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LEI COMPLEMENTAR N° 155, DE 24/09/20109.

Dispée  sobre  alteragio da  Lei
Complementar n° 71/2010 e di outras
providéncias.

O PREFEITO EM EXERCICIO DO MUNICIPIO DE GUARA,
ESTADO DE SAO PAULO:

Fago saber que a Camara Municipal de Guara decretou e eu sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1°. O art. 11, caput, da Lei Complementar n° 71, de 27 de julho
de 2010, passa a vigorar com a seguinte redagdo:

“Art. 11. A escala de saldrios dos empregos constitui-se de 08 (oito)
referéncias, enumeradas de 01 (um) a 08 (oito), com 07 (sete) graus, de ‘A’ a ‘G’,
constantes do anexo IV da presente lei.”

Art. 2°. O Anexo IV - Tabela de salarios — unidade monetaria (Real —

R$) da Lei Complementar n° 71, de 27 de julho de 2010, passa a vigorar com a
seguinte redagio:

, ANEXO IV ’
TABELA DE SALARIOS — UNIDADE MON ETARIA (REAL - RS)
Ref./Grau | A B @ D E F G
1
2
3
4
9
6
8 R$8.052,25 R$8.454,86 | R$8.877,60 R$9.321,48 | R$9.787,55 R$10.276,90 | R$10.790,75

Art. 3° O Anexo V, integrante da Lei Complementar n° 71, de 27 de
julho de 2010, passa a vigorar com a seguinte redagdo:

ANEXO V
DESCRICAO DE CARGOS

PROCURADOR JURIDICO

Descri¢io Sumaria:

Assessora e presta assisténcia juridica a Presidéncia, Comissdes,
Vereadores e demais unidades organizacionais, e representa-a em Jjuizo ou fora dele,



—

Atos do Poder Executivo fls. 134
LEI COMPLEMENTAR N° 155, DE 24/09/2019.

nas agdes em que esta for autora ou interessada, para assegurar os direitos pertinentes
ou defender seus interesses.

Descrigao Detalhada:

Assessorar e prestar assisténcia a Presidéncia, Comissdes, Mesa,
Vereadores, bem como as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica,
elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos administrativos, como licitagdes,
contratos, distratos, convénios, consorcios, questdes trabalhistas, ligadas a
administragdo de recursos humanos e outras questdes, visando assegurar o
cumprimento das leis, resolu¢des e regulamentos;

Estudar e examinar documentos juridicos e de outra natureza,
analisando seu contetido, com base nos cddigos, leis, jurisprudéncias e outros
documentos, para emitir pareceres fundamentados na legislagdo vigente;

Apurar e completar informag¢des levantadas, acompanhando o
processo em todas as suas fases e representando a parte que é mandataria em juizo,
para obter os elementos necessarios a defesa ou acusacdo;

Responsabiliza-se pela correta documentacio de imoveis da Camara
Municipal, verificando documentos existentes, regulariza¢io e/ou complementagdo
dos mesmos, para evitar e prevenir possiveis danos;

Redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e
informagdes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial,
trabalhista e outras, aplicando a legislagio em questio, para utilizd-los numa defesa da
Camara Municipal;

Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de
eventos especificos da drea, para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes a
Camara Municipal;

Efetuar a representagdo judicial e extrajudicial da Camara Municipal,
€ 0 assessoramento a Presidéncia e & Mesa Diretora em assuntos de natureza juridica;

Exercer a representagdo judicial da CAmara Municipal, nas demandas
em que o poder legislativo for interessado na condigio de autor, réu, assistente,
oponente ou interveniente;

Representar e promover os interesses da Camara Municipal perante os
Tribunais Estaduais ¢ Federais, inclusive o Tribunal de Contas do Estado e Ministério
Publico, interpondo e acompanhando recursos, inclusive sustentando oralmente,
quando entender necessario, as razdes de qualquer processo, nas sessdes de julgamento
€ ou apresentar memoriais;

Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em
exame nas Comissdes e no Plendrio, com o intuito de subsidiar os autores e
responsaveis pelos pareceres e debates;

Orientar os Vereadores em assuntos juridicos relacionados as
atividades parlamentares;

