Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sao Paulo

RESOLUCAO N.° 04, DE 31 DE MAIO DE 2023.

Dispde sobre a Estrutura Administrativa e de Assessoramento
Parlamentar da Cimara Municipal de Pindamonhangaba,
sobre a criacdo e extinciao de cargos em comissiao e da outras

providéncias.

VEREADOR NORBERTO MORAES, Presidente da Camara de Vereadores de
Pindamonhangaba, faco saber que a Camara de Vereadores aprovou e eu promulgo a seguinte

RESOLUCAO:

TITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A estrutura da Camara de Vereadores de Pindamonhangaba reger-se-a por esta

Resolugao.

Art. 2° A administracdo da Camara de Vereadores de Pindamonhangaba sera exercida pelo

Presidente da Camara, assistido diretamente pelos Diretores dos Departamentos.

TITULO II - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3° A Camara de Vereadores de Pindamonhangaba compde-se das seguintes unidades
administrativas:

I - de assessoria:

a) Chefia de Gabinete da Presidéncia; e

b) Assessoria Parlamentar.

II - de execucdo:_

a) Departamento de Administracao:

a.1) Divisdo de Tecnologia da Informagao;

a.2) Divisao de Comunicagao;

a.3) Divisao de Contabilidade e Tesouraria;

a.4) Divisdao de Compras, Patrimonio e Almoxarifado;
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a.5) Ouvidoria.
b) Departamento Legislativo;
c¢) Departamento de Recursos Humanos;

d) Departamento Juridico.

Art. 4° As unidades competentes da estrutura administrativa da Camara de Vereadores de

Pindamonhangaba obedecerao a seguinte subordinacgdo hierarquica:

I - Presidente da Camara;
II - Departamento;
III - Divisao.

Paragrafo Unico. A subordinacdo hierarquica define-se, também, nas disposicdes sobre a

competéncia de cada unidade administrativa ¢ na posi¢do no organograma, constante do Anexo I, que é

parte integrante desta lei.

TITULO III - DA COMPETENCIA DAS UNIDADES

Capitulo I — Da Assessoria

Secdo I — Da Chefia de Gabinete da Presidéncia

Art. 5° A Chefia de Gabinete da Presidéncia compete:

I - Coordenar, planejar, controlar e executar as atividades referentes ao funcionamento do

gabinete do Presidente da Camara;

solicitadas;
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II - Assistir ao Presidente da Camara nas fungdes politicas;

IIT - Assistir ao Presidente da Camara no atendimento aos municipes e demais autoridades;
IV - Efetuar o controle de prazos referentes a respostas a requerimentos e informagdes
V - Apoiar e manter relagdes com a comunidade;

VI - Secretariar os servigos atinentes ao chefe do Legislativo;

VII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

Secdo II — Da Assessoria Parlamentar

Art. 6° A Assessoria Parlamentar compete:
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I - Assistir ao Vereador nas suas fungdes politicas, administrativas e de relagdes
institucionais;

IT - Assessorar o Vereador nas suas relagdes com orgaos, entidades publicas e privadas,
representantes da comunidade e demais autoridades no a&mbito federal, estadual e municipal;

II - Coordenar, supervisionar ¢ cuidar da execu¢do dos servigos relativos ao expediente
interno e externo do gabinete do Vereador;

IV - Acompanhar o Vereador em reunides pelos diversos bairros do municipio, tomando por
nota as reivindica¢des dos municipes, encaminhando as solicitagdes ao Departamento Legislativo para a
devida formalizacdo;

V - Assessorar o Vereador em reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros eventos;

VI - Representar o Vereador se assim for definido;

VII - Acompanhar o Vereador em eventos e solenidades;

VIII - Executar demais atividades ligadas a area de atuagdo ou as que forem determinadas

pelo Presidente da Camara.

Capitulo IT — Dos Orggos de Execugio

Secdo I — Do Departamento de Administragédo

Art. 7° O Departamento de Administragdo é responsavel por:

I - Desempenhar servigo de licitagdes e compras, que compreende:

a) promover os procedimentos licitatdrios para a aquisi¢do de materiais, execucdo de obras e
servigos, em conformidade com a legislagdo pertinente;

b) manter atualizado o cadastro de fornecedores e de precos, com vistas a agilizar o
procedimento de compra;

c) organizar e arquivar os documentos relativos aos procedimentos licitatorios;

d) solicitar aos departamentos interessados que elaborem a descricdo dos termos de
referéncia para aquisi¢do de bens e servigos;

e) solicitar os pareceres que se fizerem necessarios nas licitagdes;

f) instaurar os procedimentos destinados a apuragdo de entrega de bens ou prestacdo de
servicos em desconformidade com a licitacdio ou legislacdo pertinente, mediante provocag¢do do
departamento competente.

