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LEl MUNICIPAL N° 3.426, DE 18 DE ABRIL DE 2000.

,\\QP

i‘\\\}g(f) Dispde sobre o Plano de Cargos e Salarios e de Carreira da Cadmara Municipal

de Guaratingueta e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNCIPAL DE GUARATINGUETA:
Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte Lei:

o __'-::CAPI'TULO"I"
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

“Art. 1° = Os empregos e 0s cargos ‘da Camara Municipal de
Guaratmgueta obedecerao a classificacao estabelecida na presente lei.

~Art. 2° - O plano de classificacdo de empregos e cargos aplica-se a
todos os empregados e funcionarios publicos- ativos g inativos pela Consolidagio
das Leis do Trabalho e pelo Estatuto dos Funmonanos Pudblicos Municipais.

.. tArt: 3% - A composicdo e a forma de vencimentos dos servidores da
Camara Mumupa! passa a ser a constante da presente lei.

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

: | - empregado plblico - pessoa legaimente investida em emprego
publico e regida pela Consolidagdo das Lels do Trabalho;

: 1= emprego . publlco - a posu;ao 1nst|tutda na organizagadc do
funmonahsmo criado | por.lei; em numero ‘certo' e com denominagdo prépria e
requisitos necessarios ao desempenho das atnbuugoes do servigo publico, ao qual
corresponde um vencimento;

[} — funcionario. pubhco = pessoa legalmente investida no cargo
publico e regida pelo Estatuto dos_‘F_u_nmonarlos Publicos Municipais;

IV — cargo publico — a posigdo instituida na organizacdo do
funcionalismo, criado por lei,-em ‘nuimero certo e com denominagdo prépria e
requisitos necessarios ao desempenho das atribuigdes do servigo publico, ao qual
corresponde um vencimento;

V - servidor publico — pessoa legalmente investida em cargo ou
emprego publico independente da natureza do seu vinculo com a Administragao
Municipal;

VI - quadro de pessoal - 0o conjunto de cargos que integram a
estrutura administrativa funcional da Camara Municipal:

VIl - referéncia - 0 numero indicativo da posigao do cargo/emprego
na escala béasica de vencimento;

VIl — grau — letra indicativa do valor progressivo da referéncia;
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Lei Municipal n°® 3428, de 18.04.2000 - continuagao -2-

Art. 4° -

IX — padrao — o conjunto da referéncia e grau indicativo do
vencimento do servidor;

X — vencimento — a retribui¢do basica fixada em lei, paga
mensalmente ao servidor publico peloc exercicio do cargo ou emprego
correspondente a referéncia,

XI — remuneragéo — o valor do vencimento acrescido das vantagens
funcionais e pessoais, incorporadas ou néo ao vencimento;

o -~ cAPITULO
- DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 5° - O quadro geral de pessoal compbe-se de empregos em
comisséo, empregos permanentes; cargos de provimento efetivo a serem
preenchidos por empregados e funcionarios regidos pela Consolidagéo das Leis do
Trabalho e pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos Mummpats '

-~ Art. 6° -:Ficam: criados- 0s empregos em comiss&o, constantes do
Anexo |, que. faz parte 1ntegrante da presente lei.

At 7002 Os empregos em comissao sdo de livre nomeacgéo e
exonera(;ao pe[o Premdente da Camara obedemdos 0s requ:sﬂos minimaos para seu
preenchlmento :
At 8° Ao serwdor publico detentor de cargo de provimento efetivo
ou emprego permanente que vier a ocupar emprego em comissdo, serd devida a
referéncia equivalente ac mesmo, enquanto perdurar essa situac&o, acrescida de
todas as -vantagens pessoais merentes ao. seu cargo efetivo ou emprego
permanente.

Art. 9° - Todo servidor publico que vier a ocupar emprego em
comiss&o terd resguardado seu direito de retorno ao seu cargo ou emprego de
origem.

Art. 10 - Ficam cr:ados 0s empregos permanentes constantes do
Anexo ll, que faz parte integrante da presente lel.

Art. 11 — Os empregos permanentes serdo preenchidos mediante
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 12 - Os cargos de provimento efetivo, discriminados sob o titulo
"SITUAQAO ATUAL", do Anexo I, ficam mantidos ou redenominados nos cargos
relacionados sob o titulo "SITUACAO NOVA', do mesmo Anexo, que faz parte
integrante da presente lei.

Paragrafo unico — Os funcionarios publicos municipais concursados
que estejam prestando servicos na Camara Municipal, por mais de 2 (dois) anos,
serdo enquadrados na presente lei, dentro dos cargos relacionados sob o tituio
“SITUACAO NOVA”", do Anexo Illl, que faz parte integrante da presente lei.
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Lei Municipal n® 3426, de 18.04.2000 — continuacéo -3-
CAPITULO 1l
DA ESCALA DE VENCIMENTOS E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 13 - Os valores dos vencimentos dos cargos e empregos
publicos s&o os constantes da Escala disposta no Anexo IV, que faz parte integrante
da presente lei.

Art. 14 - A escala de vencimentos serd, composta de 11 {onze)
referéncias numéricas: enumeradas de 01 (um) a11 (onze) com 8 (oito) graus de A a
H.

Art ’15 A Jornada de trabalho serg de 40 (quarenta) horas semanais
e nao excedersd a 8 (0|to) horas d!anas permltlda a compensagao de horarios a
critério do Presidente da.Camara Mummpaf L

Art. 16 - As horas. suplementares que excederem a jornada de
trabalho fixada para os cargos e empregos, deverdo ser remuneradas com o
acrescimo de 50% (cmquenta por cento) calculado sobre o valor da hora normal.