Orientar a Mesa Dirctora quanto & analise das proposigdes e
requerimentos a ela apresentados;
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Prestar orientagdo técnica, através da emissdo de parecer escrito,
quando solicitado, sobre questdes de natureza juridica inerentes a Administrag¢do
Publica;

Prestar orientagdo técnica, através da emissido de parecer escrito, nos
projetos que tramitem na Camara Municipal;

Amparar a elaboragio e andlise de leis, resolugdes, portarias, minutas,
contratos, editais de licitagdo e convénios em que for parte a Cimara Municipal;

Analisar e visitar as licitagdes, os contratos, convénios e aditivos em
que for parte a Camara Municipal;

Supervisionar e prestar orientagdo juridica as comissdes de sindicAncia
e inquéritos administrativos, assim como as comissdes especiais e permanentes da
Cémara Municipal;

Representar ou supervisionar a representagio da Camara Municipal
em juizo quando para isso for credenciado;

Supervisionar e preparar as informagdes a serem prestadas em
Mandados de Seguranga impetrados contra ato da Mesa Diretora e sua Presidéncia,
bem como em agdes correlatas e pedidos de informagdo formulados pelos 6rgéos do
Ministério Publico;

Manter o Diretor Geral ¢ o Presidente da Camara Municipal
informados sobre os processos judiciais e administrativos em andamento, providéncias
adotadas e despachos proferidos;

Assistir o Presidente da Cdmara de Vereadores no controle interno da
legalidade dos atos da administrag3o;

Zelar pela observancia e adequagdo das normas do Regimento Interno
da Cdmara de Vereadores e pelas disposi¢des atinentes ao processo legislativo;

Acompanhar a elaboragéio de escrituras, registros, contratos e outros
documentos relacionados com os bens iméveis de posse do Legislativo;

Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de
atuacdo;

Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva
procuradoria;

Atender a Presidéncia, 4 Mesa Diretora e aos vereadores, auxiliar nas
sessOes ordindrias, extraordindrias e solenes, nos atos solenes e atividades oficiais da
Céamara;

Acompanhar presencialmente as sessdes ordinarias, extraordindrias e
solenes da Cdmara Municipal;

Assessorar presencialmente a Presidéncia da Camara, Mesa Diretora e
Vereadores durante as sessdes ordindrias, extraordinérias e solenes.

Acompanhar presencialmente as reunides ordindrias e extraordinarias
das comissdes permanentes;

Assessorar presencialmente os Vereadores durante as reunides
(ordindrias € extraordindrias) das comissdes permanentes;
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Assessorar as comissdes permanentes, Presidéncia da Cdmara, Mesa
Diretora e Vereadores durante o processo de julgamento das contas anuais do
executivo; e

Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior
imediato.

Especificacdes:

Escolaridade: Superior em Direito, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil —
OAB.

Experiéncia: nenhuma

Iniciativa/Complexidade: Executa tarefas de natureza complexa especializada, que
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada
de decisdes; constante aperfeigoamento e atualizagio; recebe supervisdo do superior
imediato.

Aptiddes: visdo ampla; boa memoria; lideranga; habilidade interpessoal ¢ de motivar
equipes da Organizagdo e, facilidade na absorgdo de novas aprendizagens.

Esforgo fisico: normal.

Esfor¢o mental: constante.

Esforgo visual : normal.

Responsabilidade/dados confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

Responsabilidade/patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Responsabilidade/seguranga de terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/supervisio : eventualmente, coordena, treina e supervisiona o
trabalho desempenhado por outros servidores, dentro da unidade juridica.

Ambiente de trabalho : normal, de escritdrio e esta sujeito a trabalho externo.

ASSISTENTE JURIDICO

Descricio Sumaria:
Executa tarefas auxiliares as atividades juridicas, efetuando pesquisas,

leitura de jornais, revistas, bem como a redagdo, digitagdo e outras tarefas afins, para
atender as rotinas da unidade.

