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EDITAL N° 08/00

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE.

GUARAREMA APROVOU E EU PROMULGO A SEGUINTE:

“RESOLUCAO N*01/00«

- CAPITULO T
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1%, O Plano de Empregos e Carciras da Camara Musicipal de
: d(;iuammmaobeﬂece a0 regime oelefista ¢ estrutura-se em pm quaqu:msecompﬁe

., 1 - Parte Permanente, com os. respectivos grupos. ocupacionsis e classes

ML~ Parte Suplementar, com os respectivos cargos em extingiio,
1- quadro.de pessoal & ocmgtmtodeempregesdeca:mraou isolados ¢
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II - servidor piblico ¢ toda pessoa fisica legalmente investida em
emprego piiblico de provimento efetivo;

II - emprego piblico ¢ o conjunto de atribuigdes, deveres e
responsabilidades cometido ao servidor piblico da Cimara Municipal de
Guararema, criado por resolugiio, com denominagdio propria, mimero certo e salirio
especifico;

N—dassedeenmregoséoagrupamentodeempregosdamesma
naunezaﬁmcionalegrandcresponsabﬂidade,mesmonivelsalmiﬂmesma
dmominagﬁoesubs!mciahnenmidénﬁcoquantoaoglmdediﬁmﬂdadee
responsabilidade para o seu exercicio;

V-urreiraéaséziedc.classesdomesmogmpoocupacionaL
semeﬂlantesquménanmzadouabalhoehiemrqlﬁmdassegundoogmude
complexidade e responsabilidade de snas tarefas; '

VI-classeisoladaéaclassedeempregoSqnenﬁoconsﬁmicaneim;

VlI—grupoocnpacionaléoconjuntodcclmesdeempregoscom
aﬁnidadesenuesiqnmménaunezadotabalhoouaogmndeescolmidadeexigido
para seu desempenho;

VI - nivel € o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes
quanto ao gran de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar
a faixa salarial correspondente;

IX - faixa salarial ¢ a escala de padrdes de saldrios atribuidos a um
determinado nivel; '

vaadriosalaﬁaléaleuaqueidenﬁﬁmosaléﬂopercebidopelo
servidordenu-odafaixasala:ialdaclassequeocupa;

X1 - intersticio ¢ o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessﬁiopmqueoservidotsehabﬂiteiprogressﬁoouipromopﬁo;

Xll-pmgrwsioéapassagemdoservidordeseupadﬁosalaﬁalpam
outro, imediatamente superior, dentro da faixa salarial da classe a que pertence, pelo
critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas no Capitolo I desta
Resolugio;
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X]ll-promng:ioéapassagcmdoscrvidorpmaclasse imediatamente
superior dguela a que pertence, dentro da mesma carreira, observadas as normas
estabelecidas no Capitulo IV desta Resolugdo;

Art. 3°. As classes de empregos da Parte Permanente do Quadro de
Pessoal, com a carga horaria, os quantitativos e niveis salariais, estio distribuidos
por grupos ocupacionais no Anexo I desta Resolugiio.

§ 1°. Os empregos de que trata o caput deste artigo integram os segnintes
£rupos ocupacionais:

1 - grupo Técnico-Administrativo;
II - grupo Servigos Gerais;
1M - grupo Nivel Superior.

: § 2° As classes da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal sio as
constantes do Anexo 11 desta Resolucdo.

CAPITULO I
PO PROVIMENTO DOS EMPREGOS

An&.OsempregosprewstosnestaResolugaosaodepmvmenm
efetivo, salvo os empregos em Comissdo, cujos provnnentos sdio da competéncia
exclusiva do Presidente da Camara.

Art. §°. Os empregos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta
~ Resolugo, serdio providos:

I-peloenquadmnentodosatumssermdores,conformeasnomas
estabelecidas no Capitulo X desta Let;

H - por nomeagéo, precedida de concurso piblico, nos termos do inciso II
do art. 37 da Constituigdo Federal, tratando-se de emprego inicial de carreira ou
isolado;

X - por promogdo, tratando-se de classe de empregos intermediarios ou
final de carreira;

IV - pelas demais formas previstas em resolugéo.
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Art. 6°. Para provimento dos empregos efetivos serio rigorosamente
observados os requisitos basicos € especificos, a natureza e complexidade
estabelecidos para cada classe, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno
direito, ndo gerando obrigacio de espécie algmma para a Cimara Municipal de
Guararema ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar
responsabilidade a quem the der cansa.

§ 1°. Sdo requisitos basicos para provimento de emprego piiblico:
1 - ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
11 - gozar dos direitos politicos;

TH - estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo masculino, ¢
as eleitorais;

IV - ter idade mimima de 18 {dezoito) anos;

V - possuir aptidio fisica ¢ mental, comprovada em prévia inspecéio
médica oficial, admitida a incapacidade fisica parcial, na forma dos arts. 14 e 15
desta Resolugdio ¢ regnlamentaciio especifica;

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do emprego;
VI - habilitagfio legal para exercicio de profissio regulamentada.

§ 2°, O Municipio de Guararema estabelecera através de lei especifica de
~ imiciativa do Chefe do Executivo, os requisitos para ingresso de estrangeiros no
servigo publico municipal, observadas, no que couber as normas da legislagiio
federal.

Art. 2 O provimento dos empregos integrantes do Anexo I desta
Resolugiio serd auntorizado pelo Presidente da Cimara Municipal de Guararema,
desde que haja vaga e dotagfio orcamentaria para atender as despesas.

Paridgrafo vmice. O provimento para classe imicial de carreira ou isolada
s6 se verificard apos o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona &
realizaciio de concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza ¢ a complexidade de cada emprego, observados a ordem de classificagiio
dos candidatos e o prazo de validade do concurso.
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Art. 8°. Na realizagiio do concurso piiblico podersio ser aplicadas provas
escritas, orais, tedricas ou praticas, conforme a natureza e a complexidade do
emprego a ser provido.

Art. 9°. O concurso piblico terd validade de até 2 (dois) anos, podendo
esta ser promogada, uma vinica vez, por ignal periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso piblico, as condigdes de sua
realizaciio e os requisitos para inscrigdio dos candidatos serfio fixados em edital & em
regulamento que serd divalgado de modo a atender ao principio da publicidade.

Artll.Aaprovagﬁoemconcursopﬁbliconﬁogemdireitoanommio,a
qual se dard, a exclusivo critério da Cémara Municipal de Guararema, dentro do
prazo de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 12, Niio se realizari movo concurso piblico enquanto houver
candidato aprovado em concurso amterior, com prazo de validade ainda ndo
expirado, para os mesmos empregos.

Art. 13. E vedado, a partir da data de publicagfio desta Resolugdo, o
provimento dos empregos e cargos em extingio que integram a Parte Suplementar do
Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de Guararema, estabelecidos no Anexo II

Art. 14. Fica reservado is pessoas portadoras de deficiéncia o percentual
de 5% (cinco por cento) dos empregos piiblicos do Quadro de Pessoal da Cimara
Municipal de Guararema.

§ I%. O disposto neste artigo nfio se aplica aos empregos para os quais a
- resolugdio exija aptidiio plena.

§ 22, Nio serfio reservadas vagas aos portadores de deficiéncia quando o
quantitativo do emprego a ser provido for inferior a 2 (dois).

Art. 15. A Cimara Municipal de Guararema estimulard 2 criagdo e o
desmvolvhneﬂodepmgmmasdereabﬂimgﬁooumadapmqioproﬁssionalpmos
servidores portadores de deficiéncia fisica, mental ou limitagiio sensorial.

Art. 16, A deficiéncia fisica, mental e a limitagiio sensorial nfo servirdo
de fundamento & concessiio de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao
ingresso no servigo piiblico, observadas as disposigdes legais pertinentes.

e

, %5
;’r idente
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- provimento dos empregos da Camara Municipal de Guararema.
Pardgrafo umice. O ato de provimento deveri, necessariamente, conter as

seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

1 - fundamento legal;

I - denominagiio do emprego;

1 - forma de provimento;

IV - nivel salarial do emprego;

V - nome completo do servidor;

VI - indicagdo de que o exercicio do emprego se fard cumulativamente
com outro emprego ou cargo, se for o caso, obedecidos os preceitos constitucionais.

_Art. 18, Os empregos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal que vierem a vagar, bem como os que forem criados, sé poderdo
ser providos na forma prevista neste Capitulo e em Resolugiio especifica.

Pardgrafo tmice. Excetua-se das formas de provimento previstas no
caput deste artigo a contratagiio por tempo determinado, para atender a necessidade
tempordria de excepcional mteresse pablico municipal, nos termos do art. 37, inciso
IX da Constituigiio Federal,

CAPITULO I
DA PROGRESSAO

Art. 19. As progressdes ocomrerfio no més de abril, para os servidores que
tiverem cumpndo o imtersticio minimo estabelecido no Inciso I do art. 20 desta
Resolugdio.

Art. 20, Para fazer jus a progressdo, o servidor devera, cumulativamente:

I camprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no
padriio salarial em gue se encontre;

Art. 17. Compete a0 Presidente da Céimara Municipal expedir os atos de
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11 — obter, pelo menos, 0 gran minimo na média de suas duas ultimas
avaliagbes de desempenho apuradas pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional
a que se refere o art. 31 desta Resoluggo.