II - Desempenhar servigo de material e patrimdnio, que compreende:

a) receber os bens adquiridos e verificar sua adequacdo com o objeto licitado, bem como,

fiscalizar a correc¢do dos servigos contratados pela Camara;
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b) comunicar quaisquer irregularidades ou desconformidades encontradas nos bens e
servigos adquiridos para providéncias legais;

¢) manter sob guarda e controle, em local apropriado, os materiais adquiridos, zelando pela
sua conservagao e elaborando inventarios periodicos, em consonancia com a legislagao pertinente;

d) controlar o estoque de materiais, mediante registro das entradas e saidas de materiais;

e) realizar o controle dos vencimentos dos contratos, bem como, verificar antecipadamente o
interesse da Camara na sua prorrogagao, se o caso, ou providenciar a solicitacdo de nova licitacdo quando
necessario;

f) desempenhar outras atividades relativas a gestdo de suprimentos e patrimonio.

III - Desempenhar servigo de gestdo de transporte, que compreende:

a) providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos da Camara;

b) conservar e manter os veiculos em perfeita condi¢cdo de uso, procedendo a manutencdo
preventiva e corretiva dos mesmos;

¢) providenciar veiculos aos vereadores, sempre que a requisi¢ao for devidamente autorizada
pela Presidéncia;

d) controlar prestacdo de servico dos motoristas, emitindo relatério mensal com controle de
quilometragem e combustivel utilizado;

e) manter arquivo das informagdes concernentes as atividades desempenhadas.

IV - desempenhar servico de zeladoria, seguranca ¢ manutencdo das instalagdes da Camara,
que compreende:

a) realizar a manuten¢do das instalacdes e equipamentos da Camara, providenciando, quando
necessario, reparos;

b) realizar os servicos de telefonia;

c) realizar a limpeza e manuten¢do das areas internas e externas da Camara;

d) manter o servico de copa;

e) realizar os servicos de seguranga nas instalacdes internas e externas da Camara.

Art. 8 Compete a Divisao de Tecnologia, subordinada ao Departamento de Administracao:

I - Coordenar a manutengdo e implementagcdo do parque computacional e das redes de
comunica¢do da Camara;

I - Gerenciar os sistemas eletronicos de processamento de dados administrativos e
legislativo;

IIT - Organizar o sistema de banco de dados pertinente a atividade administrativa e legislativa

da Camara;
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IV - Prestar apoio técnico aos gabinetes dos vereadores e aos departamentos da Camara,
atendendo suas necessidades especificas;

V - Providenciar reparos e consertos dos equipamentos;

VI - Propor e coordenar cursos e treinamentos pertinentes ao aprimoramento da utiliza¢do do
parque computacional e dos sistemas eletronicos da Camara;

VII - Zelar pela seguranca das informagdes dos trabalhos realizados pelos departamentos da
Camara;

VIII - Zelar pela seguranca das comunicagdes eletronicas dos servidores;

IX - Coordenar e acompanhar os servi¢cos de monitoramento interno e externo da Camara.

Art. 9 Compete a Divisdo de Comunicagao, subordinada ao Departamento de Administracao:

I - Desempenhar servi¢o de comunicag@o, que compreende:

a) planejar e coordenar a produgdo e a edi¢do de publicagdes e programas na midia impressa
e eletronica;

b) elaborar, para fins de divulgacdo interna, de clipping didrio das principais noticias e

informagdes divulgadas nos meios de comunicacio, inclusive referentes a Camara de Vereadores e seus

membros;

¢) auxiliar a Mesa da Camara e os vereadores no contato com a imprensa;

d) dar cobertura as atividades da Camara para divulgacao;

e) fornecer a imprensa de informagdes sobre as atividades e matérias que tramitam na
Camara;

f) coordenar a produgdo de material grafico de apoio a eventos e campanhas institucionais;

g) promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperagdo e a divulgacdo da
histéria da Camara;

h) promover a atualizacdo permanente, e sempre que solicitado, das informagdes dos
vereadores no site da Camara;

i) contribuir com a Divisdo de Tecnologia da Informagdo no planejamento do site da
Camara, opinando sobre temas afetos as fun¢des do Departamento;

j) coordenar e executar as atividades concernentes a TV Legislativa;

k) definir a operacionalizacdo dos sistemas de informagdes digitais para os publicos interno e
externo, em parceria com a Divisdo de Tecnologia da Informacao;

1) realizar outras atividades relacionadas a comunicagao institucional.

II - Desempenhar servigo de cerimonial, que compreende:

a) assessorar a Presidéncia e a Mesa nas agdes protocolares;
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b) programar e organizar visitas oficiais;
¢) recepcionar autoridades e visitantes em geral, de acordo com as normas protocolares;
d) organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades e entidades de interesse das

atividades legislativas.

Art. 10 Compete a Divisao de Contabilidade e Tesouraria, subordinada ao Departamento de
Administragao:

I - Desempenhar servigo de tesouraria, que compreende:

a) fixar as diretrizes para a gestdo de programacao financeira, administrando as agdes de
recebimento, pagamento, guarda e movimentagao dos recursos financeiros e outros valores;

b) controlar o movimento do numeréario pelo livro-caixa e pelas contas-correntes bancarias,
prestando contas;

c) controlar a conta bancaria da Camara, fornecendo, periodicamente, a posi¢cdo dos
depositos;

d) realizar depositos e retirar taldes de cheques para movimentagdo de conta bancaria da
Camara;

e) efetuar pagamentos referentes as obrigagdes trabalhistas e controlar os pagamentos a
serem liberados.

