LEI N° 4.375, de Altera a Lei Municipal n® 4.027, de 23
14 de maio de 2012 de abril de 2008.

0 PREFEITO DO MUNICIPIO DE GUARATINGUETA
Faco saber que a Cimara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

GUARATINGUETA - SP

Art. 1° A Lei Municipal n° 4.027, de 23 de abril de 2008 passa a vigorar

acrescida do presente Anexo VI.

Art. 2° Os cargos de Assessor de Comunicagdo e Assessor Juridico de que

trata a Lei Municipal n® 4.027, de 2008, passam a vigorar com a seguinte nomenclatura:
I — Diretor do Departamento Juridico; e
IT — Diretor do Departamento de Comunicagdo.

Art. 3° Os cargos de provimento efetivo previstos no Anexo IV da Lei

Municipal n® 4.027, de 23 de abril de 2008, manterdo as fungdes originalmente previstas.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposi¢des em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA, aos quatorze dias do més de maio de 2012.
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Projeto de Lei Legislativo n® 0009-2012, de
autoria da Mesa Diretora.

Publicado nesta Prefeitura, na data supra.
Registrado no Livro de Leis Municipais n.° XL VL.
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LEI MUNICIPAL N° 4.375, de 14 de maio de 2012.

ANEXOVI
FUNCOES, CARACTERISTICAS E RESPONSABILIDADES INERENTES AOS
EMPREGOS/CARGOS PUBLICOS PERMANENTES OU EM COMISSAO,
LOTADOS NA CAMARA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

EMPREGQ: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO

FUNCOES:
Descri¢ao sumaria:

Compete ao Diretor do Departamento de Comunicagiio planejar, coordenar
¢ promover a execucdo das atividades inerentes a sua unidade administrativa, orientando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento das atividades de comunicagio social

da Camara.

Descrigio detalhada:
Compete ao Diretor do Departamento de Comunicagéo:

I —planejar, coordenar e controlar o desenvolvimento dos programas da drea
de Comunicagdo Social, orientando os executores na solugdo de duvidas e problemas,
decidindo e/ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho da
referida area;

II — transformar em ag¢des de comunicagdo, os objetivos propostos pela
Presidéncia, planejando, organizando, direcionando e concentrando esforgos para obtengdo de
resultados satisfatorios;

IIl — planejar e elaborar planos, programas e projetos de comunicagdo
requerendo recursos humanos e materiais necessarios para a execugdo;

IV — organizar eventos e estreitar o relacionamento da cimara junto a
comunidade e as instituigdes publicas;

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

VI — planejar e elaborar estudos sistematicos pertinentes aos projetos
executados, com a finalidade de melhorar os servigos prestados junto a Camara;

VII — manter atualizado o site da Camara Municipal, buscando manter a
Interatividade com a comunidade através de informagdes atualizadas da Camara e das noticias
sobre os trabalhos dos Vereadores, bem como coordenar a transmissdo da Sessdo via Internet;
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VIII — elaborar todo o material grafico da Cadmara referente ao processo de
informag@o interno e externo;

IX —executar os roteiros de homenagens e palestras;

X - assessorar a Presidéncia quanto & aplicagdo do Decreto Federal n°
70.274, de 09 de margo de 1972, que dispde sobre as normas de cerimonial publico, bem
como participar da organizagfio do mesmo durante as Sesses Solenes e Especiais da Camara
Municipal;

XI — 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 do Departamento de Comunicagio
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 atualizagdo constante, conhecimentos técnicos e praticos, além de iniciativa e
discernimento para tomar decisdes, tendo acesso a informagdes confidenciais cujo sigilo
devera resguardar, sob pena de responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:
O Diretor do Departamento de Comunicagdo ficard responsavel pelos

documentos, materiais e equipamentos pertencentes a sua unidade administrativa, bem como
por manter sob sigilo as informagdes confidenciais obtidas em razdo do exercicio da fungo.
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EMPREGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO JURIDICO

FUNCOES:
Descri¢io sumaria:

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

Descri¢io detalhada:
Compete ao Diretor do Departamento Juridico:

I — examinar, orientar e exarar parecer, por escrito ou verbalmente,
conforme o caso, sobre as proposigdes em tramitagdo pela Camara, quando solicitado;

IT — prestar & Mesa Diretora, as Comissdes Técnicas Permanentes, as
Comissdes Especiais ou de Inquérito, aos Vereadores, as demais Diretorias da Casa a
orientagdo, assisténcia e informagdes juridicas que forem solicitadas;

III — orientar na elaboragdo de projetos de lei, projetos de resolugdo e
projetos de decreto legislativo, quando solicitado;

IV — acompanhar, o desenvolvimento das Sessdes de Cémara, prestando
sempre que solicitadas as orientagdes juridicas necessarias, sobretudo no que tange a
interpretagio da Lei Orgénica, do Regimento Interno e do Codigo de Etica;

V — defender a Camara Municipal em processos judiciais e administrativos,
sobretudo naqueles em tramite no Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo;

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

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Diretor do Departamento Juridico executa
tarefas que exigem esfor¢o mental constante, esforgo visual normal, desenvolvidas em
ambiente normal de escritério. Tarefas estas, altamente especializadas, de natureza
cxlremamente complexas, que exigem necessariamente constante atualizagdo, além de
iniciativa e discernimento para tomar decisdes, tendo acesso a informagdes confidenciais cujo
sigilo devera resguardar, sob pena de responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

O Diretor do Departamento Juridico ficara responsavel pelos documentos,
materials e equipamentos pertencentes a sua unidade administrativa, bem como por manter
sob sigilo as informagdes confidenciais obtidas em razio do exercicio da fungdo. ‘
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EMPREGQO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

FUNCOES:
Descri¢do sumaria:

Compete ao Diretor de Departamento Administrativo planejar, coordenar e
promover a execugdo das atividades inerentes a sua unidade administrativa, orientando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento dos trabalhos de carater

administrativo da CaAmara.

Descricio detalhada:
Compete ao Diretor de Departamento Administrativo:

I — planejar, coordenar, controlar ¢ promover a execugdo das atividades
inerentes ao Departamento Administrativo, orientando e avaliando resultados, para assegurar
o desenvolvimento dos trabalhos da CAmara.

