LEIL N” 3.980, de Disp3e sobre a estrutura administrativa e
19 de novembro de 2007 0 quadro de pessoal da Cémara Municipal
de Guaratinguets.

CUBRATINGUETA-8p O PREFEITO DO MUNICIPIC DE GUARATINGUETA
Fago saber que a CAmara Municipal decreta ¢ eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Os empregos e os cargos da Camara Municipal de Guaratingueta
obedecerdo 4 classificagdo estabelecida na presente Lei.

Art. 2° O plano de classificacio de empregos e cargos aplica-se a todos os
empregados e funcionérios publicos ativos e inativos da Cémara, regidos pela Consolidagdo das
Leis do Trabatho e pelo Estatuto dos Funcionarios Phblicos Municipais.

Art. 3° A composigio e a forma de vencimentos dos servidores da Camara
Municipal passa 2 ser a constante da presente Lei.

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

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

II - emprego publico — a posi¢do instituida na organiza¢io do funcionalismo,
criado por lei, em niimero certo, com denominagio propria e requisitos necessirios ao
desempenho das atribuigdes do servigo publico, ao qual corresponde um salério;

111 — funcionario piblico - pessoa legalmente investida no cargo piblico e regida
pelo Estatuto dos Funcionérios Pablicos Municipais;

IV — cargo publico — a posicdio instituida na organizacio do funcionalismo,
criado por lei, em nimero certo, com denominacio propria e requisitos necessarios ao
desempenho das atribui¢des do servigo publico, ao qual corresponde um vencimento;

V — servidor publico — pessoa legalmente investida em Cargo ou emprego
publico independente da natureza do vinculo com o Poder Legislativo Municipal;

VI — guadro de pessoal - o conjunto de cargos e empregos que in legram a
estrutura administrativa e funcional da Camara Municipal;
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VI — referéncia ~ o niimero indicativo da posigio do cargo ou emprego na
escala basica de vencimento ¢ salario;

VIII - grau ~ letra indicativa do valor progressivo da referéncia;

IX — padrdo — o conjunto da referéncia e grau indicativo do vencimento ou
salario do servidor;

X — padrao de vencimento ou salario — a retribui¢io basica fixada em lei, paga
mensalmente ao funcionario ou empregado publico, respectivamente, pelo exercicio do cargo ou
emprego correspondente a referéncia; e

X1 — vencimentos ou remuneragio — o valor do vencimento ou salario acrescido
das demais vantagens remuneratorias.

CAPITULO I
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 5° O quadro geral de pessoal compde-se de empregos em comissio,
empregos permanentes e cargos de provimento efetivo a serem preenchidos por empregados e

funcionérios regidos pela Consolidagio das Leis do Trabalho e pelo Estatuto dos Funcionarios
Piblicos Municipais.

Art. 6° Ficam criados os empregos em comissdo constantes do Anexo | desta
Lei.

§ 1° Os empregos em comissdo mencionados no caput, obedecidos os
requisitos minimos para o seu provimento, serdo de livre nomeagiio ¢ exoneracio pelo Presidente
da Cdmara.

§ 2° Excetuam-se do disposto no § 1°, os empregos publicos de Assessor de
Gabinete de Vereador, cuja nomeagdo, por parte do Presidente da Cimara, dependerd de
indicagio de cada um dos Senhores Vereadores. ]
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Art. 7° Ficam criados os empregos em comissio constantes do Anexo V desta
Lei, a serem preenchidos exclusivamente por servidores efetivos ocupantes de cargos ou
empregos pablicos lotados na Camara Municipal,

§ 1° Para efeito do caput deste artigo, consideram-se servidores efetivos 0s
empregados e funciondrios pliblicos admitidos mediante concurso publico de provas ou de provas
e titulos.

§ 2° Os empregos piiblicos do Anexo V desta Lei, atendidos os requisitos para
o seu preenchimento, sdo de livre nomeacfo e exoneraciio pelo Presidente da Cimara Municipal.

Art. 8° O servidor efetivo da Camara Municipal que vier a ocupar emprego em
comissdo lotado junto i mesma, serd automaticamente afastado de seu cargo ou emprego
originario, passando a perceber somente a remuneracio do emprego em comissdo no qual foj
investido.

§ 1° Na hipétese de emprego em comisséo lotado junto 4 Cimara Municipal vir
a ser ocupado por servidor publico ndo integrante do Quadro de Pessoal da mesma, seu
afastamento do cargo ou emprego de origem dependera de decisdo da autoridade competente do
ente piiblico ao qual esteja vinculado.

§ 2° Cessada a investidura no emprego em comissio, o servidor mencionado no
caput deste artigo retornard imediatamente a seu cargo ou emprego publico anterior, sendo-lhe a
partir de entdo reconhecido, para os efeitos legais, que passardo a incidir, o tempo de exercicio no
emprego em comissdo, bem como o direito previsto na Lei Municipal n° 3.885, de 10 de
novembro de 2006.

Art. 9° Fica criada a fungio de confianca constante do Anexo VI desta Lei,
para a qual, atendidas as exigéncias de provimento, serfio designados somente servidores da
Camara Municipal ocupantes do emprego publico de Agente Operacional ou de cargo ou
emprego publico equivalente.

§ 1° Atendidos os requisitos legais de provimento, a designacio e a exoneragio
do exercicio da fung¢do de confianga dar-se-4 por meio de Portaria do Presidente da Camara.
/
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§ 2° A fungio de confianca, no periodo de designacio, adira s demais fungdes
que integram o cargo ou emprego publicos efetivo do servidor que, enquanto perdurar essa
situagdo, fara jus a uma gratificagio equivalente a cinglienta por cento de seu salrio ou padrio de
vencimento, ainda que, sobre eles incidam quaisquer outras parcelas remuneratdrias, sendo
vedada a incorporagio.

§ 3° O ocupante do emprego de agente operacional ou cargo equivalente, que,
no exercicio da fun¢io especial de motorista, for designado para atuar diretamente como
motorista da Presidéncia, perceber, além do adicional previsto no § 2° deste artigo, mats trinta e
cinco por cento sobre o seu saldrio ou vencimento, a titulo de gratificacio de servigo, sendo
vedada a incorporaciio.

Art. 10. Os servidores da Cimara Municipal, ocupantes do emprego piblico de
Agente Administrativo ou cargo ou emprego piiblico equivalente, que, através de Portaria, forem
designados para atuarem junto ao Departamento F inanceiro, em atividades que envolvam fluxo de
caixa, pagamentos ou liberagio de valores, perceberdo gratificagio equivalente a vinte e cinco por
cento'de sey salario, vedada a incorporagdo.

Art. 11. Ficam criados os empregos permanentes constantes do Anexo I, que
faz parte integrante da presente Lei.

Art. 12 Os empregos permanentes serdo preenchidos mediante concurso
publico de provas ou de provas e titulos,

Art. 13. Ficam mantidos os cargos publicos repristinados por forga de decisio
judicial proferida na Acio Direta de Inconstitucionalidade n® 106.376-0, a serem extintos na
vacancia e cujos padrdes de vencimento serfio os constantes do Anexo B desta Lei.

CAPITULO 11

DA ESCALA DE VENCIMENTOS E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 14. Os valores dos salarios dos empregos publicos sdo os constantes da

Escala disposta no Anexo HI, que faz parte integrante da presente Lei, (\/
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Art. 15. A escala de salarios sera composta de trés referéncias numéricas
enumeradas de um a trés, com oito graus, de A a H.

Art. 16, Os saldrios dos empregos em comissdo da Camara Municipal s30 os
constantes da Tabela do Anexo A desta Lei.