II - Desempenhar servigo de or¢amento e contabilidade, que compreende:

a) realizar a escrituragao;

b) elaborar as requisi¢des e controlar o recebimento dos duodécimos, créditos adicionais e
transferéncias de dotagoes;

c) controlar a execug@o do or¢camento em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio
das despesas;

d) elaborar balancetes mensais e o balango anual;

e) informar e instruir processos de pagamentos de despesas, verificando a respectiva
documentagdo e conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos lancados na nota de empenho
correspondente;

f) examinar o balango anual e os balancetes mensais de controle de estoques, contabilizando-
0s;

g) elaborar proposta de orcamento de acordo com a orientagdo estabelecida pela Mesa da
Camara;

h) auxiliar na elaboracdo de minutas de projeto de lei ou de resolucdo, dispondo sobre

abertura de créditos adicionais, em conformidade com as determinagdes da Mesa da Camara;
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i) prestar assessoramento técnico especializado no exame das contas do Executivo

Municipal;

j) preparar e encaminhar ao Executivo Municipal prestagdo de contas da Mesa da Camara,
para envio ao Tribunal de Contas do Estado, em conformidade com os prazos legais;

k) elaborar e encaminhar relatorios de controle, conforme determinado pela legislacdo
vigente;

1) emitir parecer nos projetos da Camara ou da Prefeitura, referentes ao Plano Plurianual, Lei

de Diretrizes Orgamentarias e Lei Or¢amentarias, € outros projetos que a matéria assim o exigir.

Art. 11 Compete a Divisdo de Compras, Almoxarifado e Patriménio, subordinada ao

Departamento de Administragao:

I - Coordenar e¢ executar as atividades e procedimentos destinados aos processos de
compras de bens e contratagdes de servigos que compreende:

a) coordenar e executar os procedimentos destinados a organizagdo do cadastro de
fornecedores de bens e servigos;

b) elaborar pesquisas de prego, sem prejuizo da possibilidade de outros setores
realizarem, observado o regulamento aplicavel,

¢) coordenar a equipe de servidores que atuam nos processos de compras;

d) organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos pertinentes ao
arquivo geral;

e) elaborar relatorios;

f) atender aos 6rgdos de controle externo e interno;

g) enviar informagdes aos 6rgdos de controle por meio do sistema Audesp;

h) atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo;

i) executar os demais servigos determinados pelo Diretor de Administragdo que guardem
relagdo com as atividades do setor;

j) controlar, com os gestores de contrato, os prazos e as execugoes contratuais;

II - Coordenar e executar as atividades atinentes ao Almoxarifado da Camara Municipal,
que compreende:

a) supervisionar rotinas administrativas de guarda e protecao de materiais adquiridos;

b) entregar os materiais mediante requisigdes autorizadas aos usudrios;

¢) manter atualizados os registros necessarios;

d) coordenar servicos gerais de recepcao, conferéncia e armazenagem de produtos e

materiais em almoxarifado;
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e) controlar movimentacdo de entradas e saidas e monitorando estoques, mantendo a
organizacao dos itens;

f) distribuir produtos e materiais a serem expedidos;

g) auxiliar no processo de logistica, de registro e de armazenamento;

h) pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua area de atuacao;

1) controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando-os
periodicamente;

j) administrar e organizar o uso dos veiculos oficiais por servidores ¢ Vereadores, bem

como as viagens realizadas.

Art. 12 Compete a Ouvidoria, subordinada ao Departamento de Administragao:

I - Receber, examinar e encaminhar aos Orgdos competentes as reclamagdes ou
representagdo de pessoas fisicas ou juridicas sobre o funcionamento ineficiente dos servigos legislativos e
administrativos da Camara Municipal, violagdo ou qualquer forma de discriminagdo atentatdria aos
direitos e liberdades fundamentais dos cidaddos, ilegalidade ou abuso do poder e atos praticados por
membros do Poder Legislativo Municipal;

IT - Propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades ou os abusos constatados;

I - Propor a Presidéncia as medidas necessarias a regularizagdo dos trabalhos
administrativos e legislativos, bem como o aperfeicoamento da organizagdo da Camara Municipal;

IV - Propor a Presidéncia, quando cabivel, a abertura de sindicdncia ou inquérito
administrativo destinado a apurar irregularidades administrativas de que tenha conhecimento;

V - Solicitar a Presidéncia que encaminhe aos ¢rgdos da Unido, do Estado e do
Municipio, ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo ou ao Ministério Publico as dentncias
recebidas que necessitem de esclarecimentos ou sobre as quais devam se manifestar;

VI - Responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias adotadas pela Camara
Municipal sobre procedimentos administrativos e legislativos do seu interesse;

VII - Promover a adogdo de mediacdo e conciliagdo entre o usuario ¢ a Camara
Municipal, sem prejuizo de outros 6rgaos competentes;

VIII - Elaborar relatorio estatistico anual.

§ 1° A Ouvidoria ndo tem carater administrativo, executivo, judicativo ou deliberativo,
exercendo papel mediador nas relagdes envolvendo as instdncias administrativas e os integrantes da
comunidade interna e externa.