§ 1% Os servidores que tenham ingressado ou que venham a ingressar no
Quadro Permanente da Cémara Municipal de Guararema, apoés a vigéncia da
Emenda Constitucional no. 19, de 04 de junho de 1998, para fazerem jus &
progressiio, terdo que ja ter cumprido o estigio probatério de 3(trés) anos, conforme
o disposto no caput do art. 41 da Constitnigio Federal.

§ 2° Para obter o grau minimo indicado no inciso II deste artigo, o
servidor devera receber, minimamente, 70% (setenta por cento) do total de pontos
em sua avaliacdo de desempenho funcional.

Art. 21. O merecimento ¢ adquirido durante a permanéncia do servidor
em wn mesmo padriio salarial.

Art. 22. A avaliagio de desempenho serd apurada em formulirio de
Avaliagdo de Desempenho Funcional analisado pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional.

§ 1%, O formulério registraré os seguintes fatores:

I-- qualidade do trabalho;

I — pontualidade;

I - assiduidade;

IV —responsabilidade; |

V — relacionamento interpessoal;

VI - cuidados com os equipamentos;

VI — disciplina;

VIII - iniciativa.

§ 2° O formulirio a que se refere o caput deste artigo devera ser
preenchido, amnmalmente, pelo servidor avaliado e¢ enviado & Comissiio de

Desenvolvimento Funcional para apuraciio, objetivando a aplicaciio do instituto da
progressio, definidos nesta Resolucio.
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§ 3% Os servidores pertencentes ao Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Guararema que se encontrarem cedidos i outros 6rgfios da
administragio federal, estadsal ou municipal, terfio seu merecimento avaliado
formalmente pela Comissio de Desenvolvimento Funcional prevista nesta
Resohagdio, ouvido o rgio requisitante.

Art. 23. O servidor que comprir os requisitos estabelecidos no art. 20
destaResquqiopassarﬂantomaﬁcmneMeparaopadﬁosaimialseguinte,
rehﬁdmdo—seamnﬁgemdemmpoeaanmngiodeoconénciaspmefeitodenova
apuragdio de merecimento. :

Art. 24, Caso niio alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecerd no padrdo salarial em que se encontra, devendo cumprir o intersticio
exigido de efetivo exercicio nesse padrio, para efeito de nova apuragio de
merecimento., :

Art. 25. Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas
neste Capitolo vigorardo a partir do primeiro dia do més subseqiiente a sua
concess#o. | :

Art. 26. Somente poderi concorrer 4 progressio servidor que estiver no
efetivo exercicio de seu emprego, ressalvada a hipétese do § 30 do art. 22 desta
Resolagdio,

CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 27. A promogiio se processara a critério da Cimara Mumicipal,
qumdofordeinmressedouabalho,edcpenderésempredeeﬁsténciadevaga.

Art. 28. Para concorrer & promogio, o servidor devers, cumnlativamente:

I - cumprir o intersticio minimo indicado para a classe correspondente,
previsto no Anexo IV desta Resoluggo;

H - ter obtido, pelo menos, gran minimo na média de suas duas Gltimas
avaliagdes de desempenho funcional, apuradas pela Comissiio de Desenvolvimento
Funcional, a que se refere o art. 31 desta Resolug3o.
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§ 12. O grau minimo a que se refere o inciso II deste artigo € aquele
definido no § 2° do art. 20 desta Resolugdo.

§ 2°. Tera preferéncia para promogdo, em caso de empate na avaliagfo, o
servidor que contar maior tempo de servigo publico municipal e, permanecendo o
empate, 0 mais idoso.

Art. 29. O servidor promovido ocuparé o padriio salarial inicial do nivel
correspondente & faixa salarial da nova classe.

Art. 30. Somente poderd concotrer 2 promogédo o servidor que estiver no
efetivo exercicio de sen emprego.

i CAPITULOV
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 31. Fica criada a Comissdo de Desenvolvimento Funcional
constituida por 03 (trés) membros designados pelo Presidente da Camara Municipal
de Guararema, com a atribuicio de proceder a avaliagdo especial de desempenho dos
servidores em estdgio probatdrio nos termos do §4o0 do art. 41 da Constituigiio
Federal e a avaliagio periddica de desempenho, conforme o disposto neste Capitulo.

§ 1°. Integrariio a Comissiio o Diretor da Cimara, um representante do
Poder Legislativo, indicado pelo Presidente do Poder Legisiativo ¢ um representante

dos servidores.

§ 2° O Presidente da Comissio de Desenvolvimento Funcional serd o
" Diretor da Camara Municipal de Guararema.

§ 3° Os servidores entregario ao Diretor da Cimara os nomes de 2 (dois)
representantes eleitos, entre os servidores em exercicio, cabendo ao Presidente da
Céamara Municipal de Guararema, a designaciio de 1 (um) deles para integrar a
Comiss#o.

Art. 32. O mandato do representante do servidor na Comissio de
Desenvolvimento Funcional serd de 2 (dois) anos, observados os critérios fixados
em regulamentagdio especifica para a substituigio de seus participantes € o disposto
neste Capitulo.

Pardgrafo timico. Nas hipoteses de saida ou impedimento de algum dos
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repmsexﬂanﬁesdossa‘udores,pmcedcr-sc—éémbsumlgio de acordo com o
estabelecido no § 30 do art. 31 desta Resolugdo.

Art. 33. A Comissfio de Desenvolvimento Funcional reunir-se-§ 30
(trinta) dias antes dos periodos definidos no art. 36, com vista a:

I—-formnlaroscnténosparaaphcagao dos recursos referentes a
progressio e a promogio;

I¥ — solicitar a identificacio dos servidores que adquiriram direito a
progressfio ou & promogio;

T — analisar ¢ formalizar as propostas de concessiio de progressdes e
promogSes por merecimento com base no resultado obtido no formulirio de
Avaliagdio de Desempenho do servidor;

IV — elaborar ¢ divuigar a listagem final dos servidores que adquiriram
direito i progressiio;

-elaboraredlvulgarahstagemﬁnaldossemdmesquepoderﬁo

concorrer  promogio.

Art. 34. Os fatores a serem utilizados na avaliagio especial de
desempenho em estigio probatorio serfio aqueles constantes no art. 62 desta
Resolagio.

Art. 35. A Comissiio de Desenvolvimento Funcional, apds a realizaggo da
avaliaciio especial de desempenho do estigio probatério, emitird parecer favoravel
ou desfavorével 4 confirmagfio do servidor no emprego para o qual foi nomeado.

§ 12 Se o parecer for contririo 4 confirmagio do servidor dar-se-The-3
conhecimento, para efeito de apresentagiio de defesa escrita no prazo de 10 (dez)
dias, a contar da data em que o servidor atestar o recebimento da notificagdo.

§ 2°. A Comissiio, no prazo de 5 (cinco) dias, encaminharé a defesa, bem
como a resposta, ao Presidente da Cimara Municipal de Guararema, que decidird em
10 (dez) dias sobre a exoneragfio ou manutengio do servidor.

Art. 36. A Comiss#o se reunira:

I - para coordenar a avaliagio de merecimento dos servidores, com base
nos fatores constantes dos formuldrios de Avaliaglio de Desempenho Funcional,




Cémara Municipal de Guararema

G Y ESTADO DE SAO PAULO

objetivando a aplicagio do institato da progressio;

I - para coordenar a avaliagiio de merecimento dos servidores, com base
nos fatores constantes dos formmlirios de Avaliaglio de Desempenho Funcional,
objetivando a aplicacdo do mstituto da promogio, sempre que existirem vagas para
serem preenchidas;

m-quandohouverservidoresemcmnprimentodeesﬁgioprobatéﬁoem
¢época de serem avaliados;

IV - extraordinariamente, por convocagio do Presidente da Comissso.
CAPITULO VI
DO SALARIO E DA REMUNERACAO

Art. 37. Os salirios dos ocupantes dos empregos piblicos sfio
ﬁreduﬁveis,conformeodispo@noinciszVdoartB?daConsﬁuﬁqioFedmal.

Art.ss.Aremmemgiodosocwantcsdeempregos-daCﬁnm

Mmicipalchunaeosproventos,penﬁesououtaespéciercmmemtéﬁa, '

percebidos cumulativamente ou ndo, inchuidas as vantagens pessoais ou de qualquer
ouuanannem,nﬁopoderﬁnexcederovenchnmbésicodoshﬁnisuosdo Supremo
Tribunal Federal.

Art.39.AsclassesdeempregosdepmvimentoefetivodoQuadmde
PessoaldaCﬁmamMunicipaldeGuararemaesﬁohiemrquizadasporniveis,
confonncconstadambelasalatialranexaﬁlleiquepreverossalériosdosservidores

da Cimara.

§ 1° A cada nivel corresponde uma faixa salarial, composta de padrdes
salariais designados alfabeticamente, conformcalabelasalaﬁaianexaéLeique
prever os salarios dos servidores da Camara.

§ 2°. Os aumentos salariais respeitario, preferencialmente, a politica de
remunemgﬁodcﬁnidancstesolnqﬁo,bemcomoseuescalonamentoemspecﬁvos
distanciamentos percentuais entre os niveis e padr3es.
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Art. 41. Para efeito de célculo dos proventos de aposentadoria dos
servidores da Camara Municipal, deverio ser respeitados os limites do Regime Geral
da Previdéncia Social.

Art. 42. O Poder Legislativo publicari annalmente os valores da
remuneragdo dos empregos piblicos da Cimara Municipal de Guararema, conforme
dispde o § 6° do art. 39 da Constituigio Federal.