Paragrafo tinico. Os empregos em comissio sio remunerados exclusivamente
por meio da Tabela mencionada no caput deste artigo, sendo proibidas a acumulagio on o
percebimento de quaisquer outras vantagens, mesmo as de carater indenizatério, bem como as
relativas a didrias, a horas extras e a adicional noturno,

Art. 17. A jornada de trabalho dos servidores da Cdmara, a ser fixada por Ato
da Mesa, sera de quarenta horas semanais e, a principio, atendera a oito horas diarias, permitida a
compensagdo de horarios.

Paragrafo unico. Respeitados os limites previstos no caput deste artigo, fica
autorizada a fixacho de diferentes jornadas, desde que necessirio ao bom funcionamento da
Camara e, sobretudo, 4 nfo interrupgiio de suas atividades.

Art. 18. Nio havendo compensago de horérios, as horas suplementares que
excederem 4 jornada de trabalho fixada para os cargos e empregos, deverdo ser remuneradas com
o acréscimo de cingiienta por cento, calculado sobre o valor da hora normal,

CAPITULO IV
DO ENQUADRAMENTO

Art. 19. Os servidores serio enquadrados no Quadro de Pessoal através de
Portaria do Presidente da Cémara, a excegiio daqueles ocupantes de cargo ou emprego previsto
na Lei n® 3.309, de 28 de fevereiro de 2007, cuja nomenclatura, requisitos de preenchimento e
remuneragio nio foram alterados pela presente Lei, os quais serfio mantidos no mesmo, sem
descontinuidade de vinculo. '
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CAPITULO V
DAS SUBSTITUICOES

Art. 20. Nos casos de vacancia ou de afastamento do titular de emprego em
comissio caberd a substituicio.

§ 1° No caso de vacincia, a substituicio dar-se-2 mediante Portaria do
Presidente da CAmara Municipal, que desagnara o servidor para ocupar interinamente o emprego
em comissdo vago. '

§ 2° No caso de afastamento do titular do emprego em comissio, inclusive em
raz3o de férias, a substituicio dar-se-a automaticamente, nos termos de Portaria.

§ 3° O servidor que ocupar emprego em comissio como interino ou substituto
por mais de cinco dias serd automaticamente afastado de seu cargo ou emprego publico
originario, recebendo, somente, a remuneragdo do emprego em comissdo, inclusive no que se
refere aos cinco primeiros dias. A substituigio por periodo inferior a cinco dias caracteriza
acumulagfio niio remunerada de empregos ptiblicos ou de cargo e empregos publicos.

Art. 21. Qualquer que seja o periodo de substituigdo, o substituto retornara ao
seu cargo ou emprego de origem.

CAPITULO VI
DA PROMOCAQ HORIZONTAL

Art. 22, A promogdo horizontal ¢ a passagem do servidor ao grau
imediatamente superior, dentro da mesma referéncia.

Art. 23 A promogio obedecers ao critério de antigtitdade.

A
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Art. 24 A promogio dos empregados do Poder Legislativo dar-se-a,
independentemente de requerimento, mediante aferi¢io do tempo de efetivo exercicio na Camara
Municipal, que sers computado da seguinte forma:

I — até trés anos no grau.A;

IT ~ mais de trés anos até cinco anos no grau B;

HI — mais de cinco anos até dez anos no grau C;

IV - mais de dez anos até quinze anos no grau D;

V — mais de quinze anos até vinte anos no grau E;

VI — mais de vinte anos até vinte e cinco anos no gray F

VII - mais de vinte.e CINCo anos a.ié trinta anos no grau G; e

VI — mais de trinta anos até trinta ¢ cinco anos no grau H.

CAPITULO VII

DA PROMOCAOQ VERTICAL

Art. 25. Promogio vertical é a passagem do servidor de uma classe para outra
imediatamente superior dentro da mesma carreira,

Art. 26, Os empregos que constituem carreira sio os constantes do Anexo 1V,
que faz parte integrante da presente Lei.

Art. 27. O cargo ou emprego piblico ser considerado vago nos termos do que
dispuser a legislagio municipal e, na falta de expressa disposi¢do desta, no que se refere aos
empregos publicos, nos termos do que dispuser a legislacio trabalhista comum,
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Art, 28. Somente podera concorrer a promocio vertical o servidor que:
i

I — preencher as condigdes de habilitacdo e demais requisitos do cargo ou
emprego; €

I — tiver Cumprido O estagio probatério na data de abertura do processo de
promogio.

Art. 29. Havendo mais de um servidor apto & promocio, a mesma se dara
através da selecfio interna, de provas e titulos, que revelem habilitagio e experiéncia necessarias
a0 desempenho de emprego de maior gran de complexidade e responsabilidade,

Art. 30. Havendo empate na classificagfo, terd preferéncia, sucessivamente:

1 — o que obtiver maior pontuagio na parte especifica;

IT - o que estiver ha mais tempo no emprego atual; ou

I - 0 que tiver ingressado a mais tempo na Cimara Municipal.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31, As fungdes de cada cargo ou emprego piblico, sin as constantes do
Anexo VII desta Lei.

Art. 32, O organograma da Cimara, ser4 fixado por Ato da Mesa em, no
maximo, sessenta dias, a contar da publicacio da presente Lei,

Art. 33, As despesas decorrentes da execugio da presente Lei serdo atendidas
por conta das dotagdes proprias reservadas ao Legislativo, consignadas no Orgamento vigente,
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Art. 34, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicaglio, revogadas as
disposicdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA, aos dezenove dias do més de novembro
de 20067.

ANTONIO CAR u!-" ADO DE ALMEIDA
A / TPAL DA ADMINISTRACAQ

Projeto de Lei Legislativo n° 0117/2007, de
autoria da Mesa Diretora.

Publicado nesta Prefeitura, na data supra.
Registrado no Livro de Leis Municipais n.° XLI.
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ANEXO I (Art. 6°)

EMPREGOS PUBLICOS EM COMISS/JO REGIDOS PEILA
CONSOLIDACAQ DAS LEIS DO TRABALHQ — CLT
. N Requisitos para o
Qde. Denominacio Lotacio Ref. preenchimento
01 Assessor de Imprensa Diretorta de | DAS2 [ Curso superior em

Comurnicagio Comunicagio Social, com
habilitagio em Relagdes
Piblicas, Publicidade,
Marketing ou  Jornalismo,
com o devido registro nos
drgios  competentes e
experiéncia minima de trés
anos  na  Administragio
Piiblica.

0l Assistente de Cormumicagio Diretoria  de | DAS1 :

Comunicagiio Ensino Médio, com
experiéncia de, no minimo,
trés anos na 4rea de
Comunicacio Social,
devidamente  comprovada
através de registro nos
érgios competentes.

