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COMPANHIA DE SERVICO DE AGUA, ESGOTO E RESIDUOS DE
GUARATINGUETA - SAEG
CONCURSO PUBLICO N° 01/2021

EDITAL DE DESCLASSIFICAGAO E CONVOCAGAO DE CANDIDATOS

A Companhia de Servicos de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratingueta
desclassifica os candidatos, relacionados abaixo, aprovados no Concurso Publico n°01/2021 para o
cargo de Assistente de Servigos Administrativos por motivo de desisténcia;

Lista de Desisténcia:

Cargo — 009 — Assistente de Servicos Administrativos

Classificagao Nome Inscrigédo Documento
CLAUDIO SARDINHA
14° MIDOES 01599771 17335434

Fica, por meio deste edital, convocado o aprovado no Concurso Publico, abaixo
relacionado, para comparecer ao Departamento de Gestdo de Pessoas da SAEG, que funcionara
nos seguintes horérios: de segunda a sexta-feira das 08h00 as 12h00 e das 14h00 as 16h30,
portando a documentagéo necessaria (anexo I). O prazo para comparecimento & de 10 (dez) dias
Uteis a contar da data desta publicagdo com posse a ser efetivada em 30 (trinta) dias. O nao
comparecimento dentro do prazo de 10 (dez) dias Uteis implicara na desisténcia do candidato.

Lista de Convocacéo:

Cargo — 009 — Assistente de Servigos Administrativos

Classificacdo Nome Inscricao Documento
15° PEDRO ALVES FERREIRA 01687263 48301481
#G0 deNg023
ampaio Junior
Diretor Presidente
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ANEXO | - DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS

» Cadastro de pessoa fisica — CPF;

* Carteira profissional (CTPS);

« Carteira de inscricao PIS/PASEP;

» Prova de quitagdo com o servigo militar, para aprovados do sexo masculino;
* Carteira de identidade — RG;

* Titulo de eleitor;

» Certiddo de quitagao eleitoral;

= Certidao de nascimento;

 Certidao de casamento;

» RG e CPF da esposa (0) ou companheira (0);

* Certiddo de Nascimento, RG e CPF dos dependentes;
* Comprovante de Residéncia — atualizado;

* Certiddo de antecedentes: Justica Federal e Estadual, Policia Civil do estado que o
aprovado reside;

* Carteira nacional de habilitagdo — CNH, caso seja exigéncia para o cargo;

* Diploma registrado no MEC do curso exigido para comprovagéo da escolaridade
necessaria para o exercicio do respectivo cargo;

* Carteira profissional expedida pelo 6rgéo de classe — e comprovante do pagamento da
taxa anual atual, caso seja exigéncia para o cargo;

* Carteira de vacinagéo dos filhos menores de 14 anos;

* 2 Fotografias recentes (3x4).

aio Junior
iretor Presidente
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REVOGAGAO DO PREGAO ELETRONICO 002/2023

Considerando o item 13.3 do edital em que a autoridade competente podera revogar

a licitagao.

Considerando que o art. 62 da lei federal 13.303/2016, também permite a revogagao

da licitagéo.

Considerando que constatamos falta de competitividade que se vislumbra pela
participacdo de somente duas empresas, nas quais ndo efetivaram nenhum lance, com
ofertas em valor bem acima do orgado, diminuindo ao valor médio praticado apds a

finalizag&o dos lances.
Considerando que a licitacado ainda néo foi adjudicada e homologada.

Considerando que ja foi realizado orgamento novamente, sendo que o valor recebido &
menor do que o valor da licitagdo, constatando que a SAEG pode buscar ofertas mais

vantajosas no mercado.

Considerando que o Art. 31 da lei 13.303, diz que as licitagdes realizadas e os contratos
celebrados por empresas publicas e sociedades de economia mista destinam-se a
assegurar a selegéo da proposta mais vantajosa, algo que pode acontecer em uma nova

licitagdo com a participagdo de mais empresas.

Considerando que os pregos contratados pela SAEG anteriormente para o mesmo

servigo estdo bem abaixo do valor recebido na licitacao.

~<ancial pode

Considerando que a licitacdo foi realizada eletrénica e uma licitagédo

abranger mais empresas localmente e aumentar a competigéo.

Decide-se pela REVOGAGAQ do Pregao Eletrénico 0042023, realizagdo de nova

pesquisa de prego e abertura de novalicitacédo para copfratacéo do servigo, sendo
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concedido o prazo de 3 (trés) dias Uteis para manifestagdo dos licitantes interessados.

O prazo se inicia a partir da publicagdo deste.

A revogacéo da licitagdo n&o gera obrigagéo de indenizacéo.

,Garatingugta, 13 de margo de 2023

paio Junior

Diretor Presidente
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NA55A ACUAKDSSH GEXNTE

Portaria Normativa n.° 10.00/002/2023, de 07 de margo de 2023.

Dispbée sobre o Regulamento da Assessoria
Juridica da Companhia de Servigo de Agua,
Esgoto e Residuos de Guaratingueta — SAEG.

CONSIDERANDO o rol de atribuigdes da Assessoria Juridica da SAEG;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecimento do principio da seguranga juridica em favor
dos advogados no exercicio das suas atribuigdes;

CONSIDERANDO o aprimoramento dos principios da legalidade, da publicidade, da
transparéncia, da eficiéncia e da duragéo razoavel do processo;

CONSIDERANDO a indispensabilidade do advogado & administragdo da justica, conforme
estabelece o artigo 133 da Constituicdo da Reptiblica de 1988;

CONSIDERANDO a relevancia do papel da Assessoria Juridica na governanga corporativa e na
conformidade juridica das atividades exercidas pela SAEG;

CONSIDERANDO ¢ interesse da Companhia em valorizar a advocacia estatal;

CONSIDERANDO que o oficio advocaticio € plenamente compativel com o regime de trabalho
remoto;

CONSIDERANDO que é provavel gue haja relevante aumento de produtividade da Assessoria
Juridica da SAEG no caso de exercicio das atividades profissionais dos seus advogados
remotamente;

CONSIDERANDO que, em sua maior parte, o trabalho juridico & intelectual e demanda o
exercicic de pesquisas € a formulagéo de teses, pareceres, manifestacbes e pegas processuais,
de maneira que desnecessarios quaisquer trabalhos praticos ou manuais que demandem a
presenca fisica dos advogados na Companbhia;

CONSIDERANDO que a racionalizag&o do trabalho levara ao ganho de eficiéncia e de celeridade
nos servigos prestados pela Assessoria Juridica desta Companhia;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar as atividades e atribuigbes Assessoria

Juridica da SAEG;

CONSIDERANDO a aprovagdo deste Regulamento pelo Conselho g€ Administracdo, conforme

Ata da 1412 Reunido, realizada em 03/03/2023:

T
PRESIDENCIA
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NOSS4 SOUA RBSSE BERTE,

C Diretor Presidente da Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de
Guaratinguetd — SAEG, no uso de suas atribuigbes legais e estatutarias, expede a seguinte

PORTARIA NORMATIVA

Art. 1° Esta Portaria dispde sobre ¢ Regulamento da Assessoria Juridica da SAEG.
CAPITULO
DA ASSESSORIA JURIDICA DA SAEG

Art. 2° Advogade da SAEG, empresa estatal municipal constituida scb a forma de sociedade de
economia mista, & aquele contratado mediante aprovagao em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, que exija formac&o em curso de graduagéo em Direito e inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil — Seccional do Estade de Sao Paulo — OAB/SP.

Art. 3° S&o atribuicdes dos advogados da SAEG:
| - representar, judicial e extrajudicialmente, a SAEG nas causas de qualquer natureza,
Il - exercer consultoria e assessoramento juridico da SAEG.

Paragrafo (nico. Sem prejuizo das disposigbes deste artigo, podem ser desenvolvidas cutras
atribuicbes previstas em normas internas da Companhia, desde que n&o conflitem com esta
Portaria e com a Lei Federal n.? 8.906/1994.

Art. 4° Os advogados da SAEG s&o regulados pelo Decrete-Lei n.° 5.452/1943 — Consolidacéo
das Leis do Trabalho — CLT, pela Lei Federal n.° 8.906/1994 e pelas respectivas convengbes e
acordos coletivos de trabalho.

Art. 5° Respeitada a sua autenomia financeira, a SAEG ajustara a remuneracgéo dos advogados
para nivel compativel com ¢ grau de responsabilidade, sem prejuizo dos direitos, dos beneficios
e das vantagens decorrentes de lei, instrumento coletivo de trabalhe e de norma interna.

Art. 6° Os honorarios advocaticios devidos nas causas e nos procedimentos de que participem a
SAEG, inclusive aqueles decorrentes de acordos, constituem verbas de natureza privada e
alimentar, sem natureza salarial, nos termos da Lei Federal n.® 8.906/1994, da Lei Federal n.°
13.105/2015 e demais normas pertinentes.

Art. 7° O horério de trabalho dos advogados da SAEG sera compativel com as atividades

Advogade do Brasil — OAB.
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NBSSA ACUANBSTE GENTE

§ 1° A liberdade de atuagao e a flexibilidade de horérios sdo inerentes a advocacia.

§ 2° As atividades exercidas pelos advogados desta Companhia sac incompativeis com o controle
de jornada.

Art. 8° A Assessoria Juridica da SAEG esta subordinada diretamente & Presidéncia desta
Companhia.

CAPITULO Il
DOS DEVERES, DAS PRERROGATIVAS E DAS GARANTIAS DOS ADVOGADOS DA SAEG

Art. 9° Séo deveres do advogado da SAEG aqueles expressamente dispostos pelo Cadigo de
Etica e Disciplina da Ordem dos Advogados do Brasil (Resclugdo n.° 02/2015 da OAB) e pela
Portaria Normativa n.® 10.00/001/2022 desta Companhia, notadamente:

| — desempenhar, com zelo e presteza, dentro dos prazos, os servicos a seu cargo e os que lhe
forem atribuidos, conforme competéncias e atribuigdes determinadas;

Il — buscar a concretizagdo dos interesses da Companhia, atentando-se aos principios aplicaveis
a Administracdo Publica e aos ditames da legalidade;

Il = manter a assiduidade;

IV — representar sobre irregularidades que afetem o bom desempenho de suas atribuicdes, bem
como sugerir a declaracdo de nulidade ou a revogagio de atos administrativos;

V — sugerir providéncias para o aperfeicoamento dos servigos da Companhia.

Art. 10. S&o prerrogativas e garantias do advogado da SAEG, notadamente aquelas enumeradas
na Lei Federal n.® 8.906/94, entre outras:

| — ndo ser constrangido, por qualquer modo ou forma, a agir em desconformidade com a sua
consciéncia etico-profissional;

Il — exercer, com a liberdade e a flexibilidade necessarias, as suas atribuigdes;

lIl - requisitar auxilio e colaboragéo dos funcionarios da Companhia para o exercicio de suas
atribuicbes, quando tal se fizer necessario.

CAPITULO Il

DA ATUACAO CONTENCIOSA DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 11. Os advogados da SAEG poderdo propor aos diretores e gestores desta”Companhia as
melhores formas de atuacéo para os casos praticos que forem a eles sybimetidos, conforme
elementos faticos e juridicos informados.

P IDENCIA
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¥EFSA S0UZ WSS GEXTE.

SEGAOI
DA COBRANGA JUDICIAL EM FACE DOS USUARIOS INADIMPLENTES

Art. 12. A Assessoria Juridica da SAEG devera ajuizar agdes judiciais de cobranga em face dos
usuarios inadimplentes.

Art. 13. O ajuizamento das agdes judiciais respectivas dependera das informacgdes prestadas
pela Diretoria Comercial.

Art. 14. A Assessoria Juridica esta autorizada a promover a cobranga judicial de valores devidos
e decorrentes da prestagdo de seus servicos por intermédio de ag&o monitéria, cabendo ao
advogado responsavel avaliar a sua pertinéncia juridica em detrimento do ajuizamento da agéo
de cobranga pelo procedimento comum.

Art. 15. Podera a Assessoria Juridica opinar & Presidéncia pela dispensa de ajuizamento de agéo
judicial de cobranga nas seguintes hipéteses:

| — falecimento do devedor que néc deixa bens;

Il — quando o valor das despesas e custas processuais ultrapassarem o valor do débito e houver
indicios suficientes de que o devedor ndo dispde de bens penhoraveis;

Il — inexisténcia de elementos capazes de identificar o efetivo devedor.
Art. 16. O néo ajuizamento da agao ndo importa na rendncia da cobranga dos valores cobrados.
SEGAO Il
DOS ACORDOS
Subsecgdo |
Disposi¢bes Gerais

Art. 17. Objetivando a satisfagéo do crédito, a Assessoria Juridica podera celebrar acordos nas
cobrangas judiciais das faturas de consumo inadimplidas, inclusive na fase de cumprimento de
sentenca ou execugo.

§ 1° A partir do momento em que ajuizada a respectiva agao de cobranca em face dos usuérios

inadimplentes, cabera unica e exclusivamente a Assessoria Juridica desta Companhia a
celebragéo de acordos sobre os débitos inadimplides.

/
PRES ClA
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OS54 SOUA NASSE CENTE

elementos:

I —nomes da partes envolvidas e qualificagéo;
Il — reconhecimento da divida e seu valor,

Il - discriminag&o do valor devido, dentre eles:
a) valor principal,

b) custas e despesas processuais;

c) honorarios advocaticios de sucumbéncia, inclusive o do artigo 523, § 1° do Codigo de Processo
Civil;

d) multa do artigo 523, § 1° do Cédigo de Processo Civil;

e) clausula penal aplicada e decorrente de descumprimento de acordo anteriormente celebrado,
na hipotese de repactuagéo;

f) eventuais descontos, sempre condicionados ao cumprimento integral & pontual do acordo;

IV —valor de entrada e quantidade de parcelas;

V —termo inicial e termo final do parcelamento;

VI — forma de pagamento das parcelas;

Vil —clausula penal de 30%, sobre o saldo ainda devido, em caso de descumprimento do acordo;
VIll — antecipagéo das parcelas vincendas em caso de descumprimento do acordo;

IX — incidéncia de juros de mora de 1% ao més ou 0,033% ao dia, a contar da data do
inadimplemento do acerdo,

X —incidéncia de atualiza¢c&c monetéria pelo IPCA ou indice determinado pelo Poder Judiciario,
ressalvados, ainda, os contratos de prestacio de servigo de saneamento basico em que sao
aplicados indices de atualizagdo diversos, dentre eles o IGP-M;

Xl - clausula de concessdo de plena e geral quitagdo dos valores cobrados apés efetivo
pagamento integral da avenga, em que seréo discriminadas as faturas de consumo objeto do
acordo, bem como o endereco e o codigo de ligagéo a que a divida esta atrelada;

XIl - pedido de homologacéo judicial do acordo;

Xl - desisténcia do prazo recursal,

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 9
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F

HOSSA FOUANOSSE CFATE

XIV — cancelamento das ordens de restricdo e blogueio requeridas pela credora e eventualmente
determinadas pelo Poder Judicidrio, cujas eventuais despesas serdo suportadas pelo devedor.

Paragrafo tinico O valor de entrada seréa utilizado, prioritariamente, para a quitagée das custas
e despesas processuais e dos henorarios advocaticios de sucumbéncia.