CAPITULO vVII
DA LOTACAO

Art.ﬁ.Alotaqﬁorepmsemaaforgadetmbalho,emseusaspectos
qnalitaﬁmsequanﬁmﬁvos,necesséﬂaaodesempenhodasaﬁvidadcsgemise
especificas da Cimara Municipal de Guararema.

Art. 44. O Diretor da Camara, anualmente, estudaré com o Presidente da
Cimara Mumicipal de Guararema, a lotagio de todas as umidades em face dos
programas de trabatho a executar.

Pardgrafo vinico. Partindo das conclusGes do referido estudo, o Diretor
daCﬁmme!abmmélmrelatéﬁoindicandoejusliﬁcandoopmvimemoouexﬁngﬁo
deempregosvagosexistentes,bmcomoacﬁagﬁodenwasclassesdeempregos
indi is 30 servico, se for o caso.

Art. 45, As conclusSes do estudo, deverdio ser efetuadas com a devida

M@Ma'pmqupmj&mpr@om«menﬁﬁgmmoﬁﬁcwﬁm
sageridas.

Am'%.Awndidosunpreointeressedoservigo,oPresideMedaCinmm
Mumicipal de Guararema podera alterar a lotagiio do servidor, ex-officio ou a pedido,
desde que niio haja desvio de fungiio o redugdo salarial do servidor.

CAPITULO VIl
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art.47.Novasc1awesdeempregospode1ﬁoserincorporadasiPmte
PemanentedoQuadrodePessoaldaCﬁmaraMunicipaldeGmema,obsewadas




Cdmara Mumnicipal de Guararema
ESTADO DE SAO PAULO

-~ TS
as disposig3es deste Capitulo.
Art. 48. Quando da realizagiio do estudo anual de lotagiio previsto no
Capitalo anterior desta Resolug@io, o Diretor da Camara, ao elaborar o relatbrio
previsto no paragrafo mmico do art. 44, poderd propor ao Presidente da Cémara
Municipal, a criaglio de novas classes de empregos, sempre que necessario.

§ 1°% Da proposta de criagio de novas classes de empregos deverdio
constar:

I - denominacdio das classes que se deseja criar;

I - descrigiio das respectivas atribuigbes e requisitos de instrugiio e
experiéncia para provimento;

I - quantitativo dos empregos da classe a ser criada;
IV - nivel salarial das classes a serem criadas;

V - justificativa pormenorizada de sua criagdo.

w A3
R fote

§ 2% O nivel salarial das classes deve ser definido considerando-se os

seguintes fatores:

I - grau de complexidade e responsabilidade das atribuigdes descritas para
a classe; .

H - gran de mstrugio requerido para o desempenho da classe;

I - experiéncia exigida para o provimento da classe.

§ 3% A definigiio do nivel salarial devers resultar da andlise comparativa
dos fatores das classes a serem criadas com os fatores das classes ja existentes na
Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Cimara Mumicipal de Guararema.

Art. 49. Cabe ao Presidente da Cimara analisar a proposta e verificar:

I - se hi dotagio orgamentéria para a criagdio da nova classe;

H.-sesuasauiblﬁgﬁeseﬁohnpﬁchnsouexpﬁcilasnasdescﬁgﬁesdas
classes ja existentes.
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An.sa De acordo com as conclusbes da andlise, se a apreciagdo for
favoriveLapropostasetaimeormadaemmnpmjetodeResolugio para ser

apreciado pela Céimara Municipal.

Pardgrafo dmico. Se o parecer for desfavorivel pela inobservincia de
qualquer dos incisos do artigo anterior, o Presidente da Cimara Municipal de
Guararema, no préprio relatério elaborado pelo Diretor da Cimara, justificars o
indeferimento.

Art. 51. Aprovada a criacio das novas classes, deverfio essas ser
incorporadas & Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de
Guararema.

CAPITULO IX
DO TREINAMENTO

Art. 52. Fica instituida como afividade permanente na Camara Mumnicipal
de Guararema o treinamento de seus servidores, tendo como objetivos:

I - criar ¢ desenvolver hibitos, valores ¢ comportamentos adequados ao
digno exercicio da fangdo pablica;

M - capacitar o servidor para o desempenho de smas atribuigdes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Cimara;

I - estinmolar o desenvolvimento fancional, criando condigdes propicias
ao constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribui¢des, as finalidades do Poder Legislativo como um todo.

Art. 53. Seriio trés os tipos de treinamento:

I - de integragdio, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente
de trabalho, aﬂavésdemformagoessobreaorgmuzagﬁoeoﬂmcmmmentoda

I - de formagdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos ¢ técnicas
referentes as atribuigGes que desempenha, mantendo-0 permanentemente atualizado
eprepatando-opamaexecugaodetarefasmmscomplexas,comwstasao
desenvolvimento funcional;
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IIT - de adaptagéio, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio
de novas fimg3es quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que
vinha exercendo até o momento.

Art. 54. O treinamento terd sempre cardter objetivo e pritico e serd
ministrado, direta ou indiretamente, pela Cimara Municipal de Guararema:

I - com a utilizagio de monitores locais;

H - mediante 0 encaminhamento de servidores para cursos e estigios
realizados por instituigSes especializadas, sediadas ou nio no Municipio;

HI - através da contratagiio de especialistas ou instituicSes especializadas,
mediante convénio, observada a legislaciio pertinente. _ :

Pardgrafe umico. Os servidores, caso sejam solicitados pelo Presidente
daCﬁmma,deverﬁonn’nislmranlasepalesuas,aﬁmdeconnibuirpmo
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua érea de ataggo.

Art. 55. O Assessor Juridico Legislativo participari dos programas de
treinamento;

I - identificando ¢ analisando as necessidades de treinamento,
estabelecendo programas prioritirios e propondo medidas necessirias a0
atendimento das caréncias identificadas e 4 execugdo dos programas propostos; ‘

Il - indicando ao Presidente da Cimara Municipal os servidores que
deverdo participar dos programas de treinamento, tomando as medidas necessirias
para que os afastamentos, quando ocorrerem, nfo causem prejuizos ao
fancionamento regular do Poder Legislativo;

X - desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados,
atividades de instrutor; . '

IV - submetendo-se a programas de treinamento relaciomados 3s suas
atribuigdes.

Art. 56. O Assessor Juridico Legislativo, juntamente com o Presidente da
Cémara Municipal de Guararema elaboraré os programas de treinamento,
anpalmente, a tempo de se prever, pa proposta orcamentiria, os recursos
mdispensiiveis i sea implementago.
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Art. 57. Independentemente dos programas previstos, poderiio ser
desenvolvidas afividades de treinamento em servico, em consonincia com o
programa de treinamento estabelecido pela Camara Municipal, através de:

I-remﬁﬁesparamdoediscussﬁodeas&mmsdesélviqo;

I - divulgagiio de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho
€ orientagio quanto 30 seu cumprimento € & sna execucio;

I - discussiio dos programas de trabatho;

IV - utilizagiio de rodizio ¢ de outros métodos de treinamento em servigo,
adequados a cada caso, desde que nio implique desvio de fungéo.

CAPITULO X
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 58. Os servidores ocupantes dos empregos de provimento efetivo da
Camara Municipal de Guararema serfio antomaticamente enquadrados nos empregos
previstos no Anexo I, cujas atribuiges sejam da mesma natureza e mesmo grau de
dificuldade ¢ responsabilidade dos empregos que estiverem ocupando na data de
vigéncia desta Resolugdio, observadas as disposigSes deste Capitulo.

Parigrafe vmico. Os servidores referidos no caput deste artigo que
tenham sido desviados de suas fimgdes originais de ingresso na Cimara Municipal
de Guararema teriio suas sitwacSes foncionais revistas quando do enquadramento
~ previsto neste Capitulo, permanecendo na Parte Suplementar, até que tenham suas

Art. 59. O Presidente da Cimara Municipal de Guararema designar4
Comissdo de Enquadramento, constituida por 3 (trés) membros, que sera presidida
pelo Assessor Juridico da Céimara, da qual fard parte, também, 1 (am) representante
do Poder Legislativo, indicado pelo Presidente da Camara, ¢ 1 (um) representante
dos servidores.

Parigrafo iinico. Para a defini¢io dos representantes dos servidores,
estes entregardo ao Assessor Jaridico da Camara Mumicipal os nomes de 2 (dois)
representantes eleitos, entre os servidores estiveis, cabendo ao Presidente da Camara
Municipal de Guararema, a designacfio de 1 (um) deles para integrar a Comissdo.

o
“prbfhents
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Art. 60, Cabera a Comissfo de Enquadramento:

I - elaborar normas de enquadramento ¢ submeté-las & aprovacdio do
Presidente da Cimara Municipal de Guararema;

H - eclaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e
encaminha-las ao Presidente da Cimara Municipal de Guararema,

Pardgrafo vmice. Para cumprir o disposto no inciso II deste artigo, a
Comiss#o se valera dos assentamentos funcionais dos servidores.

Art. 61. Do enquadramento nfio podera resultar reduciio salarial, salvo
nos casos de desvio de fungéio, ndo acolbidos por esta Resolugio e pela Constituigfio
Federal.

§ 1% O servidor enquadrado ocupard, dentro da faixa salarial da classe do

novo emprego, o padrio cujo salirio seja ignal ao do emprego que estiver ocupando
na data da vigéncia desta Resolugio.

§ 2% Niio havendo coincidéncia de salarios, o servidor ocupard o padrio
imediatamente superior dentro da faixa salarial da classe.