IT — elaborar normas de servigo a fim de dar uma diretriz aos subordinados,
sobre as tarefas e rotinas que cada um deve executar;

III — planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades das
Divisdes e Setores diretamente ligados & Chefia da Divisio Administrativa, Chefia da Divisio
Operacional e do Centro de Processamento de Dados, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades e
rotinas;

IV — controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores
na solugdo de dividas 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 modificagées;

VI — prestar informagdes ao Presidente da CAmara sobre o desenvolvimento
dos servigos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar
a avaliagdo dos servigos prestados;

- VII — participar da elaboragdo da politica administrativa da Camara,
fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos;

. VIII — examinar a correspondéncia recebida analisando-a e coletando dados
referentes a informagdes solicitadas, para elaborar respostas, de acordo com a orientagio do
Presidente e posterior encaminhamento;

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

X — elaborar a convocagdo e o roteiro das Sessdes Ordindrias e
Extraordinarias da Camara;

XI — elaborar os despachos a serem dados pela Presidéncia no transcorrer
das Sessoes;

XII — organizar a lista de presenga nas Sessdes, licenga de Vereador e posse
de Suplente;

XIII — executar os resumos dos trabalhos legislativos;

XIV - em atendimento a determinagdo do Presidente, anotar, em livro
proprio, os precedentes regimentais, para a solu¢do de casos analogos;

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

XVI — executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
Presidente da Cdmara e se mostrarem compativeis com seu emprego.

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Diretor de Departamento Administrativo
executa tarefas que exigem esforco mental constante, esfor¢o visual normal, desenvolvidas
em ambiente normal de escritério. Tarefas estas, de natureza complexa, que exigem constante
atualiza¢do, além de iniciativa ¢ discernimento para tomar decisdes, tendo acesso a
informagGes confidenciais cujo sigilo deverd resguardar, sob pena de responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:
O Diretor de Departamento Administrativo ficara responsavel pelos

documentos, materiais e equipamentos pertencentes a sua unidade administrativa, bem como
por manter sob sigilo as informagdes confidenciais obtidas em razio do exercicio da fungéo.
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EMPREGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO FINANCEIRO

FUNCOES:
Descri¢iao sumdria:

Compete ao Diretor Financeiro planejar, coordenar e promover a execugdo
das atividades inerentes & sua unidade administrativa, orientando e avaliando resultados, para
assegurar o desenvolvimento dos trabalhos de carater orgamentério e financeiro da Camara.

Descri¢io detalhada:
Compete ao Diretor de Departamento 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;

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

III — prestar informagdes ao Presidente da Camara sobre o desenvolvimento
dos servigos ¢ os resultados atingidos, elaborando relatérios ou valendo-se de outros meios,
para possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;

IV — elaborar balangos, relatérios e prestacdes de contas, encaminhando-os
a Presidéncia da Camara, bem como aos 6rgdos publicos incumbidos da fiscalizagio
obrigatoria do Poder Legislativo ou que os solicitarem;

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

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Diretor de Departamento Financeiro
exccuta tarefas que exigem esforgo mental constante, esforgo visual normal, desenvolvidas
em ambiente normal de escritério. Tarefas estas, de natureza especializada, complexas, que
exigem constante atualizagdo, 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 Departamento Financeiro ficara responsavel pelos documentos,

materiais e equipamentos pertencentes a sua unidade administrativa, bem como por manter
sob sigilo as informagdes confidenciais obtidas em razéo do exercicio da fungdo,

7



GUARATINGUETA - SP

EMPREGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

FUNCOES:
Descrigio sumaria:

Compete ao Diretor de Departamento Legislativo planejar, coordenar e

promover a execu¢do das atividades inerentes a sua unidade administrativa, orientando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento dos trabalhos parlamentares.

Descrigio detalhada:
Compete ao Diretor de Departamento Legislativo:

I — planejar, coordenar, controlar e promover a execugio das atividades
inerentes ao Departamento Legislativo, orientando e avaliando resultados, para assegurar o
desenvolvimento dos trabalhos parlamentares da Camara;

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

Il — planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades
diretamente ligadas ao Departamento Legislativo, 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 executores
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 modificagdes;

VI — prestar informagdes ao Presidente da Camara sobre o desenvolvimento
dos servigos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar
a avaliagdo dos servigos prestados;

VII — participar da elaboragdo da politica administrativa da Camara,
fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos;

VIII — executar servigos de redagio de documentos, como redagdes finais,
decretos-legislativos e resolugdes, para atender ao processo legislativo da C&mara Municipal;

IX — coordenar os trabalhos de elaboragdo de proposigdes ¢ pareceres,
quando houver extrema necessidade;

X — acompanhar as Sessdes Ordinarias e Extraordinarias da ‘Camara,
assessorando a Mesa Diretora e zelando pelo cumprimento da Lei Orgénica, do Regimento
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Interno e do Cédigo de Etica;

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

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Diretor de Departamento Legislativo
executa tarefas que exigem esforgo mental constante, esfor¢co 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 Informagdes confidenciais cujo sigilo devera resguardar, sob pena de
responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

O Diretor de Departamento Legislativo ficara responsavel pelos
documentos, materiais e equipamentos pertencentes a sua unidade administrativa, bem como
por manter sob sigilo as informagoes confidenciais obtidas em razio do exercicio da fungéo.
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EMPREGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAQO DE PESSOAS

FUNCOES:
Descri¢iio sumaria:

Compete ao Diretor de Departamento de Gestdo de Pessoas, planejar,
coordenar e promover a execugdo das atividades inerentes a sua area de atuagdo, de modo a
assegurar a qualidade dos servicos prestados.

Descricao detalhada:
Compete ao Diretor de Departamento de Gestdo de Pessoas:

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;

III — analisar e zelar pela regularidade das diversas rotinas trabalhistas,
observando o desenvolvimento e efetuando estudos a respeito, para propor medidas de
simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

IV — intermediar as relagdes entre os funcionarios e 0s convénios existentes,
no que concerne a memorandos, atualizagdes, carteiras de identificagdo, valores de margem
consignavel, langamentos em folha de pagamento e outros;

V — elaborar relatérios 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, declaragdes e outros, utilizando impressos padronizados ou ndo,
para dar cumprimento a rotina de sua unidade administrativa;

VII - prestar informagdes ao Presidente da Céimara sobre 0
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou valendo-se
de outros meios, para possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;

. VI — prestar informagées Presidente da Camara para recolhimento das
obrigagdes patronais e demais recolhimentos obrigatorios;

IX — elaborar e manter o livro de registro de ponto dos Assessores dos
Gabinetes de Vereador e do Chefe de Gabinete da Presidéncia;

. X — prestar aos 6rgdos oficiais as informagdes impostas por lei, sobretudo as
que digam respeito a relagdo de trabalho e a seguridade social;

X1 — elaborar os informativos de rendimentos para a Declaragio do Imposto
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de Renda dos servidores da Cimara;

XII — manter todos os dados cadastrais atualizados, tais como, Declaragio
de Dependentes do Imposto de Renda, enderego, telefone e outros;

XIIT — manter o regime disciplinar dos funcionarios da institui¢fo, de acordo
com as normas internas;

XIV — coordenar e supervisionar o recrutamento e sele¢do de estagiarios e
jovens aprendizes;

XV — supervisionar e orientar atividades de treinamento e capacitagdo de
servidores, cargos e saldrios e demais subsistemas;

XVI — contribuir para a manutengo da satistagdo e motivagio dos recursos
humanos, juntamente com os demais Departamentos, observando as politicas e diretrizes
¢cstabelecidas pela institui¢fio;