Descric¢io Detalhada:

Proceder a leitura de jornais e revistas, selecionando os assuntos de
interesse do legislativo e do municipio, armazenando em pastas legislagdo,
jurisprudéncia e doutrina, para fornecer subsidios na elaboragdo de pareceres e/ou para
consultas;

Efetuar pesquisas por meio da internet, para obter informagdes e
legislagdo necessérias para subsidiar a atuagdio dos parlamentares, membros das
comissdes ¢ o Presidente da CAmara Municipal.
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Auxiliar no controle de projetos pautados, anotando prazos para
apreciagdo, adiamentos, aprovagéo ou rejei¢do e outros motivos de encerramento, para
tramitagdo da matéria.

Redigir e digitar documentos como oficios e pareceres.

Manter arquivo de leis, decretos legislativos, resolugdes, atos e
sistema de referenciamento em meio magnético ou manual.

Encaminhar material para publicagdo na imprensa local e/ou regional,
para divulgacdo dos atos do Legislativo.

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

Especificagoes:

Escolaridade: ensino superior em Direito.

Experiéncia: nenhuma, conhecimento da lingua portuguesa, de processador de texto,
de planilha eletronica, internet e redagio propria.

Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocratica, que
exige iniciativa propria para tomada de decisdes; recebe orientagdo e supervisdo
superior.

Esforgo fisico: nenhum.

Esfor¢o mental: constante.

Esfor¢o visual : normal.

Responsabilidade/dados confidenciais: detém e manuseia informagdes sigilosas.
Responsabilidade/patrimdnio : pelos documentos, equipamentos e méquinas que
utiliza.

Responsabilidade/seguranga de terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/supervisdo: nenhuma.
Ambiente de trabalho: normal, de escritdrio.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

Descri¢do sumaria:
Executar tarefas administrativas auxiliares inerentes as atividades de

protocolo, arquivo, bem como a digitagio e outras tarefas afins, necessarias ao
desempenho eficiente do sistema administrativo.

Descri¢do Detalhada:

Efetuar registros e controles decorrentes das rotinas de administragdo;

Efetuar registros, consultando documentos, transcrigdes, arquivos e
fichdrios para obter as informacSes necessarias ao cumprimento da rotina
administrativa;

Escriturar livros de registro, transcrevendo informagdes e outros
dados, para assegurar o cumprimento de exigéncias legais e administrativas;
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Redigir documentos como oficios, memorando, indicagdes e atas das
sessdes Camaradrias (sessdes ordindrias e extraordinarias);

Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para
apreciacdo, adiamentos, aprovagdo ou rejei¢dio e outros motivos de encerramento, para
tramitacdo da matéria;

Manter arquivo de documentos e sistema de referéncias em meio
magnético ou manual, visando & agilizagdo das informagdes; e

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

Especificacoes:

Escolaridade: ensino superior.

Experiéncia: com conhecimentos da lingua portuguesa, conhecimento de editor de
texto.

Iniciativa/complexidade: tarefas variadas, observados os limites estabelecidos pelas
normas internas;

Esforgo fisico: nenhum.

Esfor¢o mental: constante.

Esforgo visual: normal.

Responsabilidade/dados confidenciais: eventualmente

Responsabilidade/patriménio : pelos documentos, equipamentos e méquinas que
utiliza.

Responsabilidade/seguranca de terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/supervisio : nenhuma

Ambiente de trabalho: normal de escritério.

SERVENTE

Descri¢io Sumaria:

Executar tarefas de conservagdo, manutengo, limpeza do proprio
municipal, utilizando equipamentos e materiais adequados, bem como o preparo de
café, ch4, sucos e, visando assegurar as condigdes de higiene e bem estar s pessoas.