11 Assessor de Gabinete de Gabinete do DAS1 | Ensino Médio.
Vereador Vereador
ANEXO II (Art. 10)
EMPREGOS PUBLICOS PERMANTEN TES, REGIDOS PELA
CONSOLIDACAQ DAS LEIS DO TRABALHOQ - CLT
Qde. Denominagio Lotacao Ref, Requisitos para 0
preenchimento.
12 Agente Operacional Chefia de Divisio dos 01 Ensino Meédio ou
Servios de  Apoio equivalente.
Operacional
06 Agente Administrativo | Fixada por Portaria 02 Ensino Médio ou
equivalente.
03 Oficial Legislativo Diretoria Legislativa 03 Curso Superior e
Economia, Direito,
Administracio de Empresas,
Ciéncias Sociais ou Ciéncias
Contdbeis.
02 Procurador da Camara | Diretoria Juridica 03 Curso superior em Direito e
Municipal mscrigdo na  Ordem  dos
Advogados do Brasil,
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ANEXO HI (Art. 13)

TABELA DE SALARIOS
Grau/Ref. A B C 3] E F G H
1 1.014,17 1.06541 1.117.96 1.174,45 | 1.23225 1.295,31 1.358.36 1.427.99
2 1.283,48 1.346,54 1.414 85 1.485,79 1.559,36 1.636,87 1.719,63 1.805,02
3 2.023,09 2.124 .25 2.230,66 2.342,32 245924 2.582,73 271147 2.845 47

_ ANEXO IV (4rt. 25)
PROMOCAO VERTICAL QU PLANO DE CARREIRA

FINAL

Oficial Legislativo

T
Agemte Administrativo

INICIAL

e
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ANEXO V (Art. 79 i
EMPREGOS EM COMISSAQ REGIDOS PELACONSOLIDA (AQ DAS LEIS DO
TRABALHO ~ CLT 4 SEREM PREENCHIDOS, EXCLUSIVAMENTE, POR

SERVIDORES EFETIVOS

Qde.

Denominacio

Lotacho

Ref.

Requisitos para o preenchimento

01

01

01

01

01

01

01

01

Diretor Administrativo

iDiretor Financeiro

Diretor Juridico

Diretor Legislativo

Diretor de Comunicagio

Chefe da Divisdo
Administrativa

Chefe da Divisio de
Pessoal

Chefe da Divisio

Operacional

(Gabinete da
Presidéncia

Gabinete da
Presidéncia

Gabinete da
Presidéncia

Gabinete da
Presidéncia

(Gabinete da
Presidéncia

Diretoria
Administrativa

Diretoria Financeira

IDiretoria
IAdmimisirativa

DAS 4

DAS 4

DAS 4

DAS 4

DAS 4

DAS 3

DAS3

DAS 2

Curso superior em Administragio
Priblica, Administragio de Empresas,
[Economia, Direito, Ciéncias
Contdbeis, Ciéncias Sociais, com)
experiéncia minima de trés anos ng
Administracio Piblica.

Curso superior em Ciéncias Contibeis
ou Economia, com inscricdo nol
Conselho Regional de Contabilidade,
com experiéneia minima de trés anos
na Administragio Piblica.

Curso superior em Direito e inscrigio)
na Ordem dos Advogados do Brasil)
com experiéncia minima de trés anos
mta Administracio Pihlica.

Curso superior em Administragio
Pablica, Administragio de Empresas,
Econommia, Direito, Ciéncias
Contabeis, Ciéncias Sociais com
experiéncia minima de trés ancs na
Administragio Pablica.

Curso superior em Comunicacio
Social, com habilitagio em Relagdes
Piblicas, Jomalismo, Marketing oul
Radio ¢ TV, com inscrigio nos érgfog
competentes € experiéncia minima del
trés anos na Administragio Pablica

Curso superior em Administragio
Pablica, Administragio de Empresas,
FEeonomia, Direito, Ciénciag
Contabeis, Ciéncias Sociais, com)|
experiéneia minima de trés anos na
IAdministragio Priblica.

Curso superior em Administragiol
Piblica, Administragio de Empresas,
Fconomia, Direito, Ciéncias
Contabeis, Ciéncias Sociais, com
experiéncia mintma de trés anos na
\Administracdo Pablica.

Ensino Médio com experiéncia de trés
anos na Administragio Publica,

/
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ANEXO VI (Art. 99)

FUNCOES ESPECIALS GRATIFICADAS

Qde. Denominagio Lotagio Requisitos para o preenchimento
05 Agente de Transporte Chefia de Divisio dos | Ocupantc do emprego publico de
Servigos de Apoio | Agente Operacional ou do cargo de
Operacional Auxiliar de Servigos de Transportes
¢ Comunicages ¢ Carteira Nacional
de Habilitagio categoria “D”.
ANEXQ A (Art. 1 5) _
TABELA DE REMUNERACAQ DOS CARGOS EM COMISSAO
(Ndo podem se acumular com nenhuma cutra parcela remuneratoria)
REFERENCIA VALOR/RS
DAS 1 1.302,84
DAS 2 3.941.09
DAS 3 472931
DAS 4 6.437,12
. ANEXO B (Art. 12)
TABELA DE REAJUSTE DOS CARGOS REPRISTINADOS POR F ORCA DA
DECISAO LIMINAR CONCEDIDA NA ADIN N, 106.376-0
H — CARGOS DE CARREIRA DE PROVIMENTO EFETIVO
CARREIRA CLASSES NUMERODE | REFERENCIA | VALOR UNITARIO - RS
CARGOS JORNADA COMPLETA
40HORAS
Operador de 2°, intermedidria 1 06-B RS 1.445,07
Computader 1%, inicial 1 06-A RS 1,313,70
[Técnico Legislativo 8> Intermediria 1 05-H R$ 1.510,75
6°. Intermedidria 1 05-F RS 1.516,75
3", Intermedidria 1 05-C R$ 1.510,75
2%, Intermediiria 1 05-B RS 1.510,75
Auxiliar de Servigos de (12°, Final 1 01-L RS 1.182,33
Transportes ¢ 11", Intermedidria 1 01-K RS 919,59
Comunicacies 10", Intermedidria 1 01-J RS 919,59
9", Intermediaria 1 01-1 R§ 919,59
8", Intermedisria 1 01-H RS 919,59
4", Intermediaria 1 01-D RS 919,59

7y
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ANEXO vl

FUNCOES, CARACTERISTICAS E RESPONSABILIDADES INERENTES A0S

EMPREGQS PUBLICOS PERMANENTES OI EM COMISSAQ LOTADOS NA
CAMARA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

EMPREG(): DIRETOR ADMINISTRATIVO

FUNCOES:
Descricio sumdria:

Compete ao Diretor Administrativo planejar, coordenar ¢ promover a
execuglo das atividades inerentes 2 sua unidade administrativa, orientando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento dos trabathos de carater administrativo da
Cémara. '

Descriciio detalhada:
Compete ao Diretor Administrativo:

I — planejar, coordenar, controlar e promover a execuglo das atividades
inerentes & Diretoria Administrativa, orientando e avaliando resultados, para assegurar o
desenvolvimento dos trabalhos da Cimara,

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

I - planejar, coordenar ¢ promover a execugio de todas as atividades
das DivisBes e Setores diretamente ligados & Chefia da Divisio Administrativa, Chefia da
Divisdo Operacional e do Centro de Processamento de Dados, baseando-se nos objetivos
a serem alcan¢ados, e na dispenibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas;

IV — controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os
executores na solugdo de duvidas e preblemas, decidindo e/ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

V — avaliar o resultado dos programas, consultando os servidores, para
detectar falhas e propor modificagdes:

VI - oprestar informagdes ao Presidente da Cimara sohre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros
meios, para possibilitar a avaliacio dos servigos prestados; i

e
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VIL - participar da elaboragiio da politica administrativa da Cimara,
fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢fo de objetivos:

VHI - examinar a correspondéncia recebida analisando-a e coletando
dados referentes a informacdes solicitadas, para elaborar respostas, de acordo com a
orientacfo do Presidente e posterior encaminhamento;

IX — acompanhar e coordenar a tramita¢io de todas as proposi¢des a
serem lidas, discutidas e votadas em Plendrio, assessorando a Mesa Diretora quanto ao
cumprimento da Lei Orgénica, do Regimento Interno e do Codigo de Etica;

X — elaborar a convocagio e o roteiro das Sessdes;

_ XI — claborar os despachos a serem dados pela Presidéncia no
transcorrer das Sessdes;

XIL - organizar a lista de presenca nas Sessdes, licenca de Vereador e
posse de Suplente;

XIH -~ executar os resumos dos trabalkos legislativos, roteiros de
homenagens ¢ palestras;

XIV --assessorar a Presidéncia quanto & aplicagdo do Decreto Federal n°
70.274, de 09 de margo de 1972, que dispSe sobre as normas de cerimonial publice, bem
como participar da organizagio do mesmo durante as Sessdes Solenes e Especiais da
Cimara Municipal;

XV - em atendimento a determinaciio do Presidente, anotar, em livro
proprio, os precedentes regimentais, para a solugdo de casos andlogos;

XVI - dar abertura e encaminhamento a todos os processos de compra e
demais processos administrativos realizados pela Camara Municipal;

XVII - executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas
pelo Presidente da Camara e se mostrarem compativeis com seu emprego.