XVII - implementar e zelar pela manutengdo, juntamente com os demais
Diretores, do sistema de avaliagdo de desempenho humano, orientando projecdes e
promogoes;

XVIII - orientar e realizar o “job rotation”, quando necessario;

XIX - analisar e controlar os indices de “turn-over”, abssenteismo e
presenteismo, juntamente com as demais dreas;

XX — acompanhar os casos de alteragio de cargos, promogoes,
transferéncias, demissdes e outros tipos de movimentagio de pessoal, observando as normas e
procedimentos aplicaveis, visando contribuir para a tomada de decisdes nesses assuntos;

XXI ~ coordenar e supervisionar a implantagio de plano de cargos e salarios
¢ carreira em conformidade com as normas da institui¢ao;

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

CARACTERISTICAS:-

No exercicio de suas fungdes, o Diretor de Departamento de Gestdo de
Pessoas 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 atualizaco 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 Departamento de Gestdo de Pessoas ficard responsavel pelos
documentos, materiais e equipamentos colocados sob sua guarda para uso diario, bem como’
por manter sob sigilo as informagdes confidenciais obtidas em razdo do exercicio da fungdo.
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EMPREGQ: CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA

FUNCOES:

Descrigio sumaria:

Compete ao Chefe de Divisdo Administrativa, sob a coordenagdo do Diretor
Administrativo, planejar, coordenar e promover a execugo das atividades inerentes a sua drea
de atuagdo, de modo a assegurar a qualidade dos servigos prestados.

Descrigio detalhada:

Compete ao Chefe de Divisdo Administrativa, sob a coordenagio do Diretor
Administrativo:

I — planejar, coordenar e promover a execugdo de servicos inerentes a
divisdo 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;

Il — analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos a respeito, para propor medidas de simplificagdo e
melhoria dos trabalhos;

III — elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para
possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;

IV — elaborar projetos de lei, de resolu¢do, de decreto-legislativo e
respectivas emendas e substitutivos;

V — elaborar os atos administrativos rotineiros da Divisdo de Administragio,
como oficios, memorandos, atos, portarias, certiddes, declaragdes e outros, para dar
cumprimento a rotina administrativa da Camara;

VI — auxiliar nos servigos plendrios, anotando as deliberagdes,
providenciando cépias reprograficas e fornecendo material de apoio como leis, doutrina,
jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios, para atender as solicitagdes dos
Vereadores e/ou da Mesa da cAmara;

VII — participar das Sessdes Solenes realizadas pela Cdmara Municipal de
Guaratinguetd;

‘ VIII — receber as proposigdes, as respostas dos trabalhos legislativos e
demais documentos encaminhados pelo Executivo Municipal e demais Secretarias
Municipais, providenciando o seu arquivamento;

IX — proceder ao arquivamento de todas as Leis Municipais e efetuar o
registro no livro préprio; .
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X — prestar informagdes ao Diretor de Departamento Administrativo sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, elaborando relatorios ou outros
meios, para possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;

XI — dar abertura e o devido encaminhamento a todos os processos de
compra e demais processos administrativos realizados pela Cémara Municipal de
Guaratingueta;

XII' — realizar o controle didrio de todas as copias reprograficas que sio
solicitadas diariamente por todos os Setores da Cdmara Municipal de Guaratinguetd, bem
como acompanhar o nimero de copias solicitadas por cada Vereador e sua respectiva quota;

XII - realizar, acompanhar e arquivar o controle de todas as ligagdes
telefonicas que sdo realizadas diariamente pelos Setores da CéAmara Municipal de
Guaratingueta;

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

CARACTERISTICAS:

No exercicio do emprego, o Chefe de Divisio Administrativa executa
tarefas que exigem esforco mental constante, esfor¢o visual normal, desenvolvidas em
ambiente normal de escritorio. Tarefas estas, de natureza complexa e rotineira, que requerem
atualizagdo constante, conhecimentos técnicos e praticos, além de iniciativa e discernimento
para tomar decisdes, tendo acesso a informagdes confidenciais cujo sigilo dever4 resguardar,
sob pena de responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

O Chefe de Divisdo Administrativa ficard responsavel pelos documentos,
materials € equipamentos colocados sob sua guarda para uso didrio, bem como por manter sob
sigilo as informagdes confidenciais obtidas em razio do exercicio da fungio. !
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EMPREGO: CHEFE DE DIVISAO LEGISLATIVA

FUNCOES:
Descri¢io sumaria:

Compete ao Chefe de Divisdo Legislativa, sob a coordenagiio do Diretor de
Departamento Legislativo, coordenar e promover a execugio das atividades inerentes a sua
area de atuagdo, de modo a assegurar a qualidade dos servigos prestados.

Descri¢io detalhada:

Compete ao Chefe de Divisdo Legislativa, sob a coordenago do Diretor de
Departamento Legislativo:

I — planejar, coordenar ¢ promover a execugdo de Servigos inerentes a
Divisdo Legislativa, avaliando resultados, para assegurar a qualidade dos servigos prestados.

II — planejar, orientar e coordenar a execugfio das atividades da Divisdo
Legislativa, orientando os subordinados sobre normas e procedimentos relacionados aos
trabalhos;

Il — analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento ¢ efetuando estudos a respeito, para propor medidas de simplificagdo e
metihoria dos trabalhos;

IV — elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para
possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;

V' — elaborar projetos de lei, de resolugdo, de decreto-legislativo e
respectivas emendas e substitutivos;

VI — elaborar os atos administrativos rotineiros da Camara, como oficios,
memorandos, atos, portarias, certiddes, declaragdes e outros, para dar cumprimento a rotina
administrativa da Camara;

VII — auxiliar nos servicos plendrios, anotando as deliberagdes,
providenciando cépias reprograficas e fornecendo material de apoio como leis, doutrina,
jurisprudéncia e outros que se fizerem necessdrios, para atender as solicitagdes dos
Vereadores e/ou da mesa da camara;

IX — receber as proposi¢es, as respostas dos trabalhos legislativos e demais
documentos encaminhados pelo Executivo Municipal e demais Secretarias Municipais,
providenciando o seu arquivamento:

X — proceder ao arquivamento de todas as Leis Municipais e efetuar o

registro no livro proprio;
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XI — prestar informagdes ao Diretor do Departamento Legislativo sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros
meios, para possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;

XV - receber todas as proposituras dos Senhores Vereadores e/ou de seus
Assessores para a confecgdo dos trabalhos legislativos, bem como para a distribuicdo aos
demais subordinados;

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

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Chefe de Divisio Legislativa executa
tarefas que exigem esforgos mental e visual normais, sendo desenvolvidas em ambiente
normal de escritério e, com certa freqiiéncia, externamente as dependéncias da Cémara.
Tarefas estas, de natureza complexa e rotineira, que requerem atualizagdo constante,
conhecimentos técnicos e praticos, além de iniciativa e discernimento para tomar decisdes,
tendo acesso a informagdes confidenciais cujo sigilo devera resguardar, sob pena de
responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:
O Chefe de Divisdo Legislativa ficara responsavel pelos documentos,

materiais e equipamentos colocados sob sua guarda para uso diario, bem como por manter sob
sigilo as informagdes confidenciais obtidas em razio do exercicio da fungdo.
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EMPREGQ: CHEFE DE DIVISAQ OPERACIONAL

FUNCOES:
Descrigio sumaria:

Compete ao Chefe de Divisdo Operacional, sob a coordenagio do Diretor Fie
Departamento Administrativo, controlar e promover a execugio de %.tarefas dfe zeladoria,
seguranga e transporte, promovendo, coordenando, dentre outras coisas, a limpeza ¢ a
conservagdo em geral das dependéncias internas e externas da Cimara, a seguranga da mesma
¢ a utilizag¢do dos veiculos oficiais da Casa, de modo a atender as necessidades desta.