§ 2° O cargo de Ouvidor serd exercido por servidor efetivo da Camara Municipal de

Pindamonhangaba, que atenda aos requisitos legais, mediante designacao do Presidente.
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Secao II — Do Departamento Legislativo

Art. 13 O Departamento Legislativo ¢ responsavel por:

I - Desempenhar servigo de expediente legislativo, que compreende:

a) receber, protocolar e autuar as proposi¢des, registrando o respectivo andamento em
controles apropriados;

b) encaminhar as proposi¢des para as comissdes;

¢) controlar prazos e trAmites das proposicoes;

d) controlar os prazos para san¢do ou promulgagao;

e) preparar e digitar os autdgrafos de lei, decretos legislativos, leis promulgadas pela
Camara, resolugoes, atos da Mesa, atos da Presidéncia e demais expedientes;

f) redigir as atas das sessoes;

g) providenciar a publicagdo dos atos oficiais;

h) conferir os textos das leis publicadas com os respectivos autdgrafos;

i) preparar e divulgar a ordem do dia;

j) coordenar os trabalhos desenvolvidos no plenario;

k) escriturar os livros de presenga e inscrigdo de oradores na Tribuna Livre;

1) desempenhar outras atividades relacionadas ao processo legislativo.

II - Desempenhar servigo de assessoria técnica, que compreende:

a) emitir pareceres técnicos sobre assuntos concernentes as proposi¢des normativas;

b) propor a Mesa a convocagao de autoridades para esclarecimentos de assuntos sob analise
legislativa;

¢) providenciar pericias e estudos técnicos a respeito de assuntos publicos municipais, com
vistas a subsidiar proposigdes e decisdes legislativas.

III - Desempenhar servico de assessoria as comissdes, que compreende:

a) secretariar as reunioes das Comissoes, lavrando as respectivas atas;

b) submeter ao despacho do Presidente das Comissdes proposi¢des e outros documentos a
elas distribuidos;

¢) elaborar pareceres e oficios solicitados pelas Comissdes;

d) assessorar os trabalhos na realizagdo dos relatérios conclusivos de comissodes legislativas,
quando solicitado pelas referidas Comissoes;

e) encaminhar os processos ao expediente, com 0s respectivos pareceres, para inclusdo na

ordem do dia.
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IV - Desempenhar servigo de assessoria aos vereadores, que compreende:

a) elaborar oficios e proposi¢des sobre assuntos oficiais;

b) auxiliar o parlamentar na elaborac¢ao de proposicdes.

V - Desempenhar servigco de documentagdo, que compreende:

a) organizar e manter os livros de leis, decretos legislativos, resolugdes e demais normas
referentes a assuntos municipais;

b) proceder a reunido e a indexagdo da legislacdo e de outros atos normativos;

¢) acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogacao dos assuntos de
interesse da Camara;

d) fornecer copias de leis, decretos legislativos, resolugdes ou outros atos as autoridades
competentes;

e) providenciar o tombamento e o arquivo dos livros da Camara;

f) lavrar em livros proprios os termos de posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores, por
ocasido da posse e do término dos mandatos;

g) promover a atualiza¢do permanente das informacdes das as matérias legislativas no site da
Cémara.

VI - Desempenhar servigo de protocolo e arquivo, que compreende:

a) receber documentos e outros papéis, inclusive em versdo eletronica, que devam ser objeto
de protocolo, autuacdo e controle;

b) autuar e encaminhar as unidades competentes os processos ¢ demais papéis;

c¢) prestar informagdes a Mesa Diretora, Vereadores e Diretores sobre processos e papéis
recebidos, expirados ou arquivados;

d) manter e arquivar documentos recebidos, bem como publicacdes de interesse do
municipio, veiculadas pelo Didrio Oficial do Estado, pelo jornal oficial do municipio ou por outros 6rgaos
de imprensa;

e) providenciar a conservagao e restauragdo de documentos;

f) reclamar, junto aos respectivos requisitantes, os processos retirados € ndao devolvidos no

prazo estabelecido.
Secdo III - Do Departamento de Recursos Humanos
Art. 14 O Departamento de Recursos Humanos ¢ responsavel por:

I - Desempenhar atividades concernentes a administragdo de pessoal, que compreendem:

a) coordenar os processos de selecdo publica de servidores e estagiarios;

Rua Alcides Ramos Nogueira, 860 — Nossa Senhora do Perpétuo Socorro — 12421-681 — Tel.: (12) 3644-2250

Pindamonhangaba — SP | Portal: www.pindamonhangaba.sp.leg.br

%]
w
<
o
o
=
w
[a)
<
I
O
o
14
<
>
=
(]
O
=
@
w
[an]
4
o
z
o
O
2]
@]
=z
<
o
[
=
I}
o
L
c
@
£
]
S
kel
e}
kel
©
c
‘»
0
©
©
£
2
5
e}
©
o
Q.
Q
(s}
©
IS
3
o
i)
n
w
%)
Y
=}
N
)
°
=z
w
[h4
o
-
<
Z
[
o
<
O
<
[m)]
w
4

