LEI N° 4.456, de Altera dispositivos da Lei Municipal n° 4.027,

01 de outubro de 2013  de 23 de abril de 2008, que dispde sobre o
Plano de Cargos e Salarios dos Servidores da
Camara Municipal de Guaratingueta.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE GUARATINGUET A
Fago saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

GUARATINGUETA - SP

Art. 1° O art. 13-A da Lei Municipal n° 4.027, de 23 de abril de 2008, que
dispde sobre o Plano de Cargos ¢ Saldrios da Camara Municipal de Guaratingueta,
acrescentado pela Lei Municipal n® 4.202, de 22 de dezembro de 2009, passa a vigorar com a

seguinte redagdo:

“Art. 13-A Os servidores da Camara Municipal de Guaratinguetd cumprirdo
jornada de trabalho fixada em razdo das atribui¢des pertinentes aos respectivos cargos,
respeitada a duragio maxima do trabalho semanal de trinta horas e observado o limite maximo
de seis horas diarias, com exceg¢do:

I — dos ocupantes de emprego em comissdo ou fungdo de confiancga, os quais
ficardo dispensados do registro de ponto e sujeitos ao regime de integral dedicagdo ao servigo,
podendo ser convocados sempre que houver interesse da Administragdo;

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

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

§ 1° Ndo excedendo de seis horas o trabalho, sera, entretanto, obrigatorio um
intervalo de quinze minutos quando a duragdo ultrapassar quatro horas.

§ 2° Os intervalos de descanso ndo serdo computados na duragdo do trabalho.

§ 3° N#o serdo descontadas nem computadas como jornada extraordindria, as
variacdes de horario no registro de ponto néo excedentes a cinco minutos, a titulo de entrada
antecipada ou saida atrasada.

§ 4° A critério do Diretor do Departamento e a titulo excepcional e nado
sucessivo, sera autorizado o registro antecipado ou prorrogado do ponto, a fim de permitir o
cumprimento da jornada didria de seis horas.

§ 5° Devidamente solicitado e autorizado pelo Diretor do Departamento ou
Presidente da Camara, sera permitido servigo em horario extraordindrio de trabalho para
atender situagdes excepcionais e tempordrias, por interesse da administragdo e do Servigo
publico.

§ 6° As horas extraordindrias, devidamente justificadas e autorizadas, serdo
remuneradas com acréscimo de cinquenta por cento quando realizadas de segunda-feira a
sabado e, com acréscimo de cem por cento, quando realizadas aos domingos e feriados.
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§ 7° A prorrogagdo de horario realizada sem a solicitagdo e autorizagdo do
Chefe da Divisdo, do Diretor do Departamento ou do Presidente da Camara serdo
desconsideradas em espelho de ponto, ficando proibida a remunera¢do em pectinia das
mesmas.”

Art. 2° Fica criado, no dmbito da Camara Municipal de Guaratingueta, o
emprego de confianca de CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTES, a ser incluido no
Anexo II da Lei Municipal n® 4.027, de 2008, alterado pela Lei Municipal n° 4.418, de 8 de
janeiro de 2013, que passa a vigorar com a redag¢do dada pelo Anexo II - QUADRO PESSOAL
— PARTE PERMANENTE - Empregos de Confianga Criados, Mantidos ou Redenominados,
Regidos Conforme Art. 8°, a Serem Preenchidos por Servidores Ocupantes de Empregos
Permanentes e/ou de Cargos de Provimento Efetivo, integrante desta Lei:

Art. 3° O Anexo VI - FUNCOES, CARACTERISTICAS E
RESPONSABILIDADES INERENTES AOS EMPREGOS/CARGOS PUBLICOS
PERMANENTES OU EM COMISSAO, LOTADOS NA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARATINGUETA, da Lei Municipal n° 4.027, de 2008, incluido pela Lei Municipal n°

4.375, de 14 de maio de 2012, passa a vigorar acrescido da seguinte redagdo:

EMPREGO: CHEFE DA DIVISAO OPERACIONAL

FUNCOES:
Descri¢ao sumaria:

Compete ao Chefe da Divisdo Operacional, sob a coordenagdo do Diretor do
Departamento Administrativo, controlar ¢ promover a execugio de tarefas de zeladoria, e
seguranga, promovendo, coordenando, dentre outras coisas, a limpeza e a conservagio em geral
das dependéncias internas e externas da Camara e a seguranga da mesma, de modo a atender as

necessidades desta.
Descricio detalhada:

Compete ao Chefe de Divisdo Operacional, sob a coordenagio do Diretor de

3|
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Departamento Administrativo:
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[ — coordenar, controlar ¢ promover a execugdo de tarefas de vigiléncia,
seguranca, manutengdo e outros, promovendo a conservagio, jardinagem e limpeza em geral,

nas dependéncias internas e externas, para atender as necessidades da organizagao;

II — coordenar, promover a execu¢do das atividades de conservagdo,
manutengdo, jardinagem e limpeza em geral, orientando-os sobre os procedimentos relativos

aos trabalhos, para manter o recinto nas condigdes de asseio;