Descri¢io detalhada:

Compete ao Chefe de Divisdo Operacional, sob a coordenacio do Diretor de
Departamento Administrativo:

I — coordenar, controlar e promover a execugdo de tarefas de vigilancia,
seguranga, manutengdo e outros, promovendo a conservagdo, jardinagem e limpeza em geral,
nas dependéncias internas e externas, para atender as necessidades da organizacio;

Il — coordenar, promover a execugdo das atividades de conservagao,
manutengdo, jardinagem e limpeza em geral, bem como dos motoristas, orientando-os sobre
os procedimentos relativos aos trabalhos, para manter o recinto nas condi¢des de asseio;

Il — cuidar da higiene das dependéncias e instalagdes, efetuando ou
supervisionando os trabalhos de limpeza, para manter o recinto nas condigdes de asseio;

IV — providenciar servigos de manutengdo geral, trocando ldmpadas,
fusiveis efetuando pequenos reparos, para assegurar as condigdes de funcionamento e
seguran¢a do proprio:

V — realizar servigos de entrega de toda a correspondéncia da Camara, seja
nas Agéncias dos Correios, seja pessoalmente ao destinatario, bem como outros servigos
externos em Agéncias Bancarias, Orgdos Publicos, ete.:

VI — manter a organizagio do almoxarifado, recebendo, armazenando e
controlando os estoques de produtos alimenticios, material de limpeza, higiene, material de
escritorio e informatica, registrando os dados em programa préprio para permitir 0 maximo
controle;

VII — em caso de necessidade extrema e eventual, substituir, desde que
possua habilitagdo adequada, os motoristas da Camara, conduzindo os veiculos da mesma
para manutengao, consertos, vistorias e pequenos SErvigos emergenciais;

VIII — executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato. '
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CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, 0 Chefe de Divisio Operacional executa
tarefas que exigem esforgos mental e visual normais, sendo desenvolvidas em ambiente
normal de escritorio e, com certa freqiiéncia, externamente as dependéncias da Camara.
Tarefas estas que requerem conhecimentos préticos, além de iniciativa e discernimento para
tomar decis3es, tendo acesso a informagdes confidenciais cujo sigilo devera resguardar, sob
pena de responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

O Chefe de Divisdo Operacional ficarad responsével 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 fungdo. |
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CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
FUNCOES:

Descricio sumaria;

Compete ao Chefe de Gabinete da Presidéncia assessorar o Presidente da
Camara nas questdes politicas e administrativas, coordenando a organizagdo de seus
documentos, compromissos e expediente.

Descrigdo detalhada:
Compete ao Chefe de Gabinete da Presidéncia:

I — controlar a agenda do Presidente, dispondo horarios de reunides, visitas,
entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessirias
anotagdes para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;

Il — recepcionar visitantes e autoridades, prestando esclarecimentos e
encaminhando-as ao Presidente ou a pessoa indicada;

IIl — participar de reunides, providenciando a pauta e convocagdo dos
participantes, bem como elaborando atas para manter registrados os assuntos afetos a
Presidéncia;

IV — assessorar o Presidente nas questdes politicas, legislativas, juridicas e
administrativas de seu interesse;

V — acompanhar o Presidente nas visitas realizadas por este, no exercicio da
fungdo, a drgdos piblicos, associagdes ou qualquer outra entidade e representé-lo, sempre que
solicitado;

V1 — instaurar, por determinagdo do Presidente, processos administrativos;

VII - organizar a pauta dos processos administrativos, acompanhando o
andamento dos mesmos;

VIII — receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de
carater confidencial do Presidente para selecionar assuntos afetos a Presidéncia;

IX — executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
Presidente e que se mostrarem compativeis com o seu emprego.

CARACTERISTICAS:

: No exercicio de suas fungdes, o Chefe de Gabinete da Presidéncia executa
tarefas de alta complexidade, que exigem iniciativa, desembarago no trato com o, publico e
conhecimento do cendrio politico municipal, tendo acesso a informagdes confidenciais cujo
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sigilo devera resguardar, sob pena de responsabilidade. Fungdes estas, que exigem esforgo
mental constante, esforco visual normal, e serfio desenvolvidas em ambiente normal de
escritorio e, com certa freqiiéncia, externamente as dependéncias da Camara.

RESPONSABILIDADES:

O Chefe de Gabinete da Presidéncia ficara responsavel pelos documentos,
materiais e equipamentos colocados sob sua guarda, bem como pelo sigilo das informagdes as

quais tiver acesso.
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CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR

FUNCOES:

Descricdo sumaria:

Compete ao Assessor de Gabinete de Vereador, durante o expediente da
Camara e mesmo fora deste, assessorar os Vereadores nas questdes politicas, legislativas,
juridicas e administrativas que envolvem o dia-a-dia dos Edis, sobretudo no transcorrer das
sessdes e reunides de comissoes, elaborando suas proposituras e documentos em geral e

organizando seus compromissos e expediente.