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Diretor Administrativo executa tarefas
que exigem esfor¢o mental constante, esforco visyal normal, desenvolvidas em ambiente
normal de escritdrio. Tarefas estas, de natureza complexa, que exigem constante
atualizaclie, além de iniciativa e discernimento para tomar decisdes, tendo acessc a
informagdes confidenciais cujo sigilo deverd resguardar, sob pena de responsabilidade.

RESPONSABILIDAPES:
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O Diretor Administrativo ficard responsavel pelos  documentos,

“Materiais e equipamentos pertencentes & sua unidade administrativa, bem como por

manter sob sigilo as informagdes confidenciais obtidas em razio do exercicio da funcio.

EMPREGO: DIRETOR JURIDICO

FUNCOES:
Descricio suméria:

Compete ao Diretor Juridico representar a Camara Municipal nos
processos judiciais e administrativos, planejar, coordenar e promover a execucdo das
atividades inerentes & sua unidade administrativa, orientando ¢ avaliando resultados, para
assegurar o desenvolvimento dos trabalhos de carater juridico da Cimara.

Descrigiio detalhada:
Compete ao Diretor Juridico:

I - examinar, orientar e exarar parecer, por escrito ou verbalmente,
conforme o caso, sobre as proposicdes em tramitagdo pela Cimara, quando solicitado;

Il — prestar & Mesa Diretora, as Comissdes Técnicas Permanentes, as
Comissdes Especiais ou de Inquérito, aos Vereadores, ds demais Diretorias da Casa a
orientagio, asststéncia e informacdes juridicas que forem solicitadas:;

! — orientar na elaboracio de projetos de lei, projetos de resolugio e
projetos de decreto legislativo;

IV - acompanhar, em Plenirio, o desenvolvimento das Sessdes de
Cémara, prestando as orientagdes juridicas necessérias, sobretudo no que tange a
interpretacdo da Lei Organica, do Regimento Interno e do Codigo de Etica;

V — defender a Cimara Municipal em processos judiciais ¢
administrativos, sobretudo naqueles em trdmite no Tribunal de Contas do Estado de Sio
Paulo;

VI — executar outras tarefas correlatas que the forem determinadas pelo
Presidente da Cadmara e se mostrarem compativeis com o seu emprego.

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Diretor Juridico executa tarefas que
exigem esforco mental constante, esforco visual normal, desenvolvidas em ambiente
normal de escritdrio. Tarefas estas, altamente especializadas, de natureza extremamente
complexas, que exigem necessariamente constante atualizagio, além de iniciativa e
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evera resguardar, sob pena de responsabilidade.
RESPONSABILIDADES:
O Diretor Juridico ficard responsavel pelos documentos, materiais e

equipamentos pertencentes & sua unidade administrativa, bem como por manter sob sigilo
as informagdes confidenciais obtidas em razio do exercicio da fungdo.

EMPREGO: DIRETOR FINANCEIRO

FUNCOES:;
Descricdo sumdria:,

Compete ao Diretor Financeiro planejar, coordenar e promover a
execug¢do das atividades inerentes 3 sua unidade administrativa, orientando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento dos trabalhos de carater orgamentario e
financeiro da Camara.

Descricdo detalhada:
Compete ao Diretor Financeiro:

I - controlar o desenvolvimento dos programas de trabalho, orientando
os executores na solugdo de duvidas e problemas, decidindo e/ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

Il — avaliar o resultado dos programas de trabalho, consultando os
servidores para detectar falhas e propor modificagbes;

HL - prestar informacSes ao Presidente da Cimara sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, elaborando relatorios ou valendo-
se de outros meios, para possibilitar a avaliagio dos servigos prestados;

IV - elaborar balangos, relatérios e prestagBes de contas,
encaminhando-os & Presidéncia da Camara, bem como aos drgios plblicos incumbidos da
fiscalizagdio obrigatoria do Poder Legislativo ou que os solicitarem,

V — executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas
pelo Presidente da Cimara e se mostrarem compativeis com o seu emprego,

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Diretor Financeiro executa tarefas que
exigem esforgo mental constante, esforgo visual normal, desenvolvidas em ambiente
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constante atualizagdo, além de iniciativa e discernimento para tomar decisdes, tendo
acesso a informagBes confidenciais cujo sigilo deverd resguardar, sob pena de
responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:
O Diretor Financeiro ficard responsavel pelos documentos, materiais e

equipamentos pertencentes 4 sua unidade administrativa, bem como por manter sob sigilo
as informagdes confidenciais obtidas em razio do exercicio da fungio.

EMPREGQ: DIRETOR LEGISLATIVO

FUNCOES:
Descricio sumdria:

Compete ao Diretor Legislativo planejar, coordenar e promover a
execucdo das atividades inerentes 4 sua unidade administrativa, orientando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento dos trabalhos parlamentares.

Descriciio detathada:
Compete ao Diretor Legislativo:

I - planejar, coordenar, controlar e promover a execucdo das atividades
inerentes 4 Diretoria Legislativa, orientando e avaliando resultados, para assegurar o
desenvolvimento dos trabalhos parlamentares da Camara;

I — claborar as normas de servico a fim de dar uma diretriz zos
subordinados, sobre as tarefas e rotinas que cada um deve executar;

I — planejar, coordenar e promover a execugio de todas as atividades
diretamente ligadas 4 Diretoria Legislativa, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades
e rotinas;

IV — controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os
exccutores na solugdo de duvidas e problemas, decidindo e/ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

V - avaliar o resultado dos programas, consultando os servidores, para
detectar falhas e propor modificacdes:

VI~ prestar informagdes ac Presidente da Cimara sobre o
desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros

\/
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VII - patticipar da elaboragio da politica administrativa da Cimara,
fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos,

VII — executar servicos de redagio de documentos, como redacdes
finais, decretos-legislativos e resolugdes, para atender ao processo legislativo da Cimara
Municipal;

IX - coordenar os trabalhos de elaboragio de proposicdes e pareceres,
quando houver extrema necessidade;

X - acompanhar as Sessdes da Camara, assessorando 2 Mesa Diretora e
zelando pelo cumprimento da Lei Organica, do Regimento Interno e do Cédigo de Etica;

XI — exccutar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas
pelo Presidente da Cimara e se mostrarem compativeis com o seu emprego.

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungSes, o Diretor Legislativo executa tarefas que
exigem esfor¢o mental constante, esforgo visual normal, desenvolvidas em ambiente
normal de escritorio. Tarefas estas, de natureza especializada, complexas que exigem
constante atualizagfo, além de iniciativa e discernimento para tomar decisdes, tendo
acesso a informagles confidenciais cujo sigilo devera resguardar, sob pena de
responsabilidade. '

RESPONSABILIDADES:
O Diretor Legislativo ficara responsavel pelos documentos, materiais e

equipamentos pertencentes 3 sua unidade administrativa, bem como por manter sob sigilo
as informagdes confidenciais obtidas em razio do exercicio da fungio.