Art. 19. A Assessoria Juridica determinara ac devedor que se dirija até a Diretoria Comercial para
o registro do acordo no sistema comercial e obtengdo das faturas ou boletos para pagamento.

Art. 20. O devedor nac assistido por advogado devera reconhecer sua firma em Cartdrio de
Notas, sob pena de o juizo ndc homoelogar o acordo celebrade.

§ 1° E obrigatéria a assinatura, pelo devedor, de todas as paginas do acordo, sendo obrigatério
o reconhecimento de firma apenas da ultima pagina.

§ 2° A assinatura aposta devera ser igual & do documento de identificagdo apresentado pelo
devedor.

Art. 21. Observada a razoabilidade, eventual atraso no pagamento das parcelas podera ser
tolerado, afastando-se, com isso, a aplicagdo das sangdes decorrentes do descumprimento do
acordo.

Art. 22. Objetivando a realizag@o do acordo, a Assessoria Juridica podera optar pela utilizago
dos calculos registrados pelo sistema da Diretoria Comercial, em detrimento dos calculos
decorrentes dos termos fixados pela sentenca.

Art. 23. As regras de acordo e parcelamento das dividas estabelecidas por esta Portaria poderéo
ser utilizadas, naquilo que couber, nas demais agées judiciais em que a SAEG figurar como
credora.

Subsegio Il
Do Parcelamento dos Débitos Inadimplidos

Art. 24. As dividas decorrentes do inadimplemento de faturas de consumo e que s&o objeto de
cobranga judicial poderdo ser parceladas pela Assessoria Juridica em até 60 (sessenta)
prestacdes mensais e sucessivas.

§ 1° Os parcelamentos superiores a 60 (sessenta) prestacdes dependerdo de autorizagio
expressa e por escrito do Diretor Presidente da Companhia.

§ 2° A Assessoria Juridica da SAEG devera estimular o devedor a proceder com o pagamento de
entrada, preferencialmente no importe de 30% (trinta por cento) do valor do debito.

Art. 25. Os parcelamentos serdo comunicados a Diretoria Comercial, que devera procedesCom
0s seus registros junto ao sistema comercial e o controle do seu adimplemento.

=

PRESI 1A
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NOSSA ACUA WASSA CERTT

Paragrafo tinico. A inadimpléncia devera ser comunicada formalmente pela Diretoria Comercial
a Assessoria Juridica, que adotara as medidas necessarias para o restabelecimento da cobranga
judicial.

Subsecgao 1l

Da Reducao ou Afastamento dos Juros Moratorios
Art. 26. Objetivando a realizagdo do acordo e o seu integral adimplemento, fica a Assessoria
Juridica autorizada a conceder os seguintes descontos sobre o valor devide a titulo de jurcs de
mora sobre as tarifas de agua e esgoto:
1 - 75% (setenta e cinco por cenfo) na hipdtese de pagamento a vista;
Il - 50% (cinguenta por cento) para parcelamentos em até 6 (seis) vezes;
Il - 25% (vinte e cinco por cento} para parcelamentos entre 7 (sete) e 12 (doze) vezes;

IV — 10% (dez por cento) para parcelamentos entre 13 (treze) e 18 {dezoito) vezes.

§ 1° O néo pagamento pontual e integral do acordo celebrado acarretara na perda do beneficio
da reducao dos juros moratdrios descrito neste artigo.

§ 2° Salvo autorizagdo expressa do Diretor Presidente ou incidéncia de hipdtese conforme
descrito no § 3° deste artigo, & vedada a reducio dos juros moratorios na hipotese de
reparcelamento da divida e consequente repactuagéo do acordo.

§ 3° Na hipotese de proposta de quitagéo integral, de uma sd vez, de acordo anteriormente
descumprido, a Assessoria Juridica podera reduzir os juros moratorios na proporgc&o mencionada
no inciso | do caput, como forma de viabiliza-la.

Art. 27. Como forma de viabilizacdo de acordo, fica a Assessoria Juridica autorizada a afastar,
em sua integralidade, os juros de mora das tarifas de agua e esgoto das dividas cobradas
judicialmente de pessoas reconhecidamente pobres.

§ 1° O disposto no caput se aplica inclusive na hipétese de parcelamento.

§ 2° O afastamento dos juros de mora esta condicionado ao cumprimento integral e pontual do
acordo celebrado.

Art. 28. S30 reconhecidamente pobres aqueles que:

| = comprovarem o cadastramento no Cadastro Unico (CadUnico) de Governo Fede
Il - fizerem jus ao pregrama de tarifa social da SAEG.

Art. 29. A reducao ou o afastamento dos qura nao afetaréfg/o valor devide a titulo de
/£
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honorarios advocaticios de sucumbéncia.

Art. 30. A dedugio dos juros de mora das taxas de residuos fica condicionada & autorizagéo
legislativa.

Subsecgao IV
Da Redugio ou Afastamento da Multa do Artigo 523, § 1°, do CPC

Art. 31. Na hipotese de incidéncia da multa prevista no artigo 523, § 1°, do Cédigo de Processo
Civil, a Assessoria Juridica estara autorizada a reduzi-la ou a afasta-la, desde que condicicnada
ao integral e pontual cumprimento do acordo celebrado.

§ 1° A redugao ou o afastamento da multa de que trata este artigo obedecera as regras de reducao
dos juros moratorios estabelecidas na Subsecéo Ill deste Regulamento.

§ 2° O n&o pagamento pontual e integral do acorde celebrado acarretara na perda do beneficio
da reducdo ou do afastamento da multa descrita neste artigo.

§ 3° Salvo expressa autorizagdo do Diretor Presidente ou incidéncia de hipétese conforme
descrito no § 4° deste artigo, & vedada a redug&o ou o afastamento da muita do artigo 523, § 1°,
do Cadige de Processoe Civil na hipotese de reparcelamento da divida e consequente repactuacéo
do acordo.

§ 4° Na hipotese de proposta de quitagcdo integral, de uma 56 vez, de acordo anteriormente
descumprido, a Assessoria Juridica podera reduzir a multa do artigo 523, § 1°, do CPC, nos
termos do art. 26, § 3°, como forma de viabiliza-la.

SEGAOQ Il
DA DESISTENCIA DAS ACOES
Art. 32. Nas acgdes judiciais que envolvam a cobranga de valores devidos & Companhia e
decorrentes do n&o pagamento dos servigos de saneamento basico prestados, a Assessoria
Juridica podera solicitar ao juizo competente a desisténcia da agdo nas seguintes hipoteses:

| — falecimento do devedor que n&o deixa bens;

Il — quando as despesas e custas processuais ultrapassarem o valor do débito e houver indicios
suficientes de que o devedcr nao dispde de bens penhoraveis;

Il - quando inexistirem elementos capazes de identificar o efetivo devedor.

Art. 33. A desisténcia da aco importa na extingdo do processo sem resclugéo do pdnito, nae se
confundindo com a rentncia do valor cobrado.

—
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SECAO IV
DAS CAUSAS EM QUE A SAEG FOR RE
Subsecao |
Dos Valores de Algada Civel

Art. 34. Nas agbes judiciais civeis em que se busca a condenagio da SAEG zo ressarcimento
de danos observar-se-ao os seguintes valores de algada para fins de acordo judicial:

I — Para acordos com valor global de até 15 {quinze) salarios minimos, a Assessoria Juridica
podera celebrar o acerde independentemente de autorizagso,

Il — Para acordos com valor global superior a 15 (quinze) e até 100 (cem) salarios minimos, a
Assessoria Juridica dependera de autorizagdo expressa e por escrito do Diretor Presidente para
a celebragdo do acordo;

Il — Para acordos com valor global superior a 100 (cem) saldrios minimos, a Assessoria Juridica
dependera de autcrizagdo expressa e por escrito do Conselho de Administracao para a
celebragdo do acordo.

§ 1° Na hipétese do inciso | do caput, a Assessoria Juridica procedera com a elaboragéo de
memorando aoc Diretor Presidente, em que constardo os motivos que ensejaram a celebrago do
acordo.

§ 2° Nas hipdteses que dependem de autorizagdo do Diretor Presidente ou do Conselho de
Administrag&oe, a Assessoria Juridica encaminhara memorando com as informacg8es necesséarias
a tomada de deciséo.

§ 3° Os valores de algada estabelecidos neste artigo serdo aferidos individualmente para cada
autor nos casos de litisconsorcio ativo.

§ 4° N&o integram os valores de alcada estabelecidos neste artigo os valores devidos a titulo de
custas e despesas processuais.

§ 5° Em respeito & tempestividade recursal, o Conselho de Administrago devera se reunir para
deliberagéo em até 3 (trés) dias Uteis, a contar do primeiro dia Gtil seguinte a data da solicitagao
formulada pela Assessoaria Juridica.

§ 6° Sobredito memorando elaborado pela Assessoeria Juridica da SAEG, informando os motivos
de fato e de direito que Ihe fizeram concluir pela inviabilidade do recurso, podera se fundamentar
nos seguintes pontos, dentre outros:

I — conformidade do entendimente esposado na sentenga com orientac8o intérna ja firmada pela

SAEG;

RESIDENCIA
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Il - alta probabilidade de manutengao de sentenca proferida em face desta Companhia;
Il - causa semelhante a outras ja transitadas em julgado em desfavor desta Companhiag;

IV — adegéo de entendimento na sentenca que esteja de acordo com entendimento amplamente
majoritario no ambito do Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo, do Tribunal Superior do
Trabalho, do Superior Tribunal de Justica ou do Supremo Tribunal Federal;

V — adogéo de entendimento na sentenga que esteja de acordo com sumula vinculante;

VI — adogdo de entendimento na sentenca que estgja de acordo com acordio transitado em
julgado e proferido em sede de:

a) controle concentrado de constitucionalidade;
b) recursc extraordinario ou especial repetitivos, processados nos termos do art. 1.036 do CPC;

¢) incidente de resolugdo de demandas repetitivas em ambito ordinario ou extraordinério, no
Tribunal de Justica de Sac Paulo, no Superior Tribunal de Justica ou no Supremo Tribunal
Federal,

d) incidente de assungédo de competéncia em ambito ordinario ou extraordinario, no Tribunal de
Justiga de Sao Paulo, no Superior Tribunal de Justica ou no Supremo Tribunal Federal.

§ 7° Em sendo de responsabilidade do Conselho de Administragéo a autorizacéo para reconhecer
a procedéncia do pedido formulado pelo autor, cabera ao Diretor Presidente a convocagéo do
Conselho de Administragdo, observado o prazo estabelecide no § 5° deste artigo.

Subsegao ll
Dos Valores de Algada Trabalhista

Art. 35. Nas acbes judiciais trabalhistas individuais em que se busca a condenagéo da SAEG,
observar-se-do 0s seguintes valores de algada, para fins de acordo judicial:

| — Para acordos com valor de até 20 (vinte) salarios minimos, a Assessoria Juridica podera
celebrar 0 acordo independentemente de autorizag&o;

1l - Para acordos com valor superior a 20 (quinze) e até 100 (cem) salérios minimos, a Assessoria
Juridica dependera de autorizagao expressa e por escrito do Diretor Presidente para a celebracao
do acordo;

Il — Para acordos com valor superior a 100 (cem) salarios minimos, a Assessoria Juridica
dependera de autcrizacZo expressa e por escrito do Conselho de Administragdc para a
celebragéo do acordo.

§ 1° Na hipétese do inciso | do caput, a Assessoria Juridica procederd com & elaboracao de

Pl
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memorando ao Diretor Presidente em que constaréo os motivos que ensejaram a celebragdo do
acordo.

§ 2° Nas hipoteses que dependem de autorizagdo do Diretor Presidente ou do Conselho de
Administracéo, a Assessoria Juridica encaminhara memorando com as informagfes necessarias
a tomada de decisio.

§ 3° Os valores de algada estabelecidos neste artigo sao fixados por reclamante.

Art. 36 Nas agdes judiciais trabalhistas coletivas, ajuizadas em desfavor da SAEG, observar-se-
80 os seguintes valores de algada:

| — Para acordos com valor de até 100 (cem) salarios minimos por reclamante, autorizagéo
expressa e por escrito do Diretor Presidente;

Il - Para acordos com valor superior a 100 (cem) saldrios minimos por reclamante, autorizagao
expressa e por escrito do Conselho de Administragéo.

Paragrafo unico. A Assessoria Juridica encaminhard memorando com as informacées
necessarias a tomada de decisao.

Art. 37. Nao integram os valores de algada os encargos tidos com a contribuicao previdenciaria
patronal e do empregado, inclusive a contribuicdo devida ao Seguro Acidente do Trabalho (SAT),
bem como os valores devidos a titulo de custas e despesas processuais.

Subsecao lll

Do Reconhecimento da Procedéncia do Pedido

Art. 38. Sera cabivel o reconhecimento da procedéncia do pedido quando os pedidos iniciais se
fundamentarem nos seguintes pontos, dentre outros:

| — conformidade com orientagéo interna ja firmada pela SAEG;

Il - alta probabilidade de procedéncia da parte autora;

lll - causa semelhante a outras ja transitadas em julgado em desfavor desta Companhia;

IV — adocdo de entendimento na peticdo inicial que esteja de acordo com entendimento

amplamente majoritario no ambito do Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo, do Tribunal
Superior do Trabalho, do Superior Tribunal de Justica ou do Supremo Tribunal Federal.

V — adogéo de entendimento na peticéo inicial que esteja de acordo com siimula vinc

VI — adogao de entendimento na peticdo inicial que esteja de acordo com acérgdéo transitado em

julgado e proferido em sede de:
IDENCIA /
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a) controle concentrado de constitucionalidade;
b) recurso extraordinario ou especial repetitivos, processados nos termes do art. 1.036 do CPC;

c¢) incidente de resolugdo de demandas repetitivas em a&mbite ordinario ou extraordinario, no
Tribunal de Justica de Sao Paulo, no Superior Tribunal de Justica ou no Supremo Tribunal
Federal;

d) incidente de assungao de competéncia em ambito ordinario ou extraordinario, no Tribunal de
Justica de S&o0 Paulo, no Superior Tribunal de Justiga ou no Supremo Tribunal Federal.

§ 1° Nas causas em que o valor da causa ou o proveito econdmico almejado esteja abaixo de 15
(quinze) salarios minimos por autor, a Assessoria Juridica podera proceder a tal expediente sem
a necessidade de autorizagdo, devendo elaborar memorando especifico destinado ao Diretor
Presidente da Companhia, exponde os motivos que ensejaram referida deciséo de
reconhecimento da procedéncia do pedido.

§ 2° Nas causas em que o valor da causa cu o proveito econdmico obtide ultrapassarem 15
(quinze) saldrios minimos, até o limite de 100 (cem) salarios minimos, a Assessoria Juridica
dependera de autorizagdo expressa e por escrito do Diretor Presidente para reconhecer a
procedéncia do pedido em questao.

§ 3° Nas causas em que o valor da causa ou o proveito econdmico obtido ultrapassarem 100
{cem) salarios minimos, a Assessoria Juridica dependera de autorizac@o expressa e por escrito
do Conselho de Administragédo para o reconhecimento da procedéncia do pedido em quest&o.

§ 4° Nas hipoteses dos §§ 2° e 3° que dependem de autorizagdo do Diretor Presidente ou do
Conselho de Administragdo, a Assessoria Juridica encaminhara memorando com as informacgtes
necessarias a tomada de decisao.

§ 5° Em respeito a tempestividade da defesa, o Conselho de Administragéo devera se reunir para
deliberacdo em até 3 {trés) dias uteis, a contar do primeiro dia util seguinte a data da solicitagao
formulada pela Assessoria Juridica.

§ 6° Sobredito memorando elaborado pela Assessoria Juridica da SAEG, informando os motivos
de fato e de direito que lhe fizeram concluir pela inviabilidade do recurso, podera se fundamentar
nos seguintes pontos, dentre outros:

| — conformidade do entendimento esposado na sentenga com orientacdo interna ja firmada pela
SAEG;

Il — alta probabilidade de manutencéo de sentenca proferida em face desta Companhia;

lll = causa semelhante a outras ja transitadas em julgado em desfavor desta Companhia;
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Trabalho, do Superior Tribunal de Justiga ou do Supremo Tribunal Federal;
V — adogéo de entendimento na sentenca gue esteja de acordo com sumula vinculante;

VI — adogao de entendimento na sentenca que esteja de acordo com acorddo transitado em
julgado e proferido em sede de:

a) controle concentrado de constitucionalidade;
b) recurso extraordinario ou especial repetitivos, processados nos termos do art. 1.036 do CPC;

c¢) incidente de resolugdo de demandas repetitivas em ambito ordinario ou extraordinario, no
Tribunal de Justica de Sao Paulo, no Superior Tribunal de Justiga ou no Supremo Tribunal
Federal;

d} incidente de assung&o de competéncia em ambito ordinario ou extraordinario, no Tribunal de
Justica de S&o Paulo, no Superior Tribunal de Justi¢a ou no Supremo Tribunal Federal.

§ 7° Em sendo de responsabilidade do Conselho de Administrag&o a autorizagéo para reconhecer
a procedéncia do pedido formulado pelo autor, cabera ao Diretor Presidente a sua convocacéo,
observado o prazo estabelecido no § 5° deste artigo.

SEGAOV
DA DISPENSA DE PERICIA JUDICIAL OFICIAL

Art. 39. Nos casos em que ja houver manifestacéo técnica desta Companhia, exarada por seus
funcionarios ou terceirizados regularmente constituidos, quanto a alguma questao que venha a,
posteriormente, se tornar litigiosa e controversa, sendo submetida a andlise jurisdicional,
suscitando-se trabalho pericial no bojo de processo judicial, é facultado aos advogados
representantes da SAEG a dispensa de nova andlise técnica por meio de pericia judicial oficial.

SECAO VI
DOS HONORARIOS ADVOCATICIOS DE SUCUMBENCIA
Subsegao |
Da Politica de Distribuigdo de Honorarios
Art. 40. Os henorarios advocaticios, fixados pelo Poder Judiciario a titulo de verba de
sucumbéncia, nas causas em que a SAEG for parte vencedora, assim como n cordos
celebrados judicial ou administrativamente em processos judiciais em an ento, serdo

distribuidos igualitariamente entre os titulares de emprege de advogado,&em prejuizo dos
respectivos vencimentos ou saldrios.

Paragrafo tinico. O advogado ndo fard jus a participagdo do rateio dos honorarios advacaticios

PRESIDENCI
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de sucumbéncia arbitrados judicialmente em periode anterior & sua admissio, cabendo &
Assessoria Juridica a comunicacéde a Diretoria Administrativa e Financeira, com indicag&o dos
valores, para a realizagdo correta do rateio.

Art. 41. As importancias correspondentes & verba honoraria seréc depositadas junto & Diretoria
Administrativa e Financeira da SAEG, em rubrica e com cédigo de recolhimento especifico, que
se encarregara de repassa-la mensalmente, até o décimo dia util do més subsequente, aos
procuradores, por meio de quotas-partes.

Art. 42. Ao advogado, a gquem estiver afeto o processo judicial, competira promover o
levantamento ou o recebimento da respectiva verba honoréaria e seu imediato recolhimento e
comunicag8o a Diretoria Administrativa e Financeira, sob pena de responsabilidade.

Art. 43, As guias de depositos ou pagamentos efetuados administrativamente pelo devedor ou
pela parte vencida, que contenham verba de honorarios advocaticios de sucumbéncia seréo
encaminhadas & Diretoria Administrativa e Financeira, pela Diretoria Comercial e pela Assessoria
Juridica, em forma de relatério mensal até o 10° (décimo) dia util do més subsequente ao do
recebimento, para fins de contabilizag&o em conta propria.

§ 1° Os relatorios deverdo conter especificamenta os nimeros dos processos judiciais, os dos
Cartorios, os das Varas, os nomes das partes vencidas, os valores das condenagdes, bem como
os valores dos honorarios advocaticios, os advogados beneficidrios e o valor de suas quotas-
partes, correspondentes aos valores assinalados nas guias que os acompanham, ainda que
numa so6 guia haja ocorrido o deposito relativo a mais de um expediente

§ 2° A guia de deposito devera conter o nimere do processo judicial a que se refere a importancia
recolhida.

Art. 44. A Diretoria Administrativa e Financeira elaborara demenstrativos mensais aos quais serdo
anexados os recibos de pagamento das quctas-partes, remetendc uma copia a Assessoria
Juridica.

Art. 45. A Assessoria Juridica indicara, por meio de listagem, a Diretoria Administrativa e
Financeira, os advogados com direito ao recebimento da quota-parte da verba honoraria,
atualizando-a, sempre que ocorrer alteragéo no quadro funcional.

Art. 46. O advogado somente perdera o direito a percepgéo da quota-parte da verba honoraria
quando afastado sem remuneracdo da fung&o e, com sua expressa aquiescéncia, for colecado a
disposigao de outro drgdo publico ou, ainda, na hipdtese de afastamento por motive de salde,
por prazo superior a 120 {cento e vinte) dias.

Art. 47. Tera direito & percepgdc da verba honordria, por igual periodo de tempo de 120 (cento e
vinte dias), 0 advogado que se desligar da fun¢do por motive de salde ou aposentadoria.

Art. 48. O advogado que venha a ser excluido ou incluido na listagem de ratgie”da verba
honoraria, tera assegurado seu direito de participagdo no més em que ocorrg#a exclusdo ou

PRESIDENCIA
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incluséo.

Art. 49. A resciséo do contrato de trabalho importa na cessagao da percepcéo da verba honoraria,
assegurado o pagamento dos honoréarios ja fixados judicialmente durante o periodo do vinculo de
emprego.

Art. 50. A quota-parte correspondente aos hcnorarics advocaticios de sucumbéncia ndo
integrara, para qualguer efeite, os vencimentos ou os salarios dos advogados.

Art. 51. Os advogados poderdo, por mera liberalidade, renunciar ao recebimento dos honorérics
em favor do devedor, desde que com a concordancia de todos os advogados credores da verba.

Subsecao ll
Do Parcelamento dos Honorarios

Art. 52. Os honorarios advocaticios fixados pelos Poder Judiciario a titulo de verba de
sucumbéncia, nas causas em que a SAEG for parte vencedora, assim como nos acordos
celebrados judicial ou administrativamente, poderfo ser parcelados em igual e idéntica
quantidade de parcelas atribuidas ao valor principal, desde que o valor minimo de cada parcela
nao seja inferior a duas Unidades Fiscais do Estado de Sao Paulo — UFESP.

§ 1° O pagamento de cada parcela correspondente aos honorarios advocaticios tera seu
vencimento fixado na mesma data de vencimento das parcelas da divida principal.

§ 2° Seréo abrangidos por este Regulamento todos os processos judiciais iniciados e em
andamento, em que ndo tenha ocorrido o pagamento dos honorarics advocaticios até a data de
sua publicagao.

§ 3° A falta de pagamento de trés prestacées dos honorarios advocaticios implicara no imediato
cancelamento e consequente prosseguimento da correspondente acéo.

Art. 53. Em caso de parcelamento com pagamento de entrada, o valor sera utilizado
preferencialmente para a quitagdo dos honorarios advocaticios e das custas e despesas
processuais.

SECAO VI
DA INTERPOSICAO DE RECURSOS

Art. 54, A Assessoria Juridica devera recorrer & segunda instancia contra toda decisgo judicial
que seja desfavoravel 8 SAEG.

P DENCIA
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§ 1° A Assessoria Juridica da SAEG devera proceder com a elaboragéo de memorando destinade
ao Diretor Presidente, expondo os motivos que ensejaram a deciséo de néo recorrer.

§ 2° Nas causas em que a condenagéo ou o proveito econdmico obtido ulfrapassarem 15 (quinze)
salarios minimos, até o limite de 100 (cem) salarios minimos, a Assessoria Juridica dependera
de autorizagdo expressa e por escrito do Diretor Presidente para ndo recorrer da deciséo
desfavoravel em questao.

§ 3° Nas causas em que a condenacgio ou o proveito econdmico obtido ultrapassarem 100 (cem)
salarios minimos, a Assessoria Juridica dependera de autorizagdo expressa e por escrito do
Conselho de Administragdo para néo recorrer da decisao desfavoravel em questao.

§ 4° Nas hipoteses dos §§ 2° e 3° que dependem de autorizagdo do Diretor Presidente ou do
Conselho de Administracéo, a Assessoria Juridica encaminhara memorando com as informagdes
necessarias a tomada de decisao.

§ 5° Em respeito a tempestividade recursal, o Conselho de Administrag&o devera se reunir para
deliberagao em até 3 (trés) dias Uteis, a contar do primeiro dia util seguinte & data da solicitagéo
formulada pela Assessoria Juridica.

§ 6° Sobredito memorando elaborado pela Assessoria Juridica da SAEG, informando os motivos
de fato e de direito que Ihe fizeram concluir pela inviabilidade do recurso, pederé se fundamentar

nos seguintes pontos, dentre outros:

| - conformidade do entendimento esposado na sentenga com orientagdo interna ja firmada pela
SAEG;

Il - alta probabilidade de manutencgéo de sentenca proferida em face desta Companbhia,

Il - causa semelhante a outras ja transitadas em julgade em desfavor desta Companhia;

IV — adogéo de entendimento na sentenga que esteja de acordo com entendimento amplamente
majoritario no &mbito do Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo, do Tribunal Superior do
Trabalho, do Superior Tribunal de Justica ou do Supremo Tribunal Federal,

V — adogéo de entendimento na sentenga que esteja de acordo com sumula vinculante;

VI - adogdo de entendimento na sentenga que esteja de acordo com acédrdéo transitado em
julgado e proferido em sede de:

a) controle concentrado de constitucionalidade;

b} recurso extraordinario ou especial repetitivos, processados nos termos do art. 1.036 do CPC;

Federal;
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NESSE ACUA NOSSE GEXTE

d) incidente de assungéo de competéncia em ambito ordinario ou extraordinario, no Tribunal de
Justica de Sao Paulo, no Superior Tribunal de Justica ou no Supremo Tribunal Federal.

§ 7° Em sendo de responsabilidade do Conselho de Administracdo a autorizagio para n&o
recorrer, cabera ao Diretor Presidente a sua convocag&o, observado o prazo estabelecido no §
5° deste artigo.

Art. 56. Cabera exclusivamente & Assessoria Juridica a decis@io acerca interposicéo de recursos
aos Tribunais Superiores.

§ 1° A Assessoria Juridica encaminhara memorando ao Diretor Presidente informando os motivos
de fato e de direito que Ihe fazem concluir pela inviabilidade do recurse aos Tribunais Superiores,
devendo informar o prazo final de interposic&o de recurso.

§ 2° Consideram-se Tribunais Superiores:

| — Supremo Tribunal Federal;

Il — Superior Tribunal de Justica;

It — Tribunal Superior do Trabalho.

Art. 57. A Assessoria Juridica devera recorrer aos Tribunais Superiores na hipétese de
recomendacao expressa e por escrito do Diretor Presidente.

Paragrafo tinico. A recomendacao de interposicdo de recurso para Tribunal Superior devera ser
comunicada a Assessoria Juridica em até:

| - 8 (oito) dias liteis ao dia do vencimento do prazo recursal de 15 (quinze) dias;
Il — 4 (quatro) dias uteis ao dia do vencimento do prazo recursal inferior a 15 (quinze) dias.
CAPITULO Il
DA ATUACAO CONSULTIVA DA ASSESSORIA JURIDICA
SEGAO|
DISPOSICOES GERAIS

Art. 58. A atividade consultiva da Assessoria Juridica da SAEG se dara nos casos em que se
fagam necessarios esclarecimentos de cunho estritamente juridico, ndo cabendo aos advogados

desta Companhia, em hipétese alguma, a emissédo de ato decisorio relacionado acs
praticos que eventualmente sejam submetidos a analise juridica.

§ 1° A Assessoria Juridica deve se abster de formular recomendacdes ou juizos re questdes
teécnicas, administrativas ou de conveniéncia ou oportunidade atinentes aos casgs postos em sua

7
PRESIDENCIA
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andlise.

§ 2° A manifestacéo consultiva que adentrar quest&o juridica com potencial de significative reflexo
em aspecto técnico deve conter justificativa da necessidade de fazé-lo, evitando-se
posicionamentos conclusivos sobre temas n&o juridicos, tais como técnicos, administrativos ou
de conveniéncia ou oportunidade, podendo-se, porém, sobre estes emitir opinido ou formular
recomendagodes, desde que enfatizando o carater discricionario de seu acatamento.

§ 3° £ cabivel o pedido de informagdes, a solicitagdo de esclarecimentos, a recomendagéo pela
juntada de outros documentos, a proposicéo de diligéncias e outras medidas, pelo advogade
parecerista, a outros setores da SAEG, no intuito de realizar uma melhor instrugéo do caso
submetido & andlise juridica.

Art. 59. As manifestacdes opinativas devem se dar preferencialmente em procedimentos
devidamente autuados e registrados.

Paragrafo Gnico. E recomendavel que eventuais manifestagdes consultivas que se deem
informaimente sejam registradas pelo menos em termo especifico que contenha o resumo da
consulta e as conclusdes juridicas apresentadas, devendo o consulente ser alertado quando &
indispensabilidade de manifestagio formal para os casos complexos ou de natureza incompativel
com andlise informal.

Art. 60. As manifestagbes opinativas da Assessoria Juridica deverao ser, sempre gue possivel,
padronizadas conforme entendimentos uniformizados internamente pela equipe, com vistas ao
ganho de celeridade, eficiéncia e seguranga juridica.

Paragrafo unico. E recomendavel a emissdc de parecer juridico referencial para cumprimento
do quanto abordado no caput.

Art. 61. E importante que a distribuicdo de processos consultivos seja imparcial, transparente e
equitativa, sem acarretar desequilibrios na composigéo da forga de trabalho ou prejuizos aos
assessorados, mediante critérios objetivos, que considerem, dentre outros, fatores como
urgéncia, particular relevancia, pertinéncia tematica com o ftrabalho habitual exercidos pelos
advogados, nivel de complexidade da matéria, quantitativo de processos e hipdteses de
prevencao ou conexao.

Art. 62. A Assessoria Juridica mantera registro das datas das tramitagdes, andamentos e
realizagdo de atos nos processos que eventualmente venham a ser enviados ao 6rgao,
registrando-se também a remessa dos autos a outros setores.

Art. 63. Aplica-se subsidiariamente a este Capitulo as normas da Lei Municipal n.® 3.363/1999,
de Guaratinguetd, que regula o processo administrativo no ambito da Administragédo Publica
Municipal, centralizada ou descentralizada.