Descriciao detalhada:
Compete ao Assessor de Gabinete de Vereador:;

I — assessorar o Vereador nas questdes politicas, legislativas, juridicas e
administrativas de seu interesse;

IT — acompanhar o andamento das sessdes de Céamara, assessorando o
Vereador naquilo em que for solicitado;

Il — acompanhar o andamento das reunides de comissdo, assessorando o
Vereador naquilo em que for solicitado;

IV — efetuar o controle das pautas das sessdes e das reunides de comissoes,
bem como das proposituras de interesse do Vereador:

V — acompanhar o Vereador nas visitas realizadas por este, no exercicio da
fungio, a drgdos publicos, associagdes ou qualquer outra entidade, sempre que solicitado:

VI — atender, no gabinete do Vereador ou mesmo fora dele, as pessoas que
procurarem pelo Edil, prestando os esclarecimentos que se fizerem necessarios;

VII — elaborar e digitar as proposituras do Vereador, fazendo as fotos que a
acompanham, quando o caso, entregando-as junto a Chefia de Divisio Legislativa, através de
e-mail, infranet ou outros meios magnéticos, dentro dos prazos regimentais;

VIII - agendar e organizar reunides, audiéncias e outros compromissos do
Vereador, elaborando a pauta, os convites e confeccionando a respectiva ata dos trabalhos;

IX — elaborar, digitar, receber e expedir os oficios e as correspondéncias do
Vereador;

X — manter o arquivo, fisico e digital, dos documentos de interesse do
Vereador;
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XI — 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 de alta complexidade, que exigem iniciativa, desembarago no trato com o publico e
conhecimento do cendrio politico municipal, tendo acesso a informagdes confidenciais cujo
sigilo devera resguardar, sob pena de responsabilidade. Fungdes estas, que exigem esforgo
mental constante, esfor¢o visual normal, e serdo desenvolvidas em ambiente normal de
escritério e, com certa freqiiéncia, externamente as dependéncias da Camara.

RESPONSABILIDADES:

O Assessor de Gabinete de Vereador 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 razdo do exercicio da fung¢@o,



GUARATINGUETA - 5P

EMPREGO: PROCURADOR DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

FUNCOES:

Descri¢ido sumaria:

Compete ao Procurador da Cémara Municipal de Guaratingl_leté_, _sc_)b a
coordenagdo do Assessor Juridico, representar a Camara nos processo Ju_d1c1a1s e
administrativos em que esta for parte, além de prestar a orientagdo juridica necessaria ao bom
andamento das proposi¢des e dos trabalhos da Casa.

Descrigio detalhada:

Compete ao Procurador da Cimara Municipal de Guaratinguetd, sob a
coordena¢do do Assessor Juridico:

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

IT — defender a Camara nos processos judiciais e administrativos nos quais a
mesma for parte;

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

IV — analisar, quando solicitado, os documentos a serem apreciados nas
sessOes legislativas, emitindo pareceres sobre a matéria;

V — acompanhar as publica¢des oficiais nos 4mbitos municipal, estadual e
federal, podendo valer-se, para tanto, da prestacio de servico de leitura eletronica de
publicagdes;

VI — executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato ¢ que se mostrarem compativeis com seu emprego.

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Procurador da Camara Municipal de
Guaratinguetd executa tarefas altamente especializadas, de natureza extremamente complexas,
que exigem necessariamente constante atualiza¢dio, além de iniciativa e discernimento para
tomar decisdes, tendo acesso a informages confidenciais cujo sigilo deverd resguardar, sob
pena de responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

O Procurador da Cdmara Municipal de Guaratingueta 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
fungdo. fA
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EMPREGQO: CONTADOR

FUNCOES:
Descri¢io sumaria:

Compete ao Contador registrar as operagdes de contabilidade da Camara
Municipal relativas as contas do patrimdnio, orcamento e da gestdo financeira, elaborando os
respectivos balancetes mensais e balango anual; instruir 0s processos referentes as despesas da
Camara Municipal, com as devidas cotagdes até o limite permitido para dispensa de licitagOes
e a respectiva reserva de dotagdes or¢amentaria; emitir notas de empenho, anulagdes,
remanejamentos, liquidagdes e ordens de pagamentos; manter sob sua guarda os livros
contdbeis e fichas de langamentos (se houver); informar os processos que lhe forem
encaminhados pela Presidéncia da CAmara ou pelo Diretor Administrativo.

Descricdo detalhada:

Compete ao Contador da Camara Municipal de Guaratingueta, sob
coordenagio do Diretor de Departamento Financeiro:

I — Examinar e instruir os processos relativos a registro, distribuigdo e
redistribuigio de créditos orgamentarios e adicionais, sendo: empenhamento, liquidagdes,
anulacdes, ordens de pagamento ¢ remanejamentos; examinar contratos, ajustes, acordos e
outros instrumentos de que resultem despesas para o Legislativo, no que tange a reserva de
dotagdes necessdrias para as conseqiientes despesas; examinar processos relativos a
contabilizagio das despesas de compromissos financeiros referentes a restos a pagar do Poder
Legislativo.

II — Providenciar as requisi¢gdes dos duodécimos pertencentes ao
Legislativo, submetendo-as a considera¢fo da Presidéncia da Camara; escriturar em fichas
préprias ou sistema de contabilidade préprio, os créditos orgamentarios e adicionais, bem
como sua movimentagao;

III — Coligir e sistematizar elementos financeiros para o relatorio e contas
anuais da Cdmara Municipal;

IV — Examinar os documentos comprobatérios relativos as despesas da
Camara Municipal, até o limite de dispensa de licitagdes para a contratagdo de servigo ou
aquisi¢io de produtos ou material;

V — Elaborar proposta orgamentiria do Legislativo, assim como o
expediente relativo a abertura de créditos adicionais, submetendo-os a consideracio da
Presidéncia da Camara;

VI — Realizar o controle interno da execugdo or¢amentiria durante o
exercicio financeiro, apresentando-o ao Presidente da CaAmara, com antecedéncia devida, a
insuficiéncia das dotagdes;
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VII — Sugerir as transferéncias de recursos orgamentdrios, bem como as
suplementagdes necessarias, durante o exercicio financeiro corrente;

VIII — Prestar informagdes e esclarecimentos aos demais departamentos,
pelas vias competentes, quando solicitado;

IX — Sugerir ao Diretor Administrativo quaisquer medidas que visem o
aprimoramento dos trabalhos a seu cargo;

X — Zelar no sentido de que a prestagdo de contas anual da Camara
Municipal seja encaminhada, dentro do prazo legal, em conformidade com a legislagdo
vigente, inclusive de acordo com Projeto Audesp;

XI — Atender aos funciondrios do Tribunal de Contas do Estado, quando em
diligéncias junto a reparti¢do e demais verifica¢des “in loco™;

XII — Manter a regular entrega dos balancetes mensais a Presidéncia da
Camara para apreciagio em Plendrio e ao Tribunal de Contas;

XIII — Manter e conservar todo o arquivo financeiro da Camara Municipal,
compreendendo os processos de pagamento, orgamentos, balancetes mensais, balango anual,
livros contdbeis e demais documentos pertinentes 4 sua competéncia;

XIV — Instruir os processos licitatorios com as informacdes referentes a
disponibilidade de dota¢des orgamentarias;

XV — Instruir, quando solicitado, os projetos da Camara, que necessitarem
de informagdes referentes ao impacto orgamentario-financeiro, plano plurianual, diretrizes
orcamentarias e lei orgamentaria;

XVI — Comparecer as sessdes ordinarias ou extra-ordindrias da Camara
Municipal, quando sua presenga for requisitada pela Presidéncia da Camara; e

XVII - Outras atribui¢des correlatas.

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Contador executa tarefas que exigem
esfor¢os mental e visual constantes, desenvolvidas em ambiente normal de escritorio; tarefas
estas de natureza complexa, que requerem conhecimentos técnicos e continua atualizacdo
profissional.

RESPONSABILIDADES:

; O Contador ficara responsivel pelos equipamentos e materiais colocados
sob sua responsabilidade, bem como pelo sigilo das informagées que detém e manipula.
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EMPREGO: OFICIAL LEGISLATIVO

FUNCOES:
Descri¢do sumairia:

Compete ao Oficial Legislativo, sob a coordenagdo do respectivo Diretor de
Departamento, executar tarefas auxiliares a Presidéncia, as Comissdes ¢ aos Vereadores,
como elaboragdo e digitagdo de proposi¢des, de pareceres, controle de ponto, memorandos
internos e arquivamento de documentos.

Descri¢do detalhada:

Compete ao Oficial Legislativo, sob a coordenagdo do respectivo Diretor de
Departamento:

I — executar tarefas de auxilio a Presidéncia, as Comissdes e aos Vereadores
no desenvolvimento dos trabalhos legislativos da Camara, bem como no controle de projetos,
redagdo, digitagdo, leitura, arquivo de documentos, para o perfeito andamento da organizagio;

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

IIl — executar servigos de redagdo de projetos de lei, projetos de decreto
legislativo, projetos de resolugdo, atos da mesa, indicagdes, requerimentos, oficios e outros,
para atender ao processo legislativo da Camara Municipal;

IV — manter arquivo de leis, decretos, resolugdes, atos e outros documentos
da Camara em meio magnético ou manual, para a preservagéo da informagéo;

V — conferéncia de dados e valores;

VI — acompanhar o registro de ponto;

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

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Oficial Legislativo executa tarefas
especializadas, de natureza complexa, que exigem necessariamente constante atualizagio,
além de iniciativa e discernimento para tomar decisdes, tendo acesso a informagdes
confidenciais cujo sigilo devera resguardar, sob pena de responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

O Oficial Legislativo ficara responsavel pelos documentos, materiais e
€quipamentos pertencentes 4 sua unidade administrativa, bem como por manter sob sigilo as
informagdes confidenciais obtidas em razio do exercicio da funcgio.

&
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EMPREGO: TECNICO DE AUDIO E VIDEOQ

FUNCOES:
Descricio sumaria:

Compete ao Técnico de Audio e Video, sob a coordenagao do Assessor de
Comunicagfo, conservar e operar os equipamentos de dudio e video da Cimara Municipal,
sobretudo durante a gravagdo das sessdes da Camara.

Descri¢iao detalhada:

Compete ao Técnico de Audio e Video da Cadmara Municipal de
Guaratingueta, sob a coordenag@o do Assessor de Comunicagio:

I — Conservar e manter em funcionamento toda aparelhagem de som
utilizada nas Sessoes, solicitando assisténcia técnica quando necessario;

Il — Testar e preparar gravadores, amplificadores, microfones ¢ demais
aparelhos destinados ao registro das atividades legislativa;

III — Operar os equipamentos de dudio, video, DVD e outros que forem
utilizados nas sessdes da Camara e demais atividades plendrias;

IV — Comparecer as sessdes da Camara e outras tarefas correlatas;

V — Auxiliar o Departamento de Comunicagdo nas mais diversas tarefas
rotineiras.

CARACTERISTICAS:
- No exercicio de suas fungdes, o Técnico de Audio e Video executa tarefas
que exigem esforgos mental e visual constante, desenvolvidas em ambiente normal de

escritorio. Tarefas estas de natureza complexa, que requerem conhecimentos técnicos.

RESPONSABILIDADES:

O Técnico de Audio e Video ficard responsavel pelos equipamentos e
materiais colocados sob sua responsabilidade, bem como pelo sigilo das informagdes que

detém e manipula.
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EMPREGQ: AUXILIAR LEGISLATIVO

FUNCOES:

Descri¢do sumaria: . ,
Compete ao Auxiliar Legislativo, sob a coordenagdo do Assessor, Diretor ou Chefe junto ao
qual estiver lotado, executar servigos simples de escritorio como digitar documentos,

distribuir processos e documentos, arquivar documentos, tirar copias e atender telefon_emas.
Além disso, atuar junto ao Departamento Financeiro, executando servi¢os de fluxo de caixa.

Descri¢io detalhada:

Compete ao Auxiliar Legislativo, sob a coordenagdo do Assessor, Diretor
ou Chefe junto ao qual estiver lotado:

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

II — receber e transmitir fax;

I1I — atender chamadas telefonicas no Departamento, verificando o assunto
e/ou destinatario, para estabelecer a comunicagdo;

IV — atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura,
recebimento, encaminhamento, registro, distribuigdo de processos, correspondéncia interna e
exierna, visando atender as solicitagdes;

V — digitar atos administrativos como oficios, memorandos, circulares, atas,
decretos, resolugdes, portarias e outros para dar cuamprimento a rotina administrativa;

VI — auxiliar na organizagdo, atualizagdo dos arquivos da Casa,
classificando os documentos por ordem cronoldgica, numérica ou alfabética;

VII — zelar pela manutengdo e controle do registro de ponto dos servidores;

VIII — preceder o preenchimento de guias de recolhimento, guias de
convénios e outros determinados pelo superior hierarquico;

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

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Auxiliar Legislativo executa tarefas que
exigem esfor¢os mental e visual normais, sendo desenvolvidas em ambiente normal de
escritorio. 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 Auxiliar Legislativo ficard responsavel pelos documentos, materiais e
equipamentos pertencentes a sua unidade administrativa, bem como por manter sob sigilo as
informagdes confidenciais obtidas em razdo do exercicio da fungio.
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EMPREGO: VIGIA

FUNCOES:
Descricio sumaria:

Compete ao Vigia, sob a coordenagdo do Chefe de Divisdo Operacional,
executar servicos de vigilancia, percorrendo sistematicamente e inspecionando duas

dependéncias, para assegurar a seguranga local.

Descricio detalhada:

Compete ao Vigia, sob a coordenagio do Chefe de Divisdo Operacional:

[ — efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio e das areas
adjacentes, verificando se as portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas
corretamente, para evitar roubos e outros danos;

II — controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os
registros pertinentes, anotando o numero dos mesmos, para assegurar o bem-estar dos
ocupantes;

I — informar ao superior, a ocorréncia de fatos irregulares, para permitir a
tomada de providéncias;

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

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Vigia executa tarefas que exigem esforgos
mental, visual e fisico reduzidos, desenvolvidas em ambiente sujeito a reduzida exposi¢do a
clementos desconfortaveis. Tarefas estas de natureza simples, que exigem iniciativa para a
tomada de decisdes em situagdes de emergéncia, sob orientagio do Chefe de Divisdo
Operacional, tendo acesso a informagdes confidenciais cujo sigilo devera resguardar, sob pena
de responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:
O Vigia ficard responsavel pelos bens méveis e iméveis colocados sob sua

responsabilidade, bem como por manter sob sigilo as informages confidenciais obt1das em
razdo do exercicio da fungdo.
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EMPREGO: ZELADOR

FUNCOES:
Descri¢iio sumaria:

Compete ao Zelador, sob a coordenagdo do Chefe de Divisdo Opera.cionfcﬂ,
auxiliar na construgfio, recuperagdo, instalago, manutengdo dos servigos de carpintaria,
eletricidade, hidraulica, solda, marcenaria, pintura e alvenaria, utilizando ferramentas,
equipamentos e materiais apropriados para assegurar a realizagdo do trabalho especifico de
cada setor.

Descri¢ao detalhada:

Compete ao Zelador, sob a coordenagiio do Chefe de Divisdo Operacional:
I — zelar pela integridade das instalagdes fisicas da Cdmara Municipal;

II - providenciar pequenos reparos de alvenaria, carpintaria, eletricidade,
hidraulica, solda, marcenaria e pintura no edificio sede da Camara Municipal de
Guaratinguetd;

Il - zelar pela integridade dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados no desenvolvimento de suas atividades, utilizando-os de forma adequada e
guardando-os adequadamente;

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

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Zelador executa tarefas que exigem
csfor¢os mental e visual normais e esforgo fisico razoédvel, permanecendo a maior parte do
tempo em pé e em movimento, desenvolvidas em ambiente sujeito a reduzida exposi¢io a
clementos desconfortdveis. Tarefas estas de natureza simples e rotineiras, desenvolvidas sob
supervisdo e orientagdo constantes do Chefe de Divisdo Operacional.

RESPONSABILIDADES:

O Zelador ficard responsavel pelos bens moveis colocados sob sua
responsabilidade. ‘
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EMPREGO: RECEPCIONISTA

FUNCOES:
Descri¢io sumaria:

Compete ao Recepcionista, sob a coordenagdo do Chefe de Divisdo
Administrativa, recepcionar visitantes e o cidaddo em geral, identificando e averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhe informagdes e/ou encaminha-los as pessoas ou unidades
administrativas, bem como, atender e efetuar ligagdes telefonicas.

Descricao detalhada:

Compete ao Recepcionista, sob a coordenagdo do Chefe de Divisdo
Administrativa:

I — atender o visitante e o cidaddo, identificando-os e averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhe informagdes e providenciar o seu devido encaminhamento;

II — atender chamadas telefonicas, verificando o assunto e/ou destinatario,
para estabelecer a comunicagéo;

III — registrar os atendimentos, anotando dados pessoais e comerciais do
cidaddo, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

IV — registrar a duragdo e/ou custo das ligagdes, anotando em formuldrios
apropriados, para permitir o controle das mesmas;

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

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Recepcionista executa tarefas que exigem
esfor¢os mental, visual e fisico reduzidos, desenvolvidas em ambiente normal de escritdrio,
permanecendo a maior parte do tempo sentado. Tarefas estas de natureza simples, executadas
sob a supervisio e orientagdo do Chefe de Divisio Administrativa, tendo, eventualmente,
acesso a informagdes confidenciais cujo sigilo devera resguardar, sob pena de
responsabilidade.

KESPONSABILIDADES:

O Recepcionista ficard responsavel pelos bens moéveis colocados sob sua
responsabilidade, bem como por manter sob sigilo as informagdes confidenciais obtidas em
razdo do exercicio da fungio.
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EMPREGO: MOTORISTA

FUNCOES:
Descricdo sumaria:

Compete ao Motorista, sob a coordenagdo do Chefe de Divisdo Oper:clcional,
dirigir e conservar os automoveis que integram a frota da Camara Municipal de
Guaratinguetd, fazendo-o em traje determinado, de acordo com as normas de transito € as
instrugdes recebidas, para efetuar o transporte de servidores, autoridades e materiais.

Descricao detalhada:

Compete a0 Motorista, sob a coordenagdo do Chefe de Divisdo Operacional:

I — inspecionar veiculos antes da saida, verificando o estado dos pneus, nivel
de combustivel, 6leo do carter, d4gua do radiador, testando freios e parte elétrica, para
certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

II — dirigir os veiculos, acionando os comandos e obedecendo ao Cddigo
Nacional de Tréinsito, seguindo itinerdrios ou programas estabelecidos para conduzir
servidores, autoridades e materiais;

III — examinar ordens de servigos, verificando o itinerdrio a ser seguido, 0s
horarios e outras instrugdes, para programar a sua tarefa;

IV — zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na
prevencdo ou solugdo de qualquer incidente, garantindo a seguranga dos passageiros, dos
transeuntes e dos outros veiculos;

V - providenciar os servigos de manutengdo, comunicando falhas e
solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado;

VI — zelar pela limpeza do veiculo, limpando internamente ¢ lavando
externamente, para assegurar seu perfeito estado;

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

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, 0 Motorista executa tarefas que exigem
esforgos mental e visual constantes, permanecendo a maior parte do tempo sentado,
assumindo posigdes cansativas.  Tarefas estas de natureza rotineira, que exigem
conhecimentos préticos e iniciativa, desenvolvida em ambiente sujeito a exposi¢do a
elementos desconfortéveis e a trabalho externo, correndo o risco de acidentes.

RESPONSABILIDADES:

O Motorista ficard responsavel pelos veiculos e materiais colocados sob sua
responsabilidade, bem como pela integridade fisica dos passageiros e pedestres expostos a sua
atuacio,
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EMPREGO: TECNICO EM INFORMATICA

FUNCOES:

Descricio sumaria:

Compete ao Técnico em Informdtica, sob a coordenacido do Chefe de
Divisdo Administrativa, instalar, manter e orientar o uso dos equipamentos de informatica,
claborar e implantar programas de computagdo, utilizando a linguagem escolhida pela
organizagiio, viabilizando para todos os integrantes da organizagdo o uso das ferramentas de
informatica necessarias para o desenvolvimento de suas atividades.

Descri¢io detalhada:

Compete ao Técnico em Informatica, sob a coordenagdio do Diretor de
Departamento Administrativo:

I — estudar constantemente as necessidades da Camara no que tange a area
de informatica, propondo solugdes eficazes ante as alternativas existentes no mercado;

II — instalar, manter e orientar o uso dos equipamentos de informatica da
Camara Municipal de Guaratinguetd;

III - elaborar e implantar programas de computagdo, utilizando a linguagem
escolhida pela organizagio;

IV — dirigir ou efetuar a transcri¢do do programa em uma forma codificada,
utilizando simbologia propria e simplificando rotinas, para obter instrugdes de processamento
apropriado ao tipo de computador empregado;

V — preparar instrugdes de operagdo e descrigdo dos servigos e outros
informes necessarios sobre o programa, redigindo e ordenando os assuntos e documentos
pertinentes, para instruir os usuarios;

VI — modificar programas, alterando o processamento, a codificagdo e
demais elementos, para aperfei¢od-los, corrigir falhas e atender as alteragdes de sistema;

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

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Técnico de Informética executa tarefas que
exigem esforgos mental e visual constantes, desenvolvidas em ambiente normal de escritério.
Tarefas estas de natureza complexa, que requerem conhecimentos técnicos.

RESPONSABILIDADES:

O Técnico de Informatica ficard responsavel pelos equipamentos e materiais
colocados sob sua responsabilidade, bem como pela sigilo das informagdes que detém e
manipula.
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EMPREGO: AGENTE AMINISTRATIVO

FUNCOES:

Descricdo sumdria: . ‘
Compete ao Agente Administrativo, sob a coordenagdo do Assessor, Diretor ou Chefe junto

ao qual estiver lotado, operar a central telefonica da Camara, recepcionar visitantes ¢ o0s
cidaddos em geral, identificando-os e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes as
devidas informagdes ou, se o caso, encaminha-los as pessoas ou unidades administrativas
pretendidas. Além disso, compete-lhe, quando designado pelo Presidente da Camara, atuar
junto ao Departamento Financeiro, executando servigos de fluxo de caixa.

Descricio detalhada:

Compete ao Agente Administrativo, sob a coordenagdo do Assessor, Diretor
ou Chefe junto ao qual estiver lotado:

I — recepcionar visitantes ¢ o cidaddo em geral, identificando e averiguando
suas pretensdes, para prestar-lhes informagdo e/ou encaminhd-los as pessoas ou unidades
administrativas;

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

IIT — receber e transmitir fax;

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

V' — registrar as ligagSes, anotando em formuldrios apropriados, para
permitir o controle das mesmas;

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

VII — digitar atos administrativos como oficios, memorandos, circulares,
atas, decretos, resolugdes, portarias e outros para dar cumprimento a rotina administrativa;

VII - auxiliar na organizagdo, atualizagdo dos arquivos da Casa,
classificando os documentos por ordem cronolégica, numérica ou alfabética;

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

Ao Agente Administrativo, designado pelo Presidente, para atuar junto ao
Departamento Financeiro, no exercicio da fungdo especial de Tesoureiro, na execugdo de
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servigos de fluxo de caixa compete, sob a coordenacio do respectivo Diretor:
I — elaborar e analisar a demonstracdo de caixa realizado;
II — controlar os recursos disponiveis em bancos e em caixa;
IIT - planejar e executar agdes para impedir insuficiéncias de caixa;
IV — analisar antecipagdes de recebimentos ¢ pagamentos;
V —elaborar a projecdo de fluxo caixa;
VI - planejar e controlar as despesas financeiras;
VII — controlar aplicagdes financeiras;
VIII - controlar ¢ analisar a rentabilidade das aplicagdes financeiras;
[X — controlar empréstimos bancarios;
X — controlar duplicatas em carteira ¢ em cobranga bancaria;
XI - controlar eventos financeiros contratuais:
XII - controlar adiantamento a fornecedores:;
XIII - controlar e liberar pagamentos a fornecedores;

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

CARACTERISTICAS:

No exereicio de suas fungdes, o Agente Administrativo executa tarefas que
exigem esfor¢os mental e visual normais, sendo desenvolvidas em ambiente normal de
escritorio. Tarefas estas de complexidade mediana e rotineiras, que envolvem a aplicagdo de
procedimentos padronizados, tendo acesso a informagdes confidenciais cujo sigilo devera
resguardar, sob pena de responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:
O Agente Administrativo ficara responsével pelos documentos, materiais e

cquipamentos pertencentes a sua unidade administrativa, bem como por manter sob sigilo as
informagdes confidenciais obtidas em razio do exercicio da fungdo. |
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EMPREGO: AGENTE OPERACIONAL

FUNCOES:

Descri¢iao sumadria:

Compete ao Agente Operacional, sob a coordenacgio do Chefe de.Dlivisﬁ}o
Operacional, executar servigos de copa e de limpeza em geral, manter a hlglene e a vigilancia
do prédio da Cémara, executar pequenos servi¢os de carpintaria, eletricidade, encanador e

pedreiro.

Quando no exercicio da fungdo especial de motorista, 0 Agente Operacional
deverd, também sob a coordenagio do Chefe de Divisio Operacional, manter os veiculos da
Camara em perfeitas condigdes de uso, bem como conduzi-los observando as regras do
Codigo Nacional de Transito.

Descrigio detalhada:

Compete ao Agente Operacional, sob a coordenagdo do Chefe Operacional:

I — executar servigos de copa e de limpeza em geral, preparando e servindo
café, aspirando, varrendo, lavando ou encerando as dependéncias, para manter as condicdes
de higiene, bem como servicos de manutengdo;

I — limpar as dependéncias da Cémara, varrendo, lavando, encerando e
aspirando, para manter o bom aspecto de higiene;

IIT — remover o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos,
espanando-os ou limpando-os, para manter a boa aparéncia dos locais;

IV — preparar e servir 4gua, café, chd, sucos ou lanches rapidos, para os
Vereadores, servidores e visitantes, quando necessdrio;

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

VI — efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio e nas
areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estio fechadas
corretamente, para evitar furtos, roubos e danos;

VII — informar aos superiores a ocorréncia de fatos irregulares, registrando-
os em livro préprio;

. VIII — controlar o acesso de pessoas ao prédio da Camara, efetuando os
registros que se fizerem necessrios;

IX' — executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
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superior imediato e se mostrarem compativeis com 0 seu emprego.

Ao Agente Operacional no exercicio da fun¢do especial de motorista,
compete, sob a coordenagio do Chefe de Divisdo Operacional:

I — dirigir os veiculos oficiais da Cdmara, obedecendo ao Cddigo Nacional
de Transito, seguindo itinerdrios ou programas estabelecidos para conduzir Vereadores e
servidores, bem como transportar materiais;

Il — inspecionar veiculos antes da saida, verificando o estado dos pneus,
nivel de combustivel, 6leo do cérter, d4gua do radiador, testando freios e parte elétrica para
certificar-se de suas condigdes de funcionamento;

IIT — examinar Solicitagdes de Veiculos, verificando o itinerdrio a ser
seguido, os horarios e outras instrugdes, para programar a sua tarefa;

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

V' — comunicar ao seu superior hierdrquico eventuais defeitos ou falhas nos
veiculos, de modo a assegurar o perfeito estado de funcionamento dos mesmos:

VI — zelar pela limpeza do veiculo, limpando-o internamente e lavando-o
externamente, para assegurar seu perfeito 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 serio desenvolvidas em
ambiente interno e externo as dependéncias da Cimara. Tarefas estas de complexidade
mediana, que exigem conhecimentos préticos e, no caso do exercicio da fungdo especial de
motorista, conhecimentos tedricos e praticos, tendo acesso a informagdes confidenciais cujo
sigilo deverd resguardar, sob pena de responsabilidade.

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

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