* CAPITULO :v
DO ENQUADRAMENTO

Art 17 Os serwdores serao- enquadrados no Quadro de Pessoal
através de ato admmlstratlvo observando-se o seguinte:

| - considerar-se-80 0s ocupantes de cargos de provimento efetivo
investidos no: exercicio . dos. cargos correspondentes, independentemente, de
quaisquer outras prowdenmas com a- lavratura das respectivas apostilas em seus
titulos de nomeag:ao

) Il - todos os servidores serao enquadrados nas referéncias e graus

dos respectivos cargos Ievando -5e em conslderat;ao 0 tempo de efetivo exercicio na
Camara Municipal.

Paragrafo Umco Caso 0 vencimento seja superior ao grau de seu
enquadramento, sera enquadrado no grau xmedaatamente superior ou equivalente.

. CAPITULO V
DAS SUBSTITUICOES

Art. 18 - Havera substituigdes no impedimento legal e temporario do
ocupante do emprego de assessoria, encarregatura e de cargo de direco, por
periodo igual ou superior a 10 (dez) dias consecutivos.

Paragrafo Unico - O substituto percebera a diferenca de
vencimentos entre as duas situacdes.

i'

- e,
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Lei Municipal n°® 3426, de 18.04.2000 - continuagao -4-

Art. 19 - Qualquer que seja o periodo de substitui¢do, o substituto
retornar&, ao seu cargo ou emprego de origem.

CAPITULO VI
DAS GRATIFICACOES

Art. 20— Sera concedida a gratificagéo de fungéo de 50% (cingtenta
por cento) sobre o vencimento, para ocupante de emprego de motorista que vier
prestar servigos junto a Presidéncia. =

§1%- O serwdor percebera a gratlflcac;ao enquanto estiver a servigo
da Presidéncia. .

§29 - Essa vantagem nao se mcorpora aos vencimentos.

Art. 21 - Fica incorporada e extmta a grahﬂcagao de funcéo para os
demais ocupantes de cargoslempregos

CAPITULO VII
DA PROMOQAO HORIZONTAL

Art 20 - A promogao hor|zonta1 é a passagem do servidor ao grau
imediatamente superior, dentro da mesma referéncia.
Art. 21 — A promogao obedecera ao critério de antlgwdade
. Art. 22 ='A promogéo dar-se-a, mdependentemente de requenmento
mediante afericéo do tempo-de efetivo exercncro na Camara Municipal, que sera
computado daseguinte forma:
| —até 3 (trés) anos no grau A; :
It = mais de 3 (irés) ate 5 (cmco) anos no grau B;
[l = mais de 5 (cinco) até 10 (dez) anos no grau C;
IV — mais de 10 (dez) até 15 (guinze) anos no grau D;
V — mais de 15 (qumze) até 20 (vinte) anos no grau E
VI — mais de 20 (vinte) até 25 (vinte e cinco) no grau F
VIl — mais de 25 (vinte e cinco) até 30 (trinta) anos no grau G;
VI — mais de 30 (trinta) até 35 (trinta e cinco) anos no grau H; f‘\{
|
ﬁ

CAPITULO VI
DA PROMOGAO VERTICAL

Art. 23 - Promogéo Vertical € a passagem do servidor de uma classe
para outra imediatamente superior dentro da mesma carreira.
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Let Municipal n® 3426, de 18.04.2000 - continuagao -5-

Art. 24 — Os empregos que constituem carreira sdo os constantes do
Anexo V, que faz parte integrante da presente lei.
Art. 25 — O cargo/emprego sera considerado vago quando ocorrer:
| - falecimento;
I — demissao;
Ill — aposentadoria;
IV — promogao vertical. :
Art 26 - Somente podera concorrer a promogao vertical o servidor
que: S
[ - preencher as condlgoes de hab:lltagao e demais requisitos do
cargo/emprego; -

I = tlver cumprldo ) estagio probatorlo na data de abertura do
processo de promoc;.ao §

AR 27 — A promoc;ao vertical se dara atraves da selecao interna, de
provas e titulos, que revelem habilitagc&o e experiéncia hecessarias ao desempenho
de emprego de maior grau de complexidade e responsablhdade
- Art, 28 = Havendo empate na claSSIﬂcac;ao tera preferéncia,
sucess:vamente '

R 0 que obtlver maior. pontuag:ao na parte espemﬂca

1l =0 que estiver ha mais tempo no emprego atual;
III ~ 0 que t|ver mgressado ha ma|s tempo na Camara Municipal.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIQOES FINAIS

Art. 29 - As atribuigbes e as especificagbes dos cargos/empregos
580 as constantes do Anexo VI, que faz parte integrante da presente lel.

Art. 30 — O organograma da estrutura administrativa da Cémara
Municipal de Guaratingueta é o constante do Anexo VII, que faz parte integrante da
presente lei.
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Lei Municipal n® 3426, de 18.04.2000 - continuagéo -B-

Art. 31 - As despesas decorrentes da execucio da presente lei serdo
atendidas por conta das dotacbes préprias consignadas no orcamento de acordo
com as normas legais vigentes.

Art. 32 - A presente lei entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢gdes em contrario.

Camara Municipal de Guaratingueta, aos dezoito dias do més de abril de dois mil.

