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PROJETO DE RESOLUCAO N° 0006-2021

Altera a redacio dos Anexos II e III, da
Resoluciio n° 665, de 8 de margo de 2018, que
dispie sobre a reestruturaciio do Plano de Cargos
¢ Empregos da Cimara Municipal da Estancia
Turistica de Guaratingueta.

PROCESSO N° (0433-2018

Art. 1° O Anexo Ii, da Resolugéio n® 665, de 8 de margo de 2018, que dispde
sobre a reestruturagdo do Plano de Cargos e Empregos da Camara Municipal da Esténcia
Turistica de Guaratinguetd passa a vigorar com a redagio dada pelo Anexo II, integrante da
presente Resolugdo.

Art. 2° O anexo III, da Resoluciio n° 665, de 2018, passa a vigorar com a
redagio dada pelo Anexo III, integrante da presente Resolugdo.

Art. 3° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacio, revogadas as
disposi¢Oes em contrario.
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JUSTIFICATIVA

Projeto de Resolugido n°® 0006-2021
Processo n° 0433-2018

Nobres Senhores Vereadores:

O presente Projeto de Resolug#o, que temos a grata satisfagio

de submeter & criteriosa apreciagiio do Plendrio desta Casa, tem por objetivo alterar os Anexos 1

e TIT da Resolugéio n°® 665, de 8 de margo de 2018, que dispde sobre a reetruturagiio do plano de

E cargos e empregos deste Legislativo Municipal, visando uma melhor adequagéo ao ordenamento
juridico que regula a Administragdo Publica.

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

Recinto do Plendrio “Vereador Jodo Mod”, setembro de 2021.

Pela Mesa Diretora:

TO

INEI BENEDITO LOPES
1° Secretario

Departamento Legislativo — GA/NC/gm.
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ANEXO II
QUADRO DE PESSOAL - PARTE PERMANENTE

§ Camara @%wmqéa/afcz Gotincin Tiortslioa
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CARGOS EM COMISSAO CRIADOS, A SEREM PREENCHIDOS, EXCLUSIVAMENTE,
POR SERVIDORES CONCURSADOS OCUPANTES DE EMPREGOS PERMANENTES OU
DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

QDE | DENOMINACAO DO CARGO

REF

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO

1 Diretor Geral

18

Ensine superior em Administracdo Plblica,
Administragdo de Empresas, Economia, Comunicagdo
Social, Direito, Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis,
com experiéncia minima de trés anos como Diretor de
Departamento na Cdmara Municipal.

1 | 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 Cémara
Municipal da Estancia Turistica de Guaratingueta.

1 Diretor Administrativo

17

Ensino superior em Administragdo PUblica,
Administracdo de Empresas, Gestdo Financeira,
Gestdo Publica, Gestdo Empresarial, Economia,
Direito, Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis, com, no
minime, trés anos de efetivo exercicio de cargo de
provimento efetivo ou emprego permanente na
Cdmara Municipal da Estdncia Turistica de
Guaratingueta.

1 | Diretor Legislativo

17

Ensino  superior em  Administrag8o  Puablica,
Administraco de Empresas, Gest@o Financeira,
Gestdc Plblica, Gest8o Empresarial, Economia,
Direito, Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis, com, no
minime, trés anos de efetivo exercicio de cargo de
provimento efetivo ou emprege permanente na
Cémara Municipal da Estdncia Turistica de
Guaratingueta.

1 Diretor de Recurses Humanos

17

Ensino  superior em  Administracdo  Plblica,
Administracdo de Empresas, Gestdo Financeira,
Gestdo . Plblica, Gestdo Empresarial, Economia,
Direito, Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis, com, no
minimo, trés anos de efetivo exercicio de cargo de
provimento efetivo ou emprego permanente na
CaAmara Municipal da Estdncia Turistica de
Guaratingueta.

1 Diretor Financeiro

17

Ensino superior em Ciéncias Contdbeis, 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.

1 | Diretor de Comunicagdo

17

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

Camets Mumicind! de Guaratinguetd |

QUADRO DE PESSOAL - PARTE PERMANENTE

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

1 | Chefe da Divisao Administrativa

16

Ensino superior em Administracdo Plblica,
Administracdo de Empresas, Gestdo Financeira,
Gestdo Plblica, Gest3o Empresarial, Economia,
Direito, Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis,
com, no minimo, dois anos de efetivo exercicio
de cargo de provimento efetivo ou emprego
permanente na Cadmara Municipal da Estancia
Turistica de Guaratingueta.

1| Chefe da Divisdo Legislativa

16

Ensino superior em Administragdo Publica,
Administragdo de Empresas, Gestdo Financeira,
Gestdo Publica, Gestdo Empresarial, Economia,
Direito, Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis,
com, no minimo, dois anos de efetivo exercicio
de cargo de provimento efetivo ou emprego
permanente na Cémara Municipal da Estancia
Turistica de Guaratingueta.

1 | Chefe da Divisdo Operacional

15

Ensino médio, com, no minimo, dois anos de
efetivo exercicio de cargo de provimento
efetivo ou emprego permanente na Camara
Municipal da Estancia Turistica de
Guaratingueta.

1| Chefe da Divisdo de Transportes

15

Ensino médio, com, no minimo, dois anos de
efetivo exercicio de cargo de provimento
efetivo ou emprego permanente na Cémara
Municipal da Esténcia Turistica de
Guaratinguetd, com Carteira Nacional de
Habilitacdo - CNH, categoria "D".
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RESOLUCAD N° 665, DE 08 DE MARCO DE 2018

DISPOE SOBRE A REESTRUTURATAO DD PLANO DE CARGOS E EMPREGOS DA CAMARA MUNICIPAL DA
ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA.

Vide Lei n® 4.820/2018

Q PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA: Faco saber que a Cémara Municipal aprovou e eu promulge a
seguinte Resglucgo:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Os cargos e empreges da Cdmara Municipal da Estancia Turistica de Guaratinguetd obedecerfo a ciassificacds estabelecida na presente Resclugdo.
Art. 2° O planc de classificagdo de cargos e empregos aplica-se a todos ¢s servidores da Cimara Municipal, funciondrios e empregados.

Art, 3% A composig3o do Quadre de Pessoal da Camara Municipal passa a ser a constante da presente Resolug#o,

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

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

1I - emprego piblico: a posicdo instituida na organizagdio do servige piblico, criade por Resolugio em nldmero certo, com denominagic prépria, referéncia,
requisitos para o preenchimento e atribuigbes espacificas cometidas ao empregado publice;

III - funciongric publice: pessoa legalmente investida em carge plblico e regida pele Estatuto dos Funciandrias Piblicos Musicinais;

1V = carge oobfco; a2 posicle instituida na organizecSe do servigo poblico, criado por Resoluggo em numero certo, com denomimacdo propria, raferéncia,
requisitos para o pravimento e atribuigBes especificas comelidas ao funcionaric pablico;

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

VI - cargo em comissdo. o cargo pdblico de livre nomeagdo e exoneragdo, respeitados 05 pré-requisitos para o preenchimento, destinado exciusivamente as
atribuigdes de diregio e assetsoramento;

VI - funcdo de confianca: funcdo publica de livre nomeagdo e exoneragdo, respeitados os pré-requisitos para o preenchimento, destinada exclusivamente 3s
atribuigdes de chefia;

VIII - cargo efetivo ou empregoe permanente: é o carge ou emprege publico cuja investidura depende de prévia aprovagio em concurse plblico;

IX - gquadro de pessoal: o conjunto de cargos & empregos que integram a estrutura organizacional da CAmara Mynigipal;

X - referéncia: o numero indicade da posicio do carge ou emprege na escala basica do vencimento ou salério;

XI - vencimento ou salario: a retribuicdoe bédsica fixada em Lei, paga mensalmente a¢ servidor plblico pelo exercicio do carge ou emprego correspondente ac
padrio; &

XII - remuneracdo: o valor do vencimento ou saldric acrescido das vantagens funcionais e pessoals, incorporadas ou ndo, percebida pelo servidor.

CAPITULO II
DO QUADROQ GERAL DE PESSOAL

Art. 5¢ O quadro geral de pessoal compbe-se das seguintes paries:
I - Parte Permanente: composta de carges em comissdo, funcBes de confianga e empregos permanentes, a serem preenchidos por servidores efetives; e
II - Parte Suplementar: composta de cargos de provimento efetive & de empregos permanentes, a serem extintos na vacdncia.

Art. 6° Ficam criados, no ambito da Cémara Municipal de Guaratinguetd, os cargos em comissdo de assezsoraments, de livre nomeacdo e exoneracso,
constantes do Anexo I, que faz parte integrante da presente Resolucdo.

Segao I
Da Parte Permanente

Art. 7° A nomeac8o pars os cargos em comissdo de assessoramentn, criados por esta Resolugdo, serd efetivada pelo Presidente da Camara mediante Portaria,
tesde quet

[ - haja prévia indicag8o por parte do Vereador assessorado; e

II - sejam respeitadas, em quaisquer hipdteses:

2} as condighes legais para o preenchimento; e

b} as limitagBes impostas pelo Termo de Ajustamento de Conduta celebrado entre a Camara Municipal da Estdncia Turistica de Guaratingueta e o Ministério
Plblico do Estado de S&o Paulo, visando impadir a pratica do nepotismo, bem como a SGmula Vinculante n® 12 do STF, que trata da mesma matéria,

Art. 89 A exoneragdo do cargo eém comissho de assessoramento, criado por esta Resclugdo, serd levada a efeito pelo Presidente da Camara, mediante Portaria:

I - desde que requerida pelo Vereador assessorado; ou

IT - independentemente do referido requerimente, quando houver comprovado envelvimento do respectivo ocupante em irregularidade, decisfo judicial ou do
Tribunatl de Contas do Estado determinando ou recomendando a exoneragdo, bem como quando a manuten¢do puder, de qualquer forma, ensejar a reprovacic das Contas

Anuais da Camara.

Art, 9° A nomeagdo e a exoneragdo dos carges em comissgo de Chefe do Gabinete da Presidéncia & de Assessor Especial de Relagées Institucionais dar-se-do
mediante iniciativa exclusiva do Presidente da Cdmara, através de Portaria,

Art, 10 O vinculo juridice a se estabelecer entre os seryidoses ocupantas dos cargos em ccmissdc constantes do Anexo I é de natureza administrativa e
precéria e ndo de natureza empregaticia, estandn, os mesmos, adstritos aos direitos constantes do art. 12 desta Beselucs, bem como ao previsto na Jegislagdo municipal
com relagdo aos cargos em comissgo, de livre nomeagao e exoneragao.

Art, 11 Os ocupantes dos cargos em comissdo de gue trata o Anexo I, dada a natureza administrativa e precdriz destes, n3c fardo jus:

T - & percepgdo de horas extraordinarias; o e
Cainars Kunicipe! de Guaratingueta §
I1 - a0 depdsito do Fundo Garantia por Tempo de Servigo; 5
. s, M R0lB g 0%
111 - ao aviso prévio; : [th 6 FL. O
IV - a qualquer espécie de muita rescisdria. 3 9 i g
* Rubrica:

Art.12 Acs ocupantes dos cargos em comisz30 de que trata o Anexo I sera devido o pagamento de férias e deumo £
quando por ocasido da exoneragdo, gue se dard independentemente de justa causa.



Art. 13 Os ocupantes dos cargos em comiss@o de gue trata o Anexo I, ter8c seu herario de trabalho determinado pele Vereador junto ao qual estiverem
prestando servigo, respeitada a jornada de trabalho constitucionalmenie estabelecida, ficando dispensados do registro do ponie junto & Diretoria de Gestdo de Pessoas da
Céamara,

Paragrafo (nico. C controle das atividades desenvolvidas pelos ocupantes dos carges em comissao instituldos pelo art. 6¢ desta Resolugdo, ficard a cargo do
Vereador junto ao gual estiverem prestande servigo, o qual deverd, para tanto, instituir livro de registro de ponto e atividades ou forma ansloga de controle da fraquéncia e
das atividades do masma, responsabilizando-se pelas informagGes constantes destes documantos,

Art. 14 Ficam criados ¢s cargos em comissdo e as fungdes de confianga constantes dos Anexos 11 e 111, que fazem parte integrante da presente Resolugio,

§ 1° O servidor efetivo da CAmara Municipal que vier a ccupar cargo em comiss3o cu fungde de conflanga previstos nos Anexos II e III desta Resolugio serd
automaticamente afastado de seu cargo originario, se for servidor estatutdrio; cu de seu emprego originarie, se for servidor celetista, sendo-the mantido, no entanto, o
vincule a0 Regime Juridice do cargo origindrio, no case de servidor estatutdrio ou do empregoe origindrio, no casc de servidor celetista.

§ 2° Enquanto durar, na forma do § 19, a investidura no carge em comissfo ou fungdo de confianga previstos nos Anexos II e IIT desta ResslugEo, o servidor
imvestido receberd, a titulo de vencimentos ou remuneragdo total, a parcela Gnica fixada em Lei, & qual ndo poderd ser agregada qualquer cutra parcela de natureza
remuneratéria, como adicionais ou gratificagfes, ainda que de natureza pessoal.

§ 3° Ao servidor investido em cargo em comissfo cu fungdo de confianca, € facultada a opgo pela maicr remuneragdo entre seu cargo efetive ou emprego
parmanente, nos termos da legislagdo em vigor,

§ 49 O servider estatutario investido no cargo em comissdo ou fungdo de confianga previstos nos Anexos 11 e 1il desta Resolug3o, que requerer e fizer jus ao

direito previsto no gri. 277, da Lei Municipal n® 1,218 da 13 d= ahril de 3971 - Estatuto dos Funciondrios POblicos Municipais, terd seu pedido deferido tendo como base de
caleulo do referido direito:

I - os vencimentos do cargo em comissde ou fungdo de confianga no guat fol investido se, na data do requerimento estiver investido nesse emprege hé pelo
menos trinta e seis meses;

II - a remuneracdo do cargo estatutdrio de origem, se na data do requerimento estiver investido no cargo em comissdo ou funcdo de confianca hd menos de
trinta e seis meses ou houver feito & opgdo prevista no 3°;

Art.15 Todo servidor publico que vier a ocupar cargo em comissgo cu fungdo de confianga terd resguardado seu direito de retornar ac seu cargo ou emprego
de origem,

Paragrafo Gnico, Cessada a investidura no cargo em comissdo ou na fungdo de confianga, o servidor mencionado no caput retornara imediatamente a seu
cargo ou emprego publico anterior, sendo-lhe a partir de entdo reconhecido, para os efeitos legais, gue passardo a incidir, 0 tempo de exercicio no cargo em comissdo ou na
fungdo de confianga, bem como o direito previsto na Lef Mur iral n® 3.885 de 10 de novembro de 2006,

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

Art. 17 Os empregos permanentes serde preenchides mediante concurse poblico de provas ou de provas e titulos, resguardados o percenteal de cince por
cento das vagas aos portadores de deficiéncia,

Segdo 11
Da Parte Suplementar
Art, 18 Ficam mantidos os carges de provimento efetive & os empregos permanentes constantes dos Anexos lbefelll Eeies ol b a,
independentemente de um novo ato. Cémara Kunicipg! do Guaratmguﬂa
CAPITULO III
DA ESCALA DE VENCIMENTOS E SALARIOS mg*{?&;)d% B O 5
Art. 19 A Escala de Vencimentos & Saldrios dos cargos e empregos plblicos serd estabelecida por Lel. W Q -11 E

Art. 20 Os servidores da Cdmara Municipal da Esténcia Turistica de Guaratingueta cumprirdo Jomada de trabatho fim oro i ina oo
aos respectivos cargos, respeitada a duracdo méxima do trabalho semanal de trinta horas e observado o limite maximo de seis horas dlarlas £om excegao;

P — o

I - dos ccupantes de cargo em comissdo ou fungdo de conflanga, os quais ficardo dispensades do registro de ponto e sujeitos ao regime de integral dedicagic
ao servigo, podendo ser convocados sempre gue houver interesse da Administragado;

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

III - dos ocupantes de emprego piblice de Procurador da Cémara, cujo limite minimo da jornada didria serd de cinco horas.,
§ 19 N&c excedendo de seis horas o trabalho, sera dispensado o intervalo de quinze minutos para alimentagdo.

§ 29 N3o serde descontadas nem computadas como jornada extraordindria, as variacbes de horario no registro de pento ndo sxcedentes a cince minutos, a
titulo de entrada antecipada ou saida atrasada.

§ 39 A critéric do Diretor do Departamento e a titulo excepcional e no sucessiva, sard autorizado o registro antecipado ou prorrogado do pento, a fim de
permitir o cumprimento da jornada didria de seis horas.

§ 4° O servidor que, por doenga, ndc puder comparecer a0 servigo, fica obrigado a comunicar ao Chefe imediato, a ocorréncia, para 0 necsssara exame
médico e atestado, que deverd ser apresentade no prazo maximo de setenta e duas horas.

§ 5° Devidamente solicitado e autorizado pelo Diretor do Departamento ou Presidente da Cdmara, serd permitido servigo em horéario extraardinario de trabalho
para atender situages excepcionais e temperarias, por interesse da administrag3o e do servigo plblico.

§ 6® Havendo a prorregagao da jornada além das seis horas diariss, flca resguardads o intervalo de, no minime trinta minutos para refeicdo e, no maximo, trés
horas,

§ 7° As horas extraordindrias, devidamente justificadas e autorizadas, serdo acrescidas de cinguenta por cente quando realizadas de segunda-feira a sabado e,
acrescidas de cem por canto, quando realizadas aos domingos e feriadas.

§ 89 A prorrogacdo de hordrio realizada sem a solicita¢8o e autoriza¢8o do Chefe da Divisao, do Diretor do Departamento ou do Presidente da Camara serdo
desconsideradas em espelhe de ponte, ficando proibida a remuneracdo em pecdnia das mesmas,

& 99 Nao serdo descontadas, no decurse de 08 (oito) dias consecutivos, as faltas do SERVIDOR decorrentes de luto, decorrente de falecimento de pai, mae,
fithola), cénjuge, companheiro(a) assim juridicamerite reconhecidofa) ou irmdo (irmé); {Dispositivo incluido pela Resolugdo n® BE1/2020)

£ 10 Serd também abonada a auséncia de até 03 (trés) dias consecutivas, motivada pelo falecimento dos sogros, do padrasto ou madrasta, dos avds, tios ou
sobrinhos, mediante comprovacdo, e {Risoositiva inclulda nela Resolugdo n® 621775200

§ 11 O servidor poderd obter Ncenca, por motivo de doenga do conjuge, companheira(a) assim juridicamente reconhecido(a), fitho ou genitores, por prazo
maximec de 30 (trinta) dias, sem prejuize da remurieragdn, desde gue sefa comprovada através de atestado de acompanhamento entregue ne Cdmara Municipal com prazo
de até 72 horas de afastamento. (Disnpsitiva in'idda pela Resolucio n® AR1/2020)

capiTuLO Iv
DAS SUBSTITUICOES

Art. 21 Haverd substituicde ne impedimanto lega) ou temporario de ocupante do emprego de confianga por pericdo igual ou superior a cinco dias consecutives.