Descricdo Detalhada:

Remove o péd de moveis, tetos, paredes, portas, janelas e
equipamentos, espanando-os ou limpando-os com espanadores, flanelas ou vassouras
apropriadas, para conservar-lhes a boa aparéncia;

Limpar pisos, tapetes, varrendo-os, lavando-os ou encerando-os e
passando aspirador de po, para retirar poeira e detritos;

Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano
ou esponja, embebidas em 4gua e sabdo ou outro meio adequado, para manter a boa
aparéncia dos locais;
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Arrumar banheiros e toaletes, limpando-os com produtos de limpeza,
reabastecendo-os de papel sanitdrio, toalhas e sabonetes, para conserva-los em
condi¢des de uso;

Coletar o lixo dos depositos, recolhendo-o em latdes, para deposita-lo
na lixeira ou no incinerador;

Preparar e servir café, chd, sucos, 4gua e lanches rapidos, para atender
os servidores e visitantes da Cadmara;

Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua
posterior utilizac¢io;

Efetuar a limpeza ¢ a higienizacdo da copa, lavando pisos, pecas,
azulejos e outros, para manter um bom aspecto de higiene e limpeza;

Receber, armazenar e controlar estoque de produtos alimenticios e
materiais de limpeza, requisitando a sua reposigdo sempre que necessario, a fim de
atender ao expediente da unidade;

Auxiliar na inspe¢do das dependéncias e providenciar servigos de
manuten¢do em geral necessarios, assegurando o funcionamento e seguranca das
instalag¢des; e

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Fundamental — Ciclo I.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe
instrugdes e supervisdo constantes.

Esforgo fisico: permanece a maior parte do tempo em pé; assume posi¢des cansativas;
levanta e carrega pesos.

Esfor¢o mental: constante.

Esfor¢o Visual: constante.

Responsabilidade/dados confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/patriménio: pelos equipamentos, maquinas, utensilios e materiais
que utiliza; erro na execugdo das tarefas pode acarretar grandes danos.
Responsabilidade/seguranga de terceiros: direta, com relagdo aos produtos elaborados,
inclusive com relagdo as condigdes de seguranca, higiene e qualidade dos alimentos.
Responsabilidade/supervisdo: treina, orienta e supervisiona a execucdo das tarefas dos
seus ajudantes.

Ambiente de trabalho: esta sujeito & exposicdo a elementos desagradaveis; corre risco
de acidentes; necessita usar equipamentos de protecéo.

VIGIA

Descri¢io Sumaria:
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Executar servigos de vigilancia, seguran¢a e recep¢do dos bens da
Camara Municipal, baseando-se em regras de conduta predeterminadas, para assegurar
a ordem do prédio e a seguranca do local.

Descri¢iao Detalhada:

Exercer a vigilancia, percorrendo sistematicamente e inspecionado as
dependéncias da Cimara Municipal, visando a prote¢do, a manuten¢do da ordem,
evitando a destrui¢do do patrimonio publico;

Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios e
areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo
fechadas corretamente, para evitar roubos e outros danos;

Controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os
registros pertinentes, anotando o niimero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e
outras faltas;

Zelar pela seguranga de veiculos e equipamentos da Cémara
Municipal;

Verificar se a pessoa procurada estd no prédio, utilizando-se de
telefone, interfone ou qualquer meio disponivel, para encaminhar o visitante ao local.

Inspecionar as dependéncias da organizagdo, efetuando ou
supervisionando os trabalhos de limpeza, remogdo ou incineragdo de residuos, para
assegurar o0 bem-estar dos ocupantes;

Encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos
ocupantes do prédio, recebendo e encaminhando aos destinatarios, para evitar
extravios e outras ocorréncias desagradéveis: e

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especifica¢des:

Escolaridade: Ensino Fundamental — Ciclo 1.

Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza simples; exige iniciativa para
tomada de decisGes emergenciais; recebe instrugdes e supervisdo do superior imediato.
Esforgo fisico: permanece a maior parte do tempo em p€ e em movimento.

Esfor¢o mental: constante.

Esforco visual: constante.

Responsabilidade/dados confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/patriménio: direta, pelos bens méveis e iméveis que estdo sob sua
vigilancia.

Responsabilidade/seguranca de terceiros: relativa.

Responsabilidade/supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: sujeito a exposicdo ¢ elementos desconfortiveis em grau
reduzido e a trabalho noturno e externo; corre risco de acidentes; necessita usar
equipamentos de seguranga.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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Descri¢do Sumaria:

Organizar e executar as atividades relativas a recepgéo e atendimento
ao publico em geral, sessdes legislativas, protocolo e arquivo de documentos da
Cémara Municipal e execugéo dos servigos reprograficos de documentos em geral.

