXILIAR LEGISLATIVO
ATRIBUICOES:

Executar servicos simples de escritdrio, arquivando, tirando cdpias de documentos, atendendo ao
telefone, anotando recado e outros, para auxiliar no andamento dos servigos administrativos;
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3y
Atender chamadas telefoénicas no Departamento, verificando o assunto e/ou destinatdrio, para
estabelecer a comunicacao;

Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento,
registro, distribuicdo 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, atualizacdo dos arquivos da Casa, classificando os documentos por
ordem cronoldgica, numérica ou alfabética;

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

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

MOTORISTA
ATRIBUICOES:

Dirigir os veiculos, acionando os comandos e obedecendo ao Coédigo Nacional de Transito,
seguindo itinerdrios ou programas estabelecidos para conduzir servidores, autoridades e
materiais;

Inspecionar veiculos antes da saida, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo do
carter, dgua do radiador, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢des de

funcionamento;

Examinar ordens de servigos, verificando o itinerdrio a ser seguido, os hordrios e outras
instrugdes, para programar a sua tarefa;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencao ou solugdo de
qualquer incidente, garantindo a seguranca dos passageiros, dos transeuntes e dos outros

veiculos;

Providenciar os servicos de manuten¢ao, 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;

Efetuar relatérios de viagens nos termo da regulamentacao interna da Casa;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
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ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA

ATRIBUICOES:
Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio e das dreas adjacentes, verificando
se as portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente, para evitar

roubos e outros danos;

Controlar a movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros pertinentes,
anotando o nimero 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 averiguando suas pretensdes, para
prestar-lhes informagao e/ou encaminhd-los as pessoas ou unidades administrativas;

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

Atender chamadas telefonicas, verificando o assunto e/ou destinatdrio, para estabelecer a
comunicacao;

Registrar as ligacdes, 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

solicitagdes;

Digitar atos administrativos como oficios, memorandos, circulares, atas, decretos, resolugdes,
portarias e outros para dar cuamprimento 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 execucao de servigcos de fluxo de

caixa compete, sob a coordenagdo do respectivo Diretor;

Elaborar e analisar a demonstracao de caixa realizado;
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Controlar os recursos disponiveis em bancos e em caixa;
Planejar e executar agdes para impedir insuficiéncias de caixa;
Analisar antecipacdes de recebimentos e pagamentos;
Elaborar a projecao de fluxo caixa;

Planejar e controlar as despesas financeiras;

Controlar aplicacOes financeiras;

Controlar e analisar a rentabilidade das aplicacdes financeiras;
Controlar empréstimos bancérios;

Controlar duplicatas em carteira € em cobranca bancdria;
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 servicos de copa, preparando e servindo café, dgua, chd, sucos ou lanches para os
Vereadores, servidores e visitantes, quando necessdrio, bem como mantendo as condi¢des de
higiene e os servicos de manutengao;

Limpar as dependéncias da Camara, varrendo e removendo o p6 dos mdveis 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 dreas adjacentes, verificando
se portas, janelas, portdes 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 préprio;
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.dqu.
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 funcdo especial de motorista, compete, sob a coordenagao
do Chefe da Divisdo de Transportes;

Dirigir os veiculos oficiais da Camara, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo
itinerdrios 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
carter, dgua do radiador, testando freios e parte elétrica para certificar-se de suas condicdes de
funcionamento;

Examinar Solicitagdes de Veiculos, verificando o itinerdrio a ser seguido, os hordrios e outras
instrugdes, para programar a sua tarefa;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencado ou solugdo de

qualquer incidente, para garantir a seguranca dos passageiros, dos transeuntes, € 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
ATRIBUICOES:

Atender o visitante e o cidadao, identificando-os e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe
informagdes e providenciar o seu devido encaminhamento;

Atender chamadas telefonicas, verificando o assunto e/ou destinatdrio, para estabelecer a
comunicacao;

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

Registrar a duragdo e/ou custo das ligacdes, anotando em formularios apropriados, para permitir o
controle das mesmas;
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
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JUSTIFICATIVA

Senhor Presidente,
Nobres Senhores Vereadores:

O presente Projeto de Resolucdo que temos a honra de submeter ao Douto
Plendrio desta Casa de Leis tem como objetivo a reestruturar o plano de cargos e empregos da
Camara Municipal da Estincia Turistica de Guaratingueta.

Como € do conhecimento dos Senhores Edis, a Camara terd, a partir do
presente exercicio financeiro de 2025, que arcar com o integral pagamento de seus aposentados e
pensionistas. Ou seja, os aposentados e pensionistas da Camara Municipal passardo a ser
custeados, unica e exclusivamente, com verba proveniente do orcamento da prépria Camara.
Isso, por 6bvio, elevard o limite de gasto com pessoal da Casa, levando-o a valores muito
proximos dos limites legal e constitucionalmente estabelecidos, gerando instabilidade e risco a
conducao administrativa da mesma.

Por conta disso, impde-se a Mesa Diretora da Camara o dever de tomar as
medidas necessdrias para restabelecer o equilibrio de gastos do Poder Legislativo, sempre tendo
em vista uma gestdo proba, responsdvel, eficaz e comprometida com o interesse da populagcdo
guaratinguetaense.

Justamente para tanto é que se levou a efeito o presente Projeto de
Resolucao.

Através do Projeto em questdo estd-se extinguindo duas Diretorias e duas
Chefias e criando uma nova Diretoria e trés novas Chefias, quais sejam:

a) Diretorias e Chefias extintas:

- Diretoria Juridica;

- Diretoria de Comunicagdo Social (fundida com o Departamento de Recursos Humanos);
- Chefia Administrativa; e

- Chefia Legislativa.

b) Diretoria e Chefias criadas:

- Diretoria de Compras, Gestdo Integrada de Qualidade e Seguranca do Trabalho;
- Chefia de Compras;

- Chefia de Comunicac¢do Social, e

- Chefia de Departamento Pessoal.

Quanto a Diretoria Juridica, a extingdo da mesma se deve ao fato da
Procuradoria da Camara ter sido alcada, administrativamente, ao controle direto pela Presidéncia
da Casa. Com isso os Procuradores da Casa deixam de se submeter diretamente as diretrizes de
atuacdo tracadas por um Diretor Juridico, ganhando independéncia funcional. Importante frisar
que, para tanto, a relacdo que o Projeto estabelece entre Procuradores e Presidéncia se limita aos
aspectos administrativos do trabalho daqueles (cumprimento de jornada, férias, eventuais
licengas, etc), ndo alcancando o mérito da atuacdo profissional dos mesmos, que devera ser
autdonoma e independente, no exercicio da defesa institucional.
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- ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA

No tocante a Diretoria de Comunicagdo Social, houve a fusdo do respectivo
Departamento com o Departamento de Recursos Humanos, passando a compor a Departamento
de Recursos Humanos e Comunicagao Social. Para bem administrar esse novo Departamento,
encarregado de multiplas tarefas, foram criadas, no ambito do mesmo, duas Chefias: a Chefia de
Comunicacdo Social (que se encarregard mais diretamente da comunicacdo da Casa — ex:
publicacdes oficiais, relagdo com a imprensa, etc.) e a Chefia de Departamento Pessoal (que se
encarregard mais diretamente das rotinas de pessoal — ex: folha de pagamento, e-social, etc.).

Com relagdo a extingdo da Chefia Legislativa, trata-se mesmo de uma op¢ao
da Administra¢do da Casa, por entender, a0 menos num primeiro momento, que o Departamento
Legislativo poderia funcionar, sem que fosse comprometida a sua eficacia, sem a referida Chefia.
Ja a extingdo da Chefia Administrativa esté relacionada a criacdo do Departamento de Compras,
Gestao Integrada de Qualidade e Seguranca do Trabalho. Com a referida criag@o, o processo de
compras deixa o Departamento Administrativo e passa para o recém-criado Departamento de
Compras, diminuindo o volume de trabalho daquele, ndo mais justificando a permanéncia da
Chefia em questao.

A nova Diretoria de Compras, Gestdo Integrada de Qualidade e Seguranca
do Trabalho, além de cuidar, como dito acima, dos processos de compra, de contratacao e do
acompanhamento da execucdo contratual, se encarregard também da melhoria continua da gestdo
de qualidade dos procedimentos internos da Casa, tendo em vista as mais modernas e boas
praticas administrativas. Essa multiplicidade de tarefas acabou por levar a criacdo da nova Chefia
de Compras.

As antigas Diretorias Financeira e Legislativa, por seus turnos, deixam de
existir na forma atual, dando lugar as Diretorias Contdbil e de Assuntos Parlamentares, com
funcdes reformuladas.

Com todas as reformulagdes supra, dia-se um importante passo para
compensar o aumento da despesa com pessoal decorrente da absor¢do do pagamento dos
aposentados e inativos por parte da Camara, permitindo a mesma manter-se segura dentro dos
limites determinados pela lei e pela Constituicdo, como se pode observar do estudo de impacto
financeiro anexado ao Projeto.

Ante o exposto, se espera a aprovacdo do presente Projeto, para o que esperamos
contar com apoio unanime de Vossas Exceléncias.

Recinto do Plenério “Vereador Jodao Mod”, mar¢o de 2025.

Pelos Mesa Diretora:

ROSALICE GALVAO FILIPPO FERNANDES
Presidente da Camara

MARCIO DE OLIVEIRA ALMEIDA
1° Secretario

Departamento Legislativo -MD/ lfca/maas
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