§ 3°. Nio sendo possivel encontrar na faixa salarial valor equivalente ao
salario percebido pelo servidor, este ocupar o dltimo padrio da faixa salarial do
emprego em que for enquadrado ¢ terd direito 3 diferenca a titulo de vantagem
pessoal..

§ 4% Sobre a diferenga objeto do pardgrafo anterior, que serdio
 incorporadas para fins de aposentadoria, incidirio todos os reajustes concedidos pelo
governo mumnicipal.

§ 5° Nenhum servidor serd enquadrado com base em emprego que ocupa
em substitui¢do.

Art. 62. No processo de enquadramento serfio considerados os seguintes
fatores:

1 - atribniches realmente desempenhadas pelo servidor na Cémara
Municipal de Guararema;

X - a nomenclatura ¢ descrigdo das atribui¢des do emprego para o qual o
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servidor foi tido ou reclassificado, se for o caso;
HNI - nivel salarial do emprego;

IV - experiéncia especifica;
V - gran de escolaridade exigido para o exercicio do emprego;

VI - habilitacdio legal para o exercicio de profissio regulamentada.

§ 1° Os requisitos a que se referem os incisos IV e V deste artigo serfio
dispmsadospmatendermﬁcamenteasﬁagﬁespmexisten&s&daﬁdevigéncia
desta Resolugdo e somente para fins de enquadramento.

§ 2° Niio se inclui na dispensa objeto do §1o deste artigo o requisito de
habilitagdo legal para o exercicio de profissio regulamentada previsto no inciso VI
deste artigo.

Art. 63. Os atos coletivos de enquadramento serfio baixados pela Cimara
Municipal, sobafonnadelis!nsnominais,deacordocomodispostonesteCapfmlo,
até 30 (trinta) dias ap6s a data de publicag@io desta Resoluggio.

Art. 64. O servidor que entender que seu enguadramento tenha sido feito
emdcsaoordocomasnonnasdestesolugiopodmé,nopmzodeIO(dez)dias
ﬁteis,acon&rdadatadepubﬁcagﬁodasﬁsﬂsnominaisdemquadramenm,dhigir
a0 Presidente da Cimara Municipal de Guararema petigio de revisio de
enquadramento devidamente fandamentada e protocolada.

§ 1% O Presidente da Camara Municipal, apés consulta 3 Comissiio de
Enquadramento 2 que se refere o art. 59 desta Resolugsio, deverd decidir sobre o
requerido, nos 10 (dez) dias tteis que se sucederem ao recebimento da peticdo.

§ 2° Em caso de indeferimento do pedido, serd dado 2o servidor
conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como solicitard que este assine no
documento a ele pertinente, para a confirmagfio da ciéncia. |

§ 3° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisio do Presidente da
CémaraMunicipaldeGuararemadeveniserpublicadaemjomaldeglmde
circolagio no Municipio , de forma a atender o principio da publicidade, no prazo -
maximo de 10 (dez) dias teis a contar do término do prazo fixado no §1o deste
artigo.
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Art. 65. Os empregos vagos existentes antes da data de vigéncia desta

Resolugiio ¢ os que forem vagando em raziio do enquadramento previsto neste
Capitulo ficariio antomaticamente extintos.

CAPITULO XI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS
FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 66, O provimento dos empregos em comissio ¢ o exercicio das
fungdes de confianca é da competéncia exclusiva do Presidente da Cimara.

Pardgrafo wvmice. As fungGes de confianga serfio assumidas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo do Quadro de Pessoal da
Cimara Municipal de Guararema, conforme o disposto no art. 37, V, da

CAPITULO XII .
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 67. A carga horaria dos servidores ¢ de 40 (quarenta) horas
semanais.

§ 1° Excetsa-se da carga hordria fixada no caput deste artigo as
situagdes dos servidores estatutirios pertencentes a Parte Suplementar do Quadro de
Pessoal da Céimara Municipal, cuja carga seja diferente da aqgui consignada,
respeitando-se direito adquirido e a situagio funcional deles, bem como do Assessor
Juridico Legislativo, que encontra-se a disposicéo da Presidéncia.

§ 2° Os servidores ficam obrigados a comparecer em cada uma das
sessOes realizadas pelo Poder Legislativo.

§ 3% O excedente da carga hordria dos servidores serd compensado,
dentro da conveniéncia do servico piiblico, ou remmunerado extraordinariamente, a
critério do Presidente da Camara.

§ 4°. As mudangas na escala de compensagdo s6 serfio possiveis quando
autorizadas, por escrito, pelo Diretor da Cimara.
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Art, 68, O horério de trabalho € das 9,00 as 11,30 horas ¢ das 13,00 as
18,00 horas, estabelecido de acordo com as conveniéncias do servico piblico e
devera ser exata e rigorosamente observado pelos servidores.

FLS.

——

Parigrafo unico. O horério de trabalho da Cimara Municipal podera ser
alterado a critério da Administragiio, de acordo com as necessidades e conveniéncias
do servigo publico.

Art. 69. E dever do servidor efetuar o registro da hora de entrada e de
saida de cada um dos periodos de seu trabalho em anotagdo do ponto.

§ 12, Nenhuma anotagio, emenda ou rasura deve ser feita pelo servidor
na respectiva anofagio do ponto.

§ 2° O registro do ponto por outra pessoa sera considerado faita grave,
estando passivel de puni¢io, ambas as pessoas.

§ 3° Caso ocorra por engano o previsto no paragrafo anterior, deve o
servidor, imediatamente, levar 0 mesmo ao conhecimento da Diretoria da Camara.

Art. 70. No horério designado para o inicio do trabalho deve o servidor

estar em seu lugar, para desempenho das snas funcdes, até o fim do expediente,
quando entfo providenciars a conferéncia e guarda do material que Ihe foi confiado.

Parigrafo vinico. Serd tolerado no maximo 3 (trés) atrasos por mes,
desde que inferiores a 15 (quinze) minutos cada; atrasos maiores que trés ou
superiores a 15 (quinze) minutos, incorrerdo, automaticamente, em perda do repouso
remunerado.

Art. 71. Em caso de necessidade, devidamente justificada e antorizada
pelo Diretor da Cimara ¢ dentro das possibilidades legais, o servidor esté obrigado a
prestar servigos fora do hordirio regulamentar, ficando estabelecido que os trabalhos
extraordingrios deverdio ser aumtorizados, vez por vez, por escrito, pelo Presidente da
Cémara.

CAPITULO X1
AUSENCIAS

- Art. T2, Os pedidos para ausentar-se durante o horério de trabatho, bem

P
Pr

R
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comoﬁcencas,devemserjusﬁﬁcadasporescﬂtoesubmcﬁdosémﬁmiodo
Diretor da Camara.

Parsdgrafo tmico. E obrigagdo do servidor comunicar, por escrito, ao
Diretor da Camara, tdo logo comparega 4 Camara Municipal, os motivos da falta no
servio ou atraso, Mos casos em que a auséncia ou o atraso niio tenham sido
previamente antorizados.

Art. 73. As férias anuais a que o servidor tiver direito serfio concedidas
de acordo com as exigéncias do servigo, obsmvadaaescalapré—estabelecldaatéo
més de janeiro para o ano do gozo.

Paragrafo imice. Sempre que necessério, para atender a conveniéncia do
servigo publico, poderd a administragio da Cémara, por ato do Presidente, convocar
o servidor para retomar suas aﬁwdades, sustando-se o periodo remanescente para
£0z0 oportuno.

CAPITULO X1V
DOS DEVERES E DAS ATRIBUICOES

Art. 74, Sio obrigagdes dos servidores:

1 — ter na devida consideragfio os superiores e prestar obediéncia as snas
ordens;

II — ser atencioso e gentil com os demais servidores, os Vereadores, as
autoridades visitantes e, principalmente, oomoscldadiosqueprocuruemaCamara
" Municipal;

Il - descmpenhar as atribuigtes relativas as suas fungdes com zelo,
presteza e espirito de colaboragdo;

IV — sugerir aos superiores quaisquer medidas que possam trazer maior
eficiéncia aos servigos;

V — zelar pela economia da Camara Municipal ¢ pela conservagio do que
Ihe for confiado, comunicando, incontinenti, ao seu chefe imediato, qualquer perda,
falta ou extravio;

VI - observar, sempre, a maxima ordem ou disciplina, tanfo no seu posto de
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trabalho, como em qualquer outra dependéncia da Camara Mumcnpal, inclusive na’

ocasido da entrada e saida do servigo;
VI - zelar pela ordem ¢ asseio do local do trabalho;

VIII - comunicar a0 Diretor da Camara, imediatamente, a mudanga do
enderego;
IX ~ conversar em absoluto sigilo osassmltosdaCﬁmaIaMunidipalem
que tiver parte ou de que tiver conhecimento;

X — comunicar ao Diretor da Cimara as irregularidades de servigos de
que tiver conhecimento ou quando for o caso, ao Presidente da Cémara;

XI — commumicar, imediatamente, todo acidente de trabalho que venha a
sofrer.