EMPREGO: DIRETOR DE COMUNICACAQ

FUNCOES:
Descrigiio sumdria:
Compete ao Diretor de Comunicagio plancjar, coordenar ¢ promover a

execuqdo das atividades inerentes 4 sua unidade administrativa, orientando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento das atividades de comunicagdo social da

Camara.

Descricio detalhada:



Compete ao Diretor de Comunicacio:

I - planejar, coordenar e controlar o desenvolvimento dog programas da
area de Comunicagio Social, orientando os executores na solugio de davidas e
problemas, decidindo efou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho da referida area;

II — transformar em agdes de comunicacio, os objetivos propostos pela
Presidéncia, planejando, organizando, direcionande e concentrando esforgos para
obtencio de resultados satisfatorios;

HIY - planejar e elaborar planos, programas e projetos de comunicagio
requerendo recursos humanos ¢ materiais necessarios para a execugio;

. IV~ organizar eventos e estreitar o relacionamento da cimara junto &
comunidade e ds instituigdes pliblicas;

V — planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades
do departamento de comunicagio, baseando-se nos objetivos a serem alcancados;

VI - 'planejar e claborar estudos sisteméaticos pertinentes aog projetos
executados, com a finalidade de melhorar os servigos prestados junto 4 Camara;

VII - manter atualizado o site da Camara Municipal, buscando manter a
interatividade com a comunidade através de informag@es atualizadas da Camara e das
noticias sobre os trabalhos dos Vereadores, bem como coordenar a transmissio da Sessio
via Internet;

VI — claborar todo o material grafico da Camara referente ao processo
de informagfo interno e externo;

IX — executar outras tarefas correlatas que the forem determinadas pelo
Presidente da Camara e se mostrarem compativeis com seu emprego.

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Diretor de Comunicagfo executa tarefas
que exigem esfor¢o mental constante, esforgo visual normal, desenvolvidas em ambiente
normal de escritério. Tarefas estas, de natureza complexa ¢ rotineira, que requerem
atualizagdo constante, conhecimentos técnicos e praticos, além de iniciativa e
discernimento para tomar decisdes, tendo acesso a informagdes confidenciais cujo sigilo
deverd resguardar, sob pena de responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

O Diretor de Comunicagio ficara responséavel pelos documentos,
materiais e equipamentos pertencentes i sua unidade administrativa, bem como por




g

+

s
manter

GUARATIMGUETA - S

sob sigilo as informagdes confidenciais obtidas em razio do exercicio da fungdo.

EMPRE(G(): CHEFE DA DIVISAQ DE ADMIN ISTRATIVA

FUNCOES:
Descricio sumdria:

Compete ao Chefe da Divisio Administrativa, sob a ceordenagio do
Diretor Administrativo, planejar, coordenar e promover a execu¢do das atividades
inerentes 4 sua 4rea de atuagfio, de modo a assegurar a qualidade dos servigos prestados,

Descricio detalhada;

Compete ao Chefe da Divisdo Administrativa, sob a coordenagiio do
Diretor Administrativo:

I - planejar, coordenar e promover a execucio de Servigos inerentes a
divisio administrativa da Casa, orientando os subordinados sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e avaliando resultados, de modo a garantir a
qualidade dos servigos desenvolvidos;

H - analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos a respeito, para propor medidas de simplificagio e
melhoria dos trabalhos; '

I - elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas,
para possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;

IV — elaborar projetos de lei, de resolugdo, de decreto-legistativo e
respectivas emendas e substitutivos;

V - elaborar os atos administrativos rotineiros da Divisio de
Administragdo, como oficios, memorandos, atos, portarias, certiddes, declaracdes e
outros, para dar cumprimento 4 rotina administrativa da Camara;

VI — auxiliar nog servigos plenarios, anotando as deliberagoes,
providenciando copias reprograficas e fornecendo material de apoio como leis, doutrina,

Jurisprudéncia ¢ outros que se fizerem necessérios, para atender as solicitacdes dos
Vereadores e/ou da Mesa da cimara;

VII — participar das Sessdes Solenes realizadas pela Camara Municipal
de Guaratinguets;

VI - receber as proposicdes, as respostas dos trabalhos legislativos e
demais documentos encaminhados pelo Executivo Municipal ¢ demais Secretarias
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IX — proceder a0 arquivamento de todas as Leis Municipais e efetuar o
registre no livro préprio;

X — prestar informagdes ao Diretor Administrativo sobre o
desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, elaborando relatorios oy outros
meios, para possibilitar a avaliacio dos servigos prestados;

X1 - dar abertura e o devido encaminhamento a todos os processos de
compra e demais processos administrativos realizados pela Camara Municipal de
Guaratingueta;

XII - realizar o controle disrio de todas as cOpias reprograficas que sio

-solicitadas diariamente por todos os Setores da Cimara Municipal de Guaratinguets, bem

como acompanhar o niimero de copias solicitadas por cada Vereador ¢ sua respectiva

.quota;

XTI ~ realizar, acompanhar e arquivar o controle de todas ag ligagdes
telefonicas que sdo realizadas diariamente pelos Setores da Cimara Municipal de
Guaratinguets;

XIV — receber todas as proposituras dos Senhores Vereadores e/ou de
seus Assessores para a confecgdo dos trabalhos legislativos, bem como para a distribuicio
a0s demais subordinados;

XV - executar outras tarefas correlatas que the forem determinadas pelo
superior imediato. :

CARACTERISTICAS:

No exercicio do emprego, o Chefe da Divisio Administrativa executa
tarefas que exigem esforgo mental constante, esfor¢o visual normal, desenvolvidas em
ambiente normal de escritério. Tarefas estas, de natureza complexa e rotineira, que
requerem atualizagio constante, conhecimentos técnicos ¢ préticos, além de iniciativa e
discemnimento para tomar decisdes, tendo acesso a informagdes confidenciais cujo sigilo
devera resguardar, sob pena de responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

O Chefe da Divisio Administrativa ficara responsavel pelos
documentos, materiais e equipamentos colocados sob sua guarda para uso diario, bem

como por manter sob sigilo as informagdes confidenciais obtidas em razao do exercicio
da fungio.

EMPREGQ: CHEFE DA DIVISAO DE PESSOAL

e
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Descriciio sumadria:

Compete ao Chefe da Divisgo de Pessoal, sob a coordenagio do Diretor
Financeiro, planejar, coordenar e promover a execugio das atividades inerentes 4 sua area
de atuagdo, de modo a assegurar a qualidade dos servicos prestados.

Descricio detalhada;

Compete ao Chefe da Divisdio de Pessoal, sob a coordenagéio do Diretor
Financeiro: '

_ - I - planejar e coordenar a execugdo das atividades, orientando os
subordinados sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos;

II — controlar a vida funcional dos servidores, bem como, elaborar a
Folha de Pagamento e controlar os beneficios concedidos:

HI - analisar e zelar pela regularidade das diversas rotinag trabathistas,
observando o desenvolvimento e efetuando estudos a respeito, para propor medidas de
simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

IV — intermediar as relagdes entre os funcionarios ¢ os convénios
existentes, no que concerne a memorandos, atualizagdes, carteiras de identificacio,
valores de margem consignavel, lancamentos em folha de pagamento e outros,

V — elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas,
para possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados:

VI - elaborar e digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como
oficios, memorandos, atas, declara¢fes e outros, utilizando impressos padronizados oy
ndo, para dar cumpriniento 4 rotina de sua unidade administrativa;

: VII — oprestar informagdes ac Diretor Financeiro sobre o
desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, elaborando relatorios ou valendo-
se de outros meios, para possibilitar a avaliagio dos servigos prestados;

VIIL - prestar informagdes ao Diretor Financeiro para recothimento das
obriga¢Bes patronais e demais recolhimentos obrigatoérios;

IX — elaborar e manter o livro de registro de ponto dos Assessores dos
Gabinetes de Vereador,

X - prestar aos argdos oficiais as informagdes impostas por lei,
sobretudo as que digam respeito a relacio de trabalho e 4 seguridade social;
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XI - elaborar os informativos de rendimentos para & Declaragio do
Imposto de Renda dos servidores da Camara,

XI — manter todos os dados cadastrais atualizados, tais como,
Declaragdo de Dependentes do Imposto de Renda, endereco, telefone e outros;

XIII — executar outras tarefas correlatas que the forem determinadas
pelo superior imediato e se mostrarem compativeis com o emprego.