Lo ——
R

e snn

Presidente da Camara

Projeto de Lei Legislativo n. 14/2000,
de autoria da Mesa Diretora- .~

Publicada; nesta C’é’mara, _né-data supra;:

Alir Fernando ﬁ%ﬂente de Toledo

iretor Geral
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ANEXO |

EMPREGOS EM COMISSAO CRIADOS, A SEREM REGIDOS PELA CONSOLI-
DAGCAO DAS LEIS DO TRABALHO

QUANTI- |  DENOMINAGAO DO  |Reféréncia | Requisitos para Pre-
DADE  EMPREGO + jenchimento
01 _:5'- A-Sse's_sor Gabinete 10 s Curs__o'Superior
01 -:-_Ass'éssor:imprensa : - 10 - S 'Cufso superior de Jor-
0 R R nalismo ou Comunica-
¢ao Social
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ANEXO 1l
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EMPREGOS PERMANENTES CRIADOS, A SEREM REGIDOS PELA CONSOLI-
DAGAQ DAS LEIS DO TRABALHO

QUANTIDADE | DENOMINAGCAO DO | Referéncia Requisitos p/ Preenchi-
CARGO mento
02 Aux. Serv. Gerais o Minimo 4° série do ensino
R : Fundamental
03 Vigia 02:' Ensino  fundamental  (1°
L R grau) e exp. De 1 ano
02 'Recépcion.ista: 03 Ensino médio (2° grau) e
o 8 - | experiéncia de 1 ano
03 _M_otdrista 04 Ensino fundamental (1°grau)
B ¢/CNH, categoria D e expe-
~|fiéncia de 1 ano
01 | Auxiliar: de Servicos de |05 | Ensino ~ Fundamental (1
.| Manuteéncdo o Grau)
04 | Auxiliar Administrativo 05~ Ensino médio (2° grau)
01 L _En_CalrregadO“d_'e'-SBF\_’iQOS 06 Ensino  fundamental (10
Gerais (Operacional) o grau)
01 Assistente de Informati-| 47 - Ensino médio(2° grau)c/
ca curso especifico
Assistente : . ,
02 _ or Curso superior c¢o tivel
Administrativo o dreny | compaiive
02 Oficial Legislativo 08 Curso superior compativel
com a area
02 Encarregado de Servigo | g Curso superior compativel
com a area
02 Procurador Juridico 10 Curso superior de Direito ¢/
OABeexp. de 1ano
03 Diretor 11 Curso superior compativel ¢/

a area
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ANEXO i

CARGO DE PROVIMETO £FETIVO MANTIDOS QU REDENOMINADOS, A SE-
REM EXTINTOS NA VACANCIA

N o
SITUACAO ATUAL SITUAGAO NOVA
Qde. Den. CARGO - |Ref. [Qde.|Den. CARGO Ref.
04 | Tecnico Legislativo |- 01 | Diretor Administrativo 11
e 01 . | Diretor Financeiro 11
101 | Procurador Juridico 10
101" '|Encarregado dos Servicos
' . lda Secretana Administrativa | g
02 Au'xil_ia_r Adméni”sm - 101 Auxiliar | de. Servicos de
trativ’o R Manutencéo 05
S : 01 Motorista 04
02 Operador de Com-|" 101 | Auxiliar Administrativo 05
putador SRR T 01 _ASS|stente Admsnlstratlvo 07
04 Au’xili_ar de Servicos| 101 Vigia 02
1de Transportes e|- 01 |Encarregado de Servicos
Comunicacdo © = | - +Gerais (Operacional) 06
P 102 |Motorista 04
01 | Procurador Municipal |-~ 101 | Diretor Juridico. 11
01 | Técnico de Adminis-| 01. Encarregado dos Servigos
traggdo .~ I |da Secéo de Pessoal 09
01 Digitador - |01 | Assistente de Informatica |07
01 Fiscal de Obras 01 Auxiliar Administrativo 05
01 Escrituraria 01 Auxiliar Administrativo 05
01 Auxiliar de Servigos 01 Auxiliar de Servicos Gerais | 01
Gerais
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ANEXO IV

~ TABELA DE VENCIMENTOS

REF/IGRAUJA B [C D |E [F G |H

01 |306 [323 340 |356 |374  |[393 (412 | 433

02 7 [396 416 437 459 482 505 530 |557

03 |495 [520 [546 (573|602  [631 |663 |696

04 594 |624 654 687 |722 |758 |796 | 836

05 |77z 811 |851 |894 938 |986 1034 1087

06 |888 |932 |979 (1027 1079 |11337 1189 |1248

07 |97/ [1025 1077 |1131 |1187 |1246 |1309 |1374

08 10751129 1185 1244 4308 1372 [1440 |1519

09 1182|1242 | 1303 | 1368 [1438 [1509 |1585 | 1663

10 1540|1617 |1698- [1783 |1872 |1966 |2064 |2166
11 1980 | 2079 |2183 (2292 [2407 |2527 [2653 2785
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ANEXOV

Promog¢do VERTICAL OU PLANO DE CARREIRA

Final Final

- D'ifetbr:_'._ :_ o '1_ Diretor Juridico

. Intermediario .

| ‘Encarregado de Servigo
: (Administracéo) .

. Oficial Legislativo |~ W

Assistente Administrativo.

Inicial Inicial

o L3

Auxiliar Administrativo Procurador Juridico

=
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ANEXO V!

DESCRIGAO DE CARGOS

Procurador Juridico

Descri¢do sumaria .

Representa-se a Camara Municipal nas acdes juridicas em que esta for parte autora
ou ré, acompanhando processos, emitindo-pareceres, dando consultas e redigindo
recursos e petifgé'es_, ‘para assegurar os direitos perti_n'_entes.