Pag. 10/32

Para validar o documento, leia o codigo QR ou acesse https://sapl.pindamonhangaba.sp.leg.br/conferir_assinatura e informe o codigo 71B1-9A20-4EBA-95DB


http://www.pindamonhangaba.sp.leg.br/

Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sao Paulo

b) planejar a alocacdo interna de pessoal, em conformidade com as suas respectivas
atribuigoes e as necessidades da Camara;

c) elaborar, participar e desenvolver politica de salarios e beneficios da Camara;

d) preparar os atos necessarios a nomeagao, manutengdo e exoneracao de servidores;

e) organizar e manter atualizados os prontudrios e assentamentos individuais dos servidores e
vereadores;

f) controlar a frequéncia dos servidores, promovendo anotagdes nos seus respectivos
assentamentos individuais;

g) elaborar e gerir a folha de pagamento dos servidores, vereadores e estagiarios;

h) preparar e controlar os atos de concessdo de direitos e beneficios aos servidores, em
conformidade com a legislacdo vigente;

1) prestar esclarecimentos aos servidores sobre sua vida funcional;

j) gerenciar o sistema de avaliagdo de desempenho, participando da Comissao de Gestao de
Carreiras;

k) planejar, definir, normatizar € monitorar procedimentos de promogdo a saude e seguranca
do trabalho do servidor da Camara;

II - Desempenhar atividades concernentes a formagdo, capacitagdo e treinamento de pessoal,
que compreendem:

a) elaborar programa de agdo de recursos humanos, visando a atingir a qualidade dos
trabalhos legislativos e demais atividades desempenhadas na Camara;

b) promover cursos, palestras e treinamentos, de acordo com as diretrizes de gestdo de
pessoas, direcionados a capacitagdo e ao treinamento dos servidores da Camara Municipal, em niveis
gerencial, tatico e operacional, no sentido de fomentar o aprimoramento técnico;

c) coordenar e promover atividades que objetivem incrementar o clima organizacional,
integrando os servidores.

IIT - Coordenar e fiscalizar o cumprimento das normas relativas a relagdo de trabalho;

a) formalizar e fazer cumprir as medidas disciplinares;

b) coordenar o envio de informagdes do setor aos drgdos da Unido, Estados e Municipios, de
controle externo e aos demais setores da Cdmara Municipal;

¢) zelar pela transparéncia de informagdes publicas do setor;

d) atender aos 6rgdos de controle externo e interno;

e) atender aos demais setores da Camara Municipal e ptblico externo;

f) registrar, processar e controlar os beneficios dos servidores publicos e estagiarios;

g) manter o historico das evolugdes salariais e os reajustes concedidos;
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h) controlar e administrar a cessdo de servidores publicos;

i) enviar informagdes aos 6rgdos de controle por meio de sistemas, tais como Audesp e e-

Social;

j) encaminhar para publicacdo as remuneragdes dos servidores publicos;

1) administrar a vida funcional dos vereadores, servidores publicos e estagiarios, zelando
pelo histérico dos servidores publicos ativos e inativos;

m) controlar o tempo de efetivo exercicio dos servidores publicos;

IV - Desempenhar atividades concernentes a organizacao e definigdo de métodos de trabalho
da Camara, que compreendem:

a) propor politicas de gestdo de sistema de qualidade e de modernizagdo administrativa, de
modo a difundir novos métodos e sistemas de trabalho, objetivando a implementacdo de agdes de
melhoria continua para os processos de trabalho existentes nas unidades organizacionais da Camara;

b) orientar as unidades organizacionais da Camara em quaisquer demandas relativas a
processos de gestdo, no que se refere a sua normatizagdo, padronizagdo e sistematizagao;

¢) esclarecer aos servidores e interessados a organizagdo funcional do Poder Legislativo,
mormente quanto as atribuicdes de cada unidade, atribui¢cdes dos empregos e cargos;

d) subsidiar a Mesa Diretora quanto a definicdo de programas que envolvam sistemas de
gestdo, propondo diretrizes técnicas adequadas para que as agdes da Camara tenham critérios unicos de

padronizagdo.

Secdo IV — Do Departamento Juridico

Art. 15 O Departamento Juridico € responsavel por:

I - Desempenhar servigo de assisténcia judicial e extrajudicial, que compreende:

a) representar a Camara, em juizo ou fora dele, na defesa de seus direitos e interesses;

b) elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;

¢) coordenar a propositura de a¢des judiciais e outras medidas de carater juridico que tenham
por objetivo proteger o patrimonio da Camara;

d) dar adequada redacdo as informagdes que devam ser prestadas pela Camara em quaisquer
processos judiciais;

e) praticar quaisquer atos juntos aos Orgios do Judiciario e do Ministério Puiblico, na defesa
dos interesses da Camara;

f) coordenar, planejar e executar a orientagdo juridica da Camara Municipal,

g) examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos e legislativos;
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h) avaliar o aspecto legal das sindicancias e processos administrativos;

i) exercer as atribuicdes de consultoria e assisténcia juridica as unidades administrativas da

Camara;

j) exercer o controle preventivo da legalidade dos atos e negdcios que, direta ou
indiretamente, envolvam o interesse da Camara;

1) opinar em processos pertinentes a direitos, vantagens e deveres dos servidores da Camara,
inclusive em processos disciplinares;

m) emitir pareceres sobre questdes administrativas, sob o aspecto da legalidade;

n) executar os servicos de ordem juridica, elaborando defesas e recursos em processos
administrativos e judiciais;

0) atualizar-se das recomendagdes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo com o
auxilio da assessoria externa, quando houver, e levar ao conhecimento do Presidente;

p) controlar, com o auxilio da assessoria externa, quando existente, e dos demais
departamentos os procedimentos junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, bem como
acompanhar o desenvolvimento dos processos existentes;

q) executar outras atividades correlatas e determinadas pelo Presidente da Camara.