X1I - empenhar-se em seu trabalho, com observincia, dos deveres de
cooperacio ¢ lealdade para com a Presidéncia e a Mesa da Camara Municipal.
Art, 75, E proibido ao pessoal:
I — entreter-se, no horéario de trabatho, dentro ou fora das dependéncias

daCamaraMmc:pal,emoonversagao leitura ou outra preocupagéio estranha ao
Servigo;

I ~ organizar ou tomar parte, dentro das dependéncias da Cimara
Mumicipal, em rifas, subscrigiio ou outras iniciativas nfio autorizadas pela Diregio da
Mesa da Camara;

X — servir-se dos telefones ou impressos da Cimara Municipal para
assuntos estranhos a0 servigo;

IV - receber, sob qualquer forma oun pretexto, dﬁdlvasdepessoas que
estejam em relacéo de negdcios com a Camara Municipal;

V —receber visitas pessoais, durante o horério de trabatho;
VI - levar, para fora das dependéncias da Cimara Municipal, documentos

ou objetos publicos ou de interesse da Edilidade, sem autorizac3o do Diretor da
Céamara;

sidents
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~ exercer comércio, dar ou receber empréstimo no ambiente do
trabalho.

Art. 76. Quando em servigo, o servidor devera apresentar-se
convenicntemente trajado para o trabalho.

Art. 77. Em caso de dano causado 4 Cimara Municipal, por culpa do
servidor, ficara este sajeito a0 desconto em seu salério, até o completo reembolso do
prejuizo causado.

Art. 78. O Diretor da Camara, em suas anséncias, serd substitaido pelo
Secretiirio da Camara, ¢ nos seus impedimentos, por outro servidor designado, que
responderdo pela disciplina dos servidores e ordem na execugdo do trabatho,

Art. 79. Sdo sangoes disciplinares:

I - adverténcia;

H - repreenséio;

Il - suspensiio, pelo prazo maximo de 30 (trinta) dias, que acarreta a
perda da remuneraciio e de outras vantagens do cargo pelo tempo de sua duragio

IV - despedida, que se aplica nos casos previstos em resolugéo.
Art. 80. Seri declarado findo o contrato de trabalho nas hipéteses de:
I~ pedido de demisséo do empregado;
II - dispensa pelo empregador sem justa causa;
INN - dispensa pelo empregador com justa causa;
IV — ocorréncia dos demais motivos previstos na Resolugio.
CAPITULO XV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 81. A despesa com pessoal ativo e inativo nfio poderd exceder o
Iimite estabelecido em lei complementar federal.
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adotara as seguintes providéncias:

I - reduciio em pelo menos 20% (vinte por cento) das despesas com
fungdes de confianga;

II - exoneracdo dos servidores nio estiveis.

§ 1° Se as medidas adotadas com base no caput deste artigo néo forem
suficientes para assegnrar o cumprimento da determinacio da lei complementar
referida no artigo 81, o servidor estivel poderd perder o emprego, desde que o ato
normativo motivado pelo Poder Legislativo Municipal especifique a atividade
funcional ¢ o orgiio ou umidade administrativa objeto da redugdio de pessoal,
conforme o disposto no §40 do art. 169 da Constitui¢io Federal.

§ 2°. O servidor que perder o emprego na forma do parigrafo anterior fara
jus a indenizagdio comrespondente a um més de remuneracdo por ano de servio.

§ 3% O emprego objeto das redugdes previstas nos pardgrafos anteriores
serd considerado extinto, vedada a criagio de emprego ou fungiio com atribuigGes
iguais on assemelhadas pelo prazo de 4 (quatro) anos.

Art. 83. O ato do Presidente da Camara Municipal, aprovando a lista de
enquadramento dos servidores na Parte Suplementar do Quadro de Pessoal, indicari
o nome do servidor, a denominagiio do seu cargo, o nivel ¢ o padrio de vencimento
em que for enquadrado.

Parigrafo iimico. Todas as disposigies desta Resolugdo, incluindo-se os seus
anexos, aplicam-se a todos os servidores ocupantes dos cargos que constam da parte
suplementar, com excegiio do Capitulo IV.

Art.M.AsdespesasdecomntesdaimplanmgiodapresenteResolugﬁo
comrerio & conta de dotaclio prépria do orgamento vigente, suplementada se
necessario. '

Pardgrafo vimico. A implantacio da presente Resolugo deverd observar o disposto
no art. 169 e seus paragrafos da Constituigio Federal.

Art. 85, Os salirios aprovados por lei, em consondncia com os termos
desta Resolugdo, serfo devidos a partir da publicagio dos atos coletivos de
enquadramento referidos no art. 58.
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AnM.FlmmassegmadasaosserwdoresdaCmanunicipala

percepgiio de vantagens pessoais concedidas por normas legais, incorporadas aos
sens salérios on vencimentos, assim como as resultantes do enquadramento.

Art.S?.SaopmtesmtegrmtesdapresemeResoluﬁoosAnexoslaIV
que a acompanham.

Art. 88. Esta Resolucfio entrari em vigor na data de sva publicagdio,

revogadas as disposi¢ies em contrério.
CAMARA MUNICIPAL DE GUARAREMA, 03 DE MARCO DE 2000
Dj e Faria

esidente
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CLASSES DO QUADRO PERMANENTE DA
CAMARA MUNICIPAL DE GUARAREMA - SP

FLS.:

e

! ) &-i - -I I- u

| Agente Administrativo T

|~

< 2 H

ar.
o1

01
o1
01

40horas .
40 boras

40 horas
_40homs
40 haras

| GRUPO OCUPACIONAL :

SALARIAL

NZDE

- HORARIA

3 NIVEL SUPERIOR

MdaCﬁxm

| Secretério

é‘éﬁé

01
01
01
01

40 hores
40 horas
A0k




Cédmara Municipal de Guararema
ESTADO DE SAO PAULO FLS.:

ANEXO NI
QUADRO SUPLEMENTAR.



Camara Municipal de Guararema

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO II

FLS.:

CLASSES DO QUADRO SUPLEMENTAR (ESTATUTARIO) DA
CAMARA MUNICIPAL DE GUARAREMA -~ SP

Crasgses

IDiretor da Camara
_Secretério

R$ 2.519,25
RS 2.353.53
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i ANEXO Il
HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DO QUADRO PERMANENTE
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. ANEXO I
HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DO QUADRO PERMANENTE

L Awilisr de Servigos Gersis

H ,'me. Sug

m | Agente Administrativo ¥

v Agente Administrativo Tl

¥ Agente Adsministativo Tl |

v ‘Diretor da Cimara, Assessor Turidico  Legisiativo ivo & Secretino
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1. Classe: AUX]LIAR DE SERVICOS GERAIS

2. Descriciio sintética: compreende os empregos que se destinam a executar
servigos administrativos simples, de limpeza e armimacio, em todas as dependéncias
da sede da Cimara Municipal.

_ Atribuicées tipicas:

— atendaéschamadastelcf‘omcas, anotando ou transmitindo recados, para obter ou
fomecer informagdes;

— atender com cordialidade e fidalgnia as autoridades piblicas, os servidores
municipais ¢ qualquer membro da coletividade;

— limpar ¢ arromar as dependéncias e instalagdes de edificios piablicos municipais, a
fim de manté-los nas condigtes de asseio requeridas;

— recolher o lixo das dependéncias da Cimara Municipal, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinagdes definidas;

— percorrer as dependéncias da Camara Mumicipal, abrindo e fechando janelas,
portaseportﬁes,bemcomohgandoedeshgandopontosdeﬁmmagan méquinas
¢ aparelhos elétricos;

— fiscalizar a entrada ¢ saida de pessoas nas dependéncias da Cimara Municipal,
procurando identifici-las, para vedar a entrada de pessoas suspeitas, ou
encaminhar as demais ao destino solicitado;

— providenciar, permanentemente, a manutencio dos servigos de copa, preparando e
servindo café, chd, dgna e outros, aos Vereadores, servidores da Cimara
Municipal e visitantes;

— verificar a existéncia de material de limpeza, copa ¢ cozinha e outros itens
relacionados com seu trabatho, comunicando ao Diretor da Cémara a necessidade
de reposigdo, quando for o caso;

— manter asumado o material sob sua guarda;
comnnicaraoDiretordaCﬁnmqnalquerhregu]midadeveﬂﬁcada,bemcomoa
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis ¢ utensihos que the
cabe manter limpos e com boa aparéncia;

— recolher ¢ distribuir internamente correspondéncias, peqnenosvohnnes e
expedientes, separando-os por destinatirio, observando o nome e a localizagio;

— auxiliar na execucdio de servigos simples de almoxarifado, apanhando materiais de
consumo ¢m depdsito, conferindo com as requisiches, transportando-os ¢
guardando-os em local apropriado; .



" Prdsidents

— executar gos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo |
pequenasoompras,maﬁzandodepésitosereﬁradasbancﬁiasepagammtosde
pequena monta;

- dnpﬁwmﬁvmgopmdomﬁquinaprépﬁa,ﬁgmdo-a,abastecendo-
a de papel e tinta, regulando o mimero de cépias;

—ﬁwe@damsdivmnﬁﬁmdopap&bmbanteeﬁﬁsadesivas,mlomdo
etiquetas, anotando nome ¢ endere¢o do destmatirio, para remessa 2 oufras
localidades;

— zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda;

— executar outras atribuigGes afins. | '

4. Reqil‘isitos para provimento:
o Instrugiio — quarta série do ensino fundamental.
5. Recrutamento:
o Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso piiblico.