§ 1° Nas demais substituicdes, cabe & Presidéncia decidir a real necessidade, desde que nd@e venha caracterizar uma trensposigée,



§ 20 O substituto percebera a diferenga de vencimento ou saldrio entre as duas situagdes, na referéngia que se encontrar clagsi Q..
g

Art, 22 Qualquer que seja o periodo de substituizdo ¢ substituto reternard, apés, ao seu cargo ou emprege de origem,

CAPITULO V Proe.0133-00(8s OF

DO ENQUADRAMENTOQ

Segue: O ¥ o
Art. 23 Os servidores serdio enquadrados no Quadro de Pessocal, através de pertaria, observando o seguinte; Hl.l'hl"lt-l.' e
= =

e L Y B Y

Cmars Runksips! de Guaratingusta

I - os servidores ocupantes de cargos de provimento efetive ou empregos permanentes, admitides e nomeadas através de concurso plblico, serfo classificados

nos cargos ou eémpregos resuitantas da reestruturacao, independentemente do provimento ou preenchimente dos requisitos exigidos por esta Resolugio;

II - os servidores ocupantes de empregos em comissdo € de empregos de confianga poderdo ser nomeados nos cargos em comissio ou funcdes de confianca
resultantes da reastruturagio.

CAPITULO VI _
DA GRATIFICAGAQ DE FUNGAO

Art. 24 Fica criada a Gratificagfo de Fungio de cinquenta por cento da referéncia, para os servidores que vierem exercer & funcio de Motorista da Presidéncia,
os guais ndo farde jus ao recebimento de horas extracrdindrias.

Paragrafo Gnico. A Gratificagdo de Fungdo ndo se incorporard ac vencimento ou saldrio do servidor e seré discriminada em parcela destacada no Hoilerith e
na folha de pagamento.

Art. 25 Fica criada a Gratificagdo de Fungdo de trinta por cento da referéncia, pard o# servidores que vierem exercer as funcdes de Motorista da Vice-
Presidéncia, Motorista da 12 Secretaria, Pregoeiro e de Responsével pele Controle Interno. [Redacig dada pela Resolucso n? 672/2019)

§ 1° Os servidores que vierem a exercer 2s funcfes de Motorista da Vice-Presidéncia e Motorista da 12 Secretaria, ndc fardo jus ao recebimento de horas
extraordindrias. (Redacia dada pela Rasolucdo n® £72/2019)

§ 29 A Gratificagdo de Fungdo ndo se inCorporard ao vencimento ou saldrio do servidor e serd discriminada em parcela destacada no Hollerith e na folha de

pagamento. {Radacdo daga pola Resolucio n 672/2019

Art. 25-A Fica criada a Gratificacdo de Fungdo de quinze por cento da referéncia, para o servidor que vier exercer as fungdes de Chefe de Cerimonial, 0 qual
ndo fard fus ao recebimento de horas extraordingrias, {Disnositive indlyidn nela Recolucia n® A72/2519)

Paragrafo tinico. A Gratificacde de Fungdo ndo se incorporard ao vencimento ou saidrio do servidor e serd discriminada em parcela destacada no Hollerith e
na folha de pagaments, [Disnositivo incluido pela Resalucfio nt A72/2015)

Art. 25-B O servidor que for nomeado para ocupar 0 ¢2rgo em comissio de Diretor Geral, receberd um adicional de fupcdo de trinta por cento da referéncia,
quande designado para supervisionar diretamente Departamento da Cdmara Municipal da Estdncia Turistica de Guaratinguets, em decurséncia de afsstamente do respectivo
Diretor, por periode ndo inferior a cinco dias, quando este ndo tiver substituto legal disponivel. {Disnasitivo incluida pela Resolyedno nd §72/37218)

Paragrafo dnico. C adicional de que trata o caput, serd devido enquando durar o afastamento do Diretor e nac se incorporard ao vencimento ou saldrio do
serv:dor € serd discriminado em parcela destacada no Hollerith e na folha de pagamento. (Disns~tivo incluide nela Resoiucia n® 672/2018)

Art, 25-C As Gratificagles de Funcdo de que tratam os arts. 24, 25 e 25-A, serdo devidas aos servidores que vierem a substituir os respectivos titulares.
{Dishositiva incliids nala Ra:nlm:ir_s ne 677720153

Art. 25-D O Agicional de Fun¢do de que trata o art. 25-B, serd devido a0 servidor que vier a substituir o respectivo titular, desde que o mesma seja inscrite na
Ordem dos Advogados do Brasif - OAB. [Disnositive incluide nela Resplucdo n® 677/2019)

CAPITULO VI
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 26 Fica instituido o Adicional por Tempo de Servigo, acs empregados piblicos da Camara Municipal, na forma do estzbalecido aos funcionérios plblicos
mun-cipais.

(Trepnsitiva incl. !~ pela Resolucfic n® RAR/INTRY
CAPITULNLO VIIT
DA LICENCA-MATERNIDADE

Art. 26-A Serd concedida licenga-maternidade & gestante, sem prejuize do emprego ou trabaiho, com a duragio de cento e vinte dias, ficande ampliado ¢
periodc de licenca as gestantes da Cdmara Municipal de Guaratinguetd, por mais dois meses, toializando um periodo de seis meses. {Disnositivo incluido pela RosslueSo nd

668/2018)

Pardgrafo dnico. No periodo de prorrogacdo de dois meses de ficenga-maternidade de que trata o caput, a gestante teré direito a sua remuneracdo integrai,
nos moldes devidos no periodo de percepg8o. [Doanositive incluido pela Resolugiio n? G58/2018)

(Dispositiva incluldn nala Resolucin n® 668/20181
CAPITULD IX
DA LICENCA-PATERNIDADE

Art. 26-B Sera concedida licenga-paternidade de vinte dias, mediante comprovacdo na primeira semana, em caso de nascimento de fitho, sem prejuizo do
saldrio e demais vantagens, nos termos fixados pela Lei Federal n® 13.257, de 8 de marco de 2016, (Disnasitiva incluidn pela Resalucie n® 668/2018)

[Dispcsitiva incluide pela Resolirie n® AER/2018)
CAPITULO X
DA LICENCA-ADOTANTE

Art. 26-C A servidora ocupante de cargo ou empregos publicos, que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adogdo de crianga ou adolescente, terd
direito 3 licenca-maternidade junto a Previdéncia Social, nos termos da legislacdo prépriz em vigar, bem come ac direito de amplizcdo do periodo de cento e vinte para cento
e gitenta dias. {Disnositivo incluido pela Resalie3c n? 688/2018)

Art, 26-D O servidor ocupante de cargo bu empregos pdblicos, que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adogdo de crianga ou adoiescente, terd
direito & licenca-paternidade junto & Previdéncia Social, nos termos da legislagdo prépria em vigor, bem como ao direito de ampliacdo do periodo de cinco para vinte dias.
<2y inchuidn nala FeealicAo n 668/2218)

[[Fannsitivo @Rymeirads PP!?\ Reegot 050 no ARR/2018)
CAPITUL_p XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 O servidor da Camara Municipal, ccupante do emprego publico de Agente Administrativo ou Auxiliar Legislativo, que, através de Portaria, for designado
para atuar junte ao Departarnento Financeire, em atividades que envolvam fluxe de caixa, pagamentos ou liberagdo de valores, perceberd gratificaggo equivalente a trinta
por cento de seu vencimento ou salério, vedada a incorporacdo.

Art. 28 Sera devida & gratificaggo, conforme prevista neo 529 do art, 98 da Lei Municinal n® 3 080 de 18 de nowaribrs de 7, enquante perdurar essa
situacio, sendo tal gratificagdo extinta juntamente com o cargo cu emprege plblico a ser extinto na vacéncia,

Art. 29 As atribuicdes dos cargos e empragoes sio as constantes no Anexo VII, que faz parte integrante da presente Resolugio.

Art. 30 As dzespesas decorrentes da execugdo da presente Resolugdo serdo atendidas por conts das dotagdes préprias consignadas no orgamento reservado ae
Pader Legislative, de acerdo cam as normas legais vigentes.

Art, 31 Fsta Resolucdo entra em wigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigbes em contrario,



Camara Municipal da Esténcia Turistica de Guaratinguetd, aos oito dias de més de margo de dois mil e dezoito,

MARCELO CAETAND VALLARES COUTINHO
PRESIDENTE DA CAMARA

T eSS

‘Cémara Municipal de Guzratingueta

w1 p0 |

Frefaiura Municisal de Guarstinguats

Frojeto de Resolugdo n® D004-2018, de avtoria da Mesa Diretora
Publicada, nesta Camara, na data supra,

ALIR FERNANDO PRUDENTE DE TOLEDO
TECNICO LEGISLATIVO

vads na

fVide Lai n® 4 R20/2018)

{Radirﬁ“n tada nrty React n:ﬁn A% 672/201 G
ANEXO I

CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSORAMENTO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAQ, INSTITUIDIOS JUNTO A CAMARA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

QDE DENOMINACAQ EMPREGO PADRAQ REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO
1 Assessor Geral 17 Ensino superior em Direito, Administragdo de Empresas, Administragio Plblica, Economia ou Ciéncias F
1 Assessor Especial de Relagdes Institucionais 14 Ensino superior em Direito, Administragdo de Empresas, Administragdo Pablica, Econemia ou Ciéncias F
1 Chefe de Gabinete da Presidéncia 12 Ensino superior em Direito, Administragdo de Empresas, Administrac@o Pdblica, Economia ou Ciéncias F
23 Assessor Parlamentar 12 Ensing Superior,
1 ' Assessor Parlamentar da 18 Secretaria 0g Ensino Superior,

{Redacdo dads -3 Resghicdo n? 666/2018)
ANEXO IT
QUADRO DE PESSOAL - PARTE PERMANENTE

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

OU DE CARGOS DE PROVIMENTQ EFETIVO

DENOMINAGCAO
QDE DO CARGO REF REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO
1 Diretor Geral 18 Ensino superior em Administracdo Publica, Administragdo de Empresas, Economia, Comunicac@o Social, Direite, Ciéncias Sociais e
H Contdbeis, com experiéncia minima de trés anos coma Diretor de Deparfamenta na Camara Municipal.
3 — Ensino superior em Direite, com registre na OAB e, no minimo trés anos de efelivo exercicio do emprego permanente de Procurador jun
1 Direter Juridico iz A oA o foiid N s
Camara Municipal da Estdncia Turistica de Guaratingueta
1 Diretor 17 £nsing superior em Administracdo Pablica, Administracdo de Empresas, Economia, Direito, Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis, com, no
Administrativo trés anos de efetivo exercicio de cargo de provimento efetive ou emprego permanente na Cimara Municipal da Estdncia Turistica de Guaratit
; Diretor 17 Ensino superior em Administragdo Publica, Administracdo de Empresas, Econemia, Direito, Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis, com, no
Legislativo trés ancs de efetive exercicio de cargo de provimento efetive ou emprego permanente na Carmara Municipal da Esténcia Turlstica de Guaratit
1 ggcetfgas de 17 Ensino superior em Administragdo Publica, Administragcdo de Empresas, Economia, Direito, Ciéncias Sociais e Cidncias Contdbeis, com, no
Humanos trés ancs de efetivo exercicic de cargo de provimente efetivo ou emprego permanente na Camara Municipal da Estdncia Turistica de Guaratit
1 Diretor 17 Ensino superior em Ciéncias Contabeis, com registro no CRC, com, no minimo (rés anos de efetive exercicio de cargo de provimento efe
Financeiro emprego permanente na Cdmara Municipal da Estincia Turistica de Guaratinguetd
1 Diretor de 17 Ensino superior em Comunicacio Social, com habilitacio em relagdes pablicas, jornalismo, publicidade ou radio e TV, com, no minimo trés «
Comunicacdo efetivo exercicio de cargo de provimento efetivo ou emprego permanente na Camara Mupjcipal da Estdncia Turistica de Guaratinguetd
{Anaxs alterado nela Resolhicdo n® 684/2020)%
ANEXQ 111
QUADRO DE PESSOAL - PARTE FERMANENTE
FUNCOES DE CONFIANCA CRIADAS, A SEREM PREENCHIDAS, EXCLUSIVAMENTE, POR SERVIDORES CONCURSADOS QCUPANTES DE EMPREGGS PERMANI
PROVIMENTO EFETIVO
Ensine superior em Administracdo Publica, Administracdo de Empresas, Gestdo Financeira, Economia, Direii
1 Chefe da Divisdo Administrativa 16 Contdbels, corm, no minimo dois anes de efetivo exercicio de cargo de provirmento efetivo ou emprego per
da Estdncia Turistica de Guaratinguetd
Ensino superior erm Administragdo Piblica, Administrac8o de Empresas, Gest8o Financeira, Economia, Direi
1 Chefe da Divisdo Legislativa 16 Contabeis, com, no minimo dois anos de efetivo exercicio de cargo de provimento efetivo ou emprego penm
da Estdncia Turistica de Guaratinguetd
g . Ensine médio, com, no minima dois anos de efetivo exercicio de cargo de provimento efetivo ou emprego p
g Chefe da Divisdo Operacional 15 Municipal da Estancia Turistica de Guaratingueta
= Ensine médio, com, no minimo dois ancs de efetive exercicic de cargo de provimento efetivo ou emprego p
f G CERE S TETErori- e Municipal da Estincia Turistica de Guaralinguetd, com Carteira Naciona! de Habilitacdo - CNH, categoria "D
ANEXO IV
QUADROC DE PESS0OAL 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 Ensingc superiar, cem registro na OAB E
i | Contador 14 30h/s Ensino superiar, com registro no CRC
7 | Cficial Legislativo 13 30h/s Ensine supearior em Direito, Administracdo, Ciéncias Contabeis ou Economia, com conhecimentos de informatica
1 | Técnico de Audio e Video 13 30h/s Ensino supericr em Comunicacdo Social, com habilitacdc em Rédio e TV
1 | ssessar de Imprensa 13 30h/s En5|r_19 supericr em Comunicagdo Social, com habilitagdo em Jornalismo, Marcketing, Relagbes Puablicas ou
Publicidade
1 | Técnico em Informatica 10 3Gh/s Ensino médio, curso Técnico de Informatica
6 | Auxiliar Legislative 3 30h/s Ensino médio, com conhecimentos de informatica
5 | Motorista 5 30h/s Ensing médie com CNH, categoria "D"
1 |vigia 2 30h/s | Ensino médic




T o

ANEXO V z o —
Cémara Municips! de Gtﬂmh_nﬁa_g
QUADRC DE PESSOAL - PARTE SUPLEMENTAR i
. ke 013322008 5 04
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO MANTIDOS, A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

Segus: ) 0
QDE | DENOMINACAQ CARGO REF. | C. Horaria Rubrics:

4 | Técnico Legislativo 11 |[30h/s
1 |Operador de Computador 9 | 30h/s
1 |Auxiliar de S. Transportes 5 | 30h/s
1 |Auxiliar de 5. Gerais 3 |30h/s
2 |Auxiliar de 8. Transportes 3 |30h/s

ANEXO VI
QUADRO DE PESS0AL - PARTE SUPLEMENTAR

EMPREGOS PERMANENTES MANTIDOS, A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

QDE{ DENOMINACAO EMPREGO | REF| €. Horaria
2 ! Agente Administrativo 7 130h/s
4 | Agente Operacional 4 |30 h/s
1 [ Recepcionista 2 |30 h/s
1| Zelador 1 |30 hs

{Redacio dada n=la resolucis a° 572/2019)
fAnexg alterada pala Resnlurin n? 2220203
= _ ANEXO VIT
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO, FUNCOES DE CONFIANCA, EMPREGOS PERMANENTES E CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, LOTADOS NA
CAMARA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

DIRETOR GERAL

Atribuigbes:

Dirigir e coordenar 0s servigos dos Diretores de Departamentos da Camara promovendo interlocucdo entre eles, de modo @ dar vazdo as diretrizes politico-
administrativas estabelecidas pela Presidéncia da Casa;

Corresponder-se com outros drgdos publicos em assuntos pertinentes 8s diversas dreas da Cimara, quando a correspondéncia, por sua natureza, ndo exigir a
ass’natyra do Presidente;

Imper penas disciplinares, com a prévia anuéncia do Presidente, até a suspensio por trinta dias, quande & gravidade da falta exigir pena excedente a sua
alcada representar ao Presidente;

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

Determiner a ebertura de sindicéncias ou processos administratives, com a prévia anuéncia de Presidenite;

E Realizar, por determinagdo do Presidente, os estudos necessdrios & sofugdc de questdes de ordem; e
Atender pessoaimente ac Presidente, providenciando o necessédrio para dar-lhe as devidas condigGes de trabatho

DIRETOR ADMINISTRATIVC

Atribuicoes:

Dirigir, planejar e coordenar as atividades inerentes ac Departamento Adrinistrative, orientando e avaliande resultados, para assegurar o desenvoivimento das
trzbathos da Cadmara,

Discutir, opinar e Implantar o sistema administrativo e politico solicitade pele Presidente da Cédmara;

Gerenciar a elzaboracdo de normas de servico a fim de dar uma diretriz aos subordinados, sobre as tarefas @ rotinas gue cada um deve executar;

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

Dirigir, plenejar e coordenar ‘todas as atividades das Divisbes e Selores diretamente ligados & Chefia da Divisdo Administrativa, Chefia da Uivisdo de
Transportes e Chefia da Divisfo Operacional, bem como do Centro de Processamento d2 Dados, bascando-se nos objetivos a serem alcancados, e na disponibiiidade de
recursos humanos e materiais, para definir prioridades e rptinas;

Gerenciar a utilizaco dos registros consignados ao regime de adiantamento;

Supervisionar a eleborag8o do Edital do Pregdo, responsabilizando-se pela regularidade deste;

Prestar informagles do Presidente da Cdmara sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para
possibilitar a avaliagso dos servicos prestados;

Representar ao Presidente da Camara sobre matéria do servigo, ol encaminhar repregentaciios gue Ihe forem apresantadas palos 6rodos subordinados;

Participar da elaboracdo da politica administrativa da Chmara, fornecends informagies, sugestdes, 3 fm de conbribuir parg a definigdo de objetivo;

Reafizar estudos e pesquisas refacionadas as atividades de sua drea, utilizando documentos e outras fontes de informagbes, analisando os resultados dos
métodas utilizados, para ampliar o préprio campe de conhecimentos;

Coordenar as atividades relativas ao Patrimdnio e Compras,; e

Acompanhar ou representar o Presidente da Camara em compromissos oficials, relativos ao Departamento Administrative,

DIRETOR LEGISLATIVO

Atribuicdes:

Dirigir, planejar & coordenar a execugdo das atividades inerentes ac Departamento Legislativo, sobretudo no gue tange & conducdo do processo iegisiativo e &
elaboracdo de atos normativos internos e externgs, observande & técnica legistativa;

Supervisionar, controlar, distribuir e fiscalizar os servicos de competéneia de seu Departamento, bem como oferecer suporte e orientacdo aos seus
subordinados, segundo normas € padrées preestabelecidos pelo Presidente da Cdmara. Prestar gssessaramento 3o Presidente na conducdo dos trabaltios do Plendrie. Prestar
esclarecimentos que forem solicitados relativos & aplicacdo do Regimento Interno, Lei Orgénica do Municipio e demais legisiacdes pertinentes. Controlar e manter as
atividades relacionadas & andlise, ordenamento, rcgistro, acompanhamentc e arquivo de proposicées e demais documentos de natureza legisiativa;

Planejar, coordenar, orientar e supervisionar todas as atividades que prestem apoio 2o0s trabathos legislativos, desde a gutuacdo das proposituras, Sey
encaminhamento, acompanhamento e registro do andamento de todas as suas etapas, em observancia aos prazos legals e regimentais;

Supervisionar a afimentagdo dos sistemas operacionais do processo fegisiativo e do processo de digitalizacdo de documentos e processos legisiativos;

Supervisionar o encaminhamento, & Diretoria de Departamento Administrativo, de todas as proposicdes gue forem votadas nas ComissBes, com 03 seus
respeltivos pareceres, pare que sejam submetidas & votacdo do Plenario da Cémara;

Coordenar, orientar e supervisionar a execugdo dos trabalhos, de sua competéncia, junto s Comissdes Permanentes e Tempararias;

Supervisionar 0 acompanhamento da tramitagdo das proposicdes (Projeto de Lei, de Resolugdo, de Decreto-Legisiativo, Proposte de Emenda 3 Lei Grgdnica do
Municipio e Veto) que dependam de parecer das Comissdes, desde a deliberaco em Plendrio, até a sua conclusio;

Assessorar a Mesa Diretora, em especial ao Presidente da Cdmara com relagdo s atividades legisiativas, sobretudo nas Sessdes Ordindrias e Fxtraordinérias,
especialmente quanto & fiel observdncia dos dispositivos regimentais;

Gerenciar & assessorar 05 servidores sob sua subordinagde, proporcionando o corrsto desenvolvimento dos trabathos e do processo legisiativo,

DIRETOR DE RECURSOS HUMANQS

Atribuigdes: .