Descri¢io Detalhada:

Organizar e executar as atividades relativas & ligagdes e atendimento
telefonico;

Organizar e executar atividades relativas ao protocolo e arquivo geral
da Camara;

Executar os servigos de reprografia/fotocopias de documentos em
geral, de interesse da Camara Municipal.

Auxiliar presencialmente, o Presidente, Mesa Diretora e Vereadores
durante as sessdes ordinérias, extraordinarias e solenes da Camara Municipal.

Organizar a agenda de audiéncias, entrevistas e reunides do
Presidente;

Comunicar os Vereadores de eventuais sessdes extraordindrias,
solenes ou outras previstas no Regimento Interno:

Cadastrar e arquivar todos os documentos oficiais de interesse da
Presidéncia e da CAmara;

Digitar textos em geral, documentos, tabelas e outros, bem como
conferir a digita¢io;

Arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse
do Legislativo;

Autuar documentos e registrar processos, encaminhando aos setores
competentes ou a superiores;

Expedir oficios, certiddes e demais atos legislativos;

Providenciar a entrega das proposi¢des a serem deliberadas em sessdo
aos vereadores;

Manter atualizado o arquivo de leis, decretos e portarias editadas pelo
municipio;

Redigir e transcrever as atas das Comissdes, bem como transcrever as
das sessdes em livros proprios; e

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacoes:
Escolaridade: Ensino médio completo.
Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza simples; exige iniciativa para

tomada de decisdes emergenciais; recebe instrugdes e supervisdo do superior imediato.
Esforgo fisico: normal.

Esfor¢o mental: constante.
Esforgo visual: normal,
Responsabilidade/dados confidenciais: eventualmente
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Responsabilidade/patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Responsabilidade/seguranga de terceiros: nenhuma.

Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de trabalho: normal, de escritorio.

TECNICO EM CONTABILIDADE

Descri¢io Sumaria:

Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a contabilidade
geral da Cadmara Municipal.

Descri¢io Detalhada:

Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando
os correspondentes langamentos contdbeis, para possibilitar o controle contabil e
or¢amento;

Promover a prestagéo, acertos e conciliagdo de contas em geral,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢ao
das operagdes contabeis;

Examinar empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a
existéncia de recursos nas dotagdes orgamentarias, para o pagamento dos
compromissos assumidos;

Elaborar demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais, semestrais e
anuais, relativos a execug¢do orcamentdria e financeira, em consonincia com leis,
regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situag¢do patrimonial,
econdmica e financeira;

Responsével pelo setor de Recursos Humanos.

Responsével pela folha de pagamento de Vereadores e funcionarios da
Camara;

Responsavel por prestar informagdes ao sistema Audesp do Tribunal
de Contas do Estado de Sdo Paulo; e

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes:

Escolaridade: curso técnico em contabilidade, com registro no Conselho Regional de
Contabilidade — CRC.

Iniciativa/complexidade: executa tarefas especializadas que exigem conhecimentos
técnicos.

Esforgo fisico: normal.

Esfor¢o mental: constante.

Esfor¢o visual: normal.

Responsabilidade/dados confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso.
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Responsabilidade/patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza
¢ manipula recursos de custos elevadissimos.

Responsabilidade/seguranga de terceiros: nenhuma.

Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de trabalho: normal, de escritorio.

DIRETOR DA SECRETARIA

Descricio Sumaria:

Assessorar o Presidente ¢ Mesa Diretora em suas relages com 6rgéos
da Administragdo municipal, Poder Executivo e Judiciario, bem como outras
institui¢des publicas ou privadas.

Descri¢ao Detalhada:

Coordenar e promover a representacdo social da Camara sob a
orientagdo do Presidente;

Assistir ao Presidente nas suas relagdes com a imprensa ou outros
meios de comunicagdo, desenvolver e coordenar programas de interagdo
Camara/municipe, redigir autégrafos de Lei;

Preparar licitagdes, cotagdo de pregos, requisicdes € outros atos
pertinentes;

Efetuar cotagdo de pre¢os de materiais e equipamentos no proprio
municipio € em outros, analisando as propostas recebidas, verificando as vantagens
recebidas pelos fornecedores quanto a pregos, prazo de entrega, condigdes de
pagamento, elaborando mapas comparativos;

Realizar compras de materiais quando autorizadas, conferir o
recebimento de materiais adquiridos;

Acompanhar o tramite dos processos de compras dos pedidos de
aquisi¢do de mercadoria, até sua entrega pelo fornecedor para impedir ou corrigir
falhas; e

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes:
Escolaridade: ensino médio completo.

Iniciativa/complexidade: executa tarefas especializadas que exigem conhecimentos
técnicos.

Esforco fisico: normal.

Esfor¢o mental: constante.

Esfor¢o visual: normal.

Responsabilidade/dados confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

Responsabilidade/patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza
¢ documentos da Camara.
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Responsabilidade/seguranca de terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/supervisdo: eventualmente supervisiona o trabalho desempenhado
por outros servidores.
Ambiente de trabalho: normal, de escritorio.

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Descricio Sumaria:

Assessorar 0 Presidente nas questdes administrativas da Camara
Municipal e durante as sessdes ordinarias, extraordinérias e solenes.

Descri¢do detalhada:

Formalizar os atos oficiais que devem ser assinados pelo Presidente da
Cémara, promovendo a sua numeragdo e publicagio assim como de aviso,
comunicagdo e quaisquer outras matérias de interesse do Legislativo;

Atender a Presidéncia, auxiliar nas sessdes ordindrias, extraordinarias
e solenes, nos atos solenes e atividades oficiais da Camara;

Preparar processos administrativos, projetos, laudos, pareceres,
estudos, anteprojetos, relatorios em geral relativos ao Gabinete da Presidéncia;

Guardar documentos gerais relativos ao Gabinete da Presidéncia;

Arquivar publicagdes e documentos diversos de interesse da
Presidéncia;

Autuar documentos e registrar processos, encaminhando aos setores
competentes ou a superiores; €

Preparar publicagdes e documentos para arquivo, selecionando os
papéis administrativos que periodicamente se destinem 2 incineragdo, de acordo com
as normas que regem a matéria.

Executar os servigos de reprografia/fotocopias de documentos em
geral, de interesse da Presidéncia.

Executar os servigos de digitalizacdo de documentos em geral, de
interesse da Presidéncia.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes:
Escolaridade: Ensino médio completo, emprego de livre nomeagdo.

Iniciativa/complexidade: executa tarefas especializadas que exigem conhecimentos
técnicos.

Esforgo fisico: normal.

Esfor¢o mental: constante.

Esfor¢o visual: normal.

Responsabilidade/dados confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

Responsabilidade/patriménio: pelos equipamentos, materiais ¢ documentos que utiliza.
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Responsabilidade/seguranga de terceiros: nenhuma.

ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO

Descricio Sumaria:
Prestar assessoramento a Mesa Diretora, aos Vereadores, as

Comissdes Permanentes e as Comissdes Temporarias no aconselhamento técnico
especifico.

Descri¢do Detalhada:

Realizar estudos e pesquisas para subsidiar o assessoramento no
exame de proposigdes e expedientes em geral.

Elaborar esbogos de anteprojetos, pedidos de providéncias, indicagdes,
pedidos de informagdes de lei de interesse da Mesa Diretora, dos Vereadores, das
Comissdes Permanentes ¢ das Comissdes Temporarias.

Assessorar as Comissdes Permanentes em suas reunides, auxiliando na
elaboracdo de pareceres.

Assessorar a Mesa Diretora na condugio dos trabalhos realizados em
sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes, na elaboracio de pautas e atas.

Especificagdes:
Escolaridade: Nivel Superior, emprego de livre nomeago.

Iniciativa/complexidade: executa tarefas especializadas que exigem conhecimentos
técnicos.

Esforco fisico: normal.
Esfor¢o mental: constante.
Esforgo visual: normal.

Responsabilidade/dados confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

Responsabilidade/patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Responsabilidade/seguranca de terceiros: nenhuma.