Art. 64. Quando outre prazo ndo estiver previsto neste Regulamento ou em outras dis
especiais, 0 prazo maxime para elaboragdo e apresentacdo de pareceres ou informe
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técnico-juridico sera de 20 (vinte) dias Uteis.
Paragrafo tnico. Na hipotese de complementacao das informagées necessarias a emissao do
parecer, o advogado formalizaré a sua solicitago para a realizagéo de diligéncias, fornecimento
de informag6es adicionais, dentre outros, interrompendo-se o prazo estabelecido no caput.
SECAOI
DA CONSULTORIA EM LICITAGCOES

Art. 65. Os processos licitatérios enviados & Assessoria Juridica deverdoc ser recebidos por
funcionario devidamente designado para tanto, com o devido registro de recebimento.

Art. 66. As manifestagbes opinativas em processos licitatérios eventualmente submetidos a
Assessoria Juridica da SAEG devergo ser feitas num prazo de até 7 (sete) dias Uteis a partir do
seu recebimento.

Art. 67. A manifestac&o juridica em processos licitatorios deve prezar sempre pela conservacéo
dos atos processuais ja praticados, em prol da eficiéncia, da economicidade, da celeridade e da
seguranga juridica.

CAPITULO IV
DAS PROVISOES

Art. 8. Compete a Assessoria Juridica a avaliagdo dos riscos juridicos decorrentes dos
processos judiciais vinculados a Companhia.

Art. 69. A avalicdo dos riscos juridicos de que trata o artigo anterior tem por objetivo a mensuracso
do volume de provisdes e passivos contingentes decorrentes de processos judiciais.

Art. 70. A Assessoria Juridica elaborard, trimestral e anualmente, o provisionamento dos
processos judiciais a ser encaminhada ao Diretor Administrativo e Financeiro da Companhia.

Art. 71. Para a elaboragéo do provisionamento, a Assessoria Juridica contard com o apoio da
Diretoria e Geréncia Financeiras da SAEG.

CAPITULO V
DO REGIME HIiBRIDO DE TRABALHO

Art. 72. Fica admitida a possibilidade de exercicio das atividades de assessoria juridica desta
Companhia por meio de regime hibrido de trabalho.

Paragrafo unico. Cabera ao Diretor Presidente analisar a pertinéncia do exercicio ¢es atividades

profissionais do advogado nos termos deste Capitulo.

Z
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NOSSA SEUA NOSSA CEXTE

Art. 73. Sao objetivos principais da adogédo do regime hibrido de trabalho:

I - aumento da produtividade;

Il - racionalizag&o dos recursos disponiveis, inclusive de tempo;

Il - incremento da eficiéncia e da efetividade dos servigos prestados a Companhia;

IV - padronizacdo de expedientes, com vistas ao melhor cumprimento dos objetivos anteriores.

Art. 74, Sao caracteristicas esperadas, entre outras, no perfil profissional dos participantes do
regime hibrido:

| - autodisciplina;

Il - organizacao;

11l - proatividade, em especial na resolugdo de problemas; e

IV - interesse no aprendizado e manuseic de novas tecnologias de trabalho.

Art. 75. A boa comunicacdo entre os funcionarios integrantes da Assessoria Juridica, assim como
deles com os colegas de trabalho de outros setores, é requisito essencial para o exercicio do
regime hibride de trabalho.

Art. 76. Para os fins desta Portaria, considera-se:

I - regime hibrido de trabalho: modelo de trabalho em que ha alternancia de periodos de prestagéo
dos servicos, que serdo prestados parte de forma remota, parte de forma presencial, nas
dependéncias desta Companhia;

Il - reunido telepresencial: reunido realizada por meio de instrumentos informaticos e aplicativos
digitais.

Art. 77. Os advogados que aderirem ao regime hibrido de trabalho ndo faréo jus a nenhum
adicional, auxilio ou verba indenizatdria referentes as condigdes de trabalho remoto.

Art. 78. O regime hibridoc de trabalho somente podera ser adotado no caso de atividades
passiveis de serem realizadas remotamente.

Art. 79. Nao havera controle de ponto para os advogados desta Companhia, seja no exercicio
das atividades de trabalho por meio do regime presencial, seja por meic do regime hibrido de
trabalho.

Art. 80. Os advogados que se submeterem ao regime hibrido, quando néo estiverem em exercicio
das atividades presencialmente, deverdo estar sempre a disposic&o dos outros funcionarios de
Companhia, quaisquer que sejam, para consultas, prestagdo de informagdes,

PRESIDEN
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telepresenciais, encaminhamentos, entre outros, relacionados as suas atividades funcionais,
quando houver necessidade.

§ 1° O meio de contato padréo do advogado em regime hibrido devera ser o préprio celular
pessoal ou outro a sua escolha, que devera ser devidamente informado no setor competente.

§ 2° Na hipotese de impossibilidade de pronto atendimento a alguma necessidade de outrem,
devera o funcionario em regime hibrido entrar em contato e retornar ao chamado na primeira
oportunidade possivel.

Art. 81. Todas as movimentagdes, tramitagdes, manifestacdes, atos e pareceres formais emitidos
e praticados pela Assessoria Juridica deverdo ser registrados em sistema informatizado de
gestdo, com a especificacdo dos advogados envolvidos, bem como com a caracterizacéo
detalhada dos trabalhos realizados.

Art. 82. A carga horaria presencial devera ser exercida pelo tempo de 50% (cinquenta por cento)
da carga horaria do funcionario.

Art. 83. Deverdo ser elaborados relatérios anuais acerca das atividades realizadas peles
integrantes do regime hibrido de trabalho.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 84. O presente Regulamento devera ser revisado e ratificado apds o prazo de 1 (u 0 de

vigéncia, com vistas ao seu aperfeicoamento e eventual complementacgéo.

Art. 85. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicaco.

Ié'aﬁlparo Janior

iretor Presidente da SAEG

PRESIDENCIA
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LICITAGAO

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE GUARATINGUETA

Secdo de Licitacdes

Guaratingueta, 16 de margo de 2023.

Processo: Pregio Presencial n.° 027/23

Objeto: Registro de pregos para futura contratagio de empresa especializada para
execugdo de servigos técnicos de topografia a serem desenvolvidos nas vias da cidade
de Guaratinguetd.

O pregoeiro comunica que a sessdo publica designada para o dia 17/03/2023, as
14h00, esta adiada, considerando a necessidade de retificagéio do edital. A nova data da
sessio plblica serd publicada nos termos da Lei.

A

ar da-81lva Monteiro

Leandr
"/P/%egoeiro
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LEI

LEI MUNICIPAL N° 5.436, DE 09 DE MARGO DE 2023

Revoga o artigo 4°, da Lei Municipal n° 5.279, de 31
de marco de 2022, que dispde sobre a doagdo de
area publica 3 Fazenda Publica do Estado de S&o
Paulo, vinculada & Delegacia Seccional de Policia
de Guaratinguetd, para a construgio do Complexo
de Policia Judicidria no Municipio da Esténcia
Turistica de Guaratingueta.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA:
Faco saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica revogado o artigo 4°, da Lei Municipal n® 5.279, de 31 de margo de 2022, que se
refere aos encargos para a utilizagio do imével doado, que deveriam sujeitar o Estado donatério, ao

executar as obras de construgao.

Paragrafo tnico. Em razdo do disposto neste artigo, a doacdo de que trata a Lei acima, deixa
de ser modal, passando a ser pura ou simples, pois ao doador ndo estipula nenhum encargo entre

o bem doado e sua percepgéo pelo donatario.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor, na data da sua publicagéo.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA, aos nove dias do més de
margo de dois mil e vinte e trés.

ADEMAR DOS SANTOS FILHO
icipal da Administracdo

Publicado nesta Prefeitura, na data supra.
Registrado no Livro de Leis Municipais n® LVII.
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LEI

LEl MUNICIPAL N° 5.437, DE 09 DE MARGO DE 2023

Autoriza o Executivo Municipal da Esténcia
Turistica de Guaratinguetd a celebrar parceria entre
a SECRETARIA MUNICIPAL DE POLITICAS PARA AS
MULHERES com o SERVICO NACIONAL DE
APRENDIZAGEM COMERCIAL — SENAC, Unidade de
Guaratinguetd, situada na Avenida Dr. Jodo
Baptista Rangel de Camargo, n° 50, Centro, CEPn°
12.500-100, com inscrigdo no CNPJ sob n°
03.709.814/0037-07.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA:
Faco saber que a Cdmara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica o Executivo Municipal da Estancia Turistica de Guaratingueta autorizado a
celebrar parceria entre a Secretaria Municipal de Politicas para as Mulheres com o Servico Nacional
de Aprendizagem Comercial — SENAC, Unidade de Guaratinguetd, situado na Avenida Dr. Jodo
Baptista Rangel de Camargo, n® 50, Centro, CEP n° 12.500-100, com inscri¢gdo no CNPJ sob n°
03.709.814/0003-07.

Art. 2° A parceria a ser firmada visa proporcionar a cooperagio entre as partes, no sentido
da Unidade de Guaratinguetd, SENAC, oferecer gratuitamente, cursos profissionalizantes para
mulheres de Guaratingueta ao longo do ano de 2023.

Art. 3° A parceria ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza entre as partes,
instituicSes e a Estancia Turistica de Guaratingueta.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor, na data da sua publicagdo.
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA, aos nove dias do més de
margo de dois mil e vinte e trés.

ADEMAR/DOS SANTOS FILHO
Secretdrio Muhicipal da Administracdo >

Publicado nesta Prefeitura, na data supra.
Registrado no Livro de Leis Municipais n® LVII.
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CODESG
Processo n° 005/2023
- Pragéo Presencial n® 015/2023
/Efa Companhia de Desenvolvimento de Guaratingueta
coBE‘;é CNPJ. 46.682.761/0001-71 I.E. 332.160.177.111

PREGAO PRESENCIAL N° 015/2023

TERMO DE ADJUDICAGAO

Ao primeiro dia do més de Margo de 2023, a Pregoeira da Companhia de Desenvolvimento de
Guaratingueta, no uso de suas atribuigdes legais e cumprindo todas as exigéncias do procedimento
de licitag&o cujo objeto é a aquisicio de GRAMA ORNAMENTAL TIPO ESMERALDA PARA AS
VALAS 01 E 02 SITUADAS NO BAIRRO VISTA ALEGRE, conforme especificagdes e quantitativos
constantes no Termo de Referéncia (Anexo I) do presente Edital, vem adjudicar o presente
processo licitatério, na modalidade PREGAO PRESENCIAL N° 015/2023 para que produza os
efeitos, em favor da seguinte empresa:

COMERCIAL AGRICOLA VIA VERDE LTDA - item 1, no valor total de R$ 59.672,43 (Cinquenta e
nove mil, seiscentos e setenta e dois reais e quarenta e trés centavos).

v : \/Q'
Agda Saifpaio Lopes
Pregoeira

RUA VEREADOR OCTAVIO NASCIMENTO MONTEIRO, 321 - POLO INDUSTRIAL — CEP 12522-150 — GUARATINGUETA - SP
Tel: (012) 3128-5400
e-mail: licitacao@codesg.net.br
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CODESG
Processo n® 005/2023
= Pregao Presencial n® 015/2023
@ = Companhia de Desenvolvimento de Guaratingueta

= CNPJ. 46.682.761/0001-71 ILE. 332.160.177.111

PREGAO PRESENCIAL Ne 015/2023

TERMO DE HOMOLOGAGAO

Ao primeiro dia do més de Margo de 2023, pelo presente termo, o Diretor Presidente no uso de suas
atribuicées que lhe sdo conferidas pela legislaco em vigor, vem através deste ato, consubstanciado
na adjudicac&o do objeto do presente processo licitatério, na modalidade PREGAO PRESENCIAL N°
015/2023, resolve homologar a presente licitagdo nestes termos:

A) OBJETO: Aquisico de grama ornamental tipo esmeralda para as valas 01 e 02 situadas no bairro
Vista Alegre;

B) COMERCIAL AGRICOLA VIA VERDE LTDA - item 1, no valor tqtal de R$ 59.672,43 (Cinquenta e
nove mil, seiscentos e setenta e dois reais e quarenta e trés centav S)

RUA VEREADOR OCTAVIO NASCIMENTO MONTEIRO, 321 - POLO INDUSTRIAL — CEP 12522-150 — GUARATINGUETA - SP
Tel: (012) 3128-5400
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CODESG

Processo n° 009/2023
Pregéo Presencial n® 019/2023
Companhia de Desenvolvimento de Guaratingueta

= CNPJ. 46.682.761/0001-71 I.LE. 332.160.177.111
CODESC

PREGAO PRESENCIAL N° 019/2023

TERMO DE ADJUDICAGAO

Aos treze dias do més de Margo de 2023, a Pregoeira da Companhia de Desenvolvimento de
Guaratingueta, no uso de suas atribuigées legais e cumprindo todas as exigéncias do procedimento
de licitagBo cujo objeto é a aquisigdo de TUBOS GALVANIZADOS PARA PLACA DE
SINALIZAGCAO DE TRANSITO, conforme especificagcdes e quantitativos constantes no Termo de
Referéncia (Anexo I) do presente Edital, vem adjudicar o presente processo licitatorio, na
modalidade PREGAO PRESENCIAL N° 019/2023 para que produza os efeitos, em favor da
seguinte empresa:

SERRANA VIARIA COMERCIO EIRELI - itens 01 e 02 no valor total de R$ 24.830,00 (Vinte e quatro
mil, oitocentos e trinta reais).

P
’ o

LAY vé&@'\/\ﬁ'\?’x},& =
Agda’Sampaio Lopes ©
~ Pregoeira
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CODESG

Processo n® 009/2023
Preg&o Presencial n® 012/2023
Companhia de Desenvolvimento de Guaratingueta
CNPJ. 46.682.761/0001-71 l.LE. 332.160.177.111

PREGAO PRESENCIAL N° 019/2023

TERMO DE HOMOLOGAGAO

Aos treze dias do més de Margo de 2023, pelo presente termo, o Diretor Presidente no uso de suas
atribuicbes que lhe sio conferidas pela legislag&o em vigor, vem através deste ato, consubstanciado
na adjudicag&o do objeto do presente processo licitatério, na modalidade PREGAO PRESENCIAL N°
019/2023, resolve homologar a presente licitacdo nestes termos:

a) OBJETO: aquisicdo de tubos galvanizados para placa de sinalizacdo de transito, conforme
especificagdes e quantitativos constantes no Termo de Referéncia (Anexo |) do presente Edital:

B) SERRANA VIARIA COMERCIO EIRELI - itens 01 e 02 no valor total de R$ 24.830,00 (Vinte e
quatro mil, oitocentos e trinta reais).

; '\'\
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CODESG

Companhia de Desenvolvimento de Guaratingueta
b CNPJ. 46.682.761/0001-71

CODESG

RATIFICACAO DE DISPENSA DE LICITACAO

O Diretor Presidente da CODESG, no uso das atribui¢des legais, RATIFI C A a Dispensa de Licitag@o
N° 001/2023 Processo n° 099/2022, na contratacdo da empresa TELEFONICA BRASIL S.A,
especializada em Prestagdo de servigos de telefonia fixa, Internet, com IP dedicado e gestdo de redes,
incluindo a locagdo de equipamentos e Softwares, no valor total de R$ 37.415,28 ( Trinta e sete mil,
quatrocentos € quinze reais e vinte e oito centavos).

Data: 21 de Fevereiro de 2023.

EXTRATO DE CONTRATO

DISPENSA DE LICITACAO N° 001/2023 - TERMO DE CONTRATO N° 016/2023
OBJETO: Contratag@o de empresa para prestagdo de servigos de telefonia fixa, Internet, com IP dedicado
e gestdo de redes, incluindo a locagdo de equipamentos e Softwares
Empresa: TELEFONICA BRASIL S.A
Valor: RS 37.415,28.

Data: 21/02/ 2023.
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CODESG

Companhia de Desenvolvimento de Guaratingueta
- CNPJ. 46.682.761/0001-71

CODESG

RATIFICACAO DE DISPENSA DE LICITACAO

O Diretor Presidente da CODESG, no uso das atribui¢des legais, RAT I F I C A a Dispensa de Licitagao
n® 006/2023, Processo n° 088/2022, para a contratacdo da empresa ENTEK EQUIPAMENTOS
TAUBATE LTDA — EPP, especializada em fornecimento de materiais diversos para construgdo civil,
referente a obra EMEF ALIETE FERREIRA GONCALVES - Dispensa 015/20. no valor total de RS 7.
055,10 (Sete mil, cinquenta e cinco reais, e dez centavos ).

Data: 02 de Margo de 2023.

EXTRATO DE CONTRATO

DISPENSA DE LICITACAO N° 006/2023 — TERMO DE CONTRATO N° 025/2023
OBJETO: Contratagdo de empresa especializada em fornecimento de materiais diversos para construgao
civil, referente a obra EMEF ALIETE FERREIRA GONCALVES — Dispensa 015/20.

Empresa: ENTEK EQUIPAMENTOS TAUBATE LTDA — EPP
Valor: RS 7. 055,10
Data: 02/03/2023.
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CODESG

Companhia de Desenvolvimento de Guaratingueta
- CNPJ. 46.682.761/0001-71

CODESG

RATIFICACAO DE DISPENSA DE LICITACAO

O Diretor Presidente da CODESG, no uso das atribuigdes legais, RATI F I C A a Dispensa de Licitacdo
n® 007/2023, Processo n° 078/2022, para a contratagio da empresa ENTEK EQUIPAMENTOS
TAUBATE LTDA — EPP, especializada em fornecimento de materiais diversos para construgdo civil,
referente & obra de reforma e ampliacdo da Unidade Estratégica da Satide da familia do Jardim Vista
Alegre, Dispensa 12/22 ¢ Execugdo de complementacdo das obras do Mercado Municipal — Fase le 2,
Dispensa 032/21 no valor total de R$ 73.932,04 (Setenta e trés mil, novecentos e trinta e dois reais e
quatro centavos).

Data: 03 de Margo de 2023.

EXTRATO DE CONTRATO

DISPENSA DE LICITACAO N° 007/2023 - TERMO DE CONTRATO N° 026/2023
OBJETO: Contratagdo de empresa especializada em fornecimento de materiais diversos para construgao
civil, referente a obra de reforma e ampliagdo da Unidade Estratégica da Saude da familia do Jardim
Vista Alegre, Dispensa 12/22 e Execucdo de complementagio das obras do Mercado Municipal — Fase le
2, Dispensa 032/21.

Empresa: ENTEK EQUIPAMENTOS TAUBATE LTDA - EPP
Valor: RS 73.932,04
Data: 03/03/2023.
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CODESG

Companhia de Desenvolvimento de Guaratingueta
b CNPJ. 46.682.761/0001-71

CODESG

EXTRATO DE CONTRATO

PREGAO PRESENCIAL N° 015/2023 - TERMO DE CONTRATO N° 023/2023
OBJETO: Contratacdo de empresa para fornecimento de grama ornamental tipo Esmeralda,
referente a Obra de Execu¢do das Valas de retengdo 01 2 02 situadas no Bairro Vista Alegre -
Dispensa 10/22.

Empresa: COMERCIAL AGRICOLA VIA VERDE LTDA.
Valor: R$ 59.672,43.
Data: 02/03/2023.

EXTRATO DE CONTRATO

PREGAO PRESENCIAL N° 019/2023 - TERMO DE CONTRATO N° 029/2023
OBJETO: Contratagdo de empresa para fornecimento de Tubos Galvanizados para Placa de
Sinalizag¢do de Transito das ruas: Dr Luis Ribeiro de Castilho e Dr Francisco de Assis Barbosa —
Dispensa 027/2021.

Empresa: SERRANA VIARIA COMERCIO EIRELLI.
Valor: R$ 24.830,00
Data: 14/03/2023.
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CODESG

Companhia de Desenvolvimento de Guaratingueta
b CNPJ. 46.682.761/0001-71

CODESG

AVISO DE ABERTURA DE LICITACAO

PREGAO PRESENCIAL N° 030/2023 — PROCESSO N° 024/2023
Objeto: Contratagdo de empresa para fornecimento de tela de aco soldado para execugdo de
calgada em concreto armado no Conjunto Habitacional Guaratinguetd G - bairro Santa Luzia,
contrato 039/2023 e dispensa 006/23, e construgdo de passeio na Avenida Jodo Pessoa contrato
040/23 e dispensa 007/23.
Data: 23 de Margo de 2023 as 14h00.

Edital disponivel em: https://www.codesg.net.br/licitacoes.php
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LICITAGAO

Aviso de abertura de Licitacdo. Processo: Tomada de Precos n° 03/23. Objeto:
Construggo de drenagem e ciclovia em trecho da avenida Nossa Senhora de Fatima -trajeto
parcial Vila Angelina em direcéio ao bairro Santa Rita. Edital: www.guaratingueta.sp.gov.br.
Local da sessio publica: PREDIO DA PREFEITURA MUNICIPAL localizado na RUA
ALUISIO JOSE DE CASTRO, n 147- CHACARA SELLES. Data da sessdo: 04/04/2023,
as 14:00 horas.

Aviso de abertura de Licitacdo. Processo: Pregio Presencial n° 042/23. Objeto: Registro
de pregos para futura contratagdo de empresa para prestagdo de servigo de fornecimento de
alimentag@o, composta por café da manhd, almogo, jantar e lanche da noite, aos atletas,
professores e jantar e lanche da noite, aos atletas, professores e coordenadores que
participardo do 25° JOMI -Jogos da Melhor Idade, 2° Regido Esportiva Guaratingueta,
destinados a Secretaria Municipal de Esportes. Edital: www.guaratingueta.sp.gov.br. Local
da sessdo piiblica: PREDIO DA PREFEITURA MUNICIPAL localizado na RUA ALU{SIO
JOSE DE CASTRO, n 147- CHACARA SELLES. Data da sessdo: 30/03/2023, as 08:30
horas.

Aviso de abertura de Licitacdo. Processo: Pregao Presencial n° 043/23. Objeto: Registro
de pregos para futura contratagdo de empresa especializada em locagdo de impressoras e
notebooks, com fornecimento de insumos, visando prover as condi¢des necessarias ao
desenvolvimento do 25° JOMI -Jogos da Melhor Idade, 2° Regido Esportiva Guaratingueta,
destinados a Secretaria Municipal de Esportes. Edital: www.guaratingueta.sp.gov.br. Local
da sessdo pliblica: PREDIO DA PREFEITURA MUNICIPAL localizado na RUA ALUISIO
JOSE DE CASTRO, n 147- CHACARA SELLES. Data da sessdo: 30/03/2023, as 10:00
horas.

Aviso de abertura de Licitagdo. Processo: Pregdo Presencial n° 044/23. Objeto:
Contratag@o de empresa especializada para captura, transporte, depdsito e guarda de animais
de médio e grande porte (equinos, muares, bovinos, suinos, caprinos, dentre outros). Edital:
www.guaratingueta.sp.gov.br. Local da sessio publica: PREDIO DA PREFEITURA
MUNICIPAL localizado na RUA ALUISIO JOSE DE CASTRO, n 147- CHACARA
SELLES. Data da sessdo: 30/03/2023, as 13:00 horas.

Aviso de abertura de Licitagdo. Processo: Pregio Presencial n° 045/23. Objeto:
Aquisi¢do de kits lanche para atendimento a Secretaria Municipal de Educacdo. Edital:
www.guaratingueta.sp.gov.br. Local da sessdo publica: PREDIO DA PREFEITURA
MUNICIPAL localizado na RUA ALUISIO JOSE DE CASTRO, n 147- CHACARA
SELLES. Data da sessao: 30/03/2023, as 14:30 horas.

Aviso de abertura de Licitacio. Processo: Pregio Presencial n° 046/23. Objeto: Registro
de pregos para futura contratagdo de empresa especializada em locagdo de containers com
chuveiro, com fornecimento de insumos, visando prover as condigdes necessarias ao
desenvolvimento do 25° JOMI -Jogos da Melhor Idade, 2° Regido Esportiva Guaratingueta,
destinados a Secretaria Municipal de Esportes. Edital: www.guaratingueta.sp.gov.br. Local
da sessdo piiblica: PREDIO DA PREFEITURA MUNICIPAL localizado na RUA ALUISIO
JOSE DE CASTRO, n 147- CHACARA SELLES. Data da sessdo: 30/03/2023, as 16:00
horas.
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LICITAGAO

Aviso de abertura de Licitacio. Processo: Pregio Presencial n° 047/23. Objeto: Registro
de precos para futura aquisicido de material de pintura, pincéis, lixas destinadas as
Secretarias Municipais de Seguranca ¢ Mobilidade Urbana e Esportes. Edital:
www.guaratingueta.sp.gov.br. Local da sessio publica: PREDIO DA PREFEITURA
MUNICIPAL localizado na RUA ALUISIO JOSE DE CASTRO, n 147- CHACARA
SELLES. Data da sessdo: 31/03/2023, as 08:30 horas.

Aviso de abertura de Licitacio. Processo: Pregio Presencial n° 048/23. Objeto:
Aquisi¢cdo de material de luminarias de LED e Relé destinada a Secretaria Municipal de
Seguranga ¢ Mobilidade Urbana. Edital: www.guaratingueta.sp.gov.br. Local da sessdo
publica: PREDIO DA PREFEITURA MUNICIPAL localizado na RUA ALUISIO JOSE DE
CASTRO, n 147- CHACARA SELLES. Data da sessdo: 31/03/2023, as 13:30 horas.

Aviso de abertura de Licitacio. Processo: Pregdo Presencial n®° 049/23. Objeto: Registro
de pregos para futura aquisi¢do de Ol (uma) maquina de demarcagdo viaria completa
acompanhado de 01 (uma) carreta para transporte de maquina de pintura, destinada a
Secretaria Municipal de Seguranga e Mobilidade Urbana e Esportes. Edital:
www.guaratingueta.sp.gov.br. Local da sessdo publica: PREDIO DA PREFEITURA
MUNICIPAL localizado na RUA ALUISIO JOSE DE CASTRO, n 147- CHACARA
SELLES. Data da sessao: 31/03/2023, as 14:30 horas.

Aviso de Reabertura de Licitacdo. Processo: Pregdo Presencial n® 027/23. Objeto:
Registro de pregos para futura contratagdo de técnicos de topografia a serem desenvolvidos
nas vias da cidade de Guaratingueta. Edital: www.guaratingueta.sp.gov.br. Local da sessao
ptblica: PREDIO DA PREFEITURA MUNICIPAL localizado na RUA ALUISIO JOSE DE
CASTRO, n 147- CHACARA SELLES. Data da sessdo: 31/03/2023, as 16:00 horas.

Aviso de abertura de Licitacao. Processo: Pregao Presencial n° 050/23. Objeto: Registro
de pregos para futura aquisi¢do de cimento, brita graduada simples, areia média lavada, cal
branco e cal hidratada para massa, destinados a Secretaria Municipal de Esportes. Edital:
www.guaratingueta.sp.gov.br. Local da sessio publica: PREDIO DA PREFEITURA
MUNICIPAL localizado na RUA ALUISIO JOSE DE CASTRO, n 147- CHACARA
SELLES. Data da sessdo: 03/04/2023, as 08:30 horas.

Aviso de abertura de Licitagdo. Processo: Pregido Presencial n° 051/23. Objeto:
Contratagdo de empresa especializada para a prestagdo de servigos para sinalizagdo viaria
horizontal automatizada, pintura, aplicacdo de microesfera e aplicacdo de tachdes para a
Secretaria Municipal de Seguranga e Mobilidade Urbana. Edital:
www.guaratingueta.sp.gov.br. Local da sessio publica: PREDIO DA PREFEITURA
MUNICIPAL localizado na RUA ALUISIO JOSE DE CASTRO, n 147- CHACARA
SELLES. Data da sessdo: 03/04/2023, as 10:30 horas.

Aviso de abertura de Licitacdo. Processo: Pregao Eletronico n° 009/23. Objeto: Registro
de pregos para futura aquisi¢do de po de café e aglicar destinados para diversas Secretarias.
Edital e local da sessdo publica: www.bec.sp.gov.br. Data da sessdo: 03/04/2023, as 09:00
horas.
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LICITACAO

Aviso de abertura de Licitacdo. Processo: Tomada de Precos n° 04/23. Objeto:
Constratagdo de empresa para realizagdo do projeto de Restauragdo Florestal na Microbacia
do Rio Guaratingueta. Edital: www.guaratingueta.sp.gov.br. Local da sessdo publica:
PREDIO DA PREFEITURA MUNICIPAL localizado na RUA ALUISIO JOSE DE
CASTRO, n 147- CHACARA SELLES. Data da sessdo: 05/04/2023, as 14:00 horas.
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LICITACAO

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA
Secretaria Municipal da Satde
Fundo Municipal de Saiude
CNPJ 13.847.642/0001-72

Guaratinguetd, 16 de margco de 2023

Oficio 19/2023 — Coordenagao de Compras e Finangas Iws

Sr.
Francisco Ricardo Oliveira Franca
Diretor de Licitagdo

Assunto: Cancelamento de Pregao Eletronico 04/23 — Aquisigdo de caminhao
bau para transporte de materiais do Centro de Distribuicao da Secretaria da
Saude para as Unidades de Saude

Prezado Senhor,

Considerando que a justificativa para a aquisigdo do item do Pregdo Eletronico
seria para viabilizar as entregas de materiais do Centro de Distribuicdo da Secretaria da Saude
para as Unidades de Saude,

Considerando que o valor estimado para locagédo do veiculo incluindo motorista,
ajudante, manutencdo e abastecimento mostrou-se mais vantajoso para a Administragéo,

Solicito o cancelamento do certame que ocorrerd em 17/03/2023 as 09:00 horas..

Atenciosamente,

MARISTELA SIQUEIRA Assinado de forma digital
por MARISTELA SIQUEIRA

MACEDO DE PAULA 11 cEDO DE PAULA

SANTOS:05182997833 sANT0S:05182997833

Maristela Siqueira Macedo de Paula Santos

Secretaria Municipal da Saude

Rua Jacques Félix, 02 = Sao Gongalo CEP 12.502-180 - Guaratinguetd-SP Telefone (12) 3123-2900
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CAMARA MUNICIPAL

¥ CAMARA MUNICIPAL DA

’%\% “ ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA

DECRETO-LEGISLATIVO N° 865, DE 6 DE MARCO DE 2023.

Dispdoe sobre a concessio de Titulo de
Cidadania Honoraria ao Ilustrissimo Senhor
Aristoteles Rodrigues Jaco.

PROCESSO N° 0077-2023

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
GUARATINGUETA:
Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo o seguinte Decreto-Legislativo:

Art. 1° Fica a Mesa Diretora da Camara Municipal da Estancia Turistica de
Guaratingueta autorizada a conceder, na forma da Legislagio vigente, o TITULO DE
CIDADANIA HONORARIA GUARATINGUETAENSE ao Ilustrissimo  Senhor
ARISTOTELES RODRIGUES JACO.

Art. 2° O Titulo a ser concedido sera entregue, ao Ilustre Homenageado, em
Sessao Solene da Camara, especialmente convocada para esta finalidade.

Art. 3° As despesas decorrentes da execucdo do presente Decreto-Legislativo
correrdo por conta de dotagdo orcamentaria propria, constante do Orgamento reservado ao
Legislativo.

Art. 4° Este Decreto-Legislativo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Camara Municipal da Estancia Turistica de Guaratingueta, aos seis dias do més de marco de dois
mil e vinte e trés.

PEDRO SANNINI ANDRADE DOS SANTOS
Presidente da Cimara

Projeto de Decreto-Legislativo n° 0001-2023,
de autoria do Vereador Fabricio da Aeronautica

Publicado, nesta Camara, na data supra.

JEFERSON FELIPPE DOS SANTOS
Diretor do Departamento Administrativo

Assinado digitalmente por JEFERSON FELIPPE
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RESOLUCAO N° 702, DE 15 DE MARCO DE 2023

Cria o cargo de Controlador Interno e altera os anexos I,
IV e VII da Resolu¢ao n° 665, de 08 de marco de 2018,
que dispoe sobre a reestruturacio do plano de cargos e
empregos da Camara Municipal da Estancia Turistica de
Guaratingueta.

PROCESSO N°0111-2023

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE

GUARATINGUETA:

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte Resolugéo:

Art. 1° Fica criado no quadro permanente de cargos efetivos da Céamara
Municipal da Estancia Turistica de Guaratinguetd, Anexo IV da Resolugdo n°® 665, de 08 de margo
de 2018, o cargo de “Controlador Interno”, a ser preenchido mediante concurso ptblico de provas
e/ou provas e titulos.

Art. 2° O anexo I, da Resolucdo n° 665, de 08 de margo de 2018, passa a vigorar
com a redacdo dada pelo Anexo I, integrante da presente Resolugao.

Art. 3° O anexo IV, da Resolugdo n°® 665, de 08 de margo de 2018, passa a vigorar
com a redacdo dada pelo Anexo I, integrante da presente Resolugao.

Art. 4° O anexo VII, da Resolugdo n® 665, de 08 de margo de 2018, passa a
vigorar com a redagdo dada pelo Anexo I, integrante da presente Resolug@o.

Art. 5° Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua publicago, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Camara Municipal da Estancia Turistica de Guaratingueta, aos quinze dias do més de margo de dois
mil e vinte e trés.

PEDRO SANNINI ANDRADE DOS SANTOS
Presidente da Camara

Projeto de Resolugao n® 0001-2023,
de autoria da Mesa Diretora

Publicada, nesta Camara, na data supra.

JEFERSON FELIPPE DOS SANTOS
Diretor do Departamento Administrativo

Assinado digitalmente por JEFERSON FELIPPE

DOS SANTOS:43106583851 Data: 16/03/2023

14:42:06
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Resolucdo n°® 702, de 15 de margo de 2023 — continuagao.

ANEXO I

2

CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSORAMENTO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERAGAO,
INSTITUIDOS JUNTO A CAMARA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

QDE

DENOMINACAO EMPREGO PADRAQO

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO

Assessor Especial de Rela

goOes Institucionais 14

Ensino Superior.

Chefe de Gabinete da Presidéncia 12

Ensino Superior.

23

Assessor Parlamentar

12

Ensino Superior.

{. (12) 3123-2400
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ANEXO 1V
QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

EMPREGOS PERMANENTES MANTIDOS, A SEREM REGIDOS PELA CLT

QDE DENOMINACZ\O EMPREGO REF C'HOARARI REQUISITOS P/PREENCHIMENTO
2 Procurador da Camara Municipal 14 25h/s Ensino superior, com registro na OAB
1 Contador 14 30h/s Ensino superior, com registro no CRC
Ensino superior em Direito, Administragao,
1 Controlador Interno 13 30h/s Ciéncias Contabeis ou Economia, com

conhecimentos de informatica.

Ensino superior em Direito, Administragdo,
7 Oficial Legislativo 13 30h/s Ciéncias Contabeis ou Economia, com
conhecimentos de informatica.

Ensino superior em Comunicagao Social,

1 Técnico de Audio e Video 13 30h/s com habilitacdo em Rédio e TV
Ensino superior em Comunicagdo Social,
com habilitagdo em Jornalismo,
1 Assessor de Imprensa 13 30h/s Marcketing, RelagGes Publicas ou
Publicidade
1 Técnico em Informatica 10 30h/s Ensino médio, curso Técnico de Informatica
6 Auxiliar Legislativo 8 30h/s !Ensmo m_edlo, com conhecimentos de
informatica
Motorista 5 30h/s Ensino médio com CNH, categoria "D"
Vigia 2 30h/s Ensino médio
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ANEXO VII
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO, FUNCOES DE CONFIANCA, EMPREGOS

PERMANENTES E CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, LOTADOS NA CAMARA MUNICIPAL
DE GUARATINGUETA

DIRETOR ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

Dirigir, planejar e coordenar as atividades inerentes ao Departamento Administrativo, orientando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento dos trabalhos da Camara;

Discutir, opinar e implantar o sistema administrativo e politico solicitado pelo Presidente da Camara;

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

Criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos e evitar duplicidade e superposicdo de
iniciativas;

Dirigir, planejar e coordenar todas as atividades das Divisdes e Setores diretamente ligados a Chefia da Divisdo
Administrativa, Chefia de Compras, Chefia da Divisdo de Transportes, Chefia da Divisdo Operacional, bem como
do Centro de Processamento de Dados, baseando-se nos objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de
recursos humanos e materiais, para definir prioridades e rotinas;

Gerenciar a utilizagdo dos registros consignados ao regime de adiantamento;

Supervisionar a elaboragéo do Edital do Pregdo;

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

Representar ao Presidente da Camara sobre matéria do servico, ou encaminhar representacdes que lhe forem
apresentadas pelos 6rgdos subordinados;

Participar da elaboragdo da politica administrativa da Cémara, fornecendo informagGes, sugestGes, a fim de
contribuir para a definicdo de objetivo;

Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentos e outras fontes de
informacdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimentos;

Coordenar as atividades relativas ao Patriménio e Compras; e

Acompanhar ou representar o Presidente da Camara em compromissos oficiais, relativos ao Departamento
Administrativo.
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Controlar o desenvolvimento dos programas de trabalho, orientando na solugdo de problemas e esclarecimento
de duvidas, decidindo e/ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

DIRETOR LEGISLATIVO
ATRIBUIGOES:

Dirigir, planejar e coordenar a execugdo das atividades inerentes ao Departamento Legislativo, sobretudo no
que tange a condugdo do processo legislativo e a elaboragéo de atos normativos internos e externos,
observando a técnica legislativa;

Supervisionar, controlar, distribuir e fiscalizar os servicos de competéncia de seu Departamento, bem como
oferecer suporte e orientagdo aos seus subordinados, segundo normas e padrdes preestabelecidos pelo
Presidente da Camara. Prestar assessoramento ao Presidente na condugdo dos trabalhos do Plenario. Prestar
esclarecimentos que forem solicitados relativos a aplicagdo do Regimento Interno, Lei Organica do Municipio e
demais legislacdes pertinentes. Controlar e manter as atividades relacionadas a analise, ordenamento, registro,
acompanhamento e arquivo de proposigdes e demais documentos de natureza legislativa;

Planejar, coordenar, orientar e supervisionar todas as atividades que prestem apoio aos trabalhos legislativos,
desde a autuagdo das proposituras, seu encaminhamento, acompanhamento e registro do andamento de todas
as suas etapas, em observancia aos prazos legais e regimentais;

Supervisionar a alimentagdo dos sistemas operacionais do processo legislativo e do processo de digitalizagdo de
documentos e processos legislativos;

Supervisionar o encaminhamento, a Diretoria de Departamento Administrativo, de todas as proposicbes que
forem votadas nas ComissGes, com 0s seus respectivos pareceres, para que sejam submetidas a votagéo do
Plenario da Camara;

Coordenar, orientar e supervisionar a execugdo dos trabalhos, de sua competéncia, junto as Comissdes
Permanentes e Temporarias;

Supervisionar o acompanhamento da tramitacdo das proposigdes (Projeto de Lei, de Resolugdo, de Decreto-
Legislativo, Proposta de Emenda a Lei Orgénica do Municipio e Veto) que dependam de parecer das Comissdes,
desde a deliberagdo em Plenario, até a sua conclusédo;

Assessorar a Mesa Diretora, em especial ao Presidente da Cémara com relagdo as atividades legislativas,
sobretudo nas SessBes Ordinarias e Extraordinarias, especialmente quanto a fiel observancia dos dispositivos
regimentais;

Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinagdo, proporcionando o correto desenvolvimento dos
trabalhos e do processo legislativo.

DIRETORA DE RECURSOS HUMANOS
ATRIBUICOES:
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Compete ao Diretor do Departamento de Recursos Humanos supervisionar as atividades inerentes ao
Departamento de Recursos Humanos, orientando na estipulagédo de politicas e diretrizes, bem como programas
e projetos inerentes ao pessoal, avaliando resultados;

Representar o Presidente da Camara, como Preposto, junto a Justica do Trabalho e Ministério do Trabalho;

Prestar aos érgdos oficiais as informagdes impostas por lei, sobretudo as que digam respeito a relagdo de
trabalho e a seguridade social;

Gerenciar a concessdo de beneficios previdenciarios, intermediando as relagdes entre a Presidéncia e a
Previdéncia Social;

Representar o Presidente da Camara, intermediando as relagdes entre o Sindicato e a Camara Municipal,
inclusive nas negociagdes referentes ao Acordo Coletivo de Trabalho;

Coordenar e supervisionar o recrutamento e selegdo de estagiarios e jovens aprendizes, bem como gerenciar e
fiscalizar a nomeagdo dos ocupantes dos empregos permanentes, dos cargos de provimento efetivo, dos cargos
em comissdo e das fungBes de confiancga;

Coordenar e acompanhar o envio de informagdes referentes ao Pessoal, para o Sistema Audesp, junto ao
Tribunal de Contas do Estado de S&do Paulo, bem como para a Receita Federal, sobretudo no que tange a
Declaragcdo do Imposto de Renda Retido em Fonte, da Camara Municipal e respectivos informes de
rendimentos, informando diretamente a Presidéncia;

Analisar e controlar os indices de turn-over, absenteismo e presenteismo, propondo medidas corretivo-
saneadoras. Orientar e realizar o job rotation, em conjunto com as areas diretamente afetadas, bem como
contribuir para a manutengdo da satisfagdo dos recursos humanos, juntamente com os demais Departamentos,
observando as politicas e diretrizes estabelecidas pela instituicdo;

Coordenar e orientar eventuais reenquadramentos e reestruturagbes de cargos e salarios, zelando pela
regularidade destes;

Coordenar, supervisionar e distribuir entre os servidores do Departamento, os trabalhos referentes aos
processos remuneratdrios e seus desdobramentos, admissdo e exoneragdo, controle de tempo de servigo e
outros servigos correlatos, fiscalizando e encaminhando relatdrios periddicos ao Presidente, de modo a evitar
qualquer irregularidade no pagamento de verbas, beneficios, gratificagdes e outros.

DIRETOR FINANCEIRO
ATRIBUICOES:

Compete ao Diretor Financeiro, planejar, coordenar, promover, supervisionar e acompanhar a execugdo das
atividades inerentes ao Departamento Financeiro, orientando e avaliando resultados, para assegurar o
desenvolvimento dos trabalhos de carater orgamentario e financeiro da Céamara Municipal, prestando as
informacdes necessarias, diretamente a Presidéncia da Camara Municipal;
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E responsavel pelo acompanhamento e controle da execucdo orcamentaria da Cdmara Municipal, prestando
informacgdes diretamente ao Presidente da Camara, com destaque a receita/orgamento e despesas realizadas,
participando de reunides internas no Poder Legislativo ou junto ao Poder Executivo, quando solicitado;

Coordenar, gerenciar e distribuir entre os funcionarios do departamento a elaboragéo dos relatérios contabeis,
projetos de lei para suplementagbes e anulacdes, conciliacbes bancarias, balancetes, balangos, processos de
compra, envio das informagdes contadbeis ao sistema Audesp do TCESP e outros documentos que se fizerem
necessarios;

Supervisionar e fiscalizar o constante nos relatorios financeiros, planilhas e documentos de controle, de cunho
gerencial, para encaminhar as devidas informagGes ao Presidente da Camara, possibilitando assim, um
acompanhamento da situacdo orcamentaria, financeira e dos limites de gastos com pessoal e folha de
pagamento, para a tomada de decisdes;

Representar o presidente, atendendo e prestando informagdes aos érgéos publicos incumbidos da fiscalizagéo,
no que tange aos assuntos inerentes ao Departamento Financeiro;

Controlar o desenvolvimento dos programas de trabalho, orientando na solugdo de problemas e esclarecimento
de duvidas, decidindo e/ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

Acompanhar e avaliar o resultado dos programas de trabalho, consultando e coordenando os seus
Colaboradores, Estagiarios e Jovens Aprendizes, para detectar falhas e propor modificagdes, no planejamento e
na execucdo, do Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentdarias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA);

Prestar informagdes diretamente ao Presidente da Camara, sobre o desenvolvimento dos trabalhos e os
resultados atingidos, acompanhando e gerenciando a elaboracdo de relatérios ou valendo-se de outros meios,
para possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados; e

Planejar e coordenar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas, diretamente pelo Presidente da
Cémara, e se mostrarem compativeis com o seu emprego.

DIRETOR JURIDICO
ATRIBUICOES:

Assessorar a Mesa Diretora da Céamara Municipal, coordenando todas as atividades juridicas da Cémara
Municipal;

Assistir e auxiliar a Mesa Diretora na tomada de decises relevantes e de alta complexidade, para exercer suas
fungdes publicas com mais eficiéncia;

Assessorar no exame de assuntos politicos e aconselhamentos juridicos, em conformidade com as diretrizes
politico-governamentais tragadas pela Mesa Diretora da Camara Municipal;

Acompanhar ou representar o Presidente em compromissos oficiais, reunides, solenidades e outras atividades
de expressdo politica do Poder Legislativo, quando for designado pelo mesmo, orientando-o sobre diversos
assuntos importantes em sua fungdo legislativa;
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Propor e adotar medidas de identificagdo e prevengdo de situagdes de conflitos de interesses no desempenho
de suas fungdes juridicas;

Dirigir, coordenar e controlar os servigos do Departamento Juridico, distribuindo os processos para elaboragéo
de pareceres ou acompanhamento judicial;

Coordenar os Procuradores Juridicos no desempenho de suas fungdes;
Delegar atribuigdes, por ato expresso, aos seus subordinados;

Assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes no exame de assuntos politicos e na condugdo da diregdo dos
servigos juridicos; e

Assessorar e assistir juridicamente as Diretorias, quando solicitado.

Cumprir e fazer executar, de acordo com as instrugdes recebidas, as leis, resolugdes, regulamentos e demais
atos do Presidente, com observancia das diretrizes e programacdes politicas;

DIRETOR DE COMUNICACAO
ATRIBUIGOES:

Planejar, coordenar, orientar, controlar, direta ou indiretamente, as atividades relacionadas com a comunicagdo
social, assessoria de imprensa de ambito institucional, veiculagdo em midia e outros servigos;

Na hipotese de opgdo pela execugdo indireta supracitada, compete ao Diretor do Departamento de
Comunicagdo o planejamento, a coordenagao, a orientagdo e o controle dos servigos desempenhados pela
prestadora dos servigos terceirizados;

Transformar em agBes de comunicagdo, os objetivos propostos pela Presidéncia, planejando, organizando,
direcionando e concentrando esforgos para obtengdo de resultados satisfatorios;

Planejar, coordenar e promover a execucao de todas as atividades do Departamento de Comunicacgdo,
balizando os objetivos a serem alcangados;

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

Assessorar a Presidéncia quanto a aplicagdo do Decreto Federal n® 70.274, de 9 de margo de 1972, que dispde
sobre as normas do cerimonial publico, bem como participar na organizagdo do mesmo durante as SessOes

Solenes e Especiais das Camara;

Formular a politica de comunicagdo com a populagdo e entidades representativas da sociedade, em consonancia
com as diretrizes estabelecidas pela Presidéncia, garantindo uniformidade na divulgacdo das informagdes; e

Propiciar canal de comunicacdo entre entidades representativas da sociedade e a Camara.

9 Av. Jodo Pessoa, n° 471 - Pedregulho g www.camaraguaratingueta.sp.gov.br

R, (22)3123-2400 : j )
Guaratingueta/SP - CEP 12.515-010 camara@camaraguaratingueta.sp.gov.br

Autenticar em htip: com

com o i 00! 004100, Documento assinado digitalmente conforme MP n°® 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br

50



Diario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

ANO 62 Guaratingueta, 16 de marco de 2023 - EDICAO ONLINE N° 4.533
AMARA MUNICIPA

CAMARA MUNICIPAL DA
ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA

Resolugdo n°® 702, de 15 de margo de 2023 — continuagao. -9-

CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA
ATRIBUICOES:

Realizar atividades de nivel superior para atendimento das necessidades da Administragdo Superior, da
atividade-meio e da atividade-fim do Departamento Administrativo da Camara Municipal de Guaratingueta,
realizando tarefas que envolvam o assessoramento em processos administrativos;

Participar na elaboragdo, supervisdo, orientagdo, coordenagdo, planejamento, criagdo, controle, execugdo,
analise e avaliagdo de qualquer atividade que implique aplicagdo dos conhecimentos de sua area;

Coordenar os estudos, acompanhar, controlar, analisar e promover a execugdao de planos, o desenvolvimento
de programas e projetos de estruturagdo e reorganizagao dos servigos, bem como instrumentos de pesquisa, de
controle de servigos inerentes a divisdo administrativa da Casa, apresentar propostas de modernizagdo de
procedimentos, objetivando maior dinamizagdo dos trabalhos na sua area de atuagdo, orientando os
subordinados sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e avaliando resultados, de modo a
garantir a qualidade dos servigos desenvolvidos;

Analisar, elaborar individualmente ou integrando equipes multiprofissionais, documentos basicos para fixagdo
de normas técnicas visando a melhoria da qualidade dos servigos, atualizar e propor melhorias em normas e
procedimentos pertinentes a area de atuacdo, emitir laudos e/ou pareceres sobre matéria de sua area de
atuagdo basica; executar outras atividades compativeis com o cargo exercido;

Acompanhar, fiscalizar e controlar a execugdo de atos administrativos pertinentes a sua area de atuagdo,
elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas e manter atualizado o material informativo, de
natureza técnica, diretamente relacionado com as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos
servigos prestados, prevenindo ilegalidades e/ou irregularidades;

Supervisionar o cumprimento dos prazos de publicagdes legais pertinentes a drea administrativa geral;

Gerenciar a execugdo dos contratos ou servigos tomados na area administrativa, elaborar e analisar parecer,
despacho, informacdo, declaragéo, relatdrio, contrato, edital, estudo, manual e outros documentos de natureza
administrativa;

Coordenar, orientar a elaboragdo de atos administrativos da Divisdo de Administragdo, analisar, atualizar e
controlar dados para elaboragdo de agBes em sua area de atuagdo, propor a normatizagdo, sistematizacdo e
padronizagdo de procedimentos, inspecionar a confeccdo de documentos utilizando redacgdo oficial, a digitagdo
de documentos, executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional administrativo da Camara;

Estudar e acompanhar projetos de natureza técnica referentes a estruturagdo e reorganizagdo de servigos e
rotinas de trabalho, supervisionar os servigos do setor de copias reprograficas, os servigos em tecnologia da
informagdo e processamento de dados e a prestacdo de servigos técnicos aos diversos setores da Camara
Municipal;

Supervisionar os servigos de controlador de acesso e recepgao, ainda que prestados por terceiros;

Analisar e instruir processos administrativos e outros documentos de informagdes técnicas referentes a sua
area de atuacdo;
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Prestar informagdes ao Diretor de Departamento Administrativo sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliagdo dos servigos
prestados;

Supervisionar a abertura e o devido encaminhamento de todos os processos de compra; o controle de material
de expediente; a requisicdo de materiais; as solicitages de compra de material; e

Realizar outras atividades inerentes a area de atuagdo e/ou formacgédo que Ihe forem determinadas pelo superior
imediato, atuar nas esferas da atividade-meio e atividade-fim, executando, quando designado para tanto, as
atribuigBes inerentes a outros cargos.

CHEFE DA DIVISAO LEGISLATIVA
ATRIBUICOES:

Compete ao Chefe de Divisdo Legislativa, supervisionar a execucdo das atividades inerentes a sua area de
atuacdo, de modo a assegurar a qualidade dos servigos prestados;

Supervisionar a execugdo das atividades inerentes a Divisdo Legislativa, orientando os subordinados e
avaliando resultados, para assegurar a qualidade dos servigos prestados;

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

Prestar informagdes ao Diretor do Departamento Legislativo sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliacgdo dos servigos
prestados;

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

No exercicio de suas fungdes, o Chefe de Divisdo Legislativa executa tarefas que exigem esforgos mental e
visual normais, sendo desenvolvidas em ambiente normal de escritério e, com certa frequéncia, externamente
as dependéncias da Camara. Tarefas estas, de natureza complexa e rotineira, que requerem atualizagdo
constante, conhecimentos técnicos e praticos, além de iniciativa e discernimento para tomar decisdes, tendo
acesso a informag6es confidenciais cujo sigilo devera resguardar, sob pena de responsabilidade; e

O Chefe de Divisdo Legislativa ficard responsavel pelos documentos, materiais e equipamentos colocados sob
sua guarda para uso diario, bem como por manter sob sigilo as informagdes confidenciais obtidas em razdo do
exercicio da fungdo.

CHEFE DA DIVISAO OPERACIONAL
ATRIBUICOES:

Auxiliar a autoridade politica do Presidente da Camara Municipal de Guaratingueta, dispondo-se a seguir todas
as suas orientagdes com absoluta fidelidade, auxiliando-o a promover a Chefia de Diregdo Operacional
conforme suas politicas publicas e diretrizes governamentais;
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Supervisionar e liderar equipe de servidores formada por agentes operacionais, servigos gerais, vigias e
zelador, assegurando que eles coadunem-se na mesma finalidade de objetivos e metas tragadas pelo
Presidente, buscando motivar a equipe, promovendo reunides, ouvindo ideias e resolvendo conflitos de
convivéncia.

Supervisionar a execugdo dos servicos terceirizados da Camara, relativos a sua area de atuacdo;

Avaliar o desempenho da equipe efetuando as mudangas que se fizerem necessarias para adequacdo as metas
ja tragadas;

Elaborar estudos e projetos objetivando conferir maior eficiéncia e economia de insumos;
Supervisionar as atividades do almoxarifado;

Averiguar necessidades e planificar a aquisicdo de materiais, estipulando quantidades e justificando-as,
levando-se em consideragdo as metas e diretrizes do Presidente;

Supervisionar o cumprimento dos contratos da sua area de atuacgéo; e

Supervisionar a Gestdo do Patriménio.

CHEFE DA PIVIST\O DE TRANSPORTES

ATRIBUICOES:

Orientar e acompanhar o andamento das atividades do setor;

Supervisionar as atividades de transportes préprios Camara Municipal da Estancia Turistica de Guaratingueta;
Supervisionar e tracar metas de calculos de custos gerais de transportes, produzir e apresentar relatorio;
Supervisionar e controlar as movimentagdes dos veiculos;

Supervisionar e apresentar relatério das atividades realizadas do setor de transportes para o Departamento
Administrativo;

Supervisionar e distribuir os servigos atinentes a Divisdo de Transportes;

Comunicar ao Diretor Administrativo sobre quaisquer ocorréncias ocorridas no expediente; e
Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.
ASSESSOR ESPECIAL DE RELAQ()ES INSTITUCIONAIS

ATRIBUICOES:

Assessorar diretamente o Presidente da Camara em suas fungdes;
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Definir diretrizes, planejar e articular agdes que permitam, ao Presidente da Camara e demais Vereadores, a
implementagéo de um didlogo com os diversos segmentos da sociedade, buscando solugdes para os problemas
da coletividade;

Auxiliar o Presidente no tocante a perfeita consecugdo das fungdes regimentais do cargo, em especial nas
relagdes externas da Camara;

Acompanhar ou representar o Presidente, quando este assim solicitar, em compromissos e atividades oficiais e
extraoficiais.

Realizar outras tarefas correlatas;

Manter um comprometimento pessoal com a Presidéncia da Cémara e, por seu intermédio, com os demais
Vereadores, acatando as diretrizes politicas por ele estabelecidas, estando a disposicdo do mesmo de forma
ininterrupta e mantendo sigilo sobre as atividades desenvolvidas.

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
ATRIBUICOES:

Assessorar o Presidente da Camara com relagdo ao estabelecimento de metas, procedimentos e rotinas a serem
observadas no ambito dos diversos Departamentos que constituem a Camara Municipal;

Auxiliar na elaboragdo de atos normativos visando regulamentar os processos e rotinas determinadas pela
Presidéncia, no intuito de realizar as metas preestabelecidas;

Acompanhar, junto aos diversos Departamentos da Casa, o andamento dos processos e rotinas
normativamente estabelecidos pela Presidéncia, solicitando informagGes e esclarecimentos aos Diretores da
mesma, reunindo-se com eles, isolada ou conjuntamente, sempre que necessario, funcionando como um elo
entre os mesmos e a Presidéncia;

Auxiliar o Presidente no tocante a perfeita consecugdo das fungdes regimentais do cargo, quais sejam: fungdes
legislativas; fungBes pertinentes a condugdo das sessdes; fungGes administrativas e de relagdes externas da
Cémara;

Realizar outras tarefas correlatas;
Manter um comprometimento pessoal com o Vereador que assessora, acatando as diretrizes politicas por este
estabelecidas, estando a disposicdo do mesmo de forma ininterrupta e mantendo sigilo sobre as atividades

desenvolvidas.

ASSESSOR PARLAMENTAR
ATRIBUICOES:

Participar, através da coleta e andlise de dados de interesse do municipio, das atividades relacionadas a
definicdo de metas e planos politicos a serem adotados pelo Vereador no curso de seu mandato;
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Com base nas metas e planos politicos estabelecidos, incumbir-se do preparo do expediente do Vereador,
auxiliando, sobretudo, na elaboragdo de proposituras (Projetos de Lei, Indicagdes, Requerimentos, Pareceres,
dentre outros);

Acompanhar o andamento das proposituras em tramitagdo, mantendo o Vereador assessorado devidamente
informado a respeito;

Estabelecer os contatos e tomar as providéncias necessarias a consecugdo das metas e interesses politicos do
Vereador assessorado, sobretudo no que tange a aprovacdo das proposituras apresentadas pelo mesmo;

Realizar com o Vereador, ou por delegagdo deste, trabalhos externos junto a comunidade e 6rgdos publicos,
estabelecendo um canal de acesso com a populagdo, de modo a conhecer suas reivindicagdes, que servirdo de

subsidio para orientar o estabelecimento das metas do mandato;

Acompanhar ou representar o Vereador assessorado, quando este assim solicitar, em compromissos e
atividades oficiais e extraoficiais;

Realizar outras tarefas correlatas.
Manter um comprometimento pessoal com o Vereador que assessora, acatando as diretrizes politicas por ele
estabelecidas, estando a disposigdo do mesmo de forma ininterrupta e mantendo sigilo sobre as atividades

desenvolvidas.

PROCURADOR DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA
ATRIBUICOES:

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

Defender a Camara nos processos judiciais e administrativos nos quais a mesma for parte;

Prestar assisténcia aos Departamentos da Camara em assuntos de natureza juridica, elaborando pareceres, se
solicitados;

Analisar, quando solicitado, os documentos a serem apreciados nas sessdes legislativas, emitindo pareceres
sobre a matéria;

Acompanhar as publicagdes oficiais nos ambitos municipal, estadual e federal, podendo valer-se, para tanto, da
prestagdo de servigo de leitura eletrénica de publicagBes;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato e que se mostrarem

compativeis com seu emprego.

CONTADOR
ATRIBUICOES:

* ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA
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Examinar e instruir os processos relativos a registro, distribuigdo e redistribuigdo de créditos orgamentarios e
adicionais, sendo: empenhamento, liquidagdes, anulagdes, ordens de

pagamento e remanejamentos; examinar contratos, ajustes, acordos e outros instrumentos de que resultem
despesas para o Legislativo, no que tange a reserva de dotagdes necessdrias para as consequentes despesas;
examinar processos relativos a contabilizacdo das despesas de compromissos financeiros referentes a restos a
pagar do Poder Legislativo.

Providenciar as requisicdes dos duodécimos pertencentes ao Legislativo, submetendo-as a consideragdo da
Presidéncia da Camara; escriturar em fichas proprias ou sistema de contabilidade préprio, os créditos
orgamentarios e adicionais, bem como sua movimentagao;

Coligir e sistematizar elementos financeiros para o relatério e contas anuais da Camara Municipal;

Examinar os documentos comprobatdrios relativos as despesas da Cadmara Municipal, até o limite de dispensa
de licitagBes para a contratagdo de servigo ou aquisicdo de produtos ou material;

Elaborar proposta orgamentaria do Legislativo, assim como o expediente relativo a abertura de créditos
adicionais, submetendo-os a consideracdo da Presidéncia da Camara;

Realizar o controle interno da execugdo orgamentaria durante o exercicio financeiro, apresentando-o ao
Presidente da Camara, com antecedéncia devida, a insuficiéncia das dotacdes;

Sugerir as transferéncias de recursos orgamentarios, bem como as suplementacdes necessarias, durante o
exercicio financeiro corrente;

Prestar informacgdes e esclarecimentos aos demais departamentos, pelas vias competentes, quando solicitado;

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

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

Atender aos funcionarios do Tribunal de Contas do Estado, quando em diligéncias junto a reparticdo e demais
verificagdes in loco;

Manter a regular entrega dos balancetes mensais a Presidéncia da Camara para apreciagdo em Plenario e ao
Tribunal de Contas;

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

Instruir os processos licitatorios com as informagdes referentes a disponibilidade de dotagdes orcamentarias;

Instruir, quando solicitado, os projetos da Camara, que necessitarem de informagGes referentes ao impacto
orcamentario-financeiro, plano plurianual, diretrizes orgamentarias e lei orcamentaria;

9 Av. Jodo Pessoa, n° 471 - Pedregulho g www.camaraguaratingueta.sp.gov.br
Guaratingueta/SP - CEP 12.515-010 camara@camaraguaratingueta.sp.gov.br

R, (22)3123-2400

= Autenticar em i com.
como 003 004100, Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de

Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

s

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 56

CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



Diario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

ANO 62 Guaratingueta, 16 de marco de 2023 - EDICAO ONLINE N° 4.533
AMARA MUNICIPA

?., CAMARA MUNICIPAL DA
*~ ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA

Resolugdo n® 702, de 15 de margo de 2023 — continuagao. -15-

Comparecer as sessbes ordinarias ou extraordindrias da Cadmara Municipal, quando sua presenga for requisitada
pela Presidéncia da Camara; e

Outras atribuigdes correlatas.

CONTROLADOR INTERNO
ATRIBUIGCOES:

Avaliar o cumprimento das metas fiscais e financeiras dos planos orgamentarios, bem como a eficiéncia de seus
resultados;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, centralizando, em nivel operacional, o
relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado e o atendimento aos seus servidores, acompanhar o
encaminhamento das prestacfes de contas anuais e o fornecimento de informagdes via Sistema de Auditoria do
Tribunal de Contas do Estado - AUDESP;

Assessorar a Mesa Diretora nos aspectos relacionados com os controles internos e externos;

Acompanhar a interpretagdo e pronunciar-se em carater normativo sobre a legislagdo concernente a execugdo
orgamentdria, financeira e patrimonial;

Coletar, mensalmente, as informagGes referentes a gestdo e ao controle das atividades da Camara Municipal e
emitir o Relatério de Acompanhamento Mensal do Sistema de Controle Interno, os quais deverdo ser
atualizados a cada 02 (dois) exercicios, de acordo com o plano bienal de atividades do controle interno e
Mapeamento de Riscos da Camara Municipal;

Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os
resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial da
Céamara Municipal;

Efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal da Camara
Municipal aos limites legais;

Efetuar o acompanhamento sobre o cumprimento dos limites de gastos totais e de pessoal da Camara Municipal
aos limites legais;

Exercer o acompanhamento sobre a expedigéo e divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal
nos termos da legislacdo vigente, em especial quanto ao Relatério de Gestdo Fiscal do Poder Legislativo,
aferindo a consisténcia das informagdes constantes em tais documentos;

Manifestar-se, previamente, concomitantemente, e subsequentemente, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatorios, suas dispensas ou inexigibilidades e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos,
contratos e outros instrumentos congéneres;
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Alertar o Presidente da Camara, sob pena de responsabilidade solidaria, indicando formalmente as agGes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos, praticados por
agentes publicos no ambito da Cadmara Municipal, que resultem ou ndo em prejuizo ao erario, ou quando ndo
forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos,
assegurando-lhes sempre a oportunidade do contraditério e da ampla defesa;

Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades ou ilegalidades apuradas, para as quais o
Presidente da Camara ndo tomou as providéncias cabiveis no prazo determinado, visando a apuragdo de
responsabilidades e o ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erario;

Colaborar com as agGes do Ministério PUblico, nos assuntos de sua competéncia.

Atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa, recebedores, tesoureiros, pagadores
ou assemelhados e revisar e emitir relatério com parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas por iniciativa da autoridade administrativa ou por determinagdo do Tribunal de Contas do Estado;

Efetuar o controle sobre a transposicdo, o remanejamento ou a transferéncia de recursos do orcamento da
Céamara Municipal, e sobre a abertura de créditos adicionais suplementares, especiais e extraordinarios;

Verificar os atos de pessoal, examinar periodicamente a folha de pagamento, revisar os vencimentos, proventos
e pensao;

Articular-se com os 6rgéos de controle interno da Prefeitura Municipal, com vistas a integragdo sistémica;
Elaborar pareceres técnicos em sua area de atuacdo, em auxilio aos Departamentos da Camara Municipal.
Trabalhar em conjunto e de maneira colaborativa com os Departamentos da Cadmara Municipal, a fim de dirimir
davidas, propor solugGes e propagar conhecimento referentes aos itens fiscalizados pelo Controle interno.

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

OFICIAL LEGISLATIVO
ATRIBUICOES:

Executar tarefas de auxilio a Presidéncia, as Comissdes e aos Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos
legislativos da Camara, bem como no controle de projetos, redagéo, digitacdo, leitura, arquivo de documentos,
para o perfeito andamento da organizagdo;

Consultar bancos de dados para obter informacdes e legislagdo necessarias para subsidiar a atuagdo dos
Parlamentares, Membros das Comissdes e o Presidente da Camara Municipal;

Executar servigos de redagao de projetos de lei, projetos de decreto legislativo, projetos de resolugdo, atos da
mesa, indicagdes, requerimentos, oficios e outros, para atender ao processo legislativo da Camara Municipal;

Manter arquivo de leis, decretos, resolugdes, atos e outros documentos da Camara em meio magnético ou
manual, para a preservagao da informagao;
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Conferéncia de dados e valores;
Acompanhar o registro de ponto;
Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

TECNICO DE AUDIO E VIDEO
ATRIBUICOES:

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

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

Operar os equipamentos de audio, video, DVD e outros que forem utilizados nas sessGes da Camara e demais
atividades plenarias;

Comparecer as sessdes da Camara e outras tarefas correlatas;
Auxiliar o Departamento de Comunicagdo nas mais diversas tarefas rotineiras.

ASSESSOR DE IMPRENSA
ATRIBUICOES:

Assessorar os Vereadores no relacionamento com a imprensa;

Divulgar os trabalhos dos Vereadores e da Diregdo da Camara Municipal, por meio de informes oficiais (press-
releases), para a midia impressa, televisiva e radiofonica;

Enviar para os jornais, material fotografico alusivo a acdes dos Vereadores e da Direcdo da Camara;

Elaborar e enviar para as radios os textos institucionais referentes aos trabalhos de Vereadores e de atividades
da Cémara Municipal;

Enviar para a imprensa a pauta da Ordem do Dia das Sessdes Ordinarias e informagbes sobre as Sessdes
Especiais e Solenes;

Agendar entrevistas dos Edis a serem realizadas na Camara Municipal ou nos préprios veiculos de comunicacéo;

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

Monitorar a divulgagdo dos trabalhos dos Vereadores na midia impressa, televisiva e radiofénica, bem como as
suas repercussdes junto aos profissionais dos meios de comunicagdo e a comunidade;
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Preparar textos de declaragdes oficiais dos Vereadores e da Diregdo da Casa sobre determinado assunto a
serem enviados para a imprensa;

Organizar e preparar entrevista coletiva de Vereadores e da Diregdo da Camara no prédio do Poder Legislativo
Municipal;

Convidar os profissionais da imprensa a participarem de eventos internos e externos promovidos pelos
Vereadores ou pela Diregdo da Camara;

Manter contato permanente com os profissionais da imprensa, buscando estabelecer uma perfeita sintonia para
melhor divulgacdo dos trabalhos da Camara;

Atualizar, em conjunto com a Diretoria de Comunicacdo, o site da Camara Municipal, buscando manter a
interatividade com a comunidade através de informagOes atualizadas da Cémara e das noticias sobre os

trabalhos dos Vereadores, bem como coordenar a transmissdo da Sesséo via internet;

Acompanhar, na Sala de Som e Imagem, as SessGes de Camara, para facilitar o entendimento e redagdo das
matérias a serem divulgadas;

Realizar, na qualidade de repdrter e fotégrafo, a cobertura da participagdo dos Vereadores e da Diregdo da
Camara em eventos oficiais externos, bem como dos eventos realizados pelo Legislativo em seu prédio;

Auxiliar os Vereadores na redagdo dos discursos a serem proferidos em eventos externos e solenes na Camara
Municipal.

Elaborar todo o material grafico da Camara referente ao processo de informacgdo interno e externo;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Diretor de Comunicagdo e que se
mostrarem compativeis com seu emprego.

TECNICO EM INFORMATICA
ATRIBUICOES:

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

Instalar, manter e orientar o uso dos equipamentos de informatica da Camara Municipal de Guaratingueta;
Elaborar e implantar programas de computagdo, utilizando a linguagem escolhida pela organizagdo;

Dirigir ou efetuar a transcrigdo do programa em uma forma codificada, utilizando simbologia propria e
simplificando rotinas, para obter instrugGes de processamento apropriado ao tipo de computador empregado;

Preparar instrugdes de operagdo e descricdo dos servigos e outros informes necessarios sobre o programa,
redigindo e ordenando os assuntos e documentos pertinentes, para instruir os usuarios;

Modificar programas, alterando o processamento, a codificacdo e demais elementos, para aperfeigoa-los,
corrigir falhas e atender as alteragdes de sistema;
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Executar outras tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR LEGISLATIVO
ATRIBUICOES:

Executar servigos simples de escritério, arquivando, tirando cdpias de documentos, atendendo ao telefone,
anotando recado e outros, para auxiliar no andamento dos servigos administrativos;

Receber e transmitir fax;
Atender chamadas telefonicas no Departamento, verificando o assunto e/ou destinatdrio, para estabelecer a

comunicagao;

Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento, registro,
distribuicdo de processos, correspondéncia interna e externa, visando atender as solicitagbes;

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

Auxiliar na organizagdo, atualizagdo dos arquivos da Casa, classificando os documentos por ordem cronoldgica,
numeérica ou alfabética;

Zelar pela manutengdo e controle do registro de ponto dos servidores;

Preceder o preenchimento de guias de recolhimento, guias de convénios e outros determinados pelo superior
hierarquico;

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.
MOTORISTA
ATRIBUICOES:

Inspecionar veiculos antes da saida, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, dleo do carter, agua
do radiador, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigGes de funcionamento;

Dirigir os veiculos, acionando os comandos e obedecendo ao Cddigo Nacional de Trénsito, seguindo itinerarios
ou programas estabelecidos para conduzir servidores, autoridades e materiais;

Examinar ordens de servicos, verificando o itinerdrio a ser seguido, os hordrios e outras instrugdes, para
programar a sua tarefa;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengdo ou solugdo de qualquer
incidente, garantindo a seguranca dos passageiros, dos transeuntes e dos outros veiculos;

Providenciar os servigos de manutengdo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito
estado;
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Zelar pela limpeza do veiculo, limpando internamente e lavando externamente, para assegurar seu perfeito
estado;
Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

VIGIA
ATRIBUICOES:

Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio e das areas adjacentes, verificando se as portas,
janelas, portGes 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
nimero dos mesmos, para assegurar o bem-estar dos ocupantes;

Informar ao superior, a ocorréncia de fatos irregulares, para permitir a tomada de providéncias;
Executar outras tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo superior imediato.

AGENTE AMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

Recepcionar visitantes e o cidaddo em geral, identificando e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes
informagdo e/ou encaminha-los as pessoas ou unidades administrativas;

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

Receber e transmitir fax;

Atender chamadas telefénicas, verificando o assunto e/ou destinatario, para estabelecer a comunicagédo;
Registrar as ligages, anotando em formularios apropriados, para permitir o controle das mesmas;

Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento, registro,
distribuigdo de processos, correspondéncia interna e externa, visando atender as solicitagGes;

Digitar atos administrativos como oficios, memorandos, circulares, atas, decretos, resolugbes, portarias e
outros para dar cumprimento a rotina administrativa;

Auxiliar na organizacgdo, atualizacdo dos arquivos da Casa, classificando os documentos por ordem cronoldgica,
numérica ou alfabética;

Executar outras tarefas correlatas que |Ihe forem determinadas pelo superior imediato.
Ao Agente Administrativo, designado pelo Presidente, para atuar junto ao Departamento Financeiro, no

exercicio da funcdo especial de Tesoureiro, na execucdo de servicos de fluxo de caixa compete, sob a
coordenagdo do respectivo Diretor:
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Elaborar e analisar a demonstragao de caixa realizado;
Controlar os recursos disponiveis em bancos e em caixa;
Planejar e executar agBes para impedir insuficiéncias de caixa;
Analisar antecipagdes de recebimentos e pagamentos;
Elaborar a projecdo de fluxo caixa;

Planejar e controlar as despesas financeiras;

Controlar aplicagoes financeiras;

Controlar e analisar a rentabilidade das aplicagGes financeiras;
Controlar empréstimos bancarios;

Controlar duplicatas em carteira e em cobranga bancaria;
Controlar eventos financeiros contratuais;

Controlar adiantamento a fornecedores;

Controlar e liberar pagamentos a fornecedores;

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

AGENTE OPERACIONAL
ATRIBUICOES:

Executar servicos de copa, preparando e servindo café, agua, chda, sucos ou lanches para os Vereadores,

servidores e visitantes, quando necessario, bem como mantendo as condigbes de higiene e os servigos de
manutengao;

Limpar as dependéncias da Camara, varrendo e removendo o p6 dos moveis e equipamentos, espanando-0s ou
limpando-os, para manter a boa aparéncia dos locais;

Providenciar, bem como zelar pelos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nas oficinas, guardando-
os em locais adequados, visando a sua conservagao;

Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio e nas areas adjacentes, verificando se portas,
janelas, portGes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente, para evitar furtos, roubos e danos;

Informar aos superiores a ocorréncia de fatos irregulares, registrando-os em livro proprio;

Controlar o acesso de pessoas ao prédio da Camara, efetuando os registros que se fizerem necessarios;
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Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato e se mostrarem
compativeis com o seu emprego;

Ao Agente Operacional no exercicio da fungdo especial de motorista, compete, sob a coordenacgdo do Chefe da
Divisdo de Transportes:

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

Inspecionar veiculos antes da saida, verificando e estado dos pneus, nivel de combustivel, dleo de carter, dgua
do radiador, testando freios e parte elétrica para certificar-se de suas condices de funcionamento;

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

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

Comunicar ao seu superior hierdrquico eventuais defeitos ou falhas nos veiculos, de modo a assegurar o
perfeito estado de funcionamento dos mesmos;

Zelar pela limpeza do veiculo, limpando-o internamente, para assegurar seu perfeito estado;
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

RECEPCIONISTA
ATRIBUICOES:

Atender o visitante e o cidaddo, identificando-os e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe informacoes e
providenciar o seu devido encaminhamento;

Atender chamadas telefénicas, verificando o assunto e/ou destinatério, para estabelecer a comunicagdo;

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

Registrar a duragdo e/ou custo das ligages, anotando em formuldrios apropriados, para permitir o controle das
mesmas;

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

ZELADOR
ATRIBUICOES:

Zelar pela integridade das instalagGes fisicas da Camara Municipal;

Providenciar pequenos reparos de alvenaria, carpintaria, eletricidade, hidraulica, solda, marcenaria e pintura no
edificio sede da Camara Municipal de Guaratinguetd;
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Zelar pela integridade dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados no desenvolvimento de suas
atividades, utilizando-os de forma adequada e guardando-os adequadamente;

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