6. Perspectivas de desenvolvimento fancional:

¢ Progressio - para o padrio salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1. Classe: MOTORISTA
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» Tastragdo — quarta série-do ensine fandsmental & carteira-de-habilitacio de
motm&apraﬁm&demdomaleglslaﬁomv:gor

5. Recrutamento:
o Externo - mmmadodeuabﬂo medmnteconcnrsopnbhco

6. Pexspectiva de descnvelvimento fincionsl:

ngressin pmopadmosahmlnnedmmnmtesnpmmmclasseaqae
pertence. -




Cémara Municipal de Guararema

ESTADO DE SAOQ PAULO

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO-ADMINISTRATIVO



: Camara Municipal de Guararema
e ESTADO DE SAO PAULO

. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO I

2. Descrigiio sintética: compreende os empregos que se destinam a executar, sob
supervisiio direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo da Camara
Musicipal

3. Atribuicdes tipicas:

— atender ao piblico, interno € externo, prestandomfonnagﬁess:mplese
encaminhando ao destino solicitado;

— atender as chamadas telefonicas, anotando ou transmitindo recados, para obter on
fornecer informacoes;

— atender com cordialidade e fidalguia as autoridades piblicas, os servidores
municipais e qualquer membro da coletividade;

— operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para inchuir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

— datilografar ou digitar textos, documentos, tabelas, planilhas, peticSes e outros
originais;

— expedir a correspondéncia, bem como preparar os documentos para expedigdio;

— receber, conferir e registrar a tramitagio de papéis, fiscalizando o cumprimento
das normas referentes a protocolo;

— preencher fichas, formulirios ¢ mapas, conferindo as informagSes e os
documentos originais;

— autuar documentos para formalizar processos;

— arquivar processos, leis, resolugdes, publicagSes, atos normativos e docomentos
diversos de imteresse da Camara Municipal, atendendo recomendages do Diretor
da Camara;

— arquivar as proposigdes por Vereador;

— duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e

desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de c6p1as

—pamcxpatdassessoesor(hnénas,exuaordmmasesnlenes,anmhandonos

* apontamentos, trimites de papéis e¢ qualquer outra determinagio do chefe
imediato;

~ auxiliar na organizaciio de solenidades ou eventos diversos promovidos na

Cimara Municipal, preparando e encammbando convites ¢ recepcionando
convidados;



na area externa da sede do Poder Legislativo, zelando, inclusive, pelas condi¢tes
dos pavilhdes;

— instalar os microfones, regulando-os a altura da voz do emissor ¢ posicionando-
os adequadamente;

— executar servigos externos, apanhando ¢ entregando correspondéncias, fazendo
pequenas compras, realizando depésitos e retiradas bancérias e pagamentos de
pequena monta, .

— controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando
sua reposicio de acordo com normas preestabelecidas;

— verificar os prazos de validade dos materiais pereciveis € a necessidade de
ressuprimento dos estoques;

— receber material de formmecedores, conferindo as especificagSes com os
documentos de entrega;

— armazenar © material recebido em local apropriado;
— auxiliar na contagem do material em estoque para fins de inventério;

— elaborar, sob orientacio, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos
necessarios;

— fazer calculos simples;
— zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda;
— executar outras atribuigSes afins.
4. Requisites para provimento:
¢ Instrucdio - ensino médio completo.
5. Recrutamento: |
o Externe - no mercado de trabatho, mediante concurso piblico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

o Progressiio - para o padrio salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
o Promecdio - para a classe de Agente Administrativo I



Camara Municipal de Guararema
ESTADC DE SAO PAULO

1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO i1

2. Descrigiio sintética: compreende os empregos que se destinam a executar tarefas
de apoio administrativo da Cimara Municipal que envolvam maior grau de

complexidade e requeiram certa agptonomia.

3. Atribuices tipicas:

— prestar informagdes de cardter geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

— atender com cordialidade ¢ fidalguia as autoridades publicas, os servidores
municipais ¢ qualquer membro da coletividade;

— operar microcomputador, utilizando programas bisicos e aplicativos, para inchuir,
alterar e obter dados ¢ informagdes, bem como consultar registros;

— datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados;

— conferir os trabalhos digjtados ou datilografados;

— selecionar e arquivar processos, leis, resolugdes, publicagdes, atos normativos e
documentos diversos de interesse da Céamara Mumicipal, atendendo
recomendagdes do Diretor da Camara;

~ duplicar documentos diversos, operando maquinz prépria, ligando-a e

desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

— participar das sessbes ordindrias, extraordinirias e solenes, auxiliando mos

aponiamentos, trmites de papéis e qualquer outra determinacio do chefe
imediato;

— auxiliar na organizacio de solenidades ou eventos diversos promovidos na
CamaraMumclpaLpreparandoeencammhandoconvnteserecepcmnando
convidados;

— instalar os microfones, regulando-os 4 altura da voz do emissor e pomcmnmdo—os
adequadamente;
~ providenciar a colocagiio e retirada das bandeiras nacional, estadual ¢ municipal
na drea externa da sede do Poder Legislativo, zelando, inclusive, pelas condigdes
dos pavithes; '
— elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e grificos em geral;
— elaborar ou colaborar na elaboracfio de relatérios parciais ¢ annais, atendendo as
exigéncias ou normas da Camara Municipal;

— auxiliar, sob orientacdo especifica, na coleta de pregos para aquisigio de material;



Camara Municipal de GuararemaFLs
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~ preparar relaciio de cobranca e pagamentos efctuados pela Camara, especificando
os saldos, para facilitar o confrole financeiro,

— examinar empenhos de despesa ¢ a existéncia de saldos nas dotacdes;

— averbar e conferir documentos contabeis;

~ guxiliar na conciliacio de extratos bancirios, confrontando débitos ¢ créditos,
pesquisando quando for detectado erro ¢ realizar sna corregiio;

— auxiliar na andlise econoémico-financeira e patrimonial da Cimara Municipal;

— orientar ¢ supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a
perfeita ordem de armazenamento, conservagiio e niveis de suprimento;

— controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem
como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade
de ressuprimento dos estoques;

~ realizar o controle da documentaciio referente 3 entrada e a saida de material,
fazendo anotacdes em formulirios préprios, arquivando guias e outros
documentos de controle de material, recebidos ou emitidos;

— preencher formulérios de requisigio de materiais;

— colaborar nos estudos para a organizagio ¢ a racionalizagio dos servicos na
Cémara Municipal,

— orientar os servidores que o auxiliam na execugio das tarefas tipicas da classe;

— zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda;

— executar outras atribuicGes afins.

4 Regquisitos para provimento: |
e Instruciie — ensino médio completo.

o Experi¢ncia - intersticio minimo de 1095 ( mil e noventa e cinco) dias de
efetivo exercicio na classe de Agente Administrativo L.

S. Recrutamento:
e Interno - na classe de Agente Administrativo L

6. Perspectivas de desenvolvimento fancional:

e Progressiio - para o padiiio salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.

e Promocioe -  classe de Agente Administrativo JH.



Cédmara Municipal de Guararema,
ESTADO DE SAQ PAULO

1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO HI

2. Descrigiio sintética: compreendeosempregosquesedesunmnaexecutare
coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo aos trabathos e projetos da Camara
Municipal, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de
autonomia.

3. Atribuicdes tipicas:

— prestar informagOes de cardter geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

— atender com cordialidade ¢ fidalguia as autoridades pablicas, os servidores
mumicipais e qualquer membro da coletividade;

— operar microcomputador, ufilizando programas basicos e aplicativos, para mclmr,
alterar ¢ obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

~ datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados;

— conferir os trabalhos digitados ou datilografados;

— auxiliar o Secretirio na conferéncia do texto das leis publicadas com os
respectivos autégrafos, bem como de todas as matérias publicadas pela Camara
Mumicipal nos jornais;

— arquivar ou solicitar o arquivamento das proposigGes por Vereador;

— efetnar o controle do banco de dados das indicagdes dos Vereadores;

— redigir ou participar da redagio de comespondéncias, oficios, memorandos,
documentos legais e outros significativos para a Camara Municipal;

— elaborar programas e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos da Cimara
Municipal;

— elaborar ou colaborar na elaboragio de relatérios parciais ¢ anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da Camara Municipal;

— elaborar oun colaborar na elaboracdio ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento e implantacio de servigos e rotinas de trabatho;

— examinar docomentos, conferindo, efetnando registros, observando prazos, datas,
posigdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e,
quando auforizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Céamara
Municipal;

— preparar livros ¢ demais materiais que seriio utilizados na sessfo;
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- ict das sessdes ordindrias, extraordinirias e solenes, auxiliando nos
apontamentos, trimites de papéis ¢ qualquer outra determinacio do chefe
imediato;

— transcrever as falas gravadas para confecgiio da Ata e conferi-la;

— auxiliar na organizagio de solenidades on eventos diversos promovidos na
Cimara Municipal, preparando e encaminhando convites e recepcionando
convidados;

— instalar os microfones, regulando-os a altura da voz do emissor e posicionando-os
adequadamente;

— providenciar a colocagiio ¢ retirada das bandeiras nacional, estadual e municipal
na érea externa da sede do Poder Legislativo, zelando, inclusive, pelas condigdes

e dos pavithies;

— orientar a preparagio de tabelas, quadros ¢ tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas ¢ graficos em geral;

— elaborar relatdrio de controle de presenca dos servidores através do reldgio de
ponto;

— auxiliar o Secretirio na confecgio de folhas de pagamento, quando necessario;

— preparar a escala de férias dos servidores da Cdmara Municipal, bem como
providenciar as solicitacdes a elas inerentes;

— controlar a concessio de direitos e vantagens dos servidores;

— anotar as ocorréncias foncionais nas fichas proprias, zelando por sua atualizacdio;

— preencher os informes de rendimentos mediante informagdes contidas nos
demonstrativos dos subsidios pagos aos Vereadores ¢ da remumeragfio paga aos
servidores, elaborados pelo Secretario;