Descricao Dét:é:lhada-'_ :

- - Estuda efou examina documentos juridicos e de outra natureza, analisan-
do seu conteudo, com base nas legislagdes: e outros documentos, para emitir pare-
ceres fundamentos fundamentados na legislagao vigente; -

- representa a organizagéo em juizo e fora dele, acompanhando o processo,
redigindo peticbes, para defender os interesses-da Camara;

- presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza
juridica, elaborando efou emitindo pareceres nos processos, visando assegurar o
comprimento de leis, resolucdes e cutros documentos;

- analisa os documentos a serem apreciados nas sessdes legislativas, emi-
tindo pareceres sobre a matéria, para assegurar a legalidade das decisfes plenari-
as;

- executa outras tarefas correlatas que Ihe foram determinadas pelo superi-
or imediato.
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Especificactes

Escolaridade : Curso superior
Experiéncia : Alguma experiéncia em administragdo publica.

Iniciativa./Complexidade : executa tarefas de natureza complexa, rotineira e confi-
dencial: requer conhecimentos técnicos iniciativa prépria.

Esforco Mentali : t;o_nstanie;_ -
Esforgo Visual : normal.

Responsabilidade/Dadbsf_:Confid'eh'c':'iai's' - tém acesso a informagdes confidenciais,
cuja divulgagéo pode. provocar embaragos para Camara. =

Ambiente de _T:_raba'l'h_o - normal de escritério.
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Assessor do Gabinete

Descricdo Sumaria

Assessora o Presidente da Camara nas questdes politicas e administrativas da or-
ganizagao coordenando a organizagao de documentos, registro de compromissos e
informacgdes relatlvas ao expedlente do F’resudente

Descricio Detalhada N

- Controia a agenda do Presidente, dlspondo horério de reunides, visitas,
entrevistas e solenldades especificando os dados: pertinentes e fazendo as neces-
sarias anotagoes para permltlr 0 cumprimento dos compromlssos assumidos;

- Recepcnona v1S|tantes € autorldades prestando esclarecnmento encami-
nhando-as ao PreS|dente ou a pessoa indicada; -

- Parhclpa de reuruoes prowdenc&ando a pauta e convocacgdes dos partici-
pantes bem como elabora atas para : manter reglstrados os assuntos discutidos;

- Recebe classnﬂca d|str|bu1 e arquwa documentos oficiais ou de carater
confidenmal do Presidente para selecionar a_ssuntos afetos a Presidéncig,

- Redige e digita correspohdé’ricia pessoal do Presidente e outros expedi-
entes de carater confidencial, para assegurar o sigilo da informagao;

- Organiza as atn\ndades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcio-
nando autoridades, homenageados e visitantes, para cumprir 0 programa estabele-
cido;

- Executa outras tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo superi-
or imediato.
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Assessor de imprensa

Descrigdo Sumaria

Divulga noticias da Camara Municipal preparando material e selecionando os vei-
culos de comunicacdo. auxilia na redacao e pronunciamentos a serem proferidos
pelas autoridades da organizagao, a fim de manter a comunidade informada.

Descrigao Detalhada .

- Coleta e redige noticias e informagdes gerais discutidas em plenéario, reu-
nides, recepgdes e outros eventos do interesse do legisiativo, efetuando coberturas
e reportagens.sobre 0s acontecimentos, para promover através de jornais e outros
meios de comunicagéo a divulgacéo dos assuntos de interesse da comunidade;

- Auxilia na redagdo dos discursos e pronunciamentos do Presidente, atra-
vés de coleta de dados e informagdes. junto. a-comunidade e outros 6rgéos, para
transmitir uma mensagem correta; -

- ‘Mantém contatos permanentes com Associagbes de Classe, Sindicatos,
Conselhos Municipais ‘e outras -entidades, através de pesquisas, verificando suas
reivindicagtes e sugestdes, para subsidiar a atuagéo do Legislativo,

- Executa outras tareféscofre!étés qué ihe forem determinadas pelo superi-
or imediato. :
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Especificacbes

Escolaridade: Curso superior em Jornalismo ou Comunicacdo Social, com registro
profissional.

Complexidade/Iniciativa : Tarefas especializadas e complexas, que exigem conhe-
cimento de todo o campo técnico, exigindo constante atualizagdo na area. O ocu-
pante do cargo toma decisdes que envolvem analises de técnicas novas e/ou proje-
tos: ' B

Supervisgo Recebida : Em geral, a forma de executar as tarefas ¢ livre e a sua exe-
cucdo é planejada pelo ocupante; = " .

Responsabilidades por Dados Confidenciais : tém acesso a informagdes confidenci-
ais, cuja divulgacao pode provocar embaracgos para Cémara;

Esforgo MehtaiNisuaI - Atencao e raciocinio constantes;

Ambiente de'Trab’th:o.:'é- normal de es:c:ritc’_:'rid. . |
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Auxiliar de Manutencao

Descricdo Sumaria

Executa servicos de copa e de limpeza em geral, preparando e servindo

café, espanando, varrendo, lavando ou encerando dependéncias, para

manter as condicies de higiene, bem como servigos de carpintaria, eletricidade, en-
canador, pedreiro e soldador.© L0 L '

Descrigéo Détalh_ada ?'

- Limpa'as:.'dep'endéncias da Camara, varrendo, lavando, encerando e aspi-
rando, para manter o bom aspecto de higiene; . = .

- Remove 0 pé de' méveis, paredes tetos, portas, janelas e equipamentos, es-
panando-os ou limpando-os, para-mantera boa aparéncia dos locais;

3 Faz bebidas e refei¢des ligeiras preparando e servindo café, chd, sucos,
agua, lanches rapidos, para os servidores, visitantes;

- Recebe, armaZeNa ¢ controla estoque dos produtos alimenticios, material de
limpeza e higiene, registrando-os dados em impresso proprio para permitir o contro-
le: : 3 '

- Auxilia na construgéo, recuperagéo, instalagdo, manutencao dos servicos de
carpintaria, eletricidade, hidraulica, solda, marcenaria, pintura e alvenaria, utilizando i
ferramentas, equipamentos e materiais apropriados para assegurar a realizacdo do |/
trabalho especifico de cada setor V

- Providencia, bem como zela pelos materiais, ferramentas e equipamentos i
utilizados nas oficinas, guardando-os em locais adequados, visando a sua conserva- |
¢cdo.

- Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.
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Especificacdes

Escolaridade : 4 © série do ensino fundamental.
Experiéncia : nenhuma.

IniciativalCompIexidade executa tarefas rotineiras de natureza simples,
recebendo orientagao e superwsao constante

Esforgo fisico : trabatha de pe a malor parte do tempo mantendo contato
com produtos qU|m1cos de I:mpeza o

Esforgo Mentalleuai normal
Responsabmdade/Patnmon|o pelos materlals que utlllza

Ambiente de Trabalho : normal..
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Auxiliar de Servicos Gerais

Descrigdo Sumaria

Executa servicos de copa e de limpeza em geral, preparando e servindo café, espa-
nando, varrendo, lavando ouencerando dependéncias, para manter as condi¢bes de
higiene. e S

Descrigéo Detallhada-

- Limpa as dependéncias da Camara, varrendo, lavando, encerando e aspiran-
do, para manter 0 bom aspecto de higiene; o

- Remove o p6 de moveis, paredes tetos, pdria's,.'jahelas e equipamentos, es-
panando-os oulimpande-os, para manter a boa aparéncia dos locais;

- Faz bebidas e refeigbes ligeiras preparando e servindo café, cha, sucos,
agua, lanches rapidos, para 0s servidores, visitantes; -

- Recebe; ar_m_azena e controla estoque dos produtos alimenticios, material de
limpeza e higiene, registrando os dados em impresso. proprio para permitir o contro-
e o e T :

- Executa outras tarefas co_rrelatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato. -

(‘ .
G r c,,//%m,&@%@/ c/& gmaﬂ@&}y/m@fd
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Especificacbes

Escolaridade : 4 ° série do ensino fundamental.
Experiéncia : Ter nogbes de higiene.

Iniciativa/Complexidade : executa tarefas rotineiras de natureza simples, recebendo
orientagdo e superwsao constante

Esforgo fisico : trabalha de pea malor parte do tempo mantendo contato com pro-
dutos qulmlcos de llmpeza o

Esforgo MentaiNis'Ual normal
Responsab|IldadelPatrlmomo pelos materlans que utlhza

Ambiente de__T_rab_alho : n,ormal.
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Recepcionista

Descricdo Sumaria

Recepciona visitantes e o cidaddo em geral, identificando e averiguando suas pre-
tensdes, para prestar-lhes informagio efou encaminha-los as pessoas ou unidades
administrativas, bem como, atende e efetua ligagdes telefonicas.

Descrigéo Detalhada
- Atende 8] V|S|tante e o cidadao, |dentificando~os e ‘averiguando suas pre-
tensdes, para prestar -lhe mformagoes e prowdenc:lar o'seu devido encaminhamento;

- atende chamadas telefonlcas verlﬂcando o assunto efou destinatario, para
estabelecer a comumcac;ao : :

- reglstra oS atend|mentos anotando dados pessoals e comerciais do cida-
dao, para pOSStbihtar 0 controle dos atendmentos diarios;

- reglstra a duragao elou custo das I:gagoes anotando em formularios apro-
priados, para permitir o controie das mesmas

- executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superi-
or imediato.
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Especificacbes

Escolaridade : nivel médio (2° grau).
Experiéncia : de 1 ano.

Iniciativa/Complexidade : executa tarefas de natureza simples e rotineira, recebendo
superviséo e orientagéo do superior imediato.

Esforgo Fisico : permanece a malor parte do tempo sentada, assumindo posi¢oes
cansativas.

Esforgo Mental/Visual 'normal e
ResponsablludadelDados CanldeﬂCIaIS eventuaimente
ResponsabllLdadelPatrlmomo pelos equlpamentos e materlals que utiliza.

Ambiente de"l'__rabalho_-:_n_ormal de esc_rltorzo;
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Descricdo Sumaria

Executa servicos de vigilancia, percorrendo sistematicamente e Inspecionando suas
dependéncias, para assegurar a seguranca local.

Descricéo Detalhada'

- Efetua a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio e das areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e cutras vias de acesso estao fe-
chadas corretamente, para evitar roubos e outros danos;

- Controla a movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os
registros pertinentes, anotando o namero dos mesmos, para assegurar o bem-estar
dos ocupantes; . - s : ' L

- “Informa -a_o:"superior, a ocorréncia de fatos irregulares, para permitir a to-
mada de providéncias; ~ . R ‘ o

- * Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superi-
or imediato. ' : e SR
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Especificacdes

Escolaridade : Ensino fundamental completo (1° grau).

Experiéncia : de 1 ano.

Iniciativa/complexidade : executa tarefas de natureza simples, exige iniciativa para
tomada de decistes em sﬂuagoes emergenmais recebe supervisdo do superior ime-
diato. .

Esforco fisico p_ér-méhecé‘_a'-maior_pa.rf[é do tempo e'm_pé' e em movimento.

Esforgo MentaINisué'l-' constante.