Compete ao Diretor do Departamento de Recursos Humancs supervisionar as atividades inerentes ao Departamento de Recursas HUmancs, orientande ha
estiputacdo de politicas e diretrizes, bem como programas e projetos inerentes ao pessoal, avaliando resultados;

Representar o Presidente da Cdmara, como Preposto, junte & Justica do Trabalho e Ministéric do Trabalho;

Prestar aos ¢rgdos oficials as informagies impostas por lel, sobretude as que digam raspeito & relacio de trabatho e 3 seguridade social;

Geranciar 3 concessdo da beneficios pravidencidros, intermediando as relacfes entre a Presidéncia e a Previdéneia Social;

Represcntar o Presidente da Cdmara, intermediando as relages entre o Sindicato e a Camara Municipal, inclusive nas negociacfes referentes ao Acordo
Cofetivo de Trabalho;

Coordenar e supervisionar o recrutamento e selecdo de estagidrios e jovens aprendizes, bem como gerenciar e fiscalizar 8 nomeagio dos ocupantes dos
empregos permanentes, dos cargos de provimento sfetivo, dos carges em comissdo e das fungfes de confianga,

Coordenar e acompanhar o envio de informagfes referentes ao Pessoal, para o Sistema Audesp, junto ao Tribunal de Contas do Estado de S50 Paulo, bem
como para a Receita Federal, sobretudo no que tange a Declaracdo do Imposto de Renda Retido em Fonte, da Cédmara Municipal e respectives informes de rendimentos,



informando diretamente & Presidéncia;

Anafisar e controlar os indices de turn-over, absenleismo e presentefsmo, propondo medidas correlivo-saneadoras. Orlentar e realizar o Jjob rotation, em
conjunto com as areas diretamente afetadas, bem como contribuir para @ manutencdo da satisfacdo dos recursos humanos, Juntamente com os demals Departamentos,
observando as politicas & direlrizes estabelecidas pela instituicdn;

Coordendr e arentar eventuals reanquadramentos e reestruturacdes de cargos e saldrios, zelando pela regularidade destes;

Coordenar, supervisionar e distribuir entre os servidores do Departamento, os trabalhos referentes aos processos remuneratorios e seus desdobramentos,
sdmissdn e exongragde, conltrole de tempa de servigo e outios servios correlatos, fiscalizando e encaminhando relatérios periddicos ao Presidente, de modo z evitar
qualquer irregularidade no pagamento de verbas, beneficios, gretificacdes e outros,

DIRETCOR FINANCEIRG

Atribuicbes:

Compete ao Diretor Financeiro, planejer, coordenar, premover, supervisionar e acompanhar a execucBo das abtividades inerentes ao Departamento Financziro,
orientando e avaiiando resultados, para assegurar o desenvolvimento dos trabalhos de cardter orcamentirio e financeiro da Camara Municipal, prestando as informacdes
necessdrias, diretamente a Presidéncia da Camara Municipal;

£ responsavel pelo acompanhamento e controle da execucdo or¢amentdiia da Camara Municipal, prestando informagées diretamente ao Presidente da Camara,
com destaque a receita/crgamento e despesas realizadas, participando de réunifes internas no Podar Legislative ou Junie ac Poder Executivo, guando salicitado;

Caordenar, gerenciar e distribuir entre os fupclondrios do degsrfamento a eiaboracdo dos rslaldrios contdbeis, projetos de lei para suplementacbes e
anulagGes, conciliagdes bancdrias, balancetes, baiangos, processos de compra, envic das informagdes conkdbeis ao sistema Audesp do TCESP e outros docurnentos gue se
fizerem necessdrios;

Supervisionar e fiscalizar o constante nos refatérios financeiras, planithas e documentos de controle, de cunko gerencial, para encaminhar as devidas
infarmacBes ao Presidente da Cdmara, possibilitando assim, um acompanhamento da situagdo orcamentdria, financeira e dos limites de gastos com pessoal e folha de
pagamento, para a tomeda de decisbes;

Representar o presidente, atendendo e prestando informagdes &os 6rgdos plblicos incumbidos da fiscalizac80, no que tange aos assuntos inerentes ao
Departamento Financeiro,;

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

Acompanhar e avaliar o resuitado dos programas de trabalho, consuitando e coordenando os seus Colaboradores, Estagidrios e Jovens Aprendizes, para
detectar fulhas o propor modificagdes, no planejamento & na execugdo, do Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentdrias (LDO) e Lei Orcamentéria Anual (LOA);

Frestar informagtes diretamento ao Presidente o2 Camara, sobre o desenvelvimento dos trabalhos e os resultados atingidos, acompanhando e gerenciando a
elaboragio de relatérios ou valendo-se de outros meios, para possibiiitar a avaliacio dos servicos prestados; e

Planejar e coordenar outras atividades correlatas que fhe forem determinadas, diretamente pelo Presisdente da Camara, e

emprego. | Cémara "I.II'IEFPH' de Guwtmguata
DIRETOR 3URIDICO Pm.gl-;‘}g__'_}d 8 Lo

Atribuicdes: . i
Assessorar a Mesa Diretora da Camara Municipal, coordenando todas as atividades juridicas da Camara Municipal; m
Assistic e auxitiar @ Mesa Diretora na ternada de decisdes relevantes e de alta complexidade, para exercer suas funcdes Nﬂum mais aficilineia;
Assessorar no exame de assuntos politicos e aconsethamentos juridicos, em conformidade com as diretrizes poilticE=g mrmemm
Diretora da Camara Municipal;
Acompanhar ou representar ¢ Fresidente em compromissos oficials, reunides, soiepidades e outras atividades de expressio politica do Poder Legislativo,
quando for designado pelc mesmo, crientando-o sebre diversos assuntos importantes em sua fungdo legisiativa;
Propor e adotar medidas de identificacdo e prevencdo de situacbes de confiitas de interesses no desempenho de suas fungdes juridicas;
Dirigir, coordenar e controlar os servigos do Departamento Juridico, distribuindo os processos para elaboracio de pareceres ou acompanhamento judicial;
Coordenar 6s Procuradores Juridicos no desempente de suas funcies;
Delegar atribuigbes, por ato expresso, aos seus subordinados;
Assessorar @ Mesa Diretora e as Comissdes no exame de assuntes politicos e na condugdo da direcdo dos servigos juridicos; e
Assessorar e assistir juridicamente as Diretorias, quando solicitado,
Cumprir e fazer executar, de acordo com as instru¢8es recebidas, as leis, resolugbes, regulamentos e demais atos do Presidente, com observancia das
diretrizes e programagdes politicas;

DIRETOR DE COMUNICACAO

Atribuicoes:

Flanefar, coordenar, orientar, controlar, direta ou indiretamente, as atividades relacionadas com 2 comunicagdo social, assessorla de imprensz de dmbito
institucional, veiculacdo em midia € outros servigos;

Na hipdtese de opcdo pela execucdo indireta supracitada, compete ac Diretor do Departamento de Comunicacdo ¢ planejamento, a coordenagdo, a orientacio e
© conlrole dos servicos desempenhados pela prestadora dos servigos terceirizados;

Transformar em a¢des de comunicagdo, os objetivos propostos pela Presidéncia, planejando, organizando, direcionando e concentrando esforgos para obtengdo
de resultados satisfatérios;

Planejar, coordenar e promover & execugdo de todas as atividades do Departamente de Comunicacio, balizande os objetivos a serem alcancados;

Planejar e efaborar estudos sistematicos pertinantes 20s projetos executados, com a finalidade de melhorar 05 servicos prestados junto @ Camara;

Assessorar @ Presidéncia quanto & apiicagdo do Decreto Federal n© 70.274, de 9 de marco de 1972, que disgde sobre as normas do cerimonial publico, bem
como participar na erganizacdo do mesmo durante as Sessbes Solenes e Especiais das Cdmara; .

Formular a politica de comunicacdo com a populagdo e entidades representativas da sociedade, em consonéncia com as diretrizes estabelecidas pela
Pres:déncia, garantindo uniformidade na divuigagdo das informacses; e

Propiciar canal de comunicagan entre entidades representativas da sociedade e @ Cdmara

CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

Atribuicdoes:

Realizar atividades de nivel superior para atendimento das necessidades da Administragdo Superior, da atividade-meio e da atividade-fim do Departamento
Administrativo da Cdmarsa Municipal de Guaratinguetd, realizando tarefas gue envolvam o assessoramenta em processos administrativos;

Participar na elaboragdo, supervisdo, orientacdo, coordenagdo, planejamento, criagfe, controle, execuclo, andlise e avafiacdo de qualguer atividade que
impliique aplicacde dos conhecimentos de sua drea;

Coordenar os estudos, acompanhar, controlar, analisar e promover a execugdo de planos, o desenvolvimento de programas e projelos de estruturacdo e
recrganizagdo dos servigos, bem come instrumentos de pesquisa, de controle de servicos inerentes & divisdio administrativa da Casa, apresentar propostas de modernizacio
de procedimentos, objetivando maior dinamizagdo dos trabaihos na sua drea de atuagdo, orientando os subordinados sobre normas e procedimentos refacionades aes
trabathos e avaliando resultados, de modo a garantir a qualidade dos servigos desenvolvidos;

Analisar, elaborar individuaimente ou integrando equipes muitiprofissionals, documentos basicos para fixagde de normas técnicas viszndo a meihoria da
qualidade dos servigos, atvalizar e propor melhorias em normas & procedimentos pertinentes a érea de atuagdo, emitir laudos efou pareceres sobre matéria de sua drea de
atuagdo basica; executar outras atividades compativeis com o cargo exercido;

Acompanhar, fiscalizar e controiar a execugdo de atos administrativos pertinentes a sua drea de atuagdo, elaborar relatirios periddicos sobre as atividades
desenvolvidas e manter atualizado o material informativo, de natureza técnica, diretamente relacionado com s atividades desenvolvidas, para possibilitar 2 avaliacdo dos
servicos prestados, prevenindo ilegalidades e/ou irregularidades;

Supervisionar o cumprimento dos prazes de publicacles legais pertinentes 3 drea administrativa garal;

Gerenciar @ evelupdo dos contralos ou servicos tomades na érea administrativa, elaborar e analisar parecer, despacho, informacéo, declaragdo, refatdrio,
contrato, edital, estudo, manual e outros documentos de natureza administrativa;

Coordenar, orientar a elaboragdo de atos administrativos da Divisio de Administracdo, anafisar, atualizar e controlar dados para elaboracso de acdes em sua
drea de atuacéo, propor & normatizagdo, sistematizagio e padronizagio de procedimentos, inspecionar a confecgio de documentos utilizando redagdoe oficial, a digitacso de
documentos, executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas a0 ambiente organizacional administrativo da Camara;

Estudar e acompanhar projetos de natureza técnica referentes & estruturagdo e reorganizacdo de servicos e rotinas de trabaihe, supervisionar os servicos do
setor de copias reprogrificas, os servigos em tecnologia da informagdo e processamento de dados e a prestagdo de servicos técnicos aos diversos setores da Camere
Murwcipal;

Supervisionar 6s servicos de controfador de acesss e recepgdo, ainda que prestados por terceiros;

Analisar e instruir processes adrinistrativos e outros documentos de informagdes técnicas referentes & sua drea de atuacgo;

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

Supervisionar a abetura ¢ o devido encaminhamento de todos os processos de compra; o controle de material de expediente; 3 requisicdo de matenials; as
solicitagdes de compra de material; e

Reealizar outras atividades inerentes a drea de atuacdo e/ou formagdo que (he forem determinadas pelo superior imediato, atuar nas esferas da atividade-melo
e atividade-fim, executando, quando designado para tanto, as atribuicdes inerentes a outros cargos.

CHEFE DA DIVISAO LEGISLATIVA



Atribuicbes:

Compete ao Chefe de Divisio Legislativa, supervisionar a execucdo das atividades inerentes & sua drea de atuacio, de modo a assegurar 5 qualidade dos
servigos prestados;

Supervisionar 8 execurdo das atividades inerentes & Divisdo Legislativa, orientando os subordinados e avaliando resultados, para assegurar a quelidade dos
servicos prestados;

Acompanhar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efétuindc estudos a respeita, para propor medidas de simplificagdo e
methoria dos trabathos;

Prestar informagGes a0 Diretor do Departamento Legisiativo sobre o desenvoivimento dos servicos e os resultados atingidos, elaborando relatdrios ou outros
meius, para possibilitar a avaliagdo dos servicos prestades;

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

No exercicio de suas funcBes, o Chefe de Divisd0 Legisiativa executa tarefas que exigem esforcos mental e visual nermais, sendo desenvolvidas em ambiente
normal de escritéric e, com certa frequéncia, externamente 3s dependéncias da Cdmara. Tarefas estas, de natureza complexa e rotineira, que requerem atualizacdo
constante, conhecimentos técnicos e prélicos, além de iniciativa e discernimento para tomar decises, tendo acesso a informacéas confidenciais cujo sigilo devera
resguardar, sob pena de responsabilidade; e

G Chefe de Divisio Legisiativa ficard responsdvel pelos documentos, materiais e equipamentos colocados sob sua guards para uso didrio, bem como por
manter sob sigilo as informagdes confidenciais cbtidas em razic do exercicio da funcdo.

CHEFE DA DIVISAQ OPERACIONAL

Atribuicdes:

Auxiliar 8 auforidade poiftica do Presidente da Cémara Municipal de Guaratinguets, dispondo-se a seguir todas as suas orientagdes com absoluta fidelidade,
auxifiando-o @ promover a Chefia de Diregdo Operacional conforme suas politicas publicas e diretrizes governamentais;

Supervisionar e liderar equipe de servidores formada por agentes operacionals, servicos gerals, vigias e zelador, assegurando que eles coadunerm-se na mesma
finalidzde de objetivos e metas tracadas pefo Prasidente, buscande motivar a equipe, promovendo reunides, ouvindo ideias e resoivends conflitos de convivéncla

Supervisionar 8 execugio dos servigos terceirizados da Cdmara, refativos & sua drez de atuacdo;

Avaliar o desempenho da equipe efetuando as mudangas que se fizerem necessarias para adequacio ds metas jd tracadas;

Elaborar estudos e projetos objetivando conferie maior eficiéncia e ecanomia de insumos;

Supervisionar as atividades do almoxarifado;

Averiguar necessidaces e pianificar a aquisicio de materizis, estipwiando quantidades e justificando-as, levando-se em consideragdo as metas e diretrizes do
Presidente;

Supervisicnar 0 cumprimente des contratos da sua drea de atuagdo; e [T TS Sy ————
Supervisionar a Gestdo do Patriminio. Cémara Huﬁmpa! da Guaratmgugté
CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTES iy

Pax.o'q-j’a 0 lBF’L U

Supervisionar as atividades de transportes préprios Cémeara Municipal da Esténcia Turistica de Guaratinguetd;
Supervisionar e tragar metas de caiculos de custos gerais de transportes, produzir e apresentar relatdrio;

- Supervisionar e controlar as movimentacdes dos weitwios;
Supervisionar & apresentar relatoric das atividades realizadas do setor de transportes para o Departamento Administrativo;
Supervisionar e distribuir 05 servigos atinentes a Divisdo de Transportes;
Comunicar ao Diretor Administrativo sobre quaisquer ocorréncias ccorridas no expediente; e
Executar outras tarefas correlatas que fhe forem daterminadas peio superior imediato,

Atribuicées: ’ !: :Q
Orientar e accmpanhar ¢ andamento das atividades do setor; Segue: °° ﬁ
Rubrica: 1255

ASSESSOR GERAL

Atribuictes:

Desenvolver e acompanhar a Implementagdc da plataforma politica do Presidente de Cadmara;

Monitorar indicadores politicos e socigis;

Propor diretrizes para o desepvalwimento e a implementac3o do Plane Atuacdo Estratégica da Presidéncia da Cémara Municipal;

Assessorar a Presigéncia no tocente a0 acompanhamento e desenvolvimento dos programas e projetos politicos da Camara Municipal de Guaratinguetd;

Acompanhar o desenvolvimento e o desempenha dos projetos sociais e politicos da Cadmara Municipal de Guaratinguetd,;

Elaborar, coordenar, acompanhar e executar agbes da Camara Municipal de Guaratinguetd junto acs outros drgdos de Legislativa, as Assembleias Legisiativas
Estaduais e demals 6rgdos governamentais;

Aproximar a administragdo da Cdmara Municipal de Guaratinguetd de outros segmentos, promovendo & participacdo, a transpardncia e ¢ controle social;

Assessorar 0 Frasidente da Cadmara nas suas participacdes em enconires com membros de cutros Parlamentos, organismos e seminarios.

Assessorar ¢ Gabinete da Presidéncia em suas relagSes internas, sobretude junto aos gabinetes dos vereadores,

Atuar como articulador e difusor de informacdes, assegurando a qualidade, & seguranca e a credibilidade da comunicacdo interna;

Ceordenar cu participar da reunides e de encontros politicos, mediante determinacio do Presidente da Camara.

ASSESSOR ESPECIAL DE RELACOES INSTITUCIONAIS

Atribuicoes:

Assassorar diretamente o Presidente da Camara em suas funcdes,;

Definir diretrizes, planejar ¢ articular agbes que permitam, ao Presidente da Cdmara e demais Vereadores, a implementacdo de um didloge com os diversos
segmentos da sociedade, buscando soluges para os problemas da coletividade;

Auxiliar o Presidente no tocante & perfeita consecugdo das fungdes regimentais do cargo, em especial nas reiacdes externas da Cémara;

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

Reaiizar outras tarefas correfatas;

Manter um comprometimento pessoal com a Presidéncia da Cémara e, por seu intermédio, corm os demais Vereadores, acatando as diretrizes pofiticas por ele
estzbefecidas, estando & disposicdo do mesmo de forma ininterrupta e mantendo sigilo scbre as atividades desenvolvidas.