- — realizar os servigos externos de rotina bancéria;

— preencher os cheques, depésitos bancarios, guias de INSS, FGTS, IRRF, RAIS,
DIRF, CAGED e informagtes mensais a0 Tribunal de Contas;

~ fazer a conciliagio de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizar sua corregao;

-- examinar empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotagGes;

— averbar ¢ conferir documentos contabeis;

~ auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial da Camara Municipal;

— fazer agendamento de viagens do veicalo da Cimara Municipal, mantendo sempre
atualizados os mapas de controle do veiculo;
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— orienfar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a
perfeita ordem de armazenamento, conservago e niveis de saprimento;

— controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento ¢ a entrega, bem
como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade
de ressuprimento dos estoques;

- realizar o controle da documentacfio referente & entrada ¢ A saida de material,
fazendo anotagdes em formulirios préprios, arquivando guias e oufros
documentos de controle de material, recebidos ou emitidos;

— registrar o patriménio, bem como promover os respectivos controles de eventnais
baixas e movimentagiio dos bens cadastrados;

~— auxiliar na realizagiio de estudos de simplificagio de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e participando do desenvolvimento
de estudos organizacionais;

— coordenar a preparagiio de publicagtes ¢ documentos para arquivo, selecionando
os papéis administrativos que periodicamente se destmem & incineraciio, de
acordo com as normas que regem a matéria;

— supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos servidores que o auxiliam na
execucdo de tarefas tipicas da classe, conferindo os trabalhos, esclarecendo
davidas e prestando orientacdio, a fim de assegurar a cometa execugdo das
atividades; '

— dispor-se & assimilagdo do aprendizado, ministrado pelo Responsavel pelo Servigo
de Contabilidade, sobre os controles contibeis para habilitar-se a executi-los, em
seu impedimento;

— zelar pelos equipamentos ¢ materiais postos sob sua guarda;
— executar outras atribuicGes afins.
4. Requisitos para provimento:
o Instrucio — ensino médio completo.
e Experiéncia - intersticio minimo de 1095 (mil ¢ noventa ¢ cinco) dias de
efetivo exercicio na classe de Agente Administrativo II.
S. Recrutamento:
o Interno - na classe de Agente Administrativo I1.

6. Perspectivas de desenvolvimento fancional:

s Progressio - para o padriio salanial imediatamente superior na classe a que
pertence ‘
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GRUPO OCUPACIONAL NIVEL SUPERIOR
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1. Categona proﬁssmnal ASSESSOR JURIDICO LEGISLATIVO

Descrigio sinfética: comprecnde os empregos que se destinam a prestar
ass;stmclamnassuntosdenaummjmdlca,bemcomorepresenmrjudlcwle

extrajudicialmente a Camara Municipal.

3. Atribuices tipicas:
- amaremqualquﬂ'foroouinstancia,nosfeitosmqneaCﬁmataMunicipal seja
parte, no sentido de resgnardar seus mteresses;

— analisar questdes de interesse da Camara Municipal que apresentem aspectos
juridicos especificos;

~ realizar os estudos proprios e as adequagdes da legislagio para toma-la
compativel com o ordepamento positivo;

— assessorar a Diretoria da Cimara no tocante 3 aplicag#io das leis e elaboragio das
‘nOrmas organizacionais;
~ assessorar, no tocante a aplicagio das normas regimentais, ao Presidente, 3 Mesa,
aos Vereadores e a Diretoria da Camara;

— emitir os pareceres solicitados as matérias em trimite no Poder Legislativo;

— preparar as informagdes ¢ emitir pareceres nas matérias submetidas as Comissdes
Técnicas Permanentes ¢ Temporarias;

— analisar e redigir minutas de atos normativos, bem como documentos contratuais
de qualquer espécie, em conformidade com as normas legais;

— participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando treinamento em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atoacio;

—parhclpardegmposdeuabalhoelourelmmesdaCamameommsenudades
piblicas e particulares, realizando estndos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigies sobre sitnagdes e/on problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabathos técmico-cientificos, para fins de
formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho;

~ responsabilizar-se pela gnarda de informagdes sigilosas;

— atender com cordialidade ¢ fidalguia as amtoridades piiblicas, os servidores
municipais e qualquer membro da coletividade;

- mhmouhasaﬁibmgﬁcscompahvmsoomsuaespemahzm;ﬁopmﬁsmonal

4. Requisito para provimento:
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. Imtrnﬁa-cmsodenivelsnlpeﬁoremmreito, acrescido de habilitacdo legal
para o exercicio da profissio.

5. Recrutamento:
¢ Externo: no mercado de trabatho

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
o Progressio: para o padriio salarial imediatamente supenornaclasseaque

pertence.
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ESTADO DE SAO PAULO

1. Categom pmﬁsaonal CONTADOR

2. Descrigio simtética: compreendeosempregosquesedcsﬂnamaplancjar
coordenar ¢ execotar os trabalhos de anslise, registro e pericias contibeis,
esmbelecendopmmploanomaseprocedmmnos,obedecendoasdetmmmaqﬁesde
conirole externo, parapennmraadmmlstraqaodosrecmsospammommse
financeiros da Cimara Municipal.

3. Atribuicbes tipicas:

— Organizar, executar ¢ se responsabilizar pelos servigos de contabilidade da
Céimara Municipal mediante a elaboragiio do plano de contas, do sistema de
fivios e documentos ¢ do método de escrituragdo, para possibilitar informag3es
para o controle contibil e orgamentirio;

— coordenar a analise e a classificacfio contibil dos documentos comprobatérios das
operagdes realizadas, de natureza orcamentéria ou ndo, deacordocomoplanode
contas da Cimara Mumicipal;

- aoompmharaexecugioorgamentéﬁadaCﬁmma,exminandoempenhosdespesas
em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

— proceder a anilise financeira e patrimonial da Cimara Municipal;

— controlar os trabathos de andlise e conciliagio de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes
contabeis;

— elaborar e firmar o Balanco Geral, bem como outras demonstrag3es contibeis,
para apresentar resultados totais on parciais da situagiio patrimonial e financeira
da Cimara Municipal;

~ coordenar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas, relatrios e onfras
demonstragies financeiras consolidadas da Cimara Municipal;

— assinar os balancos, balancetes ¢ outros documentos de apuracio contdbil e
financeira da Cimara Municipal;

— informar processos, dentro da swa drea de atmaclo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagdio dos servigos contébeis;

-estudatennplamntoonnolesquea:mhemostrabalhosdemwmsmtemae
externa;

— informar processos, dentro da sua area de atuagho, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagdio dos servigos contibeis;

~ elaborar pareceres, informes técmicos e relatdrios, realizando pesquisas,

entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagio,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atnagio;



esclarecimentos em procedimentos do Tribunal de Contas do Estado de Sdo
Paulo;

~ participar das atividades administrativas, de confrole ¢ de apoio referentes a sua
area de atuagio;

— supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

— articular-se com o Contador do Poder Executivo para elaborar normas e
procedimentos de controle interno, integrando os relatorios ¢ demonstrag3es dos
dois Poderes, para fins de elaboragiio da prestagdo de contas do Municipio de
acordo com o disposto na Constitui¢io da Repablica;

— participar das atividades de treinamento ¢ aperfeigoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea
de atuagio; |

— participar de grupos de trabatho e/ou remnides da Cimara ¢ outras entidades
piblicas ¢ particolares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposiges sobre situagdes efou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando ¢ discutindo trabalhos técmico-cientificos, para fins de
formutagiio de diretrizes, planos e programas de trabatho afetos ao Municipio;

— orientar os servidores que o anxiliam na execugiio de tarefas tipicas da classe;

~ responsabilizar-se pela goarda de informagdes sigilosas;

—~ atender com cordialidade e fidalguia as autoridades pablicas, os servidores
municipais ¢ qualquer membro da coletividade;

— realizar outras atribui¢Ses compativeis com sua especializagiio profissional.

4. Requisitos para provimento:
¢ Imstrugiio - curso de nivel superior em Contabilidade e registro no respectivo

conselho de classe.