ASSESSOR DE INFORMACAO

Descri¢io Sumaria:

Assessorar a Mesa Diretora da CAmara na divulgago de informagdes
de interesse publico (independentemente de solicitagdo), visando o integral
cumprimento da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Descricio Detalhada:

Assessorar a Mesa Diretora em procedimentos para assegurar o direito
fundamental de acesso a informag#o;
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Assessorar a Mesa Diretora e todo o Legislativo na divulgagio de
informagdes de interesse plblico, independentemente de solicitagdes;

Assessorar a Mesa Diretora e todo o Legislativo na utilizagdo de meios
de comunicagdo viabilizados pela tecnologia da informagéo disponivel,

Assessorar no fomento ao desenvolvimento da cultura de
transparéncia;

Assessorar a Mesa Diretora e todo o Legislativo na gestdo da
informagéo, propiciando amplo acesso a ela e a sua divulgagdo;

Assessora a Mesa Diretora e todo o Legislativo na prote¢do da
informag@o, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade ¢ integridade;

Assessorar a Mesa Diretora e todo o Legislativo na protegdo da
informagdo sigilosa e da informagdo pessoal, observada a sua disponibilidade,
autenticidade, integridade e eventual restri¢do de acesso;

Providenciar a publicagdo de todos os atos oficiais do Legislativo, bem
como digitalizagdo de leis e alimentag@io do site da CAmara mantendo-o atualizado;

Promover a elaboragdo das informagdes que devam ser prestadas aos
cidaddos, Vereadores, Prefeitura, e quaisquer outros Orgdos da Administragdo Publica;

Assessorar na orientagdo dos cidaddos sobre os procedimentos para a
concessdo de acesso, bem como sobre o local onde podera ser encontrada ou obtida a
informagéo pretendida;

Assessorar na orientagdo dos cidaddos sobre os procedimentos para a
obtengdo de informagdes contidas em registros ou documentos, produzidos ou
acumulados por seus 6rgdos ou entidades, recolhidos ou ndo a arquivos publicos;

Assessorar na orientagdo dos cidaddos sobre os procedimentos para a
obtencdo de informagdes sobre atividades exercidas pelos orgdos e entidades, inclusive
as relativas a sua politica, organizagdo e servigos;

Assessorar na orientagdo dos cidaddos sobre os procedimentos para a
obtengéio de informagdes acerca da administragdo do patrimoénio publico, utilizagdo
das dotagdes orgamentdrias, licitacdo, contratos administrativos, dos resultados de
auditorias, prestagfo e tomadas de contas realizadas pelos 6rgdos do controle interno e
externo, incluindo prestagdes de contas relativos a exercicios anteriores;

Assessorar no atendimento e orientagio do publico quanto ao acesso a
informagdes;

Assessorar na informagdo ao publico sobre a tramitacdo de
documentos nas suas respectivas unidades:

Assessorar o publico na protocolizagio de documentos e
requerimentos de acesso a informacdes;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela
Mesa Diretora da Camara Municipal ou pelo Diretor da Secretaria.

Especificacdes:
Escolaridade: ensino superior completo.
Experiéncia: com cursos técnicos ou profissionalizantes de sistemas operacionais.



Atos do Poder Executivo fls. 147
LEI COMPLEMENTAR N° 155, DE 24/09/2019.

Iniciativa/complexidade: tarefas variadas, porém rotineiras que envolvem a aplicagdo
de procedimentos padronizados, observados os limites estabelecidos pelas normas
internas;

Esforgo fisico: nenhum.

Esfor¢o mental: constante.

Esforgo visual: normal.

Responsabilidade/dados confidenciais: detém informagdes sigilosas, cuja divulgacdo
pode causar prejuizos & Organizagio.

Responsabilidade/patriménio: pelos documentos, equipamentos ¢ maquinas que
utiliza.

Responsabilidade/seguranga de terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/supervisdo: nenhum

Ambiente de trabalho: normal, de escritério.

Art. 2°. Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARA, em 24 de setembro de 2019.

Prefeito Municipal em exercicio

Registrada, publicada e arquivada na Secretaria de A ministragdo, data supra.

Chefe do Departamento de Administragao