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

AtribuicBes:

Assessorar o Presidente da Camara com refagdo ao estabelecimento de metas, procedimentos e rotinas & serem observadas no Smbito dos diversos
Departamentos que constituem a Cdmara Municipal;

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

Acompanhar, Junto aos diversos Departamentos da Casa, o andamento dos processos e rotinas normativamente estabelacidos pela Presidéncia, solicitando
informag0es e esclarecimenos aos Diretores da mesma, reuninde-se com eles, isolads ou conjuntamente, sempre que necessario, funcionando como um elo entre 05 Mesmoes
e a Prasidéncia;

Auxiliar o Presidente no tocante & perfeita consecugdo das fungies regimentais do cargo, quais sejam: funges legisfativas; funcBes pertinentes a conducdo das
sessdes; fungbes sdministrativas e de relagbes externas da Cémara;

Realizar outras tarefas correfatas;

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

ASSESSOR PARLAMENTAR

Atribuicdes:

Barticipar, através da coleta e andlise de dados de interesse do municiple, das atividades relacionadas & definigdo de metas e planos politicos a serem adotados
pelo Versador no curse de seu mandato;

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

Acempanhar o andamento das proposituras em tramitagde, mantendo o Warsador assessorado devidamente informado a respeite;

Estabeiecer os contatos e tomar as providéncias necessarias @ consecucdo das metas e interesses politicos do Vereador assessorado, sohretudo no que tange 8
aprovagdo das proposituras apresentadas pelo mesmo;

Realizar com o Vergador, ou por delegacde deste, trabalhos externas junto & comunidade e drgdos publicos, estabelecende um canal de acesso com a
popuiacdo, de modo a conhecer suas reivindicagdes, que servirdo de subsidio para orientar © estabelecimento das metas do mandato;

Acempanhar au representar o Vercador assessorado, quando este assim soficitar, em compromissos e abividades oficiais e extracficiais;

Realizar outras tarefas correlatas.



Manter um comprometimento pessoal com 0 Vereador que assesscra, acatando as diretrizes politicas por ele estabelecidas, estande 3 disposigdo do mesme de
forma ininterrupta e mantendo sigile sobre as alividades desenvolvidas.

PROCURADOR DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

Atribuicdes:;

Estudar e/ou examinar documentos relacionadecs & Cdmara, analisando seu conteddo juridico e emitindo, se soficitado, pareceres a respeito dos mesmos;

Defender a Cdmara nos processos judiciais @ administrabivos nes quais @ mesme for parte;

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

Anafisar, quande soficitade, os documentos a serem apreciados nas sessdes legisiativas, emitinds pareceres sobre a matéria;

Acompanhar as pubiicagdes oficials nos dmbitos municipal, estadual e federal, podendo valer-se, para tanto, da prestacda de servico de leitura eletrénica de
publicacdes;

Executar outras tarefas correlatas que fhe forem determinadas pelo superior imediato e que se mostrarem compativeis com seu emprege,

CONTADOR

Atribuigoes:

Examinar e instruir 0s processos relativos a registro, distribuicdo e redistribuicio de créditos arcamentdrios e adicionais, sendo: empenhamento, liguidagdes,
anwlagles, ordens de pagamento & remanefamentos; examinar contratos, ajustes, acordos e outros instrumentos de que resulten despesas para o Legislative, no que tange
a reserva de dotaces necessarias para as consequentes despesas; examinar processos relabivos a contabilizagdo das despesas de compromissos financeiros referentes &
restos a pagar do Poder Legisiativo.

Providenciar as requisicBes dos duodécimes pertencentes ac Legisiativo, submetendo-as & consideragdo da Presidéncia da Camara; escriturar em fichas
pidprias ou sistema de contabifidade préprio, os créditos orgamentdrios e adicionais, bem como sua movimentacio,

Celigir e sistematizar elementos financeiros para o refatorio e contas anuais da Cdmara Municipal;

Examinar os documentos comprobatdrios relativos 3s despesas da Cdmara Municipal, até o limite de dispensa de jicitacdas para a contratago de servico ou
aquisicdo de produtos ou material;

Elaborar proposta orcamentdria do Legisiativo, assim como o expediente reiativo 3 abertura de créditos adicionais, submetendo-os & consideragde da
Presiriéncia da Cémara,

Realizar o controle interno da execucdo orceamenténie durante © cxercicio financeiro, apresentando-v ao Presidente da Cémara, com antecedéncia devida, 2
insuficiéncia das dotacdes;

Sugerir as transferéncias de recursos orcamentdrios, bem como as suplementacdes necessédrias, durante o exercicio financeiro corrente;

Prestar informacbes e esclarecimentos aos demais departamentos, pelas vias competentes, quando soiicitada;

Sugerir ao Diretor Administrativc quaisquer medidas que visem o aprimoramenta dos trabalhos a seu cargo;

Zelar no sentido de que a prestacdo de contas anual da Cmara Municipal seja encaminhada, dentro do prazo legal, em conformidade com a legisiacioe vigente,
inclusive de acordo com Frojelo AUDESE:

Atender.aos funclondries do Tribunal de Contas do Estada, quando em diligéncias junte & reparticdo e demais verificacdes in foco;

Manter a regular entrega dos balanceles mensais & Presidéncia da Cmara para apreciagdo em Plendrio e ao Tribunal de Contas;

Manter e conservar todo o arquivo financeire da Camara Municipal, compreendendo os processos de pagamento, argamentos, balancetes mensais, balango
anval, livros contdbeis e demais documentos pertinentes & sua compeléncia;

Instruir os processos licitatdrios com as informagdes referentes & disponibilidade de dotacdes orcamentdrias;

- Instruir, quando soficitado, os projetos da Cdmara, que necessitarem de informaces referentes ao impacto orcamentario-financeiro, planc plurianual, diretrizes
orcameantarias e lei orgamentaria;

Comparecer as sessBes ordindrias ou extraordindrias da CAmara Municipal, quandc sua presenca for requisitada pela Presidéncia da Cimara; e

Qutras atribui/cdes correlatas,

I OFICIAL LEGISLATIVO

Atribuicoes:

Executar tarefas de auxitio & Presidéncia, ds Comissfes e aos Vereadores no desenvolvimento dos trabathos legisiativos da Cmara, bem come no controle de
projetos, redagdo, digitacdo, leitura, arquive de documentos, para o perfeito andamento da organizagac;

Consultar bancos de dados para obter informagles e legislagio necessdrias para subsidiar a atuagdc dos Parfamentares, Membros das Comissées e o
Fresidente da Cdmara Municipal;

Executar servigos de redagdo de projetos de lei, projetcs de decreto legislativo, projetos de resolucdo, atos da mesa, indicagbes, reguerimentos, oficios e
outres, pare atender ao processe legislative da Cdmara Municipal;

Manter arquivo de ieis, decretes, resolugdes, atos e outros documentos da Camara em meio magnético ou mantal, para a | ArESETVEERD O IO T ACAD e

Conferéncia de dados e valores; €y 3 - :
Acompanhar o registro de ponto; ¢ CAmisra Hlﬂ'll'-:lpﬁi de ﬁﬁﬁﬁﬂgﬁﬂi
Executar ouwtras tarefas correlatas que lhe forem determinadas peio superior imediato. H—ﬁ ;Hﬁ g
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TECNICO DE AUDIO E VIDEO 0.7 FL

§ Seguer (3 £
Atribuicoes: 5 ;
Conservar @ manter em funcionamento toda aparelhagem de som utilizada nas Sezsées, solicitando assisténcia récn!:EEM__‘__.

Testar 2 greparar grevodores, ampiiicadores, microfones e demais aparelhos destinados ao registro das atividades iegisiativa;
Operar o5 oguipamentos de audio, wideo, DVD € outros que forem utifizados nas sessfes da Camara e demais atividades plendrias;
Comparecer as sessfes da Camara e outras tarefas correiatas;

Auxiliar o Departamento de Comunicagdo nas mais diversas tarefas rotineiras.

ASSESSOR DE IMPRENSA

Atribuicdes:

Assessorar os Vereadores no relacionamento com a imprensa;

Divulgar os trabathes dos Vereadores e da Direcdo da Cirmara Municipal, por melp de informes oficiais (press-releases), para a midia impressa, televisiva e
radiofénica;

Enviar para os jornafs, material fotogréfica alusive a agies dos Versadores e dz Direcdo da Cdmara;

Elaborar e enviar para as rédios os textos institucionais referentes aos trabalhos de Vereadores e de atividades da Cémara Municipal;

Enviar para a imprensa a pauta da Ordem do Diz das SessBes Ordindrias e informacées sobre as Sessfes Especiais e Solenes;

Agendar entrevistas dos Edis & serem realizadas na Cédmara Municipal ou nos préprios veiculos de comunicagdo;

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

Monitorar a divuigacdo dos trabalhos dos Vereadores na midia impressa, televisiva e radiofsnica, bem como as suas repercussbes junte aos profissionais dos
meins dg comunicacdo e a comunidade;

Preparar textos de declaragdes oficials dos Veredrlores e da Direcdo da Casa sobre determinado assunto a serem enviados pdra a imprensa;

Organizar e preparar entrevista coletiva de Vereadores e da Direcdo da Cdmara po prédio do Poder Legislativo Municipal;

Convidar os profissionais da imprensa a participarem de eventos internos e extarnas promovidos pelos Vereadores ou pela Dire¢do da Camara;

Manter contalo permanente com os profissionais da imprensa, buscando estabelecer uma perfeita sintonia para melhor divuigagdo dos trabalhos da Cimara;

Atualizar, em conjunto com a Diretoria de Comunicacdo, o site da Cimara Municipal, buscando manter a interatividade com a comupidade através de
informagtes atuaiizadas da Cdmara e das noticias sobre 0s trabalhos dos Vereadores, bem como coordenar a transmisso da Sessdo via internet;

Acompanhar, na Sala de Som e Imagem, as Sessies de Cdmara, para facilitar a entendimento e redagdo das maldrias a serem divulgadas;

Realizar, na qualidade de repérter e fotdgrafo, a cobertura da participagdo dos Versadores ¢ da Direcdo da C3mars em eventos oficiais externcs, bem como dos
eventos realizados pelo Legisiativo em seu prédia;

Auxiiiar os Vereadores na redagdo dos discursos a serem proferidos em eventos externos e solenes na Camara Municipal,

Efaborar todo o material gréfico da Cédmara referente ac processo de informaco interno e extarno;

Executar outras tarefas correlatas que the forem determinadas pelo Diretor de Comunicacdo e que se mostrarem compativels com seu emprego.

TECNICO EM INFORMATICA

Abribuigdes:

Estudar constantemente as necessidades da Cédmara no que tange 8 drea de informética, propondo selugbes eficazes ante as alternativas existentes no
rmroivado;

Instaiar, manter e orientar o uso dos equipamentos de informdtica da Cadmara Municipai de Guaratinguet3;

Elaborar e implantar programas de computago, utifizando a linguagem escolhida pela organizagdo;

Dirigir ou efetuar 2 transcricdo do programa em uma forma codificada, utifizando simbologia prépria e simplificando rotinas, para obter instrucdes de
processamento apropriadc ao tipe de computsdor empregado;

Preparar instrucdes de operagdc e descrigdo dos servigos € outros informes necessdrios sobre o programa, redigindo e ordenanto os assuntes e documentos
pertinentes, para instruir 55 usuadrios;



Modificar programas, alterando ¢ processamento, 2 codificacdo e demais elermentos, para aperfeicod-los, corrigir falhas e atender s alteragBes de sistema;
Executar outras tarefas correlatas que the forem deteénminadas pelo superior imediato.

AUXILIAR LEGISLATIVQ

Atribuigoes:

Executar servigos simples de escritdrio, arguivando, tirande cdpias de documentos, atendendo ac telefone, anotando recado e outros, para auxilfar no
andamento dos servicos administrativos;

Receber e transmitir fax;

Atender chamadas telefénicas no Departamento, verificande o assunto efou destinatario, para estabeiecer a comunicacéo;

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

Digitar atos administrativos como cficics, meniorandos, circulares, atas, decretos, resolucdes, portarias e outros para dar cumprimento & rotina administrativa;

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

Zelar pefa manutengdo e controle do registro de ponto dos servidores,

Preceder o preenchimento de guias de recothimento, guias de convénios e outros determinados pelo supenor hierdrquico;

Executar outras tarefas correlatas que the forem determinadas pelo superior Imediato.

MOTORISTA

Atribuictes:

Inspecionar veiculos antes da saida, verificando o estado dos preus, nivel de combustivel, dlec do cdrter, dgua do radiador, testando freios e parte eiétrica,
para certificar-se de svas condigdes de funcionamento;

Dirigir 05 veiculos, acionando os comandos e obedecendo ac Codigo Nacional de Trdnsito, sequindo itinerdrios ou programas estabelecidos para conduzir
servidores, autoridades e materiais;

Examinar ordens de servigos, verificando ¢ itinerdrio a ser seguido, os hordrics e outras instruces, para programar & sug tarefa;

Zelar pefo bormn andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis ng prevengdo ou solucao de qualquer incidente, garantindo 3 sequranca dos passageiros,
dos transeuntes e dos outros veiculos,

Providenciar os servicos de manutengdo, comunicando falhas e soiicitando reparos, para assegurar seu perfelto estado,

Zelar pela limpeza do veiculo, impando Internamente e lavande externamente, para assegurar seu pearfeito estado;

Executar outras tarefas correfatas que the forem determinadas pelo superior imediato.

VIGIA

Atribuicdes:

Efetuar 2 randa diurna ou noturna nas dependéncizs do prédio e das dreas adjacentes, verificando se as portas, janelas, portées e outras vias de acesso estéo
fechadas corretamente, para evitar roubos e outros danos;

Controlar a mavimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros pertinentes, anotando o ndmero dos mesmos, para assegurar o bem-estar
cdos ocupantes;
Informar ao superior, a ocorréncia de fatos irregulares, para permitir a tomada de providéncias;
Executar outras tarefas correlatas que the forem determinadas pele superior imediato,

AGENTE AMINISTRATIVO

Atribuicdes:
N Recepcionar visitantes e o cidaddo em geral, identificando e averiguando suas pretensies, para prestar-lhes informacdo a/ou encaminhé-los as pessoas ou

unidades administrativas;

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

Receber e transmitir fax;

Atender chamadas telefdnicas, verificando o assunto gfou destinatério, para estabelecer a comunicacdo;

Registrar as liga¢bes, anctando em formuidrios apropriados, para permitir o controle das mesmas;

Altender av cxpediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento, registro, distribuicdo de processos, correspondéncia interna e
exteria, visando atender as solicitagées;

Digitar atos administrativos como oficics, memorandos, circulares, atas, decretos, resolucdes, portarias e outros para dar cumprimento & roting administrativa;

Auxiliar na organizagdo, atuaiizagdo dos arguivos da Casa, classificando os docurmentos por ordem cronoldgica, numérica ou alfabética;

Executar outras tarefas cofmelstas gue e farem determinadas pelo superior imediato,

Ao Agente Administrativo, designado pelc Presidente, para atuar junto ac Departamento Financeiro, no exercicio da funcdo especial de Tesoureiro, na execucdo
de servicos de fluxo de caixa compete, sob 3 coordenagdo do respectivo Diretor:!

Eiaborar e analisar a demonstragde de caixa realizado;

Controlar 65 recursos disponiveis em bancos e em caixa;

Planejar e executar agdes para impedir insuficiénclas de calixa;

Analisar antecipacées de recebimentos e pagamentos;

Elaborar a projecdo de fluxo caixa;

Planejar e controlar as despesas financeiras;

Controlar aplicagbes financeiras; P

Controlar e anafisar @ rentabilidade das apficacdes financeiras; P FITTapry T B 3 5

Controlar empréstimos bancérios; ‘ i Pziumclpa! de Guamngueta

Controlar duplicatas erm carteira e em cobranca bancaria;

Controlar eventos financeiros contratuais; i pm‘ O“f q ? 'Qﬂfr':{}ﬂ l 3

T En e mocr o

T

Controlar adigntamento a fornecedores; i ' 'LI"
Cantrolar e liberar pagamentos a fornecedores; i SQH'&:
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato, E Ell‘hl'l:ﬂ.‘

AGENTE QPERACIONAL

Atribuicbes:

Executar servicos de copa, preparando e servindo café, dgua, chd, sucos ou lanches para 05 Vereadores, servidores e visitantes, guando necessdrio, bem como
mantendo as condices de higiene e os servigos de manutencdo,

Limpar as dependéncias da Camara, varrendo e removendc o pé dos madveis e equipamentos, espanando-os ou limpando-os, para manter a8 boa aparéncia dos
focais;

Providenciar, bem como zelar psios materiais, ferramentas e eguipamentos utiizadeos nas oficinas, guardando-os em locais adequados, visando a sua
conservagdo,

Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédic e nas dreas adjacentas, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo
fechadas corretamente, para evitar furtos, roubos e danos;

Informar aes superiores & ocorréncia de fetos irregulares, registrandc-os em fivro préprio;

Controfar 0 acesso de pessoas a0 prédio da Cimara, efetuando os registros qgue se fizerem necessérics;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato e se mostrarem compativeis com o seu emprego;

Ae Agente Dperacional mp exercicic da2 fungde especial de motorista, compete, sob a coordenagdo do Chefe da Divisdo de Transportes:

Dirigir o8 veiculos offcials da Cmara, obedecendo ao Cddigo Nacional de Transito, seguindo itinerdrios ou programas estabelecidos para conduzir Vereadores e
servidoras, bem como transportar materiais;

Inspecionar veiculos antes da safda, verificando e estade dos pneus, nivel de combustivel, dleo de carter, dgua do radiador, testando freios e parte elétrica
para certificar-se de suas condigbes de funcionamento;

Exarninar Soticitaches de Veiculos, verificando o itinerdrio a ser seguido, os hordrios e outras instrugBes, para programar & sud tarefa;

Zelar pefo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabfveis na prevengdo ou solugdo de qualquer incidente, para garantir 2 seguranga dos
passageires, dos trapseuntes, e dos outros veiculos;

Comunicar ao seu superior hierdriguico eventuais defeitos ou fathas nos veicules, de modo a assegurar o perfeito estado de funcionamento dos mesmos,;

Zelar pela limpeza do veiculo, limpando-o internamente, para assegurar seu perfaito estado;

Exescutar outras farefas correlatas que the forem determinadas peio superior Imadiato,

RECEPCIONISTA
Atribuictes:

Atender o visitante e o cidado, identificando-cs e averiguando suas pretensdes, para prestar-the informacbes e providenciar o seu devido encaminhamento;
Atender chamadas telefénicas, verificando o assunto efou destinatario, para estabelecer a comunicagdo;



Registrar os atendimentos, anotando dados pessoais e comerciais do cidadao, para possibilitar o controle dos atendimentos didrios;
Registrar a dura¢do efou custo das ligacbes, anotando em formuldrios apropriados, para permitir ¢ controle fdas mesmas;
Executar eutras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas peio superiar imediato,

ZELADOR

Atribuices:

Zelar pela integridade das instalacdes fisicas da Cédmara Municipal;

Providenciar pequenos reparos de alvenaria, carpintaria, eletricidade, hidrdulica, solda, marcenaria e pintura no edificic sede da Cémara Municipal de
Guaratinguetd;

Zelar pela integridade dos materigis, ferramentas e equipamentos utiiizados no desenvolvimento de suas atividades, utilizando-os de forma adequadz e
guardando-os adequadamente;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior Imediato,

ASSESSOR PARLAMENTAR DA 17 SECRETARIA

Atribuicoas:

Participar, atrévés da coleta & analise de dados dé inberesse do municiplo, das alividades relaciopadas & definigdn aa metas e planos politicos & serem adotados
peia 1° Secretaria no curso de seu mandats, Incumbindo-se do praparo do expedients do 19 Secrétdrfo, suxiliando, sobretudo, ma elaboracio de proposituras,

Acompanfiar o andamento. das proposituras am framitagdo, mantendo o Vereador assessorada devidamente Informads. & respaito;

Acompantar ou fepresentsr o 19 Secretdrlo, quando este assim solicitar, am compramisses & atividades oficials o exiraciiciais;

Rewalizar culras tarefas correlatns

Manter um comprometimento pessoal com ¢ 19 Secretdrio, acatando as diretrizes poiiticas por efe estabelecidas, estando & disposicdo do mesmo de forma
ininterrupta e mantendo sigilo sobre as atividades desenvolvidas,

 Comars Huricipe 5 st
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Rubrica: e
REQUERIMENTO N° 0084-2021 EMENTA-: Solicita inclusio, na Ordem
do Dia, do P.R. n® 0006-2021, sob
Processo n° 0433-2018 Regime de Urgéncia, em Unica discussio
¢ votagio.