CARACTERISTICAS:

» No exercicio de suas {ungdes, o Chefe da Divisio de Pessoal executa
tarefas que exigem esforco mental constante, esforgo visual normal, desenvolvidas em
ambiente normal de escritorio. Tarefas estas, de natureza complexa e rotineira, que
requerem atualizago constante, conhecimentos técnicos e praticos, além de iniciativa e
discerriimento para tomar decisdes, tendo acesso a informagSes confidenciais cujo sigilo
devera resguardar, sob pena de responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:
O Chefe da Divisdo de Pessoal ficara responsavel pelos documentos,

materiais e equipamentos colocados sob sua guarda para uso didrio, bem como por manter
sob sigilo as informagdes confidenciais obtidas em razio do exercicio da fungio.

EMPREG(: CHEFE DA DIVISAQ OPERACIONAL

FUNCOES:
Descricio sumz’xria:

Compete ao Chefe da Divisio Operacional, sob a coordenagio do
Diretor Administrativo, controlar e promover a execucdo de tarefas de zeladoria,
Scguranca ¢ transporte, promovendo, coordenando, dentre outras coisas, a limpeza ¢ a
conservagdo em geral das dependéncias internas e externas da Camara, a seguranga da
mesma ¢ a utilizagdo dos veiculos oficiais da Casa, de modo a atender as necessidades
desta.

Descrigiio detathada:

. Compete ao Chefe da Divisio Operacional, sob a coordenagio do
Diretor Administrativo:

I - coordenar, controlar e promover a execugdo de tarefas de vigilancia,
seguranga, manuten¢do e outros, promovendo a conservagio, jardinagem e limpeza em
geral, nas dependéncias internas e externas, para atender as necessidades da organizacio:

20
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II - coordenar, promover a execuglio das atividades de conservagio,
manutengdo, jardinagem e limpeza em geral, bem como dos motoristas, orientando-os
sobre os procedimentos refativos aos trabalhos, para manter o recinto nas condigdes de
asseio;

I - cuidar da higiene das dependéncias e instalages, efetuando ou
supervisionando os trabathos de limpeza, para manter o recinto nas condi¢des de asseio

IV — providenciar servigos de manutengio geral, trocando lampadas,
fusiveis efetuando pequenos reparos, para assegurar as condigbes de funcionamento e
seguranga do proprio;

V — realizar servigos de entrega de toda a correspondéncia da Cimara,
seja. nas Agéncias dos Correlos, seja pessoalmente ao destinatério, bem como outros
servigos externos em Agéncias Bancérias, Orgfos Publicos, etc.;

VI - manter a organizagio do almoxarifado, recebendo, armazenando e
controlando os estoques de produtos alimenticios, material de limpeza, higierie, material
de escritério e informatica, registrando os dados em programa proprio para permitir o
maximo controle;

VI — em caso de necessidade extrema e eventual, substituir os
motoristas da Cimara, conduzindo os veiculos da mesma para manutengio, consertos,
vistorias e pequenos servigos emergenciais;

VII — executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas
pelo superior imediato.

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas funges, o Chefe da Divisio Operacional executa
tarefas que exigem esfor¢os mental e visual normais, sendo desenvolvidas em ambiente
normal de escritério e, com certa freqiiéneia, externamente as dependéncias da Camara,
Tarefas estas que requerem conhecimentos praticos, além de iniciativa e discernimento
para tomar decisGes, tendo acesso a informacdes confidenciais cujo sigilo deverd
resguardar, sob pena de responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

O Chefe da Divisdo Operacional ficara responsavel pelos documentos,
materiais e equipamentos colocados sob sua guarda para uso didrio, bem como por manter
sob sigilo as informagdes confidenciais obtidas em razio do exercicio da funcio.

EMPREGO: ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR




FUNCOES:
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Descriciio sumdria;

Compete ao Assessor de Gabinete de Vereador assessorar os
Vereadores nas questdes politicas e administrativas que envolvem o dia-a-dia destes,
elaborando seus documentos, organizando seus compromissos e expediente.

Descricio detathada:
Compete ao Assessor de Gabinete de Vereador:

I —organizar a agenda do Vereador;

I - organizar os documentos originérios da Secretaria da Camara:

Il — elaborar e digitar os requerimentos e indicagdes dos Vereadores,
fazendo as fotos que o acompanham, quando o caso, entregando-os junto 3 Chefia da

Divisdo Administrativa, através de e-mail ou outros meios magnéticos;

IV — elaborar, digitar e dar o devido encaminhamento aos oficios
pessoais dos Vereadores,

V — atender aos municipes na Camara, quando por solicitado pelo
Vereador;

VI - encaminhar solicitagdes dos municipes para as Secretarias e
Autarquias do Municipio;

VI - acompanhar os trabalhos de Plendrio, para auxiliar o Vereador
quando solicitado;

VHI - executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas

pelo respectivo Vereador e que se mostrarem compativeis com seu emprego.

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Assessor de Gabinete de Vereador
executa tarefas que exigem esfor¢eos mental e visual normais, sendo desenvolvidas em
ambiente normal de escritorio e, com certa freqiiéncia, externamente as dependéncias da
Camara. Tarefas estas de complexidade mediana, que exigem iniciativa, desembaraco no
trato com o publico e conhecimento do cenario politico municipal, tendo acesso a
informagdes confidenciais cujo sigilo devera resguardar, sob pena de responsabilidade.

ESPONSABILIDADES:

O Assessor de Gabinete de Vereador ficard responsivel pelos
documentos, materiais e equipamentos colocados sob sua guarda para uso diario, bem
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da funcio.

EMPREG(Q: ASSESSOR DE IMPRENSA

FUNCOES:
Descricfo sumdria:

Compete ao Assessor de Imprensa, sob a coordenagio do Diretor de
Comunicagdo, assessorar os Vereadores no relacionamento com a imprensa, bem como
promover a divulga¢io, junto aos veiculos de comunicacdo, dos trabalhos do Legislativo.

Descriciio detalhada:

Compete a0 Assessor de Imprensa, sob a coordena¢io do Diretor de
Comunicagio;

I - assessorar os Vereadores no relacionamento com a mmprensa,

II — divulgar os trabalhos do Poder Legislativo, por meio de informes
oficiais (press-realeses), para a midia impressa, televisiva e radiofonica;

HI - enviar para os jornais, material fotografico alusivo a ag¢des dos
Vereadores e da diregio da Camara;

IV — enviar copias de leis, projetos, requerimentos e indicagdes
solicitadas pela imprensa;

V — claborar e enviar para as ridios os textos institucionais referentes
aos trabalhos de Vereadores e de atividades da CAmara Municipal;

VI - enviar para a imprensa a pauta da Ordem do Dia das Sessdes
Ordipérias e informagdes sobre as Sessdes Especiais e Solenes;

VII - agendar entrevistas dos Edis a serem realizadas na Camara
Municipal ou nos proprios veiculos de comunicagio;

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

IX ~ monitorar a divulgagiio dos trabalhos dos Vereadores na midia
impressa, televisiva e radiofénica, bem como as suas repercussdes junto aos profissionais
dos meios de comunicagiio e & comunidade;

X — preparar textos de declarages oficiais dos Vereadores e da diregdo

e




el

By A
«’;\am

da Casa sobre determinado assunto a serem enviados para a imprensa;
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XI — organizar e preparar entrevista coletiva de Vereadores e da diregdo
da Camara no prédio do Poder Legislativo Municipal ou em local externo, definido pela
Presidéncia;

XU - convidar os profissionais da imprensa a participarem de eventos
internos e externos promovidos pelos Vereadores ou pela diregdo da Camara;

XII - manter contato permanente com oS profissionais da umprensa,
buscando estabelecer uma perfeita sintonia para melhor divulgacdo dos trabalhos da
Céamara;

XIV — acompanhar, na Sala de Som ¢ Imagem, as Sessdes da Camara,
para facilitar o entendimento e redagdo das matérias a serem divulgadas;

XV - realizar, na qualidade de reporter ¢ fotégrafo, a cobertura da
participagdo dos Vereadores e da direcdo da CAmara em eventos oficiais externos, bem
como dos eventos realizados pelo Legislativo em sey prédio,

XVI - auxiliar os Vereadores na redacio dos discursos a serem
proferidos em eventos externos e solenes na Cimara Municipal;

XVIL - executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas
pelo Presidente da Camara e que se mostrarem compativeis com seu emprego.

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas funcdes, o Assessor de Imprensa executa tarefas
que exigem esforgos mental e visual normais, sendo desenvolvidas em ambiente normal
de escritdrio e, com certa freqiiéneia, externamente as dependéncias da Camara. Tarefas
estas de natureza complexa e rotineira, que requerem atualizagio constante,
conhecimentos téenicos e praticos, além de iniciativa e discernimento para tomar
decisdes, tendo acesso a informacBes confidenciais cujo sigilo deverd resguardar, sob
pena de responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:
O Assessor de Imprensa ficara responsavel pelos documentos, materiais

¢ equipamentos colocados sob sua guarda para uso dirio, bem como por manter sob
sigilo as informagdes confidenciais obtidas em razio do exercicio da fungdo,

EMPREGQ: ASSISTENTE DE COMUNICACAOQ

FUNCOES:

e
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Descriciio sumdria:

Compete ao Assistente de Comunicaco, sob a coordenacdo do Diretor
de Comunicagle, auxiliar a Diretoria de Comunicagfio na elaboragio de programas,
sistemas e estratégias visando estabelecer um nivel razodvel de relacionamento entre a
Cémara e o piblico em geral.

Descricis detalhada:

Compete ao Assistente de Comunicacio, sob coordenagio do Diretor de
Comunicagio:

L - assessorar os Vereadores e o Presidente da Cimara no que tange a0
relacionamento com o piiblico em geral;

- II — participar e colaborar com a organiza¢io de eventos e SessGes
Solenes, em parceria com a Diretoria Administrativa;

I — auxiliar na elaboragio e execugio da politica de boas relacdes com
0 publico;

IV — auxiliar na elaboracio de cursos, palestras e outras atividades
visando potencializar a comunicagio no Ambito interno da Cémara, entre 0s Vereadores e
servidores;

V — executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
Diretor de Comunicagiio e que se mostrarem compativeis com seu emprego.

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas funcdes, o Assistente de Comunicagio executa
tarefas que exigem esforgos mental e visual normais, sendo desenvolvidas em ambiente
normal de escritdrio e, com certa freqiiéneia, externamente as dependéncias da Cimara.
Tarefas estas de complexidade mediana, que exigem iniciativa, desembaraco no trato com
o pablico e conhecimento do cenario politico municipal, tendo acesso a informagdes
confidenciais cujo sigilo dever4 resguardar, sob pena de responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:
O Assistente de Comunicagio ficara responsavel pelos documentos,

materiais e equipamentos colocados sob sua guarda para uso didrio, bem como por manter
sob sigilo as informagdes confidenciais obtidas em razio do exercicio da fungio.

EMPREG(: PROCURADOR JURIDICO

FUNCOES:

/
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escricio sumaria;

Compete ao Procurador Juridico, sob a coordenagio do Diretor Juridico,
representar a Camara nos processo judiciais e administrativos em que esta for parte, além
de prestar a orientagdo juridica necessiria ao bom andamento das proposicSes e dos
trabalhos da Casa.

Descricio detalhada:
Compete ao Procurador Juridico, sob a coordenagio do Diretor Juridico:

I estudar e/ou examinar documentos analisando seu conteiido juridico
e emitindo, se solicitado, pareceres a respeito dos mesmos;

I - defender a CAmara em processos judiciais e administrativos;

II - prestar assisténcia as unidades administrativas em assuntos de
natureza juridica, elaborando pareceres, se solicitados;

IV - analisar, quando solicitado, os documentos 2 serem apreciados nas
sessGes legislativas, emitindo pareceres sobre a matéria;

V — acompanhar as publicacGes oficiais nos ambitos municipal, estadual
e federal;

VI - executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato e que se mostrarem compativeis com seu emprego,

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, 6 Procurador Juridico executa tarefas
altamente especializadas, de natureza extremamente complexas, que exigem
necessariamente constante atualizago, além de iniciativa e discernimento para tomar
decisdes, tendo acesso a informacgdes confidenciais cujo sigilo devera resguardar, sob
pena de responsabilidade. '

RESPONSABILIDADES:
O Procurador Juridico ficara responsavel pelos documentos, materiais e

equipamentos pertencentes 4 sua unidade administrativa, bem como por manter sob sigilo
as informagdes confidenciais obtidas em razio do exercicio da fungio.

EMPREGQ: OFICIAL LEGISLATIVO

FUNCOES:
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CECTICa0 sumaria

Compete ao Oficial Legislativo, sob = coordenagio do Dirctor
Legislativo, executar tarefas auxiliares a Presidéncia, as Comissdes e aos Vereadores,
como elaboragio e digitagio de proposicdes, de pareceres e arquivamento de documentos.

Descricio detslhada:

Compete ao Oficial Legislativo, sob a coordenagio do Diretor
Legislativo;

I — executar tarefas de auxilio & Presidéncia, as Comissdes ¢ aos
Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos legisiativos da Cimara, bem como no
controle de projetos, redagio, digitagio, leitura, arquivo de documentos, para o perfeito
andamento da organizagio;

Il — consultar bancos de dados para obter informagdes e legislagio
necessdrias para subsidiar a atuagio dos Parlamentares, Membros das Comissdes e o
Presidente da Camara Municipal;

1 — executar servigos de redagio de projetos de lei, projetos de decreto
legislativo, projetos de resoluglio, atos da mesa, indicacBes, requerimentos, oficios e
outros, para atender ao processo Jegislativo da Cimara Municipal:

IV - manter arquivo de leis, decretos, resolucles, atos e outrog
documentos da Cimara em meio magnético ou manual, para a preservagio da
informagio;

V — executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato,

CARACTERISTICAS:

No cxercicic de suas funcdes, o Oficial Legislativo executa tarefas
especializadas, de natureza complexa, que exigem necessariamente constante atualizagio,
alem de iniciativa ¢ discernimento para tomar decisdes, tendo acesso a informagdes
confidenciais cujo sigilo dever4 resguardar, sob pena de responsabilidade,

RESPONSABILIDADES:
O Oficial Legislativo ficard responsavel pelos documentos, materiais e

equipamentos pertencentes 4 sua unidade administrativa, bem como por manter sob sigilo
as informag¢des confidenciais obtidas em razio do exercicio da fungio.

EMPREGO: AGENTE AMINISTRATIVO
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Descricio sumdria;

Compete a0 Agente Administrativo, sob a coordenagio do Diretor ou Chefe junto ao qual
estiver lotado, operar a central telef3nica da Camara, recepcionar visitantes e os cidadfog
em geral, identificando-os e averiguando suas pretensOes, para prestar-lhes as devidas
mformacdes ou, se o caso, encaminhd-los s pessoas ou unidades administrativas
pretendidas, Além disso, compete-the, quando designado pelo Presidente da Cimara,
atuar junto ao Departamento F inanceiro, executando servigos de fluxo de caixa,

Descriciio detalhada:

Compete 20 Agente Administrativo, sob a coordenagio do Dirctor ou
Chefe junto ao qual estiver lotado:

1 — recepcionar visitantes ¢ o cidadio em geral, identificando e
averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informagfo e/ou encaminhi-los s pessoas
ou unidades administrativas;

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

HI - receber e transmitir fax;

IV — atender chamadas telefonicas, verificando o assunto e/ou
estinatario, para estabelecer a comunicagio;

V — registrar as ligagBes, anotando em formulérios apropriados, para
permitir o controle das mesmas;

VI — atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura,
recebimento, encaminhamento, registro, distribuicio de processos, correspondéncia
interna e externa, visando atender s solicitacOes;

VI - digitar atos administrativos como oficios, memorandos, circulares,

atas, decretos, resolugles, portaras e outros para dar cumprimento 4 rotina
administrativa;

VI — auxiliar na organizagdo, atualizacio dos arquivos da Cass,
classificando os documentos por ordem cronoldgica, numérica oy alfabética;

IX — executar outras tarefas correlatas que the forem determinadas pelo
superior imediato,

Ao Agente Administrativo, designado pelo Presidente, para atuar junto




B

GUARATIMGLIET

20 Departamento Financeiro, no exercicio da funglo especial de Tesoureiro, na execucio

¢ servigos de fluxo de caixa compete, sob a coordenacio do respectivo Diretor:
I — elaborar e analisar 2 demonstracio de caixa realizado;
IT - controlar oé recursos disponiveis em bancos e em caixa;
HI - planejar e executar agBes para impedir insuficiéncias de caixa;
TV - analisar antecipagdes de recebimentos e pagamentos;
V —elaborar a pmjecao de fluxo caixa;
VI - planejar e controlar as despesas financeiras;
VI - cbntrolé,r aplica96e§ financeiras;
VIII - controlar e analisar a rentabilidade das aplicagdes financeiras:
IX — controlar empréstimos bancarios;
X — controlar duplicatas em carteira e em cobranga banciria,
XI - controlar eventos financeiros confratuais;
XIT - controlar adiantamento a fornecedores;
XIH - controlar e liberar pagamentos a fornecedores;

- IX ~ executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato,

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas funcdes, o Agente Administrativo executa tarefas
que exigem esforgos mental e visual normais, sendo desenvolvidas em ambiente normal
de escritdric. Tarefas estas de complexidade mediana e rotineiras, que envolvem a
aplicagio de procedimentos padronizados, tendo acesso a informagdes confidenciais cujo
sigilo devera resguardar, sob pena de responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

O Agente Administrativo ficara responsével pelos  documentos,
nateriais e equipamentos pertencentes 2 sua unidade administrativa, bem como por
manter sob sigilo as informagBes confidenciais obtidas em razio do exercicio da fungio.
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& EMPREGO: AGENTE OPERACIONAL

ETaTIF

FUNCOES:
Descrigio sumdria:

Compete ao Agente Operacional, sob a coordenagdio do Chefe da
Divisdo Operacional, executar servigos de copa e de limpeza em geral, manter a higiene e
a vigilancia do prédio da Camara, executar pequenos servigos de carpintaria, eletricidade,
encanador e pedreiro.

Quando no exercicio da fungio especial de motorista, o Agente
Operacional devera, também sob a coordenacio do Chefe da Divisio Operacional, manter
os veiculos da Camara em perfeitas condigBes de uso, bem como conduzi-log observando
as regras de Cdodigo Nacional de Transito.

Descricio detalhada;

Compete ao Agente QOperacional, sob a coordenacio do Chefe
Operacional:

I — executar servigos de copa ¢ de limpeza em geral, preparando e
servindo café, aspirando, varrendo, lavando ou encerando as dependéncias, para manter as
condi¢Bes de higiene, bem como servigos de manutencdo;

IT - limpar as dependéncias da Camara, varrendo, lavando, encerando e
aspirando, para manter o bom aspecto de higiene;

HI - remover o pé de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e
equipamentos, espanando-os ou limpando-os, para manter a boa aparéncia dos locais;

IV — preparar ¢ servir 4gua, café, cha, sucos ou lanches rapidos, para os
Vercadores, servidores e visitantes, quando necessério:

V' — providenciar, bem como zelar pelos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados nas oficinas, guardando-os em locais adequados, visando a sua
conservagio;

VI - efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio e nas
dreas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo

fechadas corretamente, para evitar furtos, roubos e danos;

VII - informar aos superiores a ocorréncia de fatos trregulares,
registrando-os em livro proprio;

VI - controlar o acesso de pessoas ac prédio da Camara, efetuando os

registros que se fizerem necessarios:
///
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IX — executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato ¢ se mostrarem compativeis com o seu emprego.

Ao Agente Operacional no exercicio da fungfio especial de motorista,
compete, sob a coordenacioc do Chefe da Divisio Operacional:

I — dirigir os veiculos oficiais da Cimara, obedecendo ao Codigo
Nagional de Trinsito, seguindo itinerarios ou programas estabelecidos para conduzir
Vereadores e servidores, bem como transportar materiais;

IT - inspecionar veiculos antes da saida, verificando o estado dos pneus,
nivel de combustivel, dleo do carter, 4gva do radiador, testando freios e parte elétrica para
certificar-se de suas condigdes de funcionamento;

II — examinar SolicitagBes de Veiculos, verificando o itinerario a ser
seguido, os hordrios e outras instru¢des, para programar a sua tarefa;

IV — zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas
cabiveis na prevengio ou solugio de qualquer incidente, para garantir a seguranca dos
passageiros, dos transeuntes, e dos outros veiculos;

V — comunicar a0 seu superior hierdrquico eventuais defeitos ou fathas
nos veiculos, de modo a assegurar o perfeito estado de funcionamento dos mesmos;

VI - zelar pela limpeza do veiculo, limpando-o internamente e lavando-
0 externamente, para assegurar seu perfetto estado;

VII - executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato,

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Agente Operacional executa tarefas que
exigem esforgo fisico moderado, esforgo mental e visual normais e serfio desenvolvidas
em ambiente interno ¢ externo is dependéncias da Caimara. Tarefas estas de
complexidade mediana, que exigem conhecimentos praticos e, no caso do exercicio da
fungio especial de motorista, conhecimentos tedricos ¢ praticos, tendo acesso a
informagbes confidenciais cujo sigilo devera resguardar, sob pena de responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:
O Agente Operacional ficara responsavel pelos documentos, materiais e

equipamentos pertencentes & sua unidade administrativa, bem como por manter sob sigilo
as informagdes confidenciais obtidas em razdo do exercicio da fungio.
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