II - Desempenhar servigo de apoio as atividades juridicos legislativas, que compreende:

a) orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as agdes legislativas;

b) assessorar os trabalhos e elaborar relatorios conclusivos de comissdes legislativas,
quando estes exijam fundamentagao juridica;

¢) coordenar a manutencdo ¢ atualizagdo de coletdnea de leis municipais, bem como das
legislacdes federal e estadual, de interesse da Camara;

d) propiciar a unificagdo de pareceres sobre questdes juridicas, sugerindo revisdes na
legislacdo e formulando, independentemente de designagdo especifica, argui¢do de inconstitucionalidade,
quando for o caso;

III - desempenhar servigo de apoio aos departamentos, que compreende:

a) orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as a¢cdes administrativas;

b) assessorar a Comissdo de Licitagcdes, bem como examinar previamente toda instrugdo
relativa a formalizacdo dos contratos, concessdes, acordos, ajustes ou convénios nos quais a Camara seja
parte, cuidando dos aspectos juridicos da redagdo dos mesmos;

c) colaborar com as demais unidades administrativas, fornecendo subsidios quando

solicitado;
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d) analisar as minutas dos editais e contratos administrativo, bem como emitir pareceres
sobre a possibilidade de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo e aditamento de contratos, com base
nas justificativas apresentadas pelas areas requisitantes;

e) assessorar as Comissoes de Sindicancias e Processos Administrativo, nos termos da
legislagdo vigente;

f) desempenhar outras atividades relacionadas ao assessoramento juridico da Camara.

TITULO IV - DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 16 Os cargos de provimento em comissdo sdo criados por Resolucdo, com
nomenclatura, atribuigdes e quantitativos, para atividades relativas a Dire¢do, Chefia e Assessoramento
dos agentes politicos, para o exercicio de atividades com natureza predominantemente vinculadas a
confianca entre a autoridade politica e o agente nomeado.

§ 1° Os cargos de provimento em comissdo s@o de livre nomeagdo e exoneracdo, ndo estdo
vinculados ao regime celetista e serdo nomeados e exonerados por portaria.

§ 2° No minimo 20% (vinte por cento) dos cargos de provimento em comissdo previstos
nesta Resolugdo serdo obrigatoriamente preenchidos por ocupantes de empregos de provimento efetivo do
quadro de pessoal da Camara de Vereadores de Pindamonhangaba.

§ 3° Os servidores publicos de provimento efetivo, originariamente ocupantes de empregos
providos por concurso publico, da Camara de Vereadores, nomeados para cargo de provimento em
comissdao deverdo optar entre a percep¢do do vencimento correspondente ao emprego de origem e a do
cargo comissionado.

§ 4° Quando o salario bruto do emprego de origem do servidor efetivo, nomeado para cargo
de provimento em comissdo, ultrapassar o valor do vencimento estabelecido em lei, fica assegurada a
percepcao de uma vantagem pecuniaria de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento fixado, a titulo de

incentivo.

Art. 17 O quadro de empregos em Comissdo da Camara tem as denominagdes, quantidades e
exigéncias definidos nos Anexos Il e III desta Resolugao.

Paragrafo tnico: A remuneragdo dos cargos em comissdo de Ouvidor e Gerente de Compras,
Almoxarifado e Patriménio serd fixada por lei. Os salarios dos cargos em comissdo dos demais cargos

comissionados sao os estabelecidos no Anexo II da Lei n® 5.717/2014, com suas alteracdes.
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Art. 18 A nomeagao para os cargos em comissdo ¢ de competéncia da Mesa da Camara.

Art. 19 A nomeacdo e a exoneragdo para os cargos de Assessor Parlamentar e Chefe de

Gabinete serd de competéncia da Mesa Diretora, mediante requerimento do Vereador titular do gabinete.

Art. 20 Ficam reservados aos servidores concursados da Camara, as vagas dos empregos de

Direcao, Gerente de Compras, Almoxarifado e Patrimonio e Ouvidor.

Art. 21 Fica extinto o cargo comissionado de Assessor Legislativo de Organizagdo e

Planejamento.

TITULO V — DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 A Camara podera contratar estagiarios, em proporgao ao numero total de empregados

publicos, em conformidade com a legislacdo federal vigente.

Art. 23 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se a Resolugdo

n° 05 de 07 de dezembro de 2022.

Pindamonhangaba, 31 de maio de 2023.