APROVADO GB.EQUEHIMENTG

Em 09 4 2

REJEITADO O REQUERtMENTo

EM ———

RETIRADO: PELO AUTOR (
AUSENCIA DO VEREADOR (

Excelentissimo Senhor Presidente, 'Q?y %\

REQUEREMOS, nos termos regimentais, ouvido o
Plenario, seja incluido na pauta dos trabalhos da ORDEM DO DIA, da préxima Sess#o, para ser
apreciado sob REGIME DE URGENCIA, em Unica Discussio e Votagio e, em Redacfio Final,
simbolicamente, caso seja necessario, o seguinte Projeto:

)
)

¢+ Projeto de Resolugiio n° 0006-2021 — Mesa Diretora
Altera a redagdio dos Anexos II e [II, da Resolugfio n® 665, de 8 de margo de 2018, que
dispde sobre a reestruturagdio do Plano de Cargos e Empregos da Cémara Municipal da
Estancia Turistica de Guaratingueta.

Requeremos, ainda, que as Comissdes Permanentes se
reunam, extraordinariamente, a fim de exararem Pareceres ao Projeto.

Recinto do Plenario “Vereador JoZo Mod”, setembro de 2021.

ARILSON SANTOS
Vereador

Protocolo n®2583-2021
03/05/2021
Divisdio Legislativa — GA/gm.

AV. JOAD PESSOA, 471 - TEL./FAX: (12) 3123-2400 - CEP: 12515-010 - GUARATINGUETA - §P
e-mail: camarz@camaraguaralinguala sp.gov.br - hitp/Awww camaraguaratingueta sp.gov.br
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA
Lista de Presenca de Vereadores uf
Sessdo Ordinaria, em ¢ 69 1 2% Horario A8

.Mz- =

04 FABRICIO DAAERONAUTICA e ' S
05 MARCELO COUTINHO CELAO |
06 MARCELO DA SANTA CASA S
MARCIO ALMEIDA __ a S
‘ S

PEDRO SANNINI S

ROSA FILIPPO S

VANTUIR FARIA S

INICIO TERMINO

Pequeno Expediente

Grande Expediente
ORDEM DGC DIA
Tribuna Popular

Com. da Presidéncia
EXPLICACAQ PESSOAL
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PARECER DA COMISSAO DE CQNSTITUIC[\O,
JUSTICA E REDACAO

Projeto de Resolucdo n® 0006-2021
Processo n® 0433-2018
Pareccer n° 0210-2021

Esta Comissdo sob os aspectos constitucional, legal e
juridico, de sua competéncia, bem como quanto ao prisma técenico-redacional, nada tem a objetar
com referéncia ao Projeto em epigrafe.

Assim sendo, encaminha-o & superior apreciagde do Egrégio
Plenario.

Sala das Comissdes, 14 de sete;}a de 2021.

Pedro Saninni

AV. JOAO PESSOA, 471 - TEL./FAX: (12) 3123-2400 - CEP: 12515-010 - GUARATINGUETA - SP
e-mail: camaraf@camaraguarslinguelispgovhr - hitp:iwww camaraguarstingusta, sp.gov,br
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PARECER DA COMISSAO DE ECON OMIA, FINANCAS, ORCAMENTO,
OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Projeto de Resoluciio n® 0006-2021
Processo n°® 0433-2018
Parecer n° 0214-2021

Esta Comissdio sob os aspectos constitucional, legal e
Juridico, de sua competéncia, bem como quanto ao prisma técnico-redacional, nada tem a objetar
com referéncia ao Projeto em epigrafe.

Assim sendo, encaminha-o & superior apreciagdio do Egrégio
Plenario.

Sala das Comissdes. 14 de setembro de 2021.

o =
i i
Marcelo “d nta Casa” '

AV, JOAD PESSOA, 471 - TEL/FAX: (12} 3123-2400 - CEP: 12515-010 - GUARATINGUETA - 5P
e-mail: camarafcamaraguaratingueta sp govbe - hilp/fwww camareguaratingueta. sp.gov.br
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RESOLUGCAO N° 689, DE 14 DE SETEMBRO DE 2021

Altera a redacio dos Anexos II e III, da
Resolucdo n® 665, de 8 de margo de 2018, que |
dispde sobre a reestruturaciio do Plano de Cargos
e Empregos da Camara Municipal da Estancia
Turistica de Guaratingueta.

PROCESSO N° 0433-2018

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

Art. 1° O Anexo II, da Resolugdo n® 665, de 8 de margo de 2018, que dispde
sobre a reestruturagdo do Plano de Cargos e Empregos da Camara Municipal da Estincia
Turistica de Guaratinguetd passa a vigorar com a redag¢do dada pelo Anexo II, integrante da
presente Resolugéo.

Art. 2° O anexo III, da Resolugdo n® 665, de 2018, passa a vigorar com a
redagdo dada pelo Anexo III, integrante da presente Resolugio.

Art. 3° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagiio, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Céamara Municipal da Esténcia Turistica de Guaratinguetd, aos quatorze dias do més de setembro
de dois mil e vinte e um,

Projeto de Resolugéo n® 0006-2021,
de autoria da Mesa Diretora

Publicada, nesta Cdmara, na data supra.

Evmm“ MAXIMIANO

Diretora do Departamento Administrativo

Departamento Legislative — AS/cm. '@1

AV. JOAD PESSOA, 471 - TELJ/FAX: (12} 3123-2400 - CEP: 12515-010 - GUARATINGUETA - SP
e-mail: camara@camaragusralingiizla sp.govbe - hiliplfwww camaragueratinguesls sp.pov.br
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ANEXO II Baline —
QUADRO DE PESSOAL - PARTE PERMANENTE

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

QDE | DENOMINAGCAO DO CARGO | REF REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO

1 | Diretor Geral 18 |Ensino superior em Administracdo Pdhblica,
Administracdo de Empresas, Economia, Comumcagao
Social, Direito, Ciéncias Sociais e Clenc1as Contabeis,
com experiéncia minima de trés anos como Diretor de
Departamento na Camara Municipal.

Ensino superior em Direito, com reglstro na OAB, g, no
minimo, trés anos de efetwo exercicio do emprego
permanente de Procurador Juridico da Camara
Municipal da Estancia Turistica de Guaratingueta.

1 | Diretor Juridico 17

Ensino superior em Administracdo Plblica,
Administrago de Empresas, Gestdo Financeira, Gestdo
Publica, Gestdc Empresarial, Economia, Direito,
1 Diretor Administrativo 17 ClenCIas Sociais e Ciéncias Contabeis, com, no minimo,
trés ancs de efetivo exercicio de cargo de provimento
efetivo ou emprego permanente na Camara Municipal
da Esténcia Turistica de Guaratingueta.

Ensino superior em Administracdo Pablica,
Administracdo de Empresas, Gestdo Financeira, Gestdo
Publica, Gest8c Empresarial, Economia, Direito,
1 Diretor Legislativo 17 Crenmas Sociais e Ciéncias Contébeis, com, no minimo,
trés anos de efetivo exercicio de cargo de prowmento
efetivo ou empregoe permanente na Camara Municipal
da Esténcia Turistica de Guaratinguetd.

Ensino  superior em Administracdo Plblica,
Administracdo de Empresas, Gestdo Financeira, Gestao
Piblica, Gestdo Empresarial, Economia, Direito,
1 | Diretor de Recursos Humanos 17 ClenCIas Sociais e Ciéncias Contéabeis, com, no minimo,
trés anos de efetivo exercicio de cargo de provimento
efetivo ou emprego permanente na Cadmara Municipal
da Esténcia Turistica de Guaratingueta.

Ensino superior em Ciéncias Contabeis, com registro
no CRC, com, no minimo, trés anos de efetivo
1 Diretor Financeiro 17 |exercicio de cargo de provimento efetivo ou emprego
permanente na Cdmara Municipal da Estancia Turistica
de Guaratingueta.

Ensino  superior em Comunicagdo Social, com
habilitagdo em relacdes pubhcas Jornallsmo
publicidade ou radio e TV, com, no minimo, trés anos
de efetivo exercicio de cargo de prowmento efetivo ou
emprego permanente na Camara Municipai da Estancia
Turistica de Guaratinguetd.

1 Diretor de Comunicacéo i7

of
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ANEXO III
QUADRO DE PESSOAL - PARTE PERMANENTE

FUNGCOES DE CONFIANGCA CRIADAS, A SEREM PREENCHIDAS, EXCLUSIVAMENTE,
POR SERVIDORES CONCURSADOS OCUPANTES DE EMPREGOS PERMANENTES OU
DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Ensino superior em Administragdo Publica,
Administracdo de Empresas, Gest3o Financeira,
Gestdo Publica, Gestdo Empresarial, Economia,
Direito, Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis,
com, ne minimo, dois anos de efetivo exercicio
de cargo de provimento efetivo ou emprego
permanente na Cdmara Municipal da Estancia
Turistica de Guaratingueta.

1| Chefe da Divisdo Administrativa 16

Ensino superior em Administrago Plblica,
Administracdo de Empresas, Gest3o Financeira,
Gestdo Publica, Gestdo Empresarial, Economia,
Direito, Ciéncias Sociais e Ciéncias Contabeis,
com, no minimoe, dois anos de efetivo exercicio
de cargo de provimento efetivo ou emprego
permanente na Cdmara Municipal da Estancia
Turistica de Guaratinguetd.

1| Chefe da Divisdo Legislativa 16

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

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

1 [Chefe da Divisdo de Transportes 15

AV, JOAO PESSOA, 471 - TELJFAX: (12) 3123-2400 - CEP: 12515-010 - GUARATINGUETA - SP
e-mail: camesadfeamaraguarafinguetasp.govbr - hilpfiwww. csmarsguaraiingleta sp.govbr




16/09/2021 15:02 RESOLUCAQ 665/2018 08/03/2018
RESQLUCAD N° 665. DE 08 DE MAPCO OF 2018
DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DG PLAND DE CARGOS F EMPREGOS DA CAMARA MUNICIPAL DA FSTANCIA TURISTICA DE GUARATING UETA,

¥i

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA: Fago sabar que a Cdmara Municipal

0u € 2U pid™Muigo a seguinte Resolugio:

carituLo 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES o SRR TL NN (L T Jats TR feL R b
Art. 1° Os cargos 2 empregos da Camara Muricipal da Estancia Turistica de Guaratinguota obedecerdo a classificagdo estabeiecida na presante Resolucdo. Cm ﬁwrly;m! dﬂ &}afahngueté
Art. 2° Q plana ¢ ¢lassifcagdo de cargos e empregos aplica-sc = t22as os servidores da Camara Municipal, funciendrios e empregados. . 0&33‘3 l% 2
Art. 32 A conmine do Quadre de Pesscal da Camara Muniz JR52 @ SEr @ consizalc 22 presente Raselugda, Pm 0 FL ‘;2

.
Art. 49 Parz os cicitos desta Resolucdo, cons dora-se: W¢ 3 3
i - empregado publico: pessoa legalmente inwcstda em emprego poblico e regida pela Consolidacao das Le's do Trabalho; RW

If - emprego publico: a posicao Instituida na orgamzagdo do servigo publica, criadn por Resolugdo em nimers cers,

cam denominzsio prépria, rofu-incia, requisitos para o preenchimento e atribuigdes
escecificas cometidas a0 empregada pablico;

fiied Bhlicos Municieaics

113 - funciondrio publico. pessoa legalmente investida am targo publico e regida pelo Estatisn dos Fupg

1V - cargo pibiico: a posiio instituida na erganizagso do servigo publico, criade por Resofugda em ndmerg c22lg, com denominagdo propria, referéncia, requisitos para o proviments e atribuigfes especificas
cemetidas a¢ funcionario piblice;

¥ - servidor piblico: pessca acupante de carge ou emprego piblicos;

VI - caigo em cooz53831 0 cargo plblico de livie nomeatss e xgnesasho, respeitades s pré-requisitos para o preenchimento, destinado exclusivamente as atribuigdes de dirego e assesscramanto;

VIL - fungda de cu-fiznga) fungdo piblica de Jivre nomeagan & exurer 3¢ 0, respeitacos o5 pré-requisitos para o preenchimente, destinada exclusivamente 3s atribuiciies de chefia;

VI - cargo efetv& 9u emprege permanente: & ¢ Cargo pu emz

pibfico cuja investidura depende de pr<yiz sprovacde em concursg piiblico;

IX - quadra de pessoal: © conjunto de cargic & emprages que integram a gstrysura ornanizacicnal da Cin o«, “anicinal:

X - referéncia; o nimero indicade da posican do cargo ou emprego na escala bdsica do vencimenta ou selaria,

X1 - veaumento au saldrio: a retribuicso basica fixada em Lei, pega mensalmente ac servidor pobllco pelo exercicio do carge ou emprigs correspondents ag padréo; e

X1 - remuneragdo: o valor do vencimento ou salario acrescido das vantagens funcionais e pessoars, incorporadzs ou ndo, percebida prlo servidor,

CAPITULOD I
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 50 O quadro geral de pessoal compde-se das seguintes partes:

1 - Parte Per: : composta de cargos em comiss3o, fungies de confianga & amp

T permanentes, a serem preenchidos por servidores efelivos; e
IT - Parte Supizircetar: composta de cargos de provimeats ef-iive & de BiNipregos permanentas, a serem ev!--10s na varanda,

Art, B° Ficam criados, no dmbite da Camara Municipal de Guaratiiguetd, os cargos em fom.ssdo de as
presente Resalugdo.

ramento, de livre nomeacdo e exoneragdo, tonstantes do Anexe I, que faz pare integrante da

- Segao 1
Ca Parte Permanente

Art. 72 A nomeagio para os cargos em comissio de assessoramanto, crizdes por estz Resolugde, sard efetivada pelo Presidente ¢a Camara madiante Portaria, desde que:
I - haja prévia indicacdc por parte do Vereador zssessorado; &

II - cejam respeitadas, em quaisquer hipétaszs

a) a5 condighes luges pire O prE it e, e

b) as limitages afparitas peio Termo fe Ajustamantn de Conduta celebradp entre a Camara Menicipal da Estdncia Turistica de Guaratingueté e o Ministério Piblics do Estaco de Sao Paulo, visando impedir a
pranes de nepotisma, bern oo g a Sdmula Vinculante n¢ 13 do 5TF, que trara 42 mesma matéria,

- Art. 89 A =

=372 do cargo @m comiss3o de assessarament2, criado por esta Rasolbygdn, gerd levada a efcito pelo Presidente da Cimara, mediante Partaria

1 - desde qua ra

da pelo Vereador asseszrado; gu

1 - independantemeante do referide requeri.cita, quando houver comprovado envalviments do respecs,z coupante &m Irreguiaridsde, decsSo judicial ou do Tribunal de Contas do Estado datrcounando ou
recomendando a exoneracia, bem como quando a manuteigio puder, de qualquer forma, ensejar a repravacac das Cortas Anvais da Camara,

Art, ° A nomeat3o e 3 exoneragdo dos cargos em comissdo de Chefe do Gabinete da Presidéncia e de Assessor Especial de Relas?=s Institucionals da

r-se-do medlante iniciativa exclusiva do Presidente da
Cémara, através de Portaria.

Art, 10 O vinculo juridice = se estabelecer entre os servidores aCUpantes dos cargos em cormissdo constantes do Anexo [ 6 de natures

2 administrativa e precéria e ndo de natureza empregaticla, estands, os
mesmos, adstritos aos direltos constantes do art, 12 desta Resolugdo, bem como 2o previste na legislagio municpal com relacio aos cargos em com

i5580, de livre nomeagdo € exoneragso.
Art. 11 Os ocupantes dos carges em comiss3o de que trata o Anexo I, dada a natureza adrumstrativa e precaria destes, nda fardo jus:
1 - & percepcEe de horas extraordindrias;

11 - ao depdsits

fundo Garantia por Tempo de Servigo;

IIL - 30 aviso prévio;
IV - a qualquer espécte de multa resciséria.

Art.12 Acs ocupantes dos cargos em com
indepvendentemente de justa causa.

de que trata o Anexo | serd devido 0 pagamento de férias e decime terceirs saiério, inclusive proporcionals, quando por ocasido da exoneragdn que se dard

Art. 13 Os ocupantes dos cargos em ComissEo de que trata @ Anexo I, ter3o seu hordrio de trabalhc determinado pele Vereador junta

3¢ qual estive =i prestando servigo, respeitada a jornada de trabalho
<onstitucionalmente estabelecida, ficando dispensades do registro do poto jurto 2 Giretoria de Gest3o de Pessoas da Camara.