Il — cuidar da higiene das dependéncias e instalagdes, efetuando ou

supervisionando os trabalhos de limpeza, para manter o recinto nas condi¢des de asseio;

IV — providenciar servigos de manutengdo geral, trocando lampadas, fusiveis
efetuando pequenos reparos, para assegurar as condi¢gdes de funcionamento e seguranca do

proprio;

V — manter a organizagdo 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 proprio para permitir 0 maximo

controle;

VI — registrar e controlar a existéncia, localizagdo e condi¢do de uso de todos os

bens patrimoniais da Camara, anotando as mutag¢des patrimoniais ocorridas em cada exercicio;

VII — elaborar, anualmente, o inventario dos bens patrimoniais para a elaborag¢do

do balango;

VIII — executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo

superior imediato.
CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Chefe de Divisdo Operacional executa tarefas
que exigem esforgos mental e visual normais, sendo desenvolvidas em ambiente normal de
escritdrio e, com certa freqiiéncia, externamente as dependéncias da Camara. Tarefas estas que
requerem conhecimentos praticos, além de iniciativa e discernimento para tomar decisdes,

tendo acesso a informagSes confidenciais cujo sigilo devera resguardar, sob pena de

responsabilidade. _ g -
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RESPONSABILIDADES:

O Chefe de Divisdo Operacional 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 razdo do exercicio da fung@o.

EMPREGO: CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTE

FUNCOES:

Descri¢ao sumaria:

Compete ao Chefe da Divisdo de Transporte, sob a coordenagdo do Diretor do
Departamento Administrativo, controlar e promover a execugdo de tarefas de transporte e

entrega de correspondéncia, promovendo, coordenando, dentre outras coisas, a utilizagdo dos

veiculos oficiais da Casa, de modo a atender as necessidades desta.
Descric¢iao detalhada:

Compete ao Chefe de Divisdo de Transporte, sob a coordenagdo do Diretor de

Departamento Administrativo:

I — coordenar e controlar a agenda e as planilhas diarias de utilizagdo de

veiculos;

IT — coordenar a manutengdo da limpeza dos veiculos e a organizagio da

utiliza¢do dos veiculos por parte dos Vereadores e para os servigos da Camara Municipal;

III — controlar e solicitar os seguros, bem como o licenciamento e a

documentagdo dos veiculos;

IV — controlar o hordrio dos motoristas, inclusive pelo reldgio de ponto,

diariamente;

V  — coordenar e controlar as solicitagdes de viagens, preenchendo-as

corretamente autorizando-as junto ao Presidente da CAmara;
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VI — organizar a escala dos motoristas para satisfazer as necessidades da Camara

Municipal e dos Vereadores, inclusive os plantdes em dia de sessao;
VII — organizar as férias dos motoristas;

VIII — retirar do Departamento Financeiro os valores de viagem dos Vereadores
e Funcionarios, sendo responsavel pelo acerto posteriormente e, pagar e controlar as diarias dos

motoristas;

[X — controlar financeiramente os abastecimentos dos veiculos;

X — verificar todos os problemas que o veiculo apresente e, providenciar
solicitagdo de orcamento junto ao Departamento Financeiro e autorizagdo de conserto ao

Diretor do Departamento Administrativo;

XI — ser responsavel pelo patriménio veiculo e todos os seus componentes e

acessorios e, pelo patrimonio, constantes na sala dos motoristas;
XII — controlar a troca de 6leo e fazer a revisdo dos veiculos;

XIII — solicitar equipamentos que visem a melhoria das condigdes dos veiculos

com relagdo a sua utilizagdo e seguranga;

XIV — comunicar ao Diretor Administrativo sobre quaisquer ocorréncias

excepcionais ocorridas no expediente;

XV — em caso de necessidade, substituir, desde que possua habilitagio

adequada, os motoristas da Cdmara, conduzindo os veiculos da mesma;

XVI — executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo

superior imediato.
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CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Chefe da Divisdo de Transporte 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 praticos, além de iniciativa e discernimento para tomar decisoes,
tendo acesso a informagdes confidenciais cujo sigilo devera resguardar, sob pena de

responsabilidade.
RESPONSABILIDADES:

O Chefe de Divisdo de Transporte ficara responsavel pelos documentos,
materiais e equipamentos colocados sob sua guarda para uso diario, bem como por manter sob

sigilo as informag¢&es confidenciais obtidas em razdo do exercicio da fungdo.”

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

disposi¢des em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA, ao primeiro dia do més de outubro de 2013.

l‘
DR. ROGERIGXIONTRIRO BARBOSA
PREFEI UNICIPAL

EM EXERCICIO

\)\S\ \%\ . - Y -
ENG. DECIO RANGEL DINAMARCO

SECRETARIO MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO
EM EXERCICIO

Projeto de Lei Legislativo n° 0010-2013, de
autoria da Mesa Diretora.

Publicado nesta Prefeitura, na data supra.
Registrado no Livro de Leis Municipais n.° XLVII.
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