Responsabmdade Patnmomo dlretas pelos bens movels e imoéveis que estdo sob
sua responsabllldade :

ResponsatmIldadeISeguranga de Tercelros relativa

Ambiente de Trabalho SUjeItO a exposngao e elementos desconfortave;s em grau
reduzido. .
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Motorista

Descrigdo Sumaria

Dirige e conserva automoveis de passeio, acionando os comandos de marcha e di-
recéo, conduzindo-os em traje determinado, de acordo com as normas de transito e
as instrugbes recebidas, para efetuar o transporte de servidores, autoridades, mate-
riais. :

Descrigéo Detalhadé_

- Inspeciona veiculos antes da saida, verificando o estado dos pneus, nivel
de combustivel, dleo do carter, agua do radiador, testando frenos e parte elétrica
para certlﬂcar se de suas condlgoes de funmonamento

- Dmge velculos acmnando os: Comandos e obedecendo ao Cdédigo Nacio-
nal de Transito, seguindo itinerariosou programas estabelemdos para conduzir ser-
vidores, autorldades materiais; -

- Examlna ordens de servigo, venﬂcando o itinerario a ser seguido, os hora-
rios e outras mstrugoes para programar a sua tarefa '

- ~ Zela pelo bom andamento da '-V|agem_, adota'n'do as medidas cabiveis na
prevencao ou solugdo de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passa-
geiros, dos transeuntes, e dos outros veiculos;

- Providencia os servicos de manutengéo, comunicando falhas e solicitando
reparos, para assegurar seu perfeito estado;

- Zela pela limpeza do veiculo, limpando internamente e lavando externa-
mente, para assegurar seu perfeito estado,

- Pode receber efou pagar a importancia referente a materiais adquiridos;

- Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superi-
or imediato.
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Especificacbes

Escolaridade : Ensino fundamental completo (1° grau), com Carteira Nacional de
Habilitagdo, categoria D.

Experiéncia : de 1 anc.

Iniciativa/ Complex;dade executa tarefas rotmelras gue requerem conhecimentos
praticos e iniciativa.

Esforgo Fisico: permanente na maior parte do tempo sentado assumindo posigdes
cansativas. e

Esforgo Mental' ; :(:Onst'anfé.'“ -
Esforgo V:sual constante

Responsab|Ildade/Patnmomo pelo velculo materlals que utiliza.

Responsabn|dadeISeguranga de Tercerros total relatlva a integridade fisica dos
usuarios e pedestres obedecendo as normas de seguranga

Ambiente de Trabalho esta sujeito-a exposn,;ao a e!ementos desconfortaveis e a
trabalho extemo corre risco de acidente.
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Diretor

Descricdo Sumaria

Planeja, coordena, contro[a e promove a execuc;,ao das atividades inerentes a sua
unidade adm|n1strat|va orlentando e avahando resultados para assegurar o desen-
volvimento dos trabalhos da Camara :

Descrigéo Detaiha"da;

- P|aneja coordena e promove. a execug:ao de todas as atividades de sua
unidade, baseando-se nos ObjetIVOS a‘serem alcancados, e na disponibilidade de
recursos humanos e matenars para- defmlr prlorldades e rotlnas

- Controia o] desenvolwmento dos programas onentando 0s executores na
solugao de. davidas e problemas, decidindo-efou sugerlndo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos

- Avalla o resultado dos programas consultando 0s servidores, para detec-
tar falhas.e propor modlﬂcag,oes

- Presta informagdes. -_ao:' Pre5|dente da Céamara sobre o desenvolvimento
dos servicos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para
possibilitar a avaliagao dos servigos prestados;

- Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superi-
or imediato.
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EspecificacdHes

Escolaridade: curso superior

Experiéncia; experiéncia em administragdo publica

Iniciativa/fComplexidade: executa tarefas de natureza complexa que requerem co-
nhecimentos técnicos, exigindo constante. aperfeicoamento , atualizagéo, iniciativa,
discernimento e desembarago para tomar decisoes.

Esforgo Mental: éthtante R |

Esforgo Vlsual normal

Responsablltdade/Dados Conﬂdenmaus tem acesso a lnformagoes confidenciais,
cuja dlvulgagao pode provocar embaragos para a Camara

ResponsabllldadeISupewlsao e><|ge coordenag:ao e superwsao de sua unidade.
ResponsablhdadelPatnmonto peios documentos materlals pertencentes a unidade

admlnlstratwa

Ambiente qé;',Tr_ab.alho; normal de escritério

=
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Encarregado de Servicos Gerais — (OPERACIONAL)

Descrigdo Sumaria

Coordena, controla e promove a execugao de. tarefas de zeladoria e outros, promo-
vendo a limpeza e conservagéo em-. geral nas dependenmas internas e externas,
para atender as necesssdades da organlzag:ao

Descrigéo Detalhada :

- Coordena promove a execugao das attv:dades de conservagao, manu-
tencéo e hmpeza ‘em geral | orientando-0s - sobre.os procedlmentos relativos aos
trabalhos, para manter o rec;nto nas cond|goes de BSSSIO

- cuida da _higi_ene_das :dependéncias e -instalagées,_efe’tuando ou supervisi-
onando os trabalhos de limpeza, para manter o recinto nas condi¢des de asseio;

- -~ providencia servicos de manutencéio geral, trocando lampadas, fusiveis
efetuando pequenos reparos, para assegurar as condigdes de funcionamento e se-
guranga do prépriO' ' '

- executa outras tarefas correlatas que !he forem determinadas pelo superi-
or imediato.
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Oficial Legislativo

Descriggo Sumaria

Executa tarefas de auxiliar & Presidéncia, as Comissdes, Vereadores e Diretoria no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos da Camara, como no controle de proje-
tos, redacao, digitagdo, leitura, arquivo de documentos, para o perfeito andamento
da organizagao.

Descricao Detalhada

- Redlge documentos como oﬂc;os requerlmentos mdlcagoes relatérios,
atas de sessdes da camara mummpal e outros registrando em livros proprios ou em
sistemas mformatlzados para preservacao da mformagao

- Procede a Ieltura de: jomals revistas, selecnonando 0s assuntos de inte-
resse do Legislativo e do municipio, armazeénando em pastas a legislagao, jurispru-
déncia e doutrina, para fornecer subsidios na elaboragac de pareceres e/ou consui-
tas, o :

- Consulta bancos de dados para obter informagdes e legislagdo necessari-
as para SUbSIdIar a atuacéo dos parlamentares membros das comissdes e o presi-
dente da camara mummpal '

- 'Executa serngs de digitacéo de documentos como autégrafos, decretos
legislativos, resoiur,:oes atos da mesa,. OfICIOS e outros para atender ao processo
Ieg:siatlvo da camara munlcupal :

- Auxma no controle de pf‘OjetOS pautados constando prazos para aprecia-

cao, adiamentos, aprovag&o ou re1e|gao e outros motivos de encerramento, para
tramitacdo da matéria; -

- Mantém arquivo de leis, decretos, resolucdes, atos e outros documentos
da camara em meio magnético ou manual, para a preservagéo da informagéo;

- Auxilia nos servicos plendrios, anotando as deliberacdes e fornecendo
material de apoio como leis, doutrina, jurisprudéncia e outros que se fizerem neces-
sarios, para atender as solicitagbes dos Vereadores e/ou da mesa da camara;,

- Encaminha material para publicagdo na imprensa local e/ou regional, para
divulgagéo dos atos do Legislativo,

- Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superi-
or imediato;
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Especificactes

Escolaridade : Curso superior de Direito com inscri¢éo na Ordem dos Advogados do
Brasil - OAB.

Experiéncias : de 1 ano.

Iniciativa / Complexidade : executa tarefas natureza complexa, que requerem Co-
nhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de deci-
sdes, constante aperfeicoamento e atualizago.

Esforco Mental ; constante

Esforgo Visual : normal -

Responsab_iﬁ_dgdé ! Dados Confidencias : tam’ aéess'o' a ihformag:ées confidenciais,
cuja divulgagao pode provocar embaragos para Camara.

Ambiente de Trabalho': normal de _e_Sbritc’;_r’i_o e estd s'uj_e'i:to a trabalho externo.
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EspecificacdHes

Escolaridade: ensino fundamental (1" grau)
Experiéncia: nenhuma

iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza rotineira, que requerem conhe-
cimentos praticos, iniciativa'para tomada de decisGes.

Esforgo Fisico: 'n'oa_’fnal

Esfor¢o Mental: constante '
Esforgo Visu_éi:'; céhsténté;
Responsabi.l'i._dé;dé:pér'su.'perviséo: em grau minim_d _

Ambiente dé_frabalhp:“_niorma'l, :dé-e'scrité__rio _
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Especificactes

Escolaridade: curso superior
Experiéncia: anterior de 3 (trés) anos

Iniciativa/complexidade: tarefas rotineiras e complexas que envolvem a aplicacéo de
procedimentos padromzados o

Responsabmdade/Dados Conﬂdenuats detem e manlpula informacdes de carater
sigiloso o ST

Esforgo Mental: ébnstant:_e” |
Esforco Vlsual normal

Ambiente de Trabalho normal de escrltono
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Assistente de Informatica

Descricdo Sumaria

Elabora programas de computag;ao utmzando a linguagem escolhida pela organiza-
¢80, implanta-os e faz a manutengéo, viabilizando para todos os integrantes da or-
ganizacao ouso de ferramentas de tnformatlca necessana para ¢ desenvolvimento
de suas atlwdades :

Descrigao Detalhada

- Estuda os objetivos do programa, . analisando as especificagdes e instru-
¢ches receb;das para venﬂcar as fontes dos dados de entrada que vao ser tratados;

- dmge ou efetua a transcrtt;,ao do programa em uma forma codificada, utili-
zando simbologia proprla e simplificando rotinas, para obter instrugbes de proces-
samento apropnado ao tIpO de computador empregado

- prepara lnstru(;oes de operagao e descru;,ao dos servigos e outros infor-
mes necessarios sobre o programa,.redigindo e ordenando os assuntos e docu-
mentos pertmentes para mstruur 0S usuarios,

- modifica programas, alterando 0 processamento a codificacdo e demais
elementos, para aperfeicoa-los, corrigir falhas e atender as alteragdes de sistemas;

- executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superi-
or imediato.
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Especificactes

Escolaridade: ensino médio (2° Grau) com curso especifico na 4rea

Experiéncia: conhecimento de rede, de ambiente Windows, de Internet , de meto-
dologia, de linguagem(ns) e de ferramenta(s) escolhida pela Camara;

Inlciatlva/CompIexmade executa tarefas de natureza complexa que reguerem co-
nhecimentos tecnlcos . - o

Esforco MentalNisuaI' cohétérife- -

Responsablhdade/Dados Conﬂdencnals detem e manlpula informagdes de carater
sigiloso : : :

Ambiente _de Traba!ho: normal, de escritdrio
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Assistente Administrativo

Descricdo Sumaria

Presta assisténcia a unidade de atuaco, emitindo pareceres, bem como controla os
servigos gerais de escrltono compatlbmzando 0s programas administrativos com as
demais medidas. i : o

Descrigio Detalhada

- Elabora pareceres sobre assuntos de sua unldade coletando e analisando
dados, para fornecer Sub5|d|os aos’ trabaihos tecmcos e administrativos;

- Examma a. correspondenc,la recebzda anallsando a e coletando dados re-
ferentes a mforma_g_oes_ solicitadas, para elaborar respostas, de acordo com a orien-
tagéo do superior imediato e posterior encaminhamento;

- Redige dlglta atos: admlmstratwos rotineiros da unidade, como oficios,
memorandos atas, e outros, utilizando impressos padronizados ou n&o, para dar _!
cumprimento a rotina administrativa; I

- Atende ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebi-
mento, encaminhamento, registro, distribuicado de processos, carrespondéncia inter-
na e externa, visando atender as solicitagGes;

- Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superi-
or imediato.
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Especificactes

Escolaridade: curso superior
Experiéncia: anterior de 3 (trés) anos como auxiliar administrativo

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocrética, que
exigem iniciativa para tomada de decisdes.

Esforgo Mental: _con_stanlte._:- o
Esforgo Visual: hormal .
Responsabilidade/D:ad'oé_f Conﬂdencuaus detém e manipula dados confidenciais.

Ambiente de Trabalho: normal de escritério

T “‘g
= =
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Auxiliar Administrativo

Descricdo Sumaria

Executa servicos gerais de escritorio, de natureza complexa, para atender rotinas
preestabelemdas nas umdades o

Descrigdo Detalhada

- Examina toda’ correspondéncia recebida, analisando e coletando dados
referentes as mformag;oes sohmtadas para elaborar respostas € posterior encami-
nhamento . .

- redi'gé' digita atos administrativos como oficios, memorandos, circulares,
atas, decretos, resolugoes e outros, utilizando |mpressos padronizados ou n&o, para
dar cumprlmento a rotlna admimstratlva

- atende ao expedlente normal da unldade efetuando abertura recebimen-
to, encammhamento reglstro dlstr:bwgao de processos visando atender as solicita-
¢oes;

- organiza e mantém atualizado 0 arquivo, classificando os documentos por
ordem cronoldgica efou alfabética, para manter um controle sistematico dos mes-
mos; S

- procede a leitura de jornais, selecionando os assuntos de interesse do Le-
gislativo e do Municipio, armazenando em pastas legislagao, jurisprudéncia e doutri-
na, para fornecer subsidios na elaboracéo de pareceres e/ou para consultas;

- executa outras tarefas correlatas gue Ihe forem determinadas pelo superi-
or imediato.

L



%M/% c/%m&&?é@/ w/& gwaﬂmfaywafa}

@) T g o
(gﬁ;ﬂﬂé f/‘f- ck @ Lil#(j«/a' L%ﬁfd/ﬂl/

Especificacbes

Escolaridade: nivel médio (2° grau)

Experiéncia; conhecimento de processador de texto, de planilha eletronica e de ge-
renciador de banco de dados e redacao propria.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocratica, que
exigem iniciativa prépria para tomada de decisdes.

Esforgo Mental:.'c_:o‘ns'_’_ca_nte'j;_:2 S
Esforco Visual ; ht_j_fmal'-.g'; |

Ambiente d_e-_Tfab-a'}_hfo: nérmal, de escritério.
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Encarregado dos Servicos - (ADMINISTRACAQ)

Descricdo Sumaria

Planeja, coordena e promove a execucéo de servigos inerentes a sua area de atua-
¢30, avaliando resultados, para assegurar a qualidade dos servigos prestados.

Descriggo Detalhada :

- Plane]a coordena a execug:ao das atlwdades onentando os subordinados
sobre normas e procedlmentos relacaonados a0s trabalhos

- Controla a. wda funmonal dos servidores, bem como, a elaboragdo da Folha
de Pagamento e. controle dos beneftcnos concedldos

- Anallsa 0 funmonamento das dlversas rotlnas observando 0 desenvolvimento

e efetuando estudos: a respelto para. propor medldas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos;

- Elabora relatorios periddicos sobre as atwadades desenvolvidas, para possibi-
litar a avahagao dos serv&gos prestados

- Orgamza 0s compromlssos do Dlretor d!spondo horario de reunides, entre-
vistas, visitas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as ne-
cessarias anotacdes em agendas para facilitar-lhe o cumprimento das obrigagbes
assumidas; ' '

- Redige, digita atos administrativos rotineiros da unidade, como oficios, memo-
randos, atas, e outros, utilizando impre_s_Sos padronizados ou nao, para dar cumpri-
mento a rotina administrativa;

- Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.
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Especificacdes

Escolaridade: curso superior compativel com a area

Experiéncia: 3 anos como asSistente' administrati'vo o'u oficial legislativo
Inucnat:vafcomplexndade executa tarefas de natureza complexa e rotineira, que re-
querem conhecsmentos tecnlcos e prattcos 1n:C|at|va e ‘discernimento para tomada
de decisbes ' :

Esforgo men’tal-:' cbhstante

Esforgo v;suaE constante

Responsablhdadeldados conﬂdenc:ms detem e manlpuia informagBes de carater
sigiloso, cuja dtvulgag;ao causara pre1u1zos para a: Camara

Ambiente_ de'trabalhoz-inorma1 de escritorio -
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Anexo Vil

Organoqrama da Camara

Municipal de Guaratinqueta
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Diretor Financeiro

1_ _ Diretor Jurldico
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_M.cw..ﬁei%_maisnéa

Assfstente Adminlstrativo

Procurador Jiridlco

- |Encarregado Servigos Gerais |

maanﬂwm_mnne dos Servicos
da Segdo de Pessoal

Encarregade dos Servigos
da Secretaria Administrativa

I

Auxlllar Administrative | | Anxiiar dos Servigns Gerats ]} C Vigh' - Auiffar dos Servigos . Ofictal Leglslative
: - de Manutengic R

Motorlst _ Auxitiar Administrativo _

Asslstente Adminlstrative

Asslstente de Informatica

Arxlliar Admintstrailvo