Vereador NORBERTO MORAES

Presidente

Publicado no Departamento Legislativo.
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Projeto de Resolugdo n.° 05/2023, de autoria da Mesa Diretora.
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ANEXO I
ORGANOGRAMA

Mesa Diretora Presidente Vereadores

Chefia de Gabinete Assessoria
da Presidéncia Parlamentar

Departamento de Departamento Departamento de Departamento
Administragao Legislativo Recursos Humanos Juridico

Divisdo de Tecnologia
da Informacao

Divisdo de Comunicagéo

Divisao de Contabilidade
e Tesouraria

REDAGAO FINAL - PRE N° 5/2023 - Esta ¢ uma cépia do original assinado digitalmente por FRANCISCO NORBERTO SILVA ROCHA DE MORAES.
Para validar o documento, leia o codigo QR ou acesse https://sapl.pindamonhangaba.sp.leg.br/conferir_assinatura e informe o codigo 71B1-9A20-4EBA-95DB

Divisdo de Compras,
Almoxarifado e Patrimonio

Ouvidoria
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ANEXO II
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

QTDE

DENOMINACAO

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO

22

Assessor Parlamentar

Nivel superior completo, conhecimentos basico
conhecimento dos
cidade, amplo

em informatica, amplo

problemas  sociais da

conhecimento das comunidades do municipio

01

Chefe de Gabinete da Presidéncia

Nivel superior completo, experiéncia na area
publica.

ANEXO III
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO EXERCIDOS POR SERVIDORES EFETIVOS

QTDE DENOMINACAO REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO
01 Diretor do Departamento de Administracdo | Nivel superior completo.
01 Diretor do Departamento Legislativo Nivel superior completo em Direito.
01 Diretor do Departamento de Recursos |Nivel superior completo.
Humanos
01 Diretor do Departamento Juridico Nivel superior completo em Direito.
01 Gerente de Compras, Almoxarifado e |Nivel superior completo.
Patriménio
01 Ouvidor Nivel superior Completo
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ANEXO IV
DESCRICAO DOS EMPREGOS EM COMISSAO

‘Assessor Parlamentar

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar o Vereador no planejamento e organizacdo das atividades do gabinete, estabelecendo
prioridades ¢ mantendo os contatos necessarios com 6rgaos do governo municipal, estadual e federal.
Assessorar 0 Vereador nas matérias relacionadas a atividade parlamentar. Assessorar o Vereador em
reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros eventos. Planejar e executar agdes legislativas e

politicas do Vereador. Representar o Parlamentar se assim for definido.

DESCRICAO DETALHADA

- Assistir ao Vereador nas suas fungdes politicas, administrativas e de relagdes institucionais.

- Assessorar o Vereador nas suas relagdes com o6rgaos, entidades publicas e privadas, representantes da
comunidade e demais autoridades no ambito federal, estadual e municipal.

- Assessorar o Vereador em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos, programas, pesquisas,
planos e projetos estratégicos de alta complexidade;

- Assessorar o Vereador em reunides de comissdes permanentes ¢ temporarias, audiéncias publicas e
outros eventos;

- Definir, de acordo com as orientagdes do Vereador, e fazer executar metas, estratégias e diretrizes
politicas a serem adotadas pelo gabinete de assessoramento;

- Administrar a agenda do gabinete, atuando no preparo do expediente politico do Vereador, coordenando
a sua pauta de audiéncias e compromissos politicos;

- Assessorar nas relagdes-publicas do Vereador com a sociedade organizada, com a imprensa e com o
publico em geral;

- Acompanhar ou representar o Vereador em reparti¢cdes publicas, audiéncias, encontros € outros eventos
para os quais for designado;

- Acompanhar e analisar a situagdo social e politica do Municipio, a fim de subsidiar as articulagdes
politicas do Vereador;

- Examinar assuntos atinentes as relagdes do Poder Legislativo com o Poder Executivo, a fim de submeté-
lo a ciéncia do Vereador; executar outras atividades correlatas determinadas pelo Vereador.

- Coordenar, supervisionar ¢ cuidar da execucdo dos servigos relativos ao expediente interno e externo do

gabinete do Vereador.
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- Acompanhar o Vereador em reunides pelos diversos bairros do municipio, tomando por nota as
reivindicagdes dos municipes, encaminhando as solicitagdes ao Departamento Legislativo para a devida
formalizagao.

- Representar o Vereador se assim for definido.

- Acompanhar o Vereador em eventos e solenidades.

- Executar demais atividades ligadas a area de atuag@o ou as que forem determinadas pelo Presidente da

Camara.

‘Chefe de Gabinete da Presidéncia
DESCRICANO SUMARIA

Assessorar politicamente o Presidente da Camara em atividades internas e externas, bem como em agdes
legislativas do Presidente da Camara. Planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades
do Gabinete do Presidente. Supervisionar o grupo de trabalho do Gabinete do Presidente. Distribuir,
internamente, as demandas da populacdo que chegam ao Gabinete do Presidente. Estabelecer a

interlocugdo do Presidente da Camara com entidades e Orgdos externos.

DESCRICAO DETALHADA

- Coordenar, planejar, controlar e executar as atividades referentes ao funcionamento do gabinete do
Presidente da Camara.

- Assistir ao Presidente da Camara nas fungoes politicas.

- Assistir ao Presidente da Camara no atendimento aos municipes e demais autoridades.

- Efetuar o controle de prazos referentes a respostas a requerimentos e informagdes solicitadas.

- Apoiar e manter relacdes com a comunidade.