5. Recrutamento:

o Externo - no mercado de trabatho, mediante concurso piblico

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressio - para o padeiio salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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1. Categoria profissional: DIRETOR DA CAMARA

2. Descriciio sintética: compreende os empregos que se destinam a dinigir,

orgmmr plancjar, coordenar e controlar todos os servigos e procedimentos
administrativos da Camara Municipal, desenvolvendo atividades complexas que

requeiram autonomia.
3. Atribuicdes tipicas:

~ superintender ¢ coordenar todo o servigo da Secretaria da Cimara Municipal;

— gavaliar resultados e informar decisdes para aperfeicoamento da qualidade do
processo organizacional da Cimara Municipal;

— propor, exccutar ¢ sapervisionar andlises e estudos técnicos, realizando pesquisas,
observagiio local, utilizando organogramas, fluxogramas e oufros recursos, para
implantacdo e/ou aperfeigoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e
procedimentos administrativos;

— elaborar, rever, implantar e avaliar, regulamentos, instrugdes, formulirios e
manuais de procedimentos, coletando e analisando informagSes, para
racionalizagiio e atualizagiio de normas ¢ procedimentos;
parhcrpmdasaﬁwdadesadmmstxaﬁvas,deconﬂoleedeapomobjeuvmdoa
ofimizagiio do desempenho de todo o servigo da Camara Municipal;

~ orientar e sapervisionar a elaboragiio das folhas de pagamento dos Vereadores e
dos servidores, bem como os demais procedimentos e obrigagdes relativos ao
pessoal;

- pmucxpareacompanharmdasasmwdadesrelahvasapmcessoderecmtamento
selecdio, treinamento ¢ aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, dando

orientagiio técnica, analisando e coletando dados, participando de comissGes para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Cimara Municipal;

— elaborar critérios ¢ normas de padronizagio, especificagdo, compra, guarda,
estocagem, controle ¢ alienagio, baseando-seemlevanlnmmﬁoseesmdos,pama

correta administracio do sistema de materiais;

- cmrdenarereahzarmdoopmcessodeaqmsmaodematermspmabmcmenm
da Cimara Municipal, integrando nos termos da lei, Comisséio de Licitagdo;
~ preparar todo o material necessirio & realizagio das sessdes ordinfras,
extraordindrias e solenes da Camara Municipal, delas participando;

— superintender a execugo de todo o cerimonial das sessdes solenes;

~ solicitar a colocagfo € retirada das bandeiras nacional, estadual e municipal na
area externa da sede do Poder Legislativo;
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— assessorar tecnicamente o Gabinete da Presidéncia;

— assessorar tecnicamente os Vereadores durante as sessdes da Ciimara Municipal,
orientando nas questdes regimentais e outras correlatas;

— assessorar tecnicamente a Mesa Dirctora na execugiio de suas atribuigdes, bem
como durante a realizagiio das sessdes da Cimara Municipal,

~ assessorar tecnicamente as Comissdes Permanentes da Cimara Municipal para a
elaboragiio dos respectivos pareceres técnicos exarados, com acompanhamento,
inclusive, das reunides, quando para isso solicitado;

— superintender o Secretirio da Camara na elaboragio da Ata dos trabathos das
sessdes ordinarias, extraordindrias e solenes;

—supetintenderoSecreﬁﬂodaCﬁmmnnocomroledospmmsregimenmisde
uamimgﬁodematéﬁas,desanﬁoepronnﬂgagio,expedigiodecerﬁdées,
atendimento de requisigdes ¢ outros prazos a serem cumpridos pelas respectivas
legislagdes; . _

— orientar a elaboragio de requerimentos, indicacSes, abaixo-assinados, oficios ¢
outros documentos de acordo com as informag3es fomecidas pelos Vereadores;
— orientar a elaboragio e assinar certiddes, declaragdes e certificar a autenticidade

de copias de docomentos da Cimara Municipal; '

—prepa;arpmjeﬁosdelei,resohgﬁo,decretolegislaﬁvo, atos da Mesa e da
premfdéncia,ponmias,comsupervisﬁodoAssessorJuﬁdicoLegislaﬁvo;

~ antorizar a saida do veiculo da Camara Municipal dentro do Municipio;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades piblicas e particolares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposighes sobre situagies efou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacio de diretrizes, planos ¢ programas de frabalho afetos ao
Municipio;

— orientar os servidores que ¢ auxiliam na execugéo de tarefas;

— responsabilizar-se pela guarda de informagdes sigilosas;

— atender com cordialidade e fidalguia as autoridades publicas, os servidores
municipais e qualquer membro da coletividade;

— elaborar, na auséncia do Contador, sob a sua responsabilidade técnica ¢ legal, se a
tanto cumulativamente habilitado, on sob a responsabilidade de terceiro,
temporariamente contratado, os procedimentos de contabilizacdo financeira,
orgamentiria ¢ patrimonial da Camara Municipal, com a assessoria de
profissionais da drea;

- minisﬁa:ensinamcntoaoocupantedoempmgodeAgenteAdminisnmivoEme
que este possa substitui-lo nessa atribuigfio, na eventualidade de sen impedimento;



m me—
T Presigénts

Cédmara Municipal de Gma:raremaFLS
ESTADO DE SAOQ PAULO

— realizar outras atribuigSes compativeis com sua especializagdio profissional.

4. Requisitos para previmento:
o Instrucde - curso de nivel superior em Administragiio, ou Direito ou Ciéncias
Contibeis e registro no respectivo orgio de classe.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.

6. Perspectivas de desenvolvimento foncional:
o Progressiio - para o padriio salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.
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mwemmmmmms&mmmmq:maa
'.fctmahzagaoe:onnadeﬂuxo sabstitaindo o Diretor da Camara Mumicipal, no
impedimento do titular.

—~ prestar informagdes de cariter geral, pessoalmente ou por telefone, anotando ¢
transmitindo recados;..

| —atmdercmncmdmhdadecﬁdalgmaasautondad&spubhcns, 0s servidores
mnmmpmseqnalqmermcmbmdacoleﬁwdade

—efﬂnmaabmmfmmaldepmoessosmfemntesaymjetosdem&deums
leglslanvos,dexesolugoes,dehmagﬁesedemﬂsmtosquevenhma
hmmlarmCﬁ:mMmmqumg;sﬁando—seemhvmpﬁ;mocmnpanhnado-
os até 0 seu encerramento; .

| #dahmamdasmesrealmdas,msmsﬁodoDmdaCﬁmm

—Wutemhgoe&dmﬂoslmatosclmsammmlga@spda
Céamara, bemn como as portanas;

~efﬂnarosrcgtsﬁnsdosAtosdaMesn,Rmhgoes,DmﬁosePomnano
respectivos livros;

#ptepmrmmgraﬁ»sdelelpmammmendosmmomm

*omfmtotextodasklspubhmdascnmosrespecﬂvosnmgmfos,mfommdoao
DueterdaCammsehreeven&msmes,

—cmfmrotextodaslmspnhlmdascomosrespecﬁmsamngmfos,bemmmode
 todas as matérias publicadas pela Cimara Municipal nos jornais;

—cmfenrmdasasmatenaspubhcadnspelaCammanmpalnospmms,
cemunmandnaoDEetotdaCamamsohmemnmsenusmomdos,aﬁmdeser .

mdmcmdaacmfecqaodemam,

‘wdanarommledas}msmnmmpm&mdmandooseuarqmvammme
mamdoosdﬁnsmpmgmmadcmmpmawo,pmﬁcﬂﬂnrmpesqmsasdas
mesmaS,

— redigir ou. pammpnt da redacio de. corespondéncias, oficios, ‘memorandos,
wmdmmwmsemmﬁmmammm

— manter atnalizado o cadastro da Cimara referente is antoridades mamicipais,
estadnais e federais, pama fins de emissio de etiquetas ¢ informagBes;
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_—s:ldmosnﬁmosﬁi’ mhﬂwsammdemsmm:ms,
' pmwdmmmmosmpmtomloymmaostdums, |
—dahumalﬂagmdasmdadesammmdadasoncmmmdas,qumdo
da:mhmﬁodesessﬁesmhnesmdammpomgmdam&mmm
mqneimeoooxdmandoomwlopammodasmespmdms,
-pmmdemmadmmenmmnmessétmpmammde&mﬂmsvmgens
dos servidores;
— participar das sessiies ordinirias, ﬂxlmm:dmams € solenes, auxiliando nos
_apontamentos, . trimites de m ¢ qualguer outma - determinaciio. -do chefe
imediato;.

dabomrodﬁnmﬂaﬂvodossnbsidmspagnsms?mudmesedos:mﬂm&s_
mgosmmmeapmaﬁnsdcmhmtodosmfmmsdermm

- dabmmmsﬂmmﬁe,asfo]hasdead:aﬁammmedepagammmdosmdmes
chﬂoms,bmmooshdemes,mdwmdoosmcuvosdesmnms,

~ — ¢laborar a’ mdmdodla”dassessﬁﬁsordmanasemdnmasdﬁﬁmdapeh
MmdaCmnmepeloColegodeleems,bemmoosmspemvnsednms, '

prepmoscﬁmnsdemnﬂamentodesmqummmmscdosmwMos
rclanvnsanspmﬁmsde]mapmvadosmmssoes,bmmndasmdmw

—elahomrasmdlcapﬁ&s,_._. imento: epa'oposngoesaserm
ozdmanas,medmttesubszdmsfomemdospeiostdmgmvando—as o
emé:squetesmnpms, |
—elaborarcaudoesrequmdas para' a defesa de direito e esclarecimentos: de
stuagdes, inclusive as de in oal:
*elabmatoﬁmos,abmxo-asmnadoscowosdmnentospmosVaeadores,
- nm:tmdoosongmmsgmvaﬂosmdlsquetesmdmdnms,

— certificar antenticidade de copias;

—&gﬂmosgarms;m&mpcﬁmmmmﬂm,pmﬂsdclegded%s _
legrslaﬁvosederesotugﬁoelabomdospeloAssessoerdlcoLeglslmvo
gravando-os em disquetes prprios;

— elaborar o Relatério de Atividades relativo aos trabalhns deseavolvidos. na-.
Cmnaraanmpal,dmmteoexmmo

snpavmmmestab&ﬂmsdesenvotwdospelnssmdnmsqneomhamna
execugaodesnastarefxs,confexmdoos&abalhos,esclamoendodﬁmdase
prestando orientagiio, aﬁméeaswgumracmetaexecugaodas_""

-zelarpeloseqmpamaﬁosematenmspostossohsuagum’da,
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5. Recrutamento:
" » Externe —no mercado de trabalho, med:anteconcmsopnhhco

G.Perspecﬂvadeﬂesmvﬂvilmﬁnfmcinnal.

o "Pregressio - pamopadraosalanalmedmtainmtesnpmormchsseaque
pertence.
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