Paragrafo dnice, O contr.
servics, o qual deverd, para tanto, Inst:
documentos.

e das atividades Cesenvolvidas pefos ocupantes dos cargos em comissdo jnatf
ir llvro de registrc de ponto & atividades ou forma andlega de controle gn

" pela arr BF dwits Aesctugio, ficerd a carge do Vermsder Jurdn 84 qual estverein prestande
equinchs @ dad Mividades oo menmo, reipstisabiiinndo-1z palas Infarmdgies constantes deiles

Art, 14 Ficam criacos 05 ¢argos em comissdo e as fungdes de cenfianca constantes dos Anesos IT e 111, gue fazem parte Integrante da presentz Resolugdo,

§ 19 0 servidsi «"wlivo da Camara Municipal que vier a ocupar €argo em comissac ar fungio de conflanca previstos nos Anexo
u-pnario, se for servidor gerarutdrio; ou de seu amprego origindrio, se for s=rvdor celelista, s=-o-lhe mantido, no entanio,
¢ origindrie, no cass de sarvidor celetista,

s II e 11T desta Resolugdo serd automaticamente afastado de seu cargo
o vinculo ac Regime Juridico do cargo originario, ne caso de servidor estatiutdrio ou do

§ 2° Engquante durar, na forma do § 19, a imv

dura na cargy em camissdo ou fungio de confianga prev2tie nos Anexos 1l e 1] desta Resolugdo, 0 servidor investide receberd, a titulo de wonimentos ou
remunerai&n total, a parcela Onica fixada em Lei, & qual nac -

derd ser agregada qualquer outra parcela de matureza remuneratdria, como adicionais ou gratificagdes, ainda gue de natureza pessoal.
§ 39 Ae sgrvidor investido em C3FJD em comiF

529 out func3o de confianga, & facultads a opgdo pela maior remuneraglo entre sel cargo efetivo ou emprego permanente, nos termios da legistagio em vigor,

§ 4° O servidor estatutario Investide no carge em cormissio ou ursio da conflanga ire<istos nes Aresi IL e 1 desta Resolucsn, que requerer e fizer Jus 3o direito previsto no 2rt. 228, da Lei Mumcipat no
L21f de 13 de abril d2 1971 - Estatuto dos Funciondrios Plblicas Municipais, trrd mmu freden @efecide tendo tome bies de calculo do referide direito

I ~ 05 vencimentos do cargs em comiss3o ou fungdo de confianca no quat fol investido se, na data do requermente estiver investide nesse ernprego ha pelo menos tanta @ seis meses;

11 - a reruneragdo do cargo estatutdric de onigem, sa na data do requerimento estiver investido no cargo em comissdo ou funcdo de confianga hd menos de t-

"3 e Ses meses ou houver feito a opgio
prewista ng 30;

Art,15 Todo ser,

r publico quo vier a ocupar cargo em comissie ou fungda de confiznca terd resguargado seu direito de retornar ao seu cargo ou emprego de orgem,

Paragrafo (nico, Cassade a investidura no carge em comiss
ariir ge entdo recoshacide, parz gs efeitos legais, que passardo a incidr, o te
B

n.

ou na fungdo de co 52, © senvidor mencionado no caput retornard Imediatamente 3 seu cargo ou emprego piblico anteror, senda-lhe a
G de eaercicio No Carge em comissio ou na funcao de corfianga, bem como o direito previsto na Lei Munigipal n® 2 RRS de 17 4o moemars

Art. 16 Ficam mantidos os empreges permanentes constantes do Anexo § , que faz parte intagranta da p

te Resolugdo,

Art. 17 Os empregos permanentes serdo precnchidos mediante concurse publico de provas ou de proas & titulos, resguardados o percentual de cincg por cento das vagas ao0s portadores de deficiancia,
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Secde IT
Da Parte Suplementar

Art. 18 Ficam raatidos os cargos de provimento efelivo @ 05 empregos permanentas consrantes dos Aneros V & VI, 3 serem extintos na vacdncia, independenternente de UM novo ato.

CAPITULO IIX )
DA ESCALA DE VENCIMENTOS E SALARIOS

Art. 19 A Eszal2 de Vencimentos e Saldriog dos cargos e empres=s publicos serd estabslecida por Lei.

Art. 20 Os servidores (@ Camara Munwcipal da Estdncla Turistica de Guaratinguetd cumprirdo jorrada de tranalho fixada em rezdo das atribulces pertinentes aos respeclivos cargoes, resperrada a duragdo
maxima do trabalhe semanal de trinta horas e observado o lmite maximo de seis horas didrias, com axcegip:

1 - dos orupantes de ¢argo em cemissio ou fungdo de confianga, os quals ficardo dispensades do regist~o de bonto @ sujeitos ap regime de integral dedic=g3c ao servio, podendo ser convocados semore que
houver interesse da Admanistragdo;

Il - dos otupantes do emprego pibiice de vigla au de cargo com funcio equlvalerte, gue terSo a jornads fixada peio Diretor do respectivo Departamento, o qual deverd informar, por memorands, ac
Departamento de Ges*3n de Pesssas;

III - des ncupantes de emprego pobilca de Prosurader da Camars, cujo limite minimo da jorrada didria serd de cinco horas.

§ 1° Nio excedendo de sels horas o trabalho, serd dispensado o Intervalo de quinge minutos para alimentagio.

§ 29 Nao serio Juirantades nem computadas cormo jomada <t zordingria, as varia,Tas de hordrio no registro de ponto ndc excedentes a cince minutos, a titulo de entrada antecipada ou saida atrasada.

§ 3° A criténic da Diretor do Departamento e a titule excepcionad @ nde sucessivo, sa-# auterizado o rege: o antacipade ou prorrogade o ponta, & fim de permitir 0 cumprimente da jornada didsia de seis
T zs,

§ 4° O servigor que, per doenga, ndo pursr comparecer at 5ervgo, fica obrigado a comunicar ag Chefe in=disto, & ocorréncia, para o necessario exame miédico e atestado, gue deverd ser aprezentado no
Orazo maximo de setenta e duas horas.

§ 5° Devidamente solicitade e autorizado pelo Diretor do Departamento ou Presidente da Camara, serd permitido servigo @m herdric extraordinirio de trabalhp para atender situagies excepcionals e
temiporarias, por Interasse da administragds e de service plblico,

§ 6° Havendo a prorrogatis da jornada atém das sels hores didrias, fica resuardado o Intervale de, no minimo trinta minetos para refecdo g, no Mmoo, trés horas.

§ 7% As horas extracrdinarizs, devidaments jostificadas e autorizadas, serdo acrescidas de cinquenta por cento quando realizadas de segunda-felra a sdbadn e, acrescidas de cem por cento, quando
realizagas aos domingos e feriados. .

§ 8¢ A proirogagdo de horaric rzalizada sem a solicitagdo e autorizagio do Chefe da Divisdo, do Diretor do Departamento oy do Presidente da Camara serdo ces wisideradas em espelho de ponto, ficando
a remuneragdo am p:cdnia das mesmas.

§.9* Mo serio cesmmntades, no deorae i T forn) dies tivas, as faitas do SERVIODOR decorrentes de luto, decorrente de falecimento de pai, mae, fitho(a), conjuge, companherafa) assim
Jimdwamenid recontrridinge | ou sl fimE) (Disggeitivs moial Be 5 AT R oo00"

§ 10 Serd tambem abonade e auséncia de 213 03 (trds) dias corsecutivos, molivada peio faleciments s scgros, do padrasto ou madrasts, dos avis, tios ou Sobrinhes, mediante cimprovagio) e
(Dnenoeitiva inchilde noia Bocohisda n® A1 720200

§ 11 O serwdor poderé ebter licenga, por it de doenga do cdnjuge, companheirola) assim Jutidicamente reconhacidofa), Fihc ou genitares, por prazo méximo de 30 (trinta) dias, sem prejuizo da
remuneragio, desde que sefa comprosada através de akestads de acompankamento entregue na Cémara Mumioipal com praze de até 72 horas do 3fastamentp. (fegieitve incluids pata BasalicSa n® 627 0260

CAPITULO IV _
DAS SUBSTITUILOES

Art. 21 Haverd scbstituigio no impedimento gl ou temporario do acupante do emprego de confianga por per.:do igual ou superior a &inco dias consecutivos.

§ 1° Nas demais substituighes, cabe @ Presigénciz decidic a real necessidade, desde que nac venha caractenzar uma iranspesigdo, - i Tttt L M :_'-' ] -
- § 2° O substituts perceberd a diferenca de vencimenio ou szlério entre as duas sltuz;Zes, na referéncia que s& encontrar classificado, Céﬂ?&m Huﬁﬁlpﬁi de Uua*a‘hngueta
Art. 22 Qualguer gue seja o perieds de substituig@o o substtoe reisenara, apds, ac & 36 ou emprego de origem. pj{ 5 %_&aﬁ} :3 3
CAPITULO V Proc.V'ia.
DO ENQUADRAMENTO m: a"[
Art, 23 Os servideres serdo enquadrades no Quadra de Pesscal, através de portaria, observando o saguinle; Rm

I - os servidores ocupantes de cargos de pro.imento efetive ou empregos permanentss, admitidos e dos através de concurss plblico, serde classificados nos carges ou empregos resultantes da

uagdo, independentemente do provimento ou preenchimento dos requisitos exigides por esta Resolugdo;

I - o5 servidoras ocupanies de emipregos em <orissdo 2 de empreges de confienga poderdo ser nomeados nos cargos em comissdo oi fungdes de canfianca resultantes da raastruturagdo,

CaPiTULO VI ~
DA GRATIFICACAQ DE FUNCAD

Art. 24 Fica criada a Gratificagie de Fungdo ce tinguenta por cento da referéncia, para os servidores que vierem exercer & fungdo de Motorista da Presidéncia, o= qu3's nio farde jus a0 recebimanto de horas
ex'-o v dindrias,

Paragrafe Gnice. A Gratificagdo de Funglio ndo se incorporard 2¢ L LaGmento ou saliag do servidor @ serd discriminada em parcela destacada ne Hollerith e na folha de pagamento.

Art. 25 Fica
Risponsdvel pelo Controde |

2 Gratificacdo de Funcdo de trinta por ce

9z referéncia, para 08 soividores que vieron cvercer as fungdes de Motorista da Vice-Prosidéncia, Motarista da 1 Secretaria, Progogirs'e de
“g. (Radacda dada nala Rocotese an £70¢ B

§ 1° 05 serv.dores que vierem a exercer 2s fungdes de Motorista da Vice-Prosidéncia e Motorista da 12 5o+ wiaria, 130 fardo jus ao recebimento de horas extragrdindrias. {Soracn dada £oic 7cialurdn a

TR
§ Z° A Gratificagdo de Fungdo ndo se incorpurard a0 vencimento au saldrip Jo sarvidor @ sord discriminada em parcela destacada no Hollerith e pa f2iha de pagamento, {Redazans dada pala Resciyeds no
672, 2019) . =

Art. 25-A Fica criada 2 Gratificagdo de Fungio de quinze por centy da referéncia, pars o servidor que vier cxercer as fungles de Chefe de Comgaial, 0 qual ndo fard jus 2o recebimento de horas
extraordindras. (Disnasitivo ineluidn nglz Brooliedo a2 67257 10)

Pardgrafo tinico, A Gratificacks Jde Fungdo ric s incorporard 8o vencimenta ou saldio de survidor e serd discrminada em parcela destacads no Holienth e na folhz de pagamento. {Disgisdivg [ngluidg pela
Rzvnlcdn o €72, 2014)

Art. 25-B O sc...dor que for noméado para ocupar 0 Caigo em comissda de Dr
g : CAmiara Municipal da Estincia Turistica de Guaratinguets, em dece:
o ootz Rasolycio nt RTZI201G)

r Geral, receberd um adicional de fungdo de trinta por cento da refeiéncia, quando designado para Supervisionar
<@ de afestamento do respectivo Diretor, por pericdo nda inferior a cinco dias, quando este n3o tiver substituto lega!

Pardgrafo tnico, O adicional de que trate o caput, serd dc enguando durar o 2i2stamento do Dvoooie @ nde se incorperard 80 venciments ou saldrio do servidor € serd dicre am parcels
destacada no Hollerith € na fo/ha de pagamento. {Disgos o lonctidda aala BocoineI= nC 577 0143
Art. 25-C As Gratificagies de Fungo de que t-0t3m os arts, 24, 25 e 25-4, 56730 dovidas 205 servidaras guc vicr=m a substituir 08 respectivas titulares. (Bisocsitive incluidn pela Regplurdn n® 577 (3101

Art, 25-D O Adicional de Fungdo de que trata o art, 25-B, serd devido ap servidor que vier @ substituir 0 respectivo tituler, desde que 0 mesma scs2 inscrite na Ordem dos Advogados o Brasil - OAB.
722014

{isnositive incluige nela Resclecio nd

CAPITULO VII
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art, 26 Fica instituido o Adicional por Tempo de Servigo, 205 empregzdos pubiicos da Cmara Mymcipal, na forma do estabelecide 205 funcisndrios poblices municipars.
{Dignositiva inchirire nela Rasolycdc a0 Sas 201RY
CAPITULO VIIT
DA LICENCA-MATERNIDADE

Art, 26-A 5e
Pl de Guaratinguetd, oo

wedida licenga-maternidade & gestante, szm p
r mais dois mases, totaiizando um periodo Je s

;> oo trabatho, com 3 duragdo de cento @ vinte dias, ficando ampliado o periodo de ficengs s gesiantes da Camara
5 mieses (Dispositien incleidn nels Tecciie s~ 20 SER2G1AY

Pardgrafa dnica, Ne periode de prorroge;

g€ Joss meses de ficenga-malernidade de quertrata ¢ caput. 3 geslante terd direito a sus remyneragdo integral, nos moldes devides no periedo de parcapgdo,
([ianeeiivg inclyidn els RecalucEn 10 667 201RY

2o RN

(Disuasitivg indidn nais Rasolycde n” 7
CAPITULC IX
DA LICENCA-PATERNIDADE

Art, 26-B Serd conepdie htef#-potermidade de vinte dias, mediante comprevacit ng primeira semana, em caso de nasciments de fithp, sem pre,
pela Lei Federal n® 13 257, de § g mrgs de 2028, [QEopiiten incluidn nela PessturSia o8 67/ 2018)

o do safdrio e dermais vaniagens, nos termos fixados

{Disnnetivn inchaide nals Fosaluesin A% Br5 2018}
CARPITULO X
DA LICENCA-ADOTANTE
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que adolar ou ebbner guarda fudicial para fins de adogdo de erlengs ou sdblescents. ferd direito & ficenga-maternidade jurts 3 Previdéners
rid @M vigor, bem Como ao direitd de 3 $3z do periods de cessis 2 vinte pars ce 2 oitenta digs, {lrpesitven ailulie, fa Balusio n® 668, 2018)

fins de adogdo de crianca ou adolescente, terd direito & licenga-paternidade Jurte 3 Srevidéncia
Lriga theloidn pela Pacaliic3n n® 65970181

Art. 26-C A s¢.+.7vr3 ocupante de cargo ou empreges pobiic

Somad, w05 termos Ja legisiagio

Art. 26-D O servidor olupante de carge o pirphegod pubies, Al adster o ubtiver granda juficial @
Soclal, nos termos da fegisiagdo prépria em vigor, bent toa a0 dinetn de AR LR 0 perRo de DhncT pary vinte dias,

ranuee adn ouls Docal s 0 GARI01RY

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAES

{Qigmaeitie

Art, 27 O servidor da Camara Municissl, oounante do empregs it de fgente AgminiErative ou Ausilier Legisintia, que, atrac<s de Portaria, for designado para atuar junto ac Departamento Financeire,

em atividades que envolvam fluxe de caiva, pagamertes au ibeaglio de valores, percet gratifmeie squivalent= 3 TinTa Dor deiite da seu vencments ou safario, vedada a incarporagio.

Art. 28 Sard devida a gratificagie, conforme prevista no § 29 do art, 99. da Lei Myncingl 0° 3,330, d8 18 de novsmira de 2007 enquanto perdurar essa situacs
£0M 0 Zargo ou ernprego pibiico 3 ser extnto na vacsncia.

. sendq tal gratificagdo e<tinta juntamente

Art. 28 As atritwicles dos cargos e empregos 530 as constantes no Anexo VII, que fa? porte integrante da presente Resalugdo,

Art, 30 As d
lejzie wyentes,

5 cecorrentes da execugdo da presante Resoiugio serdo atendidzs poc Conta oas dotagies priprias consignadas No orgamento reservado ao Poder Legislativo, de acordo com as nermas

Art. 31 Estz Resolugdo entra ¢m vigor na data de sua publicacs, -=vsgadas as disposisies em contréric,
Camara Municipal da Estdncia Turfstica de Guaratinguetd, aos oith dias do mas de marge de deis mil e dezoito,

- MBEACELD CAETAND VALLANES COUTINHD
PEESIDENTE DA CAMARA

Projeto de Resolugao n? G004-2018, de autorla da Mesa Diretora B T T

Publicada, nesta Camara, na da’z supra. cm W! h MM ]

i ey P oo proc. O3 3-2008 g Y
: Lngustd, m: Qj
Rubrica:

e

= Le o ATy

dudia nola Bacoledo

ANEXQ I

CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSORAMENTO DE LIVRE NOMEAGCAQ E EXONERAGAD, INSTITUIBIOS JUNTO A CAMARA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

[GCE. DENOMINAGAD EMPREGO PADRAG RECUISITOS PARA PREENCAIMENTO
1 Assessor Geral 17 Ensing superior em Direito, Administragdo de Empresas, Adriristragso Puhhca, Economia od Ciéncias Politicas.
1 Assessor Especial de Reiacles Institucionais 14 Ensing superiar em Direito, Adminisiracio de Empresas, Admiristracio Poblica, Economia ou Giéncias Polineas.
1 Chefe de Gabinete da Presidéncia 12 Ensing superior em Direito, Administragie de Empresas, Admiristragdo Publica, Econemia ou Cigncias Poliicas.
23 Assassor Paramentar 12 Ensino Sucerio
1 Assescor Pariamentar da 14 Seoiciana o9 k= Ensina Superior.

a [Bgensas dads nela Docolwe3a n¢ GEE/3018)
ANEXO 1T
QUADRO DE PESSOAL - PARTE PERMANENTE

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

Qo | DENORINAEAC | rer REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO
1 Direter Geral 18 EnEico DUDIFEIE @ |_4n‘|-u1"|-."_rr|ﬂ71 Pubiica, Ad-'nv‘m'srra_géo de DimaronT. Eooeomi, Comutveapso Soclal, Direitn, Giencias Sociais e Cbapias
Clawrtd s, Lo gapendnele mimma de frés anos como Miretor de Cenaramisita Ap Chrmars Musticinal
; Diretar Juridico 17 Brmne sumerion am Dirwsdsh, eovm regend n3 DAS e, AR minima Irés anos de sfelivo exerditic 20 emprego permanente de Procurader Juridico da
Climars Banic meid Turisticy oo Suaratingsisd
I Diretor 17 | Ensina superior em Adm nistragdo Pabiica, Administracac de Empresas, Economia, Direita, Cidnras Socials & Crancias Contdbeis, cam, no minimo
Admimstrativa {rés anos de efetivo eaeraivin de carge de orovimento afetiva on empreco permanente na Camama Mynicipal da Estincia Turfstia de Guaratinguets
1 DCiretor 17 Ensiny siperior em Adrliafrapin Bifilics Adminierachs o4 Empresas, Economia, Direita, Ciencias Sociais € Ciencias Contan 6, COM, NG Miime
Legsativo trés 30:s de efetiva geprichs de cavge e gravimenty $5fiva oo emprege permanente na C3mara Municipal da Estancia Turistca de Guaratinauwetd
1 géf:f;gs ey 17 | Ensino superior em Adninaliecks Pibics, Saminliacde de Empresas, Ecoromia, Direito, Cidncias Socizis e Ciéncias Co s, ¢om, na minimo
timinos trés aros de efelivo graiticio do corge do prawineara efethe ou emprage permanente na Camara Municipal da Estdncia Tursica de Guaratingueta
1 Direrzr 17 | Ensifo superior em Ciéncas tontahels, com regina ma CRC, oo, mo mialma Irde 2n0s de efelivo exercicio de €argo de ravimenta efetive ou
Eemnorean narmanenlé ny Camara Municipal d2 Tiviatice o Susvabivgus
: 17 | Ensie superior em Co CATED Socal, cor 13¢d0 em rglapTes polveas, Jorssivma, meskcidade ouradio e TV, com, no minimo trés anos de
afetivs exarcicio de caro seiments efetic s ou emprapn parmEnAE na C}mn! Mpritiod! de Sptlincs Turistica de Guaratinouefd

fAnavz alkerade nain Facsiuese -2
ANEXO IIT

QUADRO DE PESSOAL - PARTE PERMANENTE

FUNGOES DE CONFIANCA CRIADAS, A SEREM PREENCHIDAS, EXCLUSTVAMENTE, PUR SERVIDORES CONCURSADOS O UPANTES DE Erir
PROVIMENTO EFETIVO

1030

£508 PERMANENTES OU DE CARGOS DE

Ensino superir em Almmalsgin Foni, A
1 Chefe da Divisio Adminstrativa 16 Contdbais, com, no imnimo Joiw anat o altivg
Estdncia Turistica de Guaratinguats

“lragle de Empresas, Gestdo Financeirs, Economia, Direito, Cidnrias Seciais e Cidncias
Ticm e cargo de provimento efelive ou emprege permanente na Camara Mumcipal da

Ens.ag superior em Adisuniiapin Bicn, Admenistragdo de Empresas, Gestdo Financeira, Economia, Dureite, Ciéneias Sociais e Cidncias
P “

I Closls & Divisdo Legisiativa 16 05, £, A0 ANRGTG Skl arar de efetiva eeielcld de cargo de proviments efetivo ou emprego permanente na Camara Municizal da
cra Turfstica de Guaratcg el
. 150G METT: 1 inima dof Sk O eaeeci i G 3 Mueeonal
1 Chefe da Divisio Operacional 15 Ers 18dio, com, no minima dois apcs de » exercicio de cargo de pravimento efetiva ou emprego permanente na Cimars |

da Estincia Turistica de Guaratinguetd

Ensia0 média, com, no minime dois anas de efetl o exercicio de cargo de proviments efetioa emprego permanente na Cémara Municipal
"

o .
8 Chefe da Divisdo de Transportes 5 da Estincia Turistica de Gueratinguets, com Carce.r Nacional de Habiitagsp - CNr, cafe; 2

ANEXO IV
QUADRQ DE PESSOAL PERMANENTE

EMPREGOS PERMANENTES MANTIDOS, A SEREM REGIDOS PELA CLT

QDE DENOMINACAC EMPREGO |REF | C.HORARIA REQUISITOS F/PREENCHIMENTO
2 Fricurador da Camara Municipal | 14 2545 Ensing sup2rior £oom reqistro na ODAR
1 Cantador 14 30R/s ENSing SUperior, £ requistra na CRC
7 Ofictal Legislativo 13 3I0h/s Ensino supenior em Dirvite, Admimis:-27 34 Ciéncias Contabeis gu Economia, com conhecimentos de infermatica
1 |Téenica de Audlo e viden 13 30h/s Ensing superior &m Comunicagdo Soiial, com habilitagie em Rédio e TV
i I i 3 g itacdo e- arnalizm tarcveat (<] ki
i Assesscr de Imprensa 13 30his Ensnpo supenior em Comunicagdo Socal, com habilitagio em Jarnalismo, Marckeling, Relagfes Publicas ou
Publicigade
L [Técnico em Informalica 10 30h/s Ensing medio, Curso Tecnico Ge Infarmatica
& Auxiliar Legisiative 8 30h/s Ensing médio, com corkumentes de informatica
5 Motorista E) 30n/s Ensino medio com CNH, categoria “D”
1_|vigia 2 30h/s Ensing medio

ANEXO V
QUADRO DE PESSOAL - PARTE SUPLEMENTAR

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO MANTIDOS, A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA
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DE | DENOMINACAD CARGO REF.|C. Hordria |

4 | Técnico Legislativp 11 [30R/s . o

1 | Operador de Computadar 30h/s T = e
2uxiliar e 5. Transportes Tihia Camara Municipa! da Gueratinguets
Auxilizr de §. Gerais 3 130h/s
Auxiliar de 5. Trantportes 3 I30h/s U;{EJ k t% 36

ANEXO VI H F}M FL
3
QUADRC DE PESSOAL - PARTE SUPLEMENTAR E w Qé
EMPREGOS PERMANENTES MANTIDOS, A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA i

QOE | DENCMINACAO EMPREGO |REF] €. Hardria
2 |{Agente Adminsteative 7 130 hs
4__|Agente Qperacional 4 [3Ch/s
1 _JRecepcionista 2 130 hfs
1 _fZelador 1 13C hts

th:

ANEXO VIY
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSA0, FUNGCOES DE CONFIANCA, EMPREGOS PERMANENTES E CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, LOTADOS NA CAMARA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA
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Frestar pfermaiies ae Divetar de Depatimients Admonissalive Solre o CRRenw DIVt def servior & 08 réRulladoe atingidee. alaborendd reélafinies ou eato M, pare porcbiltar 3 avaRapSs dor

00 Erasfadon,

Supervisionar g a

Realizar gulrzs 3
parz anis, a8 atribuigles incion

tura € o devide encaminhamento de todes 3¢ processos de compa) o cantrole de material de expedients; 5 reguitiio de mabedl':.'umnhﬁﬂ&m& AT 8
ades inerentes & drea de stuagde 6/ou for—a;52 gue the forem -~adas pelo sugerior imediato, atusr Ame eifprae de Bhwesds-mek g alwidace-fm, asscutiny, quends designade
& cutros carges.

CHEFE DA DIVISAO LEGISLATIVA

Atribuicdas:

Comp=ify 2 Chefle de Oremlin Laglebetiva, mnreromanar 2 soacgln Fel sivideces ineewiren & M Sren de #hiegd, dil i @ TEERUREF & QUi tos uﬂs-pn-prl:lnd:L

Separefiahir B earcuple daE ativaferes ieresisr E Do Legiiativa, arientando o5 ubsrlinacad = svakart penstnde, [arE pineurar & fiiieds dos Servigos prastades;

Acampanhar o funcandmaenic a8 dvectas rabiees, stsarends o desenvolumastn & sfetuands sifadar @ Fedand, it gropormackdss de ssnifrackn wmaierts oo frahatvor;

Prestar wiormanled a0 Dirdtar de Desartamenty Leialelivg scire o dpenvilviment corsergin o o1 resiitesss MLingAtus, @ladicumiz Aoatieg gy Sotesd meil, pare peanisilier o aualiagio dos servigas
prestades,

Exavuitar (edeid Bivvfes corvelaten qup e foretn detsrminadan paks Eujturioe imefiat;

R grarming de sua funpler, o Chefy de Diicidc Legis\iove sxecute tarefar QU @i igarm e3frpne marRd n s toomom, seeds: Pesenaivides e aminands pesmal e escriivia & com cartd frequdnas,
estemamanie di decenddndes g Chivasp. Tprefrs enftac oo Adbirets ComRiENa @ rutiieds, ue reguereT afoaldkgdo conzbeate, confwclmenios oo e prblicl, #&m de diziainva @ EEresimealc pere famar
caclelag, (il Boemas 3 infarmagles confidencmis Gl Bigos drreed TESpUBCTAr, 3D Parll O rESSOmURBTaTY, @

Dﬂg_z G Diévinko Legiaintive Meard reiponié=2! peion Cocimanta, matsrisa « squinamentss calaoedis 35 31 gy pars uso didnia, bem cemp por mssrer £58 it ey Mlsrmegier canfigansiag shivey
% e P o aeaToRiy @9 fimean.

CHEFE DA RIVISAOC OPERACIONAL

AtribulcGes:

Auwdiar 2 piec-ziile poilicn oo Fruxidents de Cimars Munitoal de Guiratinguetd, &yionde-1e & SEPUIT FOSHE W mlee poeracies cum alesluty Adslideds, susiimdo-o 8 promaver o Chofia de Girepso
Apwescrima! canfisnma suer foitoes siibiong & itnibes $o0e-amantils;

 Superliionar & dderaresuing o gardie fosmads gor ageedes apedaciinai, FAT G SRR, WIEE @ Sel b Srsmaanid O Al coadioenT 59 0@ Mk fineidnde da absalied & me'es tragadas palo
Fredidants, buvsEsds Matiar a equile, gvamesndn reundes. ouiinde ideiir 8 resafvunc cemBias de conwd dos s
: Fupsridaionar 0 genrupls doe Sarvigon doroeisfbon die Chmarn, retsticas § SUe drén o atuaghe,

Apmliar o desempdnia. di equne eAtusndty i uteares que 38 Kiemam feceesdras sard FTEGUATRE B rveTre A prapadps

Efabarar svfudes £ proirtes obwlivancty conder mbor aficdan  prangmia de InFumal

Superybande ar stividades £ abmokarifac;

Aririguar necemiifades ¢ panificsr 2 aguislo S maleise, esboulie gusn b des £ fustifcancz-ad, fevends-se am congitiragle b metes € Sregrizel S0 Fresidentes

Stiperuiskonar s clmerfmpits Sof conirsoe 2F 109 dres de afiapha; @

Superwithanar & Gewtlie de Patrindma

CHEFE DA DIVISAQ DE TRANSFORTES

Alribuicdes:
Orpntir & scompanhar o dhdirmanty cas aphdsdes g sstor;
Buperylaionas ac seodidled de ravuportes pedeoies Cimera Mo ol da Batlnoe Tt g Giraratingunta; ki S

Sugerelaionas f tratae metay de ceUtE e fUStnY JEVRiE A0 fransiectes, AOUTE @ A GReATAF Feaing. z
Siipersisiond ¢ coirolae B8 movmEHAgis dos welouigs: cmulﬂlm ﬁ!m’m
Superviions ¢ saormentar et fi stiichder rmalredan do aftor de TANEAL TS para @ Dopartamenry afrunmnativg,

Sipurviponar & dEmibinr OF seferor atieris 8 OhED d Transsartes; I{a?'
CHmgricar ap Jinerar Adrunisbativa s00r 2u3 S 0ur orominclls oot an capedieme; @ f = ﬂg Jﬂ)
Exdruter putmar [vefay comelates guabhe S debir-imicis pek ek dnetar, Paop 0. H.

ASEESSOR GERAL ] m: nl'?
atrbuites { Rubrica:

Peservalver p acamppnter 4 Implemenraghs da pietshma poition oo Prestdanie @ Camara;
Moniyraraticadores salloog @ sl
Fropor direirlnes pam o desetgiviments =2 AMpAmSNTEED do Fleno Atingds Exfrehfgicr o FravtSEngie o CEmals Markiine:
Akgivarar @ Presinfinga A (idinte 20 ACIME N idmEndd & desnneniinenls dog FOGrAman a o iifelod poifticor fa Chmire Musicios) de Guarbinguets
Acompanher o desemlolnento & 0 DEEIESIINS B0 DTRECS SONA & SONtIE O GRS Missivpal e Guardinguais;
Elaborar, cnovdinin, ptnmpaniar g Buccur #des de CAmarg Musiici g Fuavatingoilé fundo 2os nolres drgdos de Legivintiv, 35 Assamideras Lepishiivad Faadies & damile drpias Gorsmamealay
ApTnimiar @ it pha da CAmars Minicinar de Guawting e de oytsE-seamiie srzmGvendo § plicioepin, & Srangpevincis & 8 confrole social:
AREEEoRar g Fros it i CIPrs oo ues gaticinaples o snconror fam e g duired Marlamerdes, argaslamgs @ sermiadinios.
Ajjreiooer o Grovy (i @89 Presd@nciy om suaw relagSer o sodepludn Jimriz az el e =3
ATHAF 3 antouinior @ Bfiser de imbrmagin, srssgurnn Whdede, B Sspurangs & b eredibilapde dr soonigagdn inberna:
12 teteriminacha

Coortienar oy paiTeyr de repnides @ o erdastrss poling, mas o Prgpldente do Cimave
ASSESSOR ESPECIAL DE RELACOES INSTITUCIONAIS

AtribuicGes:

Assessorar dirglamente o Presidente da Camare em suas funifes;

Definir diretrizes, planejar e articular agdes que permitam, ao Presidente da Camara e demais Vereadores, & implementacso de um 2i3 50 o1 o5 Dreersos segmentcs 3 sociedade, buscando solugbes para
o5 problemas ta coletividade;

Auriliar a Presidente no torante A perfeite consecugdo dae fungdas regimentais 0o cargo, em especial nas relagias externas da Cémera,

Acompanhar ou representar o Pres'dente, quando este assim solicitar, em Compromisses € atividades oficiais & & rtracficiais,

Realizar outras tarefas cg:relatas;

Manter um comprometimenta pessoal com a
de forma ipinterrupta @ mantende sigia sobre as atividadss o,

éncia da Camara e, por sev intermédio, com 05 demais Vereadores, acatande as diretrizes politicas por ele exiafelecidas, estando & d'sposicio do mesme
nvoleidas,

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Atribuicoes:
Assesscrarc 7 “iite da Camara com relagdo go esabeiscun de metas, procodiatettss @ rotings a ser=
Auxiliar na ets! (30 de ales normatives visands regulamon! 5 SroCE5505 @ rulinas ¢ wnadas pefa -
Acempanhar, jusll 308 diversos Degartam ‘s da Casa, 0 sidemento dos processts @ rofinas nosmativa
Jo-se com efes, 1s0lada ou conjuntaments, are que necessdi, funcionande como um &l entre os

Auxifiar ¢ Presidente no tocante 3 perfeita o wgdn das fungdes reqimentals do cargo, quais sejam: fu
éxiernas gda Cdmara;

Realizar putras tarefas correlatas;

Manter um comprometimenta pessoal com o Vereador que assessora, acatando as direlsizes politicas por esie estabelecidas, estande & Fspoaigdo do niwsro de farma ininterrupta e mantendo sigio scbre as
arvidades desenvolvicas

chservadas no dmekite dos diversos Departamentos que constitiem a Cdmara Munwopal;
ddnca, no intuite de realizar as metas preestabelecidas;

e estabeiecidps pela Presidéncia, solicitando informagies e estlarecimenss acs Dwetores da
€ & Presidéncia;

cgistativas; fungdes pertinentes & condugdo das sessdes; fungdes administratives ¢ de refagses

MESTIA, e

ASSESSOR PARLAMENTAR

AtribuicGes:

Participar, através da ~oleta e andiise de dadus de imteresse do municipio, das atividades rels:ionadas & definicdo de metas e planos politicos & serem adotados pelc Vereador no curso de Sey mendato:

Com base nas melas e plancs poifticos estabeleridos, Incumbir-se 4o preparo do expediente do Vereador, auxiiando, sobretudo, na elaboragdo de progosituras {froietos de Lel, Indicagdes, Requerimestas,
cuczs, dentre gulres):

www.splonline.com br'camaraguarstingueta/Arqulvo/Documentsilegisiscao/htmlimpressac/REE32018 himl IR
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S 2 Versador ag.e o suendo devidamente infarmado a respeito;

Acoempanhar o &
Estabelecar o5 c»

et das propasituras em tramitagdo, et
W05 & tomar as providéncias necessasias a o,

L e

Fealzar cont @ Vereador, ou dalegagde Cvste, trabathos guterics junte d Comunidade e Orgdos piblic s sxtshelecendo um canal de 2cesso com a pepuiacdo, de modo a conhecer suas re.

Servirdo de SulEEy pam pilenlar o pita el deg
Acompanhar ou representar o Vereador asscs
Realizar outras tarefas correlatas,

do mandato;
do, quando esia assim solicitar, em compromisscs e ativ-2

Aag oficeais g extraoficiais)

cugdn £as metac & wierasses poltor 22 vVereador assessocedo, sobretudo no que tange 4 aprovagdo das croposituras ap: csentadas peio

spdes, que

Manter um compromelimento pesscal com o ver2ador gue 3ssesscra, acatando as direlrizes poitticas por ele estabelecicas, estando 3 dispesice de mesme de farma ininterrupta e mantendo sigile sobre as

atfvidades desenvolvidas.
PROCURADOR DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

Atribuigdes:

Etudarafoy @waming SeCumenis relscienatos 4 CRMaT, anadaide 1e combeiicho fidioe @ emilind, e 3oicitad, poreceses 3 rerpwdo 008 medfmon;

Cwfenchar A Chmpra nos processss Jugicials § aenimisimbios nos Guals 3 maura far pafe; k
Fravine 2esciidngie sas Deparianniss ) Climers em aenston db totungsd Jurklics, sshorardt farereres, s RO
AnpiEse, QuATHT FENCMpCn, OF Sualimeatng & SErTT apreciaE e Sedadeg kegivietiua, amitindd EErecened pobvs i mardris;

18 35 f T 0fciai nos SmBEne munichne, drtical e fecensl, posancs volee S DS [, B restacin de surige g i eletrinks de pusicacdes:
nprege.

ENWOTAr 0L 1ame e CoreiBleg Qi M0 Ronmn CEIRFTINAcES eic SUDSnOY RCMED @ FUB S8 MeaLraRanT comaatinel S SR
CONTADOR

AtribuicBes:
Ermminar @ inafruir o5 proceesr reinteds @ regialen, dhatribuipie e mestsinbolide de erdoios oyl

AOCEIRAR elatiecs = camtmttizos o can fraueses 08 COMITIASST ANARCAASE refarendes 0 festos o PRgEr O Padar Ll tiea,

FrOACi e 3 Peguiniiied don dusddoimar periiienles oo Leglientivn, submeteectigs b corsideragie de Frestincia e Chmaen ssertarar em fos

erEditos argamentdilon & sditivoaly, ben coma neg movmertacan;
Culigir ¢ satemmativar shrenantie fluncesns garn o relebio ¢ confar anvely g Clmsm Muridpal:

FULACOE & amiclanalk, dendn) empechaments, Dyceples, anulacdes, ordens de p
FEMAEFITIANIGS, fvdmings contralon, BAURER AUORdDd @ EoI/os IMBtamantan 0 GO0 reRlern detzesss pare o LapiFianed, ap que Lange B reserua de dntapled macesudrias paca as conseguentes desse

2mento e
sxarinar

=1 prdgnaE au sistema de contabilidade priprin, os

Eamninae o3 documantod commrnbehins retativap A5 denpesi o Chmace Mumclont, atd o lnie gi dipems de Uofepies para 2 crosrasanta de servigs ow AGUSICED O BrOCUTTE OU Miteri]
Eiabovar preputshi trppmenidniy o Leghtatien, seum comi 0 sapedbente. meinblvo & phermura @0 erdditen doiomeer, submatenm-cs # cvniceragia de Frexidéncie oo Chomava)
Hrallrar 3 contiring Intero dn SksgBn SpETHnTENS BurEale 0 srernick Rrancei, apiveeatanci-a #a Presudnnde Sa CHMArd, com anleceddecn dewida, o fawlidocia dey dosagdes;

Superie oy Iranslerdnclas de recUrsas Srpamatiogd, Hem oome a8 seplenmeatagies pecesalon, duninte o ErerTioe ANARCRET CorrRnie:
Fredtar infurmagdes e esclareciuntor 408 Jermacs cepd tamentos, PeET WBE CImpEtenids, diando Fedicitada)
Sugenr ao Direine Adenndirelivo guddsjrer hedolas gie Waem o gneiaremaiie das frahaiar @ B TG,

Zilar AT FeINe e Ue @ prestacin decondtes 3ol 00 Camins Mol Taks sncamintana, geatre de praso Fepel, am oonformidade com # sepsioplo wigents, inThoilse Me Atandt com Profate ALDSER

Atardar des firs aningl S5 Trbumal de Costes da Bt quands em dilgncin firts & reonrflo o cemam venfesadng i lacs:
Marster 3 segutar encirga dos Saleeles st 4 rentiooe =2 CAmM pave aaviasbs e Sendnia & oo Trbunsl de Cantar;

Mavdt @ Eunasrvar sy o anquivg fieanieeg g Clmare Mucapad, comprreniiiedi 0f srtcetios do FEgETn, peghmentms, balancetes mmsain Seengs i, Gvron cootdbed o dennkd Sectmeiton

pertaientas & Nul Eotmprtinae;
frsteuir o8 proress s Heitatdrios com as in
Instruir, quando sviicitado, 08 projetos da
Camparecer ds sessdes ordindrias ou extras =
Cutras atribuigGes correfatas.

Jes referentes & disponibilidade de datagies arcamentdn

ndras da Chmara Mumozal, quando sua presenca for radumtats pela Frescdéneia da Camara; e

OFICIAL LEGISLATIVO

Atribiigdes:

"3, que necessitaram de infermages referentes 30 impacts sepamentdnia-fnancess, plano plurianyal, direcrzes orgamentdrias e lei orgamentina;

Eawcutar fawwhid g mivibo i fresicingie, ap Cemnnies g #o0 Verenvores ao dgsamspleinents o4 trahaibad lpgindtieiny oo Clmars, bany coard o coninli e prgenos, rocapie, digiacds, fetr, arqoig de

desemeston, paea 9 perfellc andeaestc da-arganizepia;

Canpultar bincor de dedos para oliter i ies £ feguiach necerwaar pere subidiar & stinclp dos Pariaventarey, Memias ooy Comisse & & Frevidwits o Cimdn Mumeigal:
Executpr servor do rooapie @8 pejeher o el projarar ow deirels kegniatieo, AMjeInE oF feeoligRo, wior de mess, noagded, requedmenton, ofician @ gudris Baks Btendar a0 proceis legriiniag dz

T Myrsopal;

Manter arquive oF e, izcrstoy, rEsaivgies, 3fob @ oW focurm=ntss da CIRMAR: @M mes mapwtion oo mansal, pars # presesvrpio or iefarmaede;

Coneidre e Sadind = uplorpa;
=3 Acompanhar s orD de ponto;
Executar gul =35 correlatas que the for=m determnsdas

Sitparigr imedizta
k TECNICO DE AUDIO E VIDED

AtribuicGes:

Conuarvar e manter s imoorameats tofe soareifiagen de sm uthes s Aas Sessies, sclicitanco assisidnna técnica quando necessirio;
Tostr & dreparey grﬂaﬂw‘i ampifiesderes, miciofmes © domd parsthog destnncsr 50 registro das ativdades fegisfatival

Cypemme o equipamaniun 47 dudin, vien, D¥D £ 0utred que fram wissdon nat pevidil 92 Camara e demais alividadas plenarias:
Crurparnrer 35 SpiAded & Cimana g oufres farefeg rocvwlated;

Aueilier o Daprrtumenty de Sortunkagds AaF Mark (WVrerses lrees ribrerar

ASSESSOR DE IMPRENSA

Atribuigdes:
Algriiewr o2 Vorzadonss Ne sslscinnaments soma Impeemia )

Camara Municip do

e T eSS T T

Guzratingusta

Broz. 0433018
28

Sepue:
Rubrica: |

a7

Dbeuigar oz iranamiat s Vevrsdines e cla Diechn e Clmara Municipal, por makd S f mes 0fcliis farpag-celidars) pare & mighs imongens, Televinbo & racsatin o

Efiviar parn of juciir, Materid Rtugrifice slustee # ap3es dos voreaduries @ dp Direpss e Chmiarm;

Birbaiar & Spear pace e slion o5 tesbar NURUCoARI oo A0 Pabathes di Vosaderes ¢ o @bhvladen de Cimara Munioial;

Eaviar geg # uniroeins o pods da Qustem i Din. das Seislles Drdninas einformapios 220w 38 Seisdes Broeoiais & Sadenagy

Agundar eflreiirize dog B0 A srd realitades na Cimpng Mumipad ou pos Srapns vieulos de comamicss Sy

(Mutribuir parz o2 Vergedines e-t:r'balfa:: Ao ST locall £ reruma Abs principaly aotloing dor Jorneds o geaile orculspio ragicna 8 e

Mpnitarara oivulgacss dos trohalnos errinhaed ne midhe impresia, telinrkivl @ sedinfSnica, bemy cooed e s mpcmmm:w profferionals don misis di comumicagda g d pomsidiide;

Frepara! matug de Secleraples ofleisi oo doeers 2 2 Dippdd 23 Cany sohre detarminadn Bibu=ht 2 Ssrem caviadod feve &
Orgoiissr & preparay entreriits cofbug e Somadores o oF Dirrcks o CEmarg nd anddii do PoverLeplsiaivg Municoels #
Conviciar ae prolisiansis & Rarenss & parcEarem 08 Bl infirnoe § Ssm0rR Sritavidss peios Ferea e tu pale Diropla o Chmar

R

Aamter eontars parmanenis dom of froflaionais & imgrerss, Etranc qRtEbrer ume parfRila BININE Sart meltar cvisgagse 208 PrabAnE 22 Cinias:
Anextiean, em gorlurs com & Dirpfariz o Comunicecio, o sine o CHmanr Murscinal, mmndq AL A Intealimcade Som & ComumtAade Itpid 00 S A ReEa ahualiader da CAmars & dex it aahie

0s trabathos dor Wergadiver, s cuen soovdpaar @ feetsonivedo dn Seasdo i Lol
Avamisamhpn, i Sale de Sen ¢ Imagum, £ Sershes do Chmark, ek Rcilitar a enrendimprs @ rodeclia S8 matiodg B Serwim il

Roplizar, na qualiisde ge repdder f Fatdgaefn, & cotwrtura ga partitioecio dod Wgraadoenm ¢ o Sdregic oa Clmary ém susning oAt Snlwrnan, Bem SO0 SoE vEYiE AeRie0or peld Lapaiativa am jeu

pridiog

Auxifiar 0§ Vereadores na recagio dos disc £ 3 screm proferidos em eventos externos € soicnes na Cdmara Municipal.

Elaborar todo o material grafico dz Cémara ro fte ao processo de informagdo interny @ externn;

Excoutar gutres tarafas correlatas que the forem determinadas pelo Dicotor de Comunicaz30 e que se mestrarem compativeis Com seu amprogo.
TECNICO EM INFORMATICA

Atribuigses:
Btuclar

EonELandee B necessidtes dp CAMaYs Nogue tergs 3 3rea o0 inhemadtics, Ariponds Kphelcs chrerer sate 45 ANenalvee exliteates 80 mercaco;

Insintar, mantie § eoidlie 0-ume dof BRGAeIKte de inemdfine oo Cimans Municiow! g8 Gluslingicia;
Elnborae ¢ impianker Srogramas di shmpatecin, ahiesndn 3 Wajusgen sscoifids DETE srgariain

Dirigie. 0w efetuar: @ transcrign o programa on e e codifitod, R0 Binbotugre orignd & 5 feside ratias pace nbler instugles de processamento apropriade ac tips do Computador

empregade;

FIEparar inatrugples e apevacdo 0 Ceairiiin Soz Sersipar o gutrid infarmes pecestdio S0t 0 frogrmvma, rechglans @ artlenante os o
Bl tidTaE tarnran oo elaing e he forrm deturmssstan sefn sippHor imgdline,
AUXILIAR LEGISLATIVO

Atribuicbes:

s e dos
Moaific e frigrammes. piterania 4 Mrocesssnento, @ coRAGIgRD @ durrm sleminics, pare Boerfeed-lag Clrgir falhas e slereiin 35 Ao agies de sic

s partinentes, para instruir 0§ usudrios;

Executar servigns simpias de escritonio, arguivende, tirando cdpias de documentos, atendende 2o telefone, anatando recads e outros, para auxifiar no andamenic I0: servicos sdministratiscs)

Receder e transmitir fax;

Atender chamailes Iebefiniens o Departameats, wefcscdy. » peurhy gy Sestinalies, para estabefecer & ST

Atgndie dn exoedients pOMTR o0 Uindledts, efetusnda abertira, recehimenta, gacanne

Trabieng qumo Sf00e, memoraegiag, CrtulareT, st decteioa, Feil

7an, MbERecin foo argoiiey 3 Cosa, clamficands 08 documécsss oo S Girelde s AN oy 3
e\ WAL

PUAIE O feCor mentn, IS do ool & SUBTE diferedog peki sugrer Siedrwcuy

Exgrulied ouirad tarelar oodrielin gue Ihe furam dedprminsdis pede suoprior imaedipta

MOTORISTA

Atribuicdes:

Tospecionar veilcuios antes da saida, verificapdo o estado dos preus, nivel de combustivel, dleo do carter, dgua do ratiador, t:v'andoe freins B o0

funconaimenta;

armmnihe, regeiro, bR, de SrocesEcs, CRTESI0aGENCE WTENa I BT,
Flen POITaVIES & nulris pard o cumpriments & ruting adminisiviivag

Diriger g8 vehltulies, aciunarip 24 compndis & chedindo ae Gadigo Naconel de Trdneits, seguinda NBFAITOE Bu DroGaunes EXtale | don fen condutic sarvalives, soteridades & maleraiy)

Edamungr ardernk 90 3an o, veniicanda o Ml & 387 seguion, 08 Nordnion & aytras nafropdag, Sac peodnamar a-suld bhrehl

vicando gtender as solicitagdes;

st elélrica, para certificar-se de suss condicdes de

Zelar pails Do Badaments g3 wagem, Jdplngs 25 meckdas cabivein i prevenglo o Sphepio ot QurgUEr ngidenls, QRrantings 8 SagUANGT do8 Sudtegeiol dos Fraissales & Fos oubecs veiculos;

FravHlentitr oF Fervigts M8 manuiuogin, Camaiandd ey 8 solcitanCo roTErey RACE STSRgURTr Smw perfeil ertid,
Zular p=fd Nmpeds d0 wei, Nmpands arnamie @ lverds eotOmanwele, ABE FITEGUra SR prfein s
Eseruthr punds Wel comreletas Que M forem geherminadas pelo Tanwrior imediefn

VIGIA

Atribuigdes:

Efetuar a ronda dwrna ou notuena nas dependéncias do prédic s dreas adjacentes, veriicandc se as purias, janelas, portbes & outras vias de acesse estio fechadas corretamente, para avitar routss e

oulros danas;
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Controlar 8 movimentagdo de pessoas, veicwios e materiais, fazendo o5 reghibaf petmentss, anstands ¢ -
Informar ao superior, 2 scorrénciz de fatos irregutares, para permitic 2 t0mada de proeiddngias;
Executor outras tarefas correlatas que the forem determinadas pele superior imediato,

Smierc d08 mesmaos, parca assegurar o bem-o3tar dos otupantes;

AGENTE AMINISTRATIVC

Atribui¢des;

Recepcionar visitantes e ¢ cidaddo em geral, we! ficando e averiguando suas pretensies, pars prestar-thas fnfremagio e/ou encarminhd-fos 35 pesscas ou unida

Executar servigos simples de escritdrio, arquivends, tirando cépias de documentas, atendendo ap telefore, anotando recado & ouwtros, para auxiiar no andamentr

Receber e transmilir fax;

Atwnifdr limasar teleiSnion, verdirands B FEita piee deslineline, pans sxtabsicer 3 cnmunieaiba)

Rugeadrar ge.ipaglen. anotando e fmiddyion. srogcsti, pare peredic 0 CONTrale dx mesriag

Almnder 80 AWt evie Nermial dB uidede, efeluanto aberra, recetimants, angame s imesdo; Aepistrn distrilplo fa processs, corrsizondincla e & evtema, visando atender 35 solicitagies;

Dipitar aow o [Fatlvan come nficioy, memonsndor, cimuleed, srag, decraton, res=figled, Dortarlas ¢ nufrer pars der camprimento 3 reing: administrativeg

Ayliliar fa oG eghe, shisiegin dos arguhior dor Cara, ehsfiskde o dotwmesitsd 2or oatem Sranetdgas. rusenicn ot sWebdrioa:

Eawciar outrag tivelin correieing goe L fram gwlenmaiecien Jell spedion metiate.

Ao Agente Administrativo, designado pelo Fizswente, para stuar junio 3o Depdrtamento Financeiro, no e =roive d2 fungdo espec’al de Tesoureiro, na execugdo de servicps de fuxo de car3 o
ceardeqacdo do respective Dirstor:

Einpadar o anairar 4 demaalroecio de cales rozizado;

Cinlalerof recurscs oispovivess &M BBN0aE 2 ern caiva;

Planefar @ executar 8¢Ges para Impedir insuficiéncias de caira;

Analisar satucinepler oo receldmenton = fagamentor,;

Efgborar d prafesio da Buws ool s

Planeiar-e COmiroeddr A fessenas Mg sigd)

Controlar apficacies finanieiras,

Cortrolar € analisar 2 rentabilidade das aplics

Contralar empréstimos bancdrios;

Conitrofar dupficaras am carteirg @ em cobranga bancdria;

Contrafar eveniss financeirgs contratusis;

Conreciar zdi > a fornecedores;

Controiar @ [Derse pagemunthsl # femecerioney;

Eepcular gurees 130554 cirreintes que Lhe farers determinadas pet

Acministrativas;
= Servigos administrativos;

rete, s0b a

Tee fingniceiras;

spenior imediato.
AGENTE OPERACIONAL

Atribuicdes:

Executar serviges de cops, preparando e :creinidd café, dgua, chd, sucos ow fanches pzra 05 Vereadrres, susvicores e visitantes, quando necessdtio, bem come mamtendo as condizies de higiene e os
servigos de manutengdo;

Limpar as dependéncias da Camara, varrendo & remavendo o po dos mdveris e equiramentos, asganande-os ou himpando-0s, para manier a hoa ara

Providenciar, bem comao zelar pelos materials, farramantas 8 equigamentas utiizados nas oficinas, guardardo-os em locais adequadis, visanda 3 suz

Efetuar a ronda divrna ou noturna nas dependéncias do prédio e nas dreas sdjacentes, verificando se portas, janeias, porifes e oulsas vias de acesss o

z Jos locais;
nservagdo)
5 fechadas corretamente, para evitar furtos, roubos

e danos;

Tndfirmiar sag Fuperores 8 soormaca di fams wesgwlseed, rapiadeamdo-os om Fura pedprio;

Conlipler 0 BCeias S8 Puiidan 20 prfden o T, sfelents o5 raginitee que se Miurem ferecefnias; )

Espruber guiras fannven aodrelatan qus fe firem drtermnadas owd BgeHir imedinlo e 5e Totarem COMpatiiell fovn o Seu emiragas

AuAgente Cparacivral Al dvantinid da fnps axpiecial de inotela, sgmete. 108 8 coardnapdd de Dhafe 24 DS de Transpotes:

NI as il afisis 2 Comarn, pbedeceifo #0 Cildie Haooral de Trimaito, seguinde (Werdiion me propramis extabel s pare camilsr Veresdoms e ser-.dices, bem como transportar materiars;

fREpCinmly reicdon arcles e saldn, yeritrandn o evtedo oes oness nivel of combistivel, dleg de cder, Fqua da reliaifin, textandn Fes @ parte elérrca para certificar-se de suas rondigdes de
fur eamenhg;

Exmemmar Syl e oy de Vereulos, welloendy @ eied o serseind, o hoideian @ oib==s instrisSes, pa=n Arogramar i sua tarefa;

£8i3r pely bom ancumeno ga eiages, Jdfutanda oy medices £00e wE AR grerencie ou sclicd de qualgyer irataite, Bars Qarontic @ SEGUTS Ond Beasagein, dos franseuntes, e dos outr

CAmUNICEr 36 D40 STpT0r ferd g deentume cellntzs o Rt Ml verculs, de modc 3 ASRgWER B Durfein ettste de Rrmcionamans S e,

5 Zalar pala Tral2 s 29 neitaln, Nmpaeidaso INforamenne, fben isss e sEy pErfEiTe AT,
Eswcutar autnes [ecalng correletzs Quar e Gium fafetansciee pefl f)peniar dmatiinhs

velrnlos)

= RECEPCTONISTA
Atribulpées:
T Atender o wfan® @ o GikeSn; kientifcancasor & averiguanos sies aestensfes, pava practasde iirmesgTes & pradldanciar o g8y doy 00 encarminhen
Arendar chamadar fefeflinicet, werficanto o anEumis &/ el Arin, Harn LT A Compnicaeie;

AagtEr oy atpadimentas, snotende Snddd SERanall o Comermiss do cicacls, PArY PessiBiliter 8 curtire do atvaliNeston ey
Paphnge o duresio fer murts dag ligs s Al am farmuldeos aarpietes, fere permitie o contrale g2y mwarmes
Engufi todris' mrefar correlits gu e forem retermimadas Belo Fuperif imedlats

ZELADOR

Atribuigdes: L

Leher pele antey cadd dpy inennecTes Feioey oa Chmarg Muue o))

Friwdericler pegson ol pageros oe ahvenana, carpintaya, ofei: e Adduriicr, saffe, M omirle @ pefore fo eciop sede o Chmars Mongial de Guaratinguatd;

Edr pels iNFog gk dos maleriais, leTSMONTAE § BEUEAITET T LhITESIE NG SREEA Y RS SB Sines 3 fades, dtizgai-os da frme sdecuade e guardando-os adeguadamente;
Ececirtar aiifvgd hieafas corrpiatar gue phe fpum dptarminades noi sunprdor imadiais

ASSESSOR PARLAMENTAR DA 1* SECRETARIA

Atribuicbes: i

PIeticine, SlravES HE et @ £ dfe e tedor de MMbErESEE S Frurscipen, - Cbs abivicades FovR R & defincln demaras @ Diam
dncumlingege du prepavo oo expadienbe oo 12 Secretin, sueWandn, sobietids, na sebacacie @ Pripast turirs

Acpenpanfsd o anckmatl di2 prapnsiuras am tramihacio, mantendo o Yereadr MEmsorech desidamenre i rmad B AL

ATESANG 01 Pepresentar O 18 Seowilel, Rulnco BN sanm safTARE @M renifeseiiize & mtividocas S ¢ datriaifiginhg

Fealirar pritvas tavafes covridlaras

- Mantér um comprometimento pesscal com o 1€ Secretanio, acatando as diretrizes poiiticas por ele estabelecices, estando & disposicdo do mesmo de forma ininterrunty @ mantendo sigio scbre as atividades

cesoaylidas,

0§ @ surom sfotades peld 19 Sccreiarfa o curso de sew mandato,
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