- Secretariar os servigos atinentes ao Chefe do Legislativo.

- Zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Presidéncia;

- Representar o Presidente, quando designado;
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- Zelar pela transparéncia das informag¢des publicas do setor;

- Exercer as atividades funcionais do gabinete da Presidéncia, ndo ultrapassando o limite legal imposto a
competéncia exclusiva do Presidente;

- Assessorar e executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior;

- Chefiar atividades internas e externas e representar o Vereador no atendimento a municipes e
autoridades em ambito interno na Camara Municipal e/ou em locais externos;

- Registrar demandas, sugestdes, dentuncias ou qualquer outra informagao, submetendo-as ao Presidente;
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- Registrar pedidos de visita, vistorias e fiscalizagdes; manter o registro e o controle das atividades
desenvolvidas, apresentando os consequentes relatorios;

- Executar os demais servigos determinados pela Presidéncia.

‘Diretor do Departamento de Administracio

DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar, coordenar, controlar, distribuir e fiscalizar os servigos de competéncia de seu
Departamento, bem como oferecer suporte aos seus subordinados. Discutir, opinar ¢ implantar o sistema
administrativo e politico solicitado pelo Presidente da Camara. Orientar seus subordinados segundo
normas e padrdes preestabelecidos. Assegurar o cumprimento das normas, leis e regulamentos vigentes
pelos servidores da Camara, direcionando suas decisdes as areas pertinentes. Apresentar relatdrio com

subsidios para tomada de decisdes do Presidente.

DESCRICAO DETALHADA

- Planejar, coordenar e promover a execucdao de todas as atividades de sua unidade baseando-se nos
objetivos a serem alcangados e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas.

- Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentos e outras
fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de
conhecimento.

- Controlar o desenvolvimento dos servigos, orientando os executores na solu¢ao de davidas e problemas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos.

- Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas unidades administrativas
que lhes sdo subordinadas, avaliando os resultados e propor modificagdes visando a melhor qualidade dos
servigos prestados.

- Elaborar relatorios sobre o desenvolvimento das atividades desenvolvidas e os resultados atingidos,
informando ao Presidente da Camara para avaliagdo dos servicos prestados.

- Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.
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‘Diretor do Departamento Legislativo

DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar, coordenar, controlar, distribuir e fiscalizar os servigos de competéncia de seu

Departamento, bem como oferecer suporte aos seus subordinados. Orientar seus subordinados segundo
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normas e padrdes preestabelecidos. Prestar assessoramento ao Presidente na condugdo dos trabalhos do
Plenario. Organizar a ordem do dia. Prestar esclarecimentos que forem solicitados relativos a aplicacao do
Regimento Interno, inclusive ao andamento das proposigdes. Controlar e manter as atividades
relacionadas a andlise, ordenamento, registro, acompanhamento e arquivo de proposi¢des e demais

documentos de natureza legislativa.

DESCRICAO DETALHADA

- Planejar, coordenar e promover a execucdao de todas as atividades de sua unidade baseando-se nos
objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas.

- Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentos e outras
fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de
conhecimento.

- Controlar o desenvolvimento dos servigos, orientando os executores na solu¢do de davidas e problemas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos.

- Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas unidades administrativas
que lhes sdo subordinadas, avaliando os resultados e propor modificagdes visando a melhor qualidade dos
servigos prestados.

- Elaborar relatorios sobre o desenvolvimento das atividades desenvolvidas e os resultados atingidos,
informando ao Presidente da Camara para avaliagdo dos servicos prestados.

- Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

‘Diretor do Departamento de Recursos Humanos

DESCRICAO SUMARIA
Supervisionar, coordenar, controlar, distribuir e fiscalizar os servigos de competéncia de seu

Departamento, bem como oferecer suporte aos seus subordinados. Orientar seus subordinados segundo
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normas e padrdes preestabelecidos. Prestar assessoramento ao Presidente na condug@o dos trabalhos
afetos ao seu Departamento. Assegurar o cumprimento das normas, leis e regulamentos vigentes pelos
servidores da Camara, direcionando suas decisdes as areas pertinentes. Apresentar relatorio com subsidios

para tomada de decisdes do Presidente.
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DESCRICAO DETALHADA

- Dirigir distribuir e fiscalizar as atividades do Departamento de Recursos Humanos, de acordo com os
ditames do sistema politico-administrativo orientado pelo Presidente da Camara e pelo Diretor do
Departamento Administrativo;

- Autorizar todos os lancamentos de despesas de pessoal aprovados previamente pelo Diretor do
Departamento Administrativo, incluindo a folha de pagamentos dos servidores e subsidios dos
Vereadores, tudo na forma da legislagao pertinente;

- Autorizar a emissdo de relatorios de apoio financeiro ou contabil relacionados ao Departamento de
Recursos Humanos, quando requisitado pelo Presidente ou Diretor do Departamento Administrativo;

- Autorizar a realizacao de processo de reciclagem e integracao dos servidores;

- Acompanhar a elaboracao, fiscalizagdo, supervisdo da proposta or¢amentaria da Camara, no que diz
respeito as despesas de pessoal, devidamente instruida e quanto a sua aplicagdo e execugdo, submetendo-a
a apreciagdo de seus superiores;

- Acompanