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Estado de Sao Paulo - Brasil

PROJETO DE RESOLUCAO N° 0004-2018

DispBe sobre a reestruturacdo do Plano de
Cargos e Empregos da Camara Municipal da
Estancia Turistica de Guaratingueta.

PROCESSO N° 0433-2018

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Os cargos e empregos da Camara Municipal da Estancia Turistica de
Guaratingueta obedecerao a classificacdo estabelecida na presente Resolucéo.

Art. 2° O plano de classificacdo de cargos e empregos aplica-se a todos 0s
servidores da Camara Municipal, funcionarios e empregados.

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

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

| — empregado publico: pessoa legalmente investida em emprego publico e
regida pela Consolidacdo das Leis do Trabalho;

Il — emprego publico: a posicdo instituida na organizacdo do servico publico,
criado por Resolucdo em numero certo, com denominacao prépria, referéncia, requisitos para o
preenchimento e atribuicdes especificas cometidas ao empregado publico;

Il — funcionério puablico: pessoa legalmente investida em cargo publico e
regida pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais;

IV — cargo publico: a posigédo instituida na organizacdo do servigo publico
criado por Resolucdo em numero certo, com denominacdo propria, referéncia, requisitos para
provimento e atribuicdes especificas cometidas ao funcionério publico;
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V — servidor publico: pessoa ocupante de cargo ou emprego publicos;
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VI — cargo em comissdo: o cargo publico de livre nomeacdo e exonerag
respeitados 0s preé-requisitos para o preenchimento, destinado exclusivamente as atribuicdes
direcao e assessoramento;
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VIl — fungdo de confianca: funcdo publica de livre nomeagao e exonerag
respeitados os pré-requisitos para o preenchimento, destinada exclusivamente as atribuicdes
chefia;
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VIII — cargo efetivo ou emprego permanente: é o cargo ou emprego public
cuja investidura depende de prévia aprovacdo em concurso publico;
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IX — quadro de pessoal: o conjunto de cargos e empregos que integram a
estrutura organizacional da Camara Municipal;

X — referéncia: 0 numero indicado da posi¢do do cargo ou emprego na escala
bésica do vencimento ou salério;

Xl — vencimento ou salario: a retribuicdo basica fixada em Lei, paga
mensalmente ao servidor publico pelo exercicio do cargo ou emprego correspondente ao padrao;
e

XI1I — remuneragdo: o valor do vencimento ou salario acrescido das vantagens
funcionais e pessoais, incorporadas ou nao, percebida pelo servidor.

CAPITULO Il
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

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

| — Parte Permanente: composta de cargos em comissao, funcGes de confianca e
empregos permanentes, a serem preenchidos por servidores efetivos; e

Il — Parte Suplementar. composta de cargos de provimento efetivo e de
empregos permanentes, a serem extintos na vacancia.

Art. 6° Ficam criados, no ambito da Cadmara Municipal de Guaratingueta, 0s
cargos em comissdo de assessoramento, de livre nomeacao e exoneragdo, constantes do Anexo I,
que faz parte integrante da presente Resolucao.

Secao |
Da Parte Permanente

Art. 7° A nomeacédo para 0s cargos em comissdo de assessoramento, criados
por esta Resolucdo, seré efetivada pelo Presidente da Camara mediante Portaria, desde que:

| — haja prévia indicagdo por parte do Vereador assessorado; e

Il — sejam respeitadas, em quaisquer hipoteses:

a) as condicdes legais para o preenchimento; e

b) as limitagcbes impostas pelo Termo de Ajustamento de Conduta celebrado
entre a Camara Municipal da Estancia Turistica de Guaratingueta e o Ministério Publico do

Estado de Sdo Paulo, visando impedir a pratica do nepotismo, bem como a Siumula Vinculante n®
13 do STF, que trata da mesma matéria.
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Art. 8° A exoneracdo do cargo em comisséo de assessoramento, criado por esta
Resolucao, seré levada a efeito pelo Presidente da Camara, mediante Portaria:

| — desde que requerida pelo Vereador assessorado; ou

Il — 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
manutencdo puder, de qualquer forma, ensejar a reprovacao das Contas Anuais da Camara.

Art. 9° A nomeagdo e a exoneracdo dos cargos em comissdo de Chefe do
Gabinete da Presidéncia e de Assessor Especial de RelacGes Institucionais dar-se-d0 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 | é de natureza administrativa e precéria 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 relagdo aos cargos em comissao,
de livre nomeacao e exoneracao.

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

| — & percepcdo de horas extraordinarias;

Il — ao depdsito do Fundo Garantia por Tempo de Servico;
Il —ao aviso prévio; e

IV — a qualquer espécie de multa rescisoria.

Art.12. Aos ocupantes dos cargos em comissdo de que trata 0 Anexo | sera
devido o pagamento de férias e décimo terceiro salario, 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 servico,
respeitada a jornada de trabalho constitucionalmente estabelecida, ficando dispensados do
registro do ponto junto a Diretoria de Gestdo de Pessoas da Camara.

Paragrafo Unico. O controle das atividades desenvolvidas pelos ocupantes dos
cargos em comissdo instituidos pelo art. 6° 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 anadloga de controle da frequéncia e das atividades do mesmo,
responsabilizando-se pelas informagdes constantes destes documentos.
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Art. 14. Ficam criados os cargos em comissdo e as funcGes de confianca
constantes dos Anexos Il e 111, que fazem parte integrante da presente Resolucao.

8 1° O servidor efetivo da Camara Municipal que vier a ocupar cargo em
comissdo ou funcdo de confianca previstos nos Anexos Il e Il desta Resolugdo sera
automaticamente afastado de seu cargo originario, se for servidor estatutario; ou de seu emprego
originério, 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 § 1°, a investidura no cargo em comisséo ou
funcéo de confianca previstos nos Anexos Il e 111 desta Resolugdo, o servidor investido recebera,
a titulo de vencimentos ou remuneracéo total, a parcela unica fixada em Lei, a qual ndo podera
ser agregada qualquer outra parcela de natureza remuneratéria, como adicionais ou gratificacoes,
ainda que de natureza pessoal.

8 3° Ao servidor investido em cargo em comissdo ou fungdo de confianca, é
facultada a opcao pela maior remuneracdo entre seu cargo efetivo ou emprego permanente, nos
termos da legislacdo em vigor.

§ 4° O servidor estatutario investido no cargo em comissao ou funcdo de
confianca previstos nos Anexos Il e Ill desta Resolucdo, 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 Pablicos Municipais, tera seu pedido deferido tendo como base de calculo do
referido direito:

| — os vencimentos do cargo em comissdo ou funcdo de confianca no qual foi
investido se, na data do requerimento estiver investido nesse emprego ha pelo menos trinta e seis
meses;

Il —a remuneragdo do cargo estatutario de origem, se na data do requerimento
estiver investido no cargo em comissdo ou funcdo de confianca ha menos de trinta e seis meses
ou houver feito a opgao prevista no 3°;

Art.15 Todo servidor publico que vier a ocupar cargo em comissao ou funcao
de confianca teré resguardado seu direito de retornar ao seu cargo ou emprego de origem.

Paragrafo Unico. Cessada a investidura no cargo em comissao ou na funcao de
confianca, o servidor mencionado no caput retornard 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 comissao ou na funcdo de confianca, bem como o
direito previsto na Lei Municipal n° 3.885, de 10 de novembro de 2006.

Art. 16. Ficam mantidos 0s empregos permanentes constantes do Anexo IV,
que faz parte integrante da presente Resolucéo.
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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.

Secdo Il
Da Parte Suplementar

Art. 18. Ficam mantidos os cargos de provimento efetivo e 0s empregos
permanentes constantes dos Anexos V e VI, a serem extintos na vacancia, independentemente de
um novo ato.

CAPITULO 111 )
DA ESCALA DE VENCIMENTOS E SALARIOS

Art. 19. A Escala de Vencimentos e Salérios dos cargos e empregos publicos
sera estabelecida por Lei.

Art. 20. Os servidores da Camara Municipal da Estancia Turistica de
Guaratingueta cumprirdo jornada de trabalho fixada em razdo das atribuicGes pertinentes aos
respectivos cargos, respeitada a duragcdo maxima do trabalho semanal de trinta horas e observado
o limite maximo de seis horas diarias, com exce¢ao:

| — dos ocupantes de cargo em comissdo ou funcdo de confianga, os quais
ficardo dispensados do registro de ponto e sujeitos ao regime de integral dedicacdo ao servico,
podendo ser convocados sempre que houver interesse da Administracao;

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

Il — dos ocupantes de emprego publico de Procurador da Camara, cujo limite
minimo da jornada diaria sera de cinco horas.

8 1° Nao excedendo de seis horas o trabalho, serad dispensado o intervalo de
quinze minutos para alimentacéo.

8 2° Nao serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria, as
variagOes de horério no registro de ponto ndo excedentes a cinco minutos, a titulo de entrada
antecipada ou saida atrasada.

§ 3° A critério do Diretor do Departamento e a titulo excepcional e ndo
sucessivo, sera autorizado o registro antecipado ou prorrogado do ponto, a fim de permitir o
cumprimento da jornada diaria de seis horas.
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8 4° O servidor que, por doenga, ndo puder comparecer ao servico, fica
obrigado a comunicar ao Chefe imediato, a ocorréncia, para 0 necessario exame médico e
atestado, que devera ser apresentado no prazo maximo de setenta e duas horas

8 5° Devidamente solicitado e autorizado pelo Diretor do Departamento ou
Presidente da Camara, serd permitido servico em horéario extraordinario de trabalho para atender
situacOes excepcionais e temporarias, por interesse da administracdo e do servico publico.

8 6° Havendo a prorrogagdo da jornada além das seis horas diarias, fica
resguardado o intervalo de, no minimo trinta minutos para refeicdo e, no maximo, trés horas.

8 7° As horas extraordinarias, devidamente justificadas e autorizadas, 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 horério realizada sem a solicitacdo e autorizacdo do
Chefe da Divisdo, do Diretor do Departamento ou do Presidente da Céamara serdo
desconsideradas em espelho de ponto, ficando proibida a remuneracdo em peclnia das mesmas.

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.

§ 1° Nas demais substituicOes, cabe a Presidéncia decidir a real necessidade,
desde que ndo venha caracterizar uma transposicao.

8 2° O substituto percebera a diferenca de vencimento ou salario entre as duas
situagdes, na referéncia que se encontrar classificado.

Art. 22 Qualquer que seja o periodo de substituicdo 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:

| — 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 reestruturacdo, independentemente do provimento ou preenchimento
dos requisitos exigidos por esta Resolucdo;
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Il — os servidores ocupantes de empregos em comissdo e de empregos de
confianca poderédo ser nomeados nos cargos em comissdo ou funcdes de confianga resultantes da
reestruturacao.

CAPITULO VI N
DA GRATIFICAGAO DE FUNGAO

Art. 24 Fica criada a Gratificacdo de Funcdo 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 unico. A Gratificacdo de Fungdo ndo se incorporara ao vencimento
ou salério do servidor e sera discriminada em parcela destacada no Hollerith e na folha de
pagamento.

Art. 25. Fica criada a Gratificacdo de Funcéo de trinta por cento da referéncia,
para os servidores que vierem exercer as funcdes de Motorista da Vice-Presidéncia, Motorista da
12 Secretaria, Pregoeiro e de Responsavel pelo Controle Interno.

Paragrafo Unico. A Gratificacdo de Funcdo ndo se incorporara ao vencimento
ou salério do servidor e sera discriminada em parcela destacada no Hollerith e na folha de
pagamento.

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.

CAPITULO VIII
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
salario, vedada a incorporacéo.

Art. 28. Sera devida a gratificacdo, conforme prevista no 8 2° do art. 9°, da Lei
Municipal n° 3.980, de 19 de novembro de 2007, enquanto perdurar essa situacdo, sendo tal
gratificacdo extinta juntamente com o cargo ou emprego publico a ser extinto na vacancia.

Art. 29. As atribuicOes dos cargos e empregos sdo as constantes no Anexo VII,
que faz parte integrante da presente Resolucao.
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Art. 30. As despesas decorrentes da execucdo da presente Resolucdo serdo
atendidas por conta das dotacBes proprias consignadas no orcamento resevado ao Poder
Legislativo, de acordo com as normas legais vigentes.

Art. 31. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Recinto do Plenario “Vereador Jodo Mod”, margo de 2018.

Pela Mesa Diretora:

MARCELO CAETANO VALLADARES COUTINHO
Presidente da Camara

MARCELO AUGUSTO DE ASSIS
1° Secretério

Protocolo n° 0461-2018
05/03/2018

Departamento Legislativo — MC/cm.
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JUSTIFICATIVA

Projeto de Resolucédo n® 0004-2018
Processo n° 0433-2018

Senhor Presidente,
Nobres Senhores Vereadores:

O presente Projeto de Resolucdo, que temos a grata satisfacdo
de submeter a criteriosa apreciacdo do Plenéario desta Casa, tem por fulcro disciplinar a
reestruturacdo dos cargos e empregos deste Legislativo Municipal.

Como é do conhecimento de todos os Nobres Senhores
Vereadores, o Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo ingressou com Acdo Direta de
Inconstitucionalidade dos Anexos Il e VI da Lei Municipal n® 4.027, de 23 de abril de 2008, os
quais tratavam dos empregos de confianca de Diretores e Chefes e estabeleciam suas funcoes,
respectivamente.

Com da declaracdo de inconstitucionalidade dos citados
dispositivos legais, esta Presidéncia se viu obrigada a fazer a presente reestruturacdo a fim de se
dar continuidade ao andamento dos trabalhos desta Casa de Leis e, acima de tudo, se enquadrar
aos ditames exigidos pelo Ministério Publico Estadual.

E importante ressaltar que, por mais que fosse exigido, esta
Presidéncia ndo deixou de se pautar pela manutencdo da ordem juridica sempre, no, se com a
preocupacdo de ndo prejudicar qualquer que fosse o servidor a ser atingido por aquela decisdo
judicial.

Ante 0 exposto, se espera a aprovacdo do presente Projeto,
para 0 que esperamos contar com apoio unanime de VVossas Exceléncias.

Recinto do Plenario “Vereador Jodo Mod”, margo de 2018.

Pela Mesa Diretora:

MARCELO CAETANO VALLADARES COUTINHO
Presidente da Camara

MARCELO AUGUSTO DE ASSIS
1° Secretario

Departamento Legislativo — MC/cm.
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ANEXO |

CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSORAMENTO DE LIVRE NOMEACAO E

) ~ EXONERAGAO, )
INSTITUIDIOS JUNTO A CAMARA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

~ ~ REQUISITOS PARA
QDE| DENOMINACAO EMPREGO |(PADRAO PREENCHIMENTO
Ensino superior em Direito,
Assessor Especial de Relag6es Administracédo de Empresas,
1 NP 14 L ~ . .
Institucionais Administracdo Publica, Economia ou

Ciéncias Politicas.

Ensino superior em Direito,

: A Administragdo de Empresas,

1 Chefe de Gabinete da Presidéncia 12 Administracio Pablica, Economia ou
Ciéncias Politicas.

23 Assessor Parlamentar 12 Ensino Superior
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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

DENOMINAGAO DO CARGO

REF

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO

Diretor Geral

18

Ensino superior em Administracdo Publica, Administracdo
de Empresas, Economia, Comunicacdo Social, Direito,
Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis, com experiéncia
minima de trés anos como Diretor de Departamento na
Camara Municipal.

Diretor Juridico

17

Ensino superior em Direito, com registro na OAB e, no
minimo trés anos de efetivo exercicio do emprego
permanente de Procurador Juridico da Camara Municipal
da Estancia Turistica de Guaratingueta

Diretor Administrativo

17

Ensino superior em Administracdo Publica, Administracao
de Empresas, Economia, Direito, Ciéncias Sociais e
Ciéncias Contabeis, com, no minimo trés anos de efetivo
exercicio de cargo de provimento efetivo ou emprego
permanente na Cadmara Municipal da Estancia Turistica de
Guaratingueta

Diretor Legislativo

17

Ensino superior em Administracdo Publica, Administracdo
de Empresas, Economia, Direito, Ciéncias Sociais e
Ciéncias Contabeis, com, no minimo trés anos de efetivo
exercicio de cargo de provimento efetivo ou emprego
permanente na Cadmara Municipal da Estancia Turistica de
Guaratingueta

Diretor de Recursos Humanos

17

Ensino superior em Administracdo Publica, Administracdo
de Empresas, Economia, Direito, Ciéncias Sociais e
Ciéncias Contabeis, com, no minimo trés anos de efetivo
exercicio de cargo de provimento efetivo ou emprego
permanente na Camara Municipal da Estancia Turistica de
Guaratingueta

Diretor Financeiro

17

Ensino superior em Ciéncias Contabeis, com registro no
CRC, com, no minimo trés anos de efetivo exercicio de
cargo de provimento efetivo ou emprego permanente na
Camara Municipal da Estancia Turistica de Guaratingueta

Diretor de Comunicacao

17

Ensino superior em Administragdo Publica, Administragdo
de Empresas, Economia, Direito, Ciéncias Sociais e
Ciéncias Contabeis, com, no minimo trés anos de efetivo
exercicio de cargo de provimento efetivo ou emprego
permanente na Camara Municipal da Esténcia Turistica de
Guaratingueta
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ANEXO III
QUADRO DE PESSOAL - PARTE PERMANENTE

FUNCOES DE CONFIANGA CRIADAS, A SEREM PREENCHIDAS, EXCLUSIVAMENTE,
POR SERVIDORES CONCURSAOS OCUPANTES DE EMPREGOS PERMANENTES OU DE
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Ensino superior em Administracdo Publica,
Administracdo de Empresas, Economia, Direito,
Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis, com, no
1| Chefe da Divisdao Administrativa 16 | 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 Administragdo Publica,
Administracdo de Empresas, Economia, Direito,
Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis, com, no
1 [ Chefe da Divisao Legislativa 16 [minimo trés anos de efetivo exercicio de cargo
de provimento efetivo ou emprego permanente
na Camara Municipal da Estancia Turistica de
Guaratingueta

Ensino médio, com, no minimo trés anos de
efetivo exercicio de cargo de provimento
1| Chefe da Divisao Operacional 15| efetivo ou emprego permanente na Camara
Municipal da Estancia Turistica de
Guaratingueta

Ensino médio, com, no minimo trés anos de
efetivo exercicio de cargo de provimento
efetivo ou emprego permanente na Camara
Municipal da Estancia Turistica de
Guaratinguetd, com Carteira Nacional de
Habilitacdo - CNH, categoria "D"

1 | Chefe da Divisao de Transportes 15
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ANEXO IV
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
Ensino superior em Direito, Administracdo,

7 | Oficial Legislativo 13 30h/s Ciéncias  Contabeis ou  Economia, com
conhecimentos de informatica

1 |Técnico de Audio e Video 13 30h/s Eg;'iﬂga;éuopsgogéz?g eC_IE)\Tumcagao Social, com
Ensino superior em Comunicagao Social, com

1 |Assessor de Imprensa 13 30h/s habilitacdo em Jornalismo, Marcketing, Relacdes
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
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ANEXO V
QUADRO DE PESSOAL - PARTE SUPLEMENTAR

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO MANTIDOS, A
SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

QDE DENOMINAGCAO 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
2 |Auxiliar de S. Transportes 3 30h/s
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ANEXO VI

QUADRO DE PESSOAL - PARTE SUPLEMENTAR

EMPREGOS PERMANENTES MANTIDOS, A

SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

C.
QDE | DENOMINACAO EMPREGO | REF| Horaria
2 | Agente Administrativo 7 30 h/s
4 |[Agente Operacional 4 30 h/s
1 |Recepcionista 2 30 h/s
1 |Zelador 1 30 h/s
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ANEXO VII
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO, FUNCOES DE CONFIANCA,

EMPREGOS PERMANENTES E CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, LOTADOS
NA CAMARA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

DIRETOR GERAL

ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar os servicos dos Departamentos da Camara promovendo
interlocucéo entre eles, de modo a dar vaz&o as diretrizes politico-administrativas estabelecidas
pela Presidéncia da Casa;

Corresponder-se com outros Orgdos publicos em assuntos pertinentes as
diversas areas da Camara, quando a correspondéncia, por sua natureza, nao exigir a assinatura do
Presidente;

Impor penas disciplinares, com a prévia anuéncia do Presidente; quando a
gravidade da falta exigir pena superior a de adverténcia, devera representar ao Presidente;

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

Determinar a abertura de sindicancias 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 necessario para dar-lhe
as devidas condicdes 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 Camara;

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

Gerenciar a elaboracdo 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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Anexo VII do Projeto de Lei Resolugdo n® 0004-2018 — continuagéo. -2-

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

Dirigir, planejar e coordenar todas as atividades das Divisdes e Setores
diretamente ligados a 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 alcancgados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para
definir prioridades e rotinas;

Gerenciar a utilizagéo dos registros consignados ao regime de adiantamento;

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

Prestar informagbes ao Presidente da Camara sobre o desenvolvimento dos
servicos e o0s resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a
avaliacdo dos servicos prestados;

Representar ao Presidente da Camara sobre matéria do servico, ou encaminhar
representacdes que Ihe forem apresentadas pelos 6rgdos subordinados;

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

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

Coordenar as atividades relativas ao Patrimonio e Compras; e

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

DIRETOR LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

Supervisionar, controlar, distribuir e fiscalizar os servicos de competéncia de
seu Departamento, bem como oferecer suporte e orientacdo aos seus subordinados, segundo
normas e padrbes preestabelecidos pelo Presidente da Camara. Prestar assessoramento ao
Presidente na conducéo dos trabalhos do Plenério. Prestar esclarecimentos que forem solicitados
relativos a aplicacdo do Regimento Interno, Lei Organica do Municipio e demais legislagdes
pertinentes. Controlar e manter as atividades relacionadas a analise, ordenamento, registro,
acompanhamento e arquivo de proposic¢oes e demais documentos de natureza legislativa;
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Anexo VII do Projeto de Lei Resolugdo n® 0004-2018 — continuagéo. -3-

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

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

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

Supervisionar o encaminhamento, & Diretoria de Departamento Administrativo,
de todas as proposicGes que forem votadas nas Comissdes, com 0S Seus respectivos pareceres,
para que sejam submetidas & votacdo do Plenéario da Camara;

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

Supervisionar o acompanhamento da tramitagdo das proposicOes (Projeto de
Lei, de Resolucdo, de Decreto-Legislativo, Proposta de Emenda a Lei Organica do Municipio e
Veto) que dependam de parecer das ComissGes, desde a deliberagdo em Plenério, até a sua
concluséo;

Assessorar a Mesa Diretora, em especial ao Presidente da Camara com relacao
as atividades legislativas, sobretudo nas Sessdes Ordinarias e Extraordinarias, especialmente
quanto a fiel observancia dos dispositivos regimentais;

Gerenciar e assessorar 0s servidores sob sua subordinacéo, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos e do processo legislativo.

DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES:

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

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

Prestar aos orgdos oficiais as informacdes impostas por lei, sobretudo as que
digam respeito a relacdo de trabalho e a seguridade social;
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Anexo VII do Projeto de Lei Resolugdo n® 0004-2018 — continuagéo. -4-

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

Representar o Presidente da Céamara, intermediando as relacGes entre o
Sindicato e a Camara Municipal, inclusive nas negociac¢des 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 funcbes de
confianga;

Coordenar e acompanhar o envio de informacdes referentes ao Pessoal, para o
Sistema Audesp, junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, bem como para a Receita
Federal, sobretudo no que tange a Declaragdo do Imposto de Renda Retido em Fonte, da Camara
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 manutencao da satisfacdo dos recursos
humanos, juntamente com os demais Departamentos, observando as politicas e diretrizes
estabelecidas pela instituicéo;

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

Coordenar, supervisionar e distribuir entre os servidores do Departamento, 0s
trabalhos referentes aos processos remuneratorios e seus desdobramentos, admissdo e
exoneracdo, controle de tempo de servico e outros servigos correlatos, fiscalizando e
encaminhando relatérios periodicos ao Presidente, de modo a evitar qualquer irregularidade no
pagamento de verbas, beneficios, gratificacdes e outros.

DIRETOR FINANCEIRO

ATRIBUICOES:

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

E responsavel pelo acompanhamento e controle da execucdo orcamentaria da
Cémara Municipal, prestando informacGes diretamente ao Presidente da Camara, com destaque a
receita/orcamento e despesas realizadas, participando de reunides internas no Poder Legislativo
ou junto ao Poder Executivo, quando solicitado;
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Anexo VII do Projeto de Lei Resolugdo n® 0004-2018 — continuagéo. -5-

Coordenar, gerenciar e distribuir entre os funcionarios do departamento a
elaboracdo dos relatorios contébeis, projetos de lei para suplementacGes e anulacdes,
conciliagBes bancérias, balancetes, balangos, processos de compra, envio das informacoes
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 informacgdes ao
Presidente da Camara, possibilitando assim, um acompanhamento da situacdo orcamentaria,
financeira e dos limites de gastos com pessoal e folha de pagamento, para a tomada de decisdes;

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

Controlar o desenvolvimento dos programas de trabalho, orientando na solucéo
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, Estagiarios e Jovens Aprendizes, para detectar falhas e
propor modificacfes, no planejamento e na execucdo, do Plano Plurianual (PPA), Lei de
Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Lei Orcamentéria Anual (LOA);

Prestar informagdes diretamente ao Presidente da Camara, sobre o
desenvolvimento dos trabalhos e os resultados atingidos, acompanhando e gerenciando a
elaboracdo de relatérios ou valendo-se de outros meios, para possibilitar a avaliacdo dos servicos
prestados; e

Planejar e coordenar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas,
diretamente pelo Presidente da Camara, e Se mostrarem compativeis com o Seu emprego.

DIRETOR JURIDICO

ATRIBUICOES:

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

Assistir e auxiliar a Mesa Diretora na tomada de decisdes relevantes e de alta
complexidade, para exercer suas funcdes 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 Camara
Municipal,
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Anexo VII do Projeto de Lei Resolugdo n® 0004-2018 — continuagéo. -6-

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 funcao legislativa;

Propor e adotar medidas de identificacdo e prevencao de situacdes de conflitos
de interesses no desempenho de suas fungdes juridicas;

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

Coordenar os Procuradores Juridicos no desempenho de suas funcdes;
Delegar atribuicdes, por ato expresso, aos seus subordinados;

Assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes no exame de assuntos politicos e
na conducdo da direcdo dos servigos juridicos; e

Assessorar e assistir juridicamente as Diretorias, quando solicitado.
Cumprir e fazer executar, de acordo com as instrucdes recebidas, as leis,

resolucdes, regulamentos e demais atos do Presidente, com observancia das diretrizes e
programacdes politicas;

DIRETOR DE COMUNICACAQ

ATRIBUICOES:

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

Na hipotese de opc¢édo pela execucdo indireta supracitada, compete ao Diretor
do Departamento de Comunicagéo o planejamento, a coordenacéo, a orientacdo e o controle dos
servigos desempenhados pela prestadora dos servicos terceirizados;

Transformar em agOes de comunicagdo, 0s objetivos propostos pela
Presidéncia, planejando, organizando, direcionando e concentrando esforgcos para obtencéo de
resultados satisfatorios;

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

Planejar e elaborar estudos sistematicos pertinentes aos projetos executados,
com a finalidade de melhorar os servigos prestados junto a Camara;
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Anexo VII do Projeto de Lei Resolugdo n® 0004-2018 — continuagéo. -7-

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

Formular a politica de comunicagcdo com a populacdo e entidades
representativas da sociedade, em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Presidéncia,
garantindo uniformidade na divulgacéo das informacdes; e

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

CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

ATRIBUICOES:

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

Participar na elaboracdo, supervisdo, orienta¢do, coordenagédo, planejamento,
criacdo, controle, execucdo, analise e avaliacdo de qualquer atividade que implique aplicacdo dos
conhecimentos de sua area;

Coordenar os estudos, acompanhar, controlar, analisar e promover a execucao
de planos, o desenvolvimento de programas e projetos de estruturacdo e reorganizacdo dos
servicos, bem como instrumentos de pesquisa, de controle de servicos inerentes a divisao
administrativa da Casa, apresentar propostas de modernizacdo de procedimentos, objetivando
maior dinamizagdo dos trabalhos na sua area de atuagdo, 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 basicos para fixacdo de normas técnicas visando a melhoria da qualidade dos
servigos, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a area de atuacao,
emitir laudos e/ou pareceres sobre matéria de sua area de atuacdo basica; executar outras
atividades compativeis com o cargo exercido;

Acompanhar, fiscalizar e controlar a execucdo de atos administrativos
pertinentes a sua area de atuacdo, elaborar relatorios periddicos sobre as atividades
desenvolvidas e manter atualizado o material informativo, de natureza técnica, diretamente
relacionado com as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos servicos
prestados, prevenindo ilegalidades e/ou irregularidades;

Supervisionar o cumprimento dos prazos de publicacfes legais pertinentes a
area administrativa geral,
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Gerenciar a execucdo dos contratos ou servicos tomados na area
administrativa, elaborar e analisar parecer, despacho, informacéo, declaracéo, relatorio, contrato,
edital, estudo, manual e outros documentos de natureza administrativa;

Coordenar, orientar a elaboracdo de atos administrativos da Divisdo de
Administracdo, analisar, atualizar e controlar dados para elaboracdo de acGes em sua area de
atuacdo, propor a normatizacao, sistematizacdo e padronizacdo de procedimentos, inspecionar a
confeccdo de documentos utilizando redacéo oficial, a digitacdo de documentos, executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional
administrativo da Camara;

Estudar e acompanhar projetos de natureza técnica referentes a estruturacéo e
reorganizacdo de servicos e rotinas de trabalho, supervisionar os servigos do setor de cdpias
reprogréaficas, os servicos em tecnologia da informacéo e processamento de dados e a prestacdo
de servicos técnicos aos diversos setores da Camara Municipal,

Supervisionar os servicos de controlador de acesso e recepcdo, ainda que
prestados por terceiros;

Analisar e instruir processos administrativos e outros documentos de
informacdes técnicas referentes a sua area de atuacao;

Prestar informacdes ao Diretor de Departamento Administrativo sobre o
desenvolvimento dos servigos e 0s resultados atingidos, elaborando relatorios ou outros meios,
para possibilitar a avaliacao dos servicos prestados;

Supervisionar a abertura e o devido encaminhamento de todos 0s processos de
compra; o controle de material de expediente; a requisicdo de materiais; as solicitacdes de
compra de material; e

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

CHEFE DA DIVISAO LEGISLATIVA

ATRIBUICOES:

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

Supervisionar a execu¢do das atividades inerentes a Divisdo Legislativa,
orientando os subordinados e avaliando resultados, para assegurar a qualidade dos servigos
prestados;
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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 Legislativo sobre o
desenvolvimento dos servigos e 0s resultados atingidos, elaborando relatorios ou outros meios,
para possibilitar a avaliacdo dos servicos prestados;

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

No exercicio de suas funcbes, o Chefe de Divisdo Legislativa executa tarefas
que exigem esforcos mental e visual normais, sendo desenvolvidas em ambiente normal de
escritorio e, com certa frequéncia, externamente as dependéncias da Camara. Tarefas estas, de
natureza complexa e rotineira, que requerem atualizacdo 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; e

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

CHEFE DA DIVISAO OPERACIONAL

ATRIBUICOES:

Auxiliar a autoridade politica do Presidente da Camara Municipal de
Guaratingueta, dispondo-se a seguir todas as suas orientacGes com absoluta fidelidade,
auxiliando-o a promover a Chefia de Direcdo 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 tragcadas pelo Presidente, buscando motivar a equipe, promovendo reunides,
ouvindo ideias e resolvendo conflitos de convivéncia.

Supervisionar a execugdo dos servicos terceirizados da Camara, relativos a sua
area de atuacao;

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

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

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

Supervisionar o cumprimento dos contratos da sua area de atuacgéo; e
Supervisionar a Gestao do Patriménio.

CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTES

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

Supervisionar as atividades de transportes prdprios Camara Municipal da
Estancia Turistica de Guaratingueta;

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

Supervisionar e controlar as movimentacdes dos veiculos;

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

Supervisionar e distribuir os servicos 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 ESPECIAL DE RELACOES INSTITUCIONAIS

ATRIBUICOES:

Assessorar diretamente o Presidente da Camara em suas funcoes;

Definir diretrizes, planejar e articular acOes que permitam, ao Presidente da
Céamara e demais Vereadores, a implementacdo de um dialogo com os diversos segmentos da

sociedade, buscando solucGes para os problemas da coletividade;

Auxiliar o Presidente no tocante a perfeita consecucédo das func@es regimentais do
cargo, em especial nas relagdes externas da Camara;
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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 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

ATRIBUICOES:

Assessorar 0 Presidente da Camara com relagdo 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, 0 andamento dos
processos e rotinas normativamente estabelecidos pela Presidéncia, solicitando informacdes e
esclarecimentos aos Diretores da mesma, reunindo-se com eles, isolada ou conjuntamente,
sempre que necessario, funcionando como um elo entre 0s mesmos e a Presidéncia;

Auxiliar o Presidente no tocante a perfeita consecucao das funcdes regimentais do
cargo, quais sejam: funcgdes legislativas; funcdes pertinentes a conducdo das sessdes; funcbes
administrativas e de relagdes 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:

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;
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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,
IndicagGes, Requerimentos, Pareceres, dentre outros);

Acompanhar 0 andamento das proposituras em tramitacdo, 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 aprovacao das
proposituras apresentadas pelo mesmo;

Realizar com o Vereador, ou por delegacdo deste, trabalhos externos junto a
comunidade e 6rgdos publicos, estabelecendo um canal de acesso com a populacdo, de modo a
conhecer suas reivindicacdes, 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 disposi¢cdo 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 Cémara, analisando seu
conteddo 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, os documentos a serem apreciados nas sessoes
legislativas, emitindo pareceres sobre a matéria;

Acompanhar as publicagdes oficiais nos ambitos municipal, estadual e federal,
podendo valer-se, para tanto, da prestacéo 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.
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CONTADOR
ATRIBUICOES:

Examinar e instruir os processos relativos a registro, distribuicdo e redistribuicao
de créditos orcamentarios e adicionais, sendo: empenhamento, liquida¢des, 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 dotacGes necessarias para as
consequentes despesas; examinar processos relativos a contabilizacdo das despesas de
compromissos financeiros referentes a restos a pagar do Poder Legislativo.

Providenciar as requisices dos duodécimos pertencentes ao Legislativo,
submetendo-as a consideracdo da Presidéncia da Camara; escriturar em fichas préprias ou
sistema de contabilidade proprio, os créditos orcamentarios e adicionais, bem como sua
movimentacao;

Coligir e sistematizar elementos financeiros para o relatério e contas anuais da
Cémara Municipal;

Examinar os documentos comprobatdrios relativos as despesas da Cémara
Municipal, até o limite de dispensa de licitagdes para a contratacdo de servico ou aquisicao de
produtos ou material;

Elaborar proposta orcamentaria 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 orcamentaria 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 suplementagdes
necessarias, durante o exercicio financeiro corrente;

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

Sugerir ao Diretor Administrativo quaisquer medidas que visem o0 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 legislagéo vigente, inclusive de
acordo com Projeto AUDESP;

Atender aos funcionarios do Tribunal de Contas do Estado, quando em diligéncias
junto a reparticao e demais verificagdes in loco;
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Manter a regular entrega dos balancetes mensais a Presidéncia da Camara para
apreciagdo em Plenario e ao Tribunal de Contas;

Manter e conservar todo o arquivo financeiro da Céamara Municipal,
compreendendo 0s processos de pagamento, orcamentos, balancetes mensais, balanco anual,
livros contabeis e demais documentos pertinentes a sua competéncia;

Instruir os processos licitatorios com as informacdes referentes a disponibilidade
de dotacGes orcamentarias;

Instruir, quando solicitado, os projetos da Camara, que necessitarem de
informacdes referentes ao impacto orcamentério-financeiro, plano plurianual, diretrizes
orcamentarias e lei orcamentéria;

Comparecer as sessdes ordinarias ou extraordinarias da Cémara Municipal,
guando sua presenca for requisitada pela Presidéncia da Camara; e

Outras atribuigdes correlatas.

OFICIAL LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

Executar tarefas de auxilio a Presidéncia, as Comissdes e aos Vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos da Camara, bem como no controle de projetos,
redacéo, digitacdo, leitura, arquivo de documentos, para o perfeito andamento da organizagéo;

Consultar bancos de dados para obter informacdes e legislagdo necessarias para
subsidiar a atuacdo dos Parlamentares, Membros das Comissdes e 0 Presidente da Camara
Municipal,

Executar servicos de redacdo de projetos de lei, projetos de decreto legislativo,
projetos de resolucdo, atos da mesa, indicagdes, 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 preservacao da informacéo;

Conferéncia de dados e valores;
Acompanhar o registro de ponto;

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior
imediato.
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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 0s equipamentos de audio, video, DVD e outros que forem utilizados nas
sessOes da Camara e demais atividades plenérias;

Comparecer as sessdes da Camara e outras tarefas correlatas;

Auxiliar o Departamento de Comunicacao nas mais diversas tarefas rotineiras.

ASSESSOR DE IMPRENSA

ATRIBUICOES:
Assessorar 0s 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 fotografico alusivo a a¢bes 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 Ordinarias e
informac0des sobre as Sessdes Especiais e Solenes;

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

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

Monitorar a divulgagdo dos trabalhos dos Vereadores na midia impressa,
televisiva e radiofonica, bem como as suas repercussdes junto aos profissionais dos meios de
comunicacgdo e a comunidade;
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Preparar textos de declaragdes oficiais dos Vereadores e da Direcdo da Casa sobre
determinado assunto a serem enviados para a imprensa;

Organizar e preparar entrevista coletiva de Vereadores e da Direcdo 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¢do da Camara;

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

Atualizar, em conjunto com a Diretoria de Comunicacdo, o site da Cémara
Municipal, buscando manter a interatividade com a comunidade através de informacdes
atualizadas da Cémara e das noticias sobre os trabalhos dos Vereadores, bem como coordenar a
transmissdo da Sessao via internet;

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 repdrter e fotdgrafo, a cobertura da participacdo 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 informacao
interno e externo;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Diretor de
Comunicacéo 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 solugdes eficazes ante as alternativas existentes no mercado;

Instalar, manter e orientar 0 uso dos equipamentos de informatica da Camara
Municipal de Guaratingueta;

Elaborar e implantar programas de computacéo, utilizando a linguagem escolhida
pela organizacao;
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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 instrucbes de operacdo e descricdo dos servigos e outros informes
necessarios sobre o programa, redigindo e ordenando os assuntos e documentos pertinentes, para
instruir 0s Usuarios;

Modificar programas, alterando o processamento, a codificacdo e demais
elementos, para aperfeicoa-los, corrigir falhas e atender as alteracGes de sistema;

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

AUXILIAR LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

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

Receber e transmitir fax;
Atender chamadas telefonicas no Departamento, verificando o assunto e/ou
destinatario, 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 solicitacdes;

Digitar atos administrativos como oficios, memorandos, circulares, atas, decretos,
resolucdes, 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;

Zelar pela manutencdo 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.
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MOTORISTA

ATRIBUICOES:

Inspecionar veiculos antes da saida, verificando o estado dos pneus, nivel de
combustivel, éleo do carter, 4gua do radiador, testando freios e parte elétrica, para certificar-se
de suas condicGes de funcionamento;

Dirigir os veiculos, acionando os comandos e obedecendo ao Codigo Nacional de
Trénsito, seguindo itinerarios ou programas estabelecidos para conduzir servidores, autoridades e
materiais;

Examinar ordens de servicos, verificando o itinerario a ser seguido, os horérios e
outras instrugdes, para programar a sua tarefa;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencao
ou solucdo de qualquer incidente, garantindo a seguranca 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 areas
adjacentes, verificando se as portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas

corretamente, para evitar roubos e outros danos;

Controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros
pertinentes, anotando 0 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.
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AGENTE AMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

Recepcionar visitantes e o cidaddo em geral, identificando e averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhes informacdo e/ou encaminha-los as pessoas ou unidades
administrativas;

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

Receber e transmitir fax;

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

Registrar as ligacbes, anotando em formularios 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 solicitacoes;

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

Auxiliar na organizagdo, atualizacdo dos arquivos da Casa, classificando os
documentos por ordem cronologica, numerica 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 execucdo de
servigos de fluxo de caixa compete, sob a coordenagéo do respectivo Diretor:

Elaborar e analisar a demonstracdo de caixa realizado;

Controlar os recursos disponiveis em bancos e em caixa;

Planejar e executar acdes para impedir insuficiéncias de caixa;

Analisar antecipacgdes de recebimentos e pagamentos;
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Elaborar a projecéo de fluxo caixa;

Planejar e controlar as despesas financeiras;

Controlar aplicacdes financeiras;

Controlar e analisar a rentabilidade das aplica¢des financeiras;
Controlar empréstimos bancarios;

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

Controlar adiantamento a fornecedores;

Controlar e liberar pagamentos a fornecedores;

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

AGENTE OPERACIONAL

ATRIBUICOES:

Executar servicos de copa, preparando e servindo café, agua, cha, sucos ou
lanches para os Vereadores, servidores e visitantes, quando necessario, bem como mantendo as
condicdes de higiene e 0s servigos de manutenco;

Limpar as dependéncias da Cémara, varrendo e removendo 0 p6 dos moveis 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 conservagao;

Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio e nas areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portbes 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;

Controlar o acesso de pessoas ao predio da Camara, efetuando os registros que se
fizerem necessérios;
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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 coordenacdo do Chefe da Diviséo de Transportes:

Dirigir os veiculos oficiais da Camara, obedecendo ao Cddigo Nacional de
Trénsito, seguindo itineréarios 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, agua do radiador, testando freios e parte elétrica para certificar-se de
suas condicOes de funcionamento;

Examinar Solicitacbes de Veiculos, verificando o itinerdrio a ser seguido, 0s
horarios e outras instrucdes, para programar a sua tarefa;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencéao
ou solucdo de qualquer incidente, para garantir a seguranca dos passageiros, dos transeuntes, e
dos outros veiculos;

Comunicar ao seu superior hierarquico 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 cidad&o, identificando-os e averiguando suas pretensoes,
para prestar-lhe informacdes e providenciar o seu devido encaminhamento;

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

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

Registrar a duracdo e/ou custo das ligagdes, anotando em formularios apropriados,
para permitir o controle das mesmas;
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Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.
ZELADOR
ATRIBUICOES:

Zelar pela integridade das instalacdes fisicas da Camara Municipal;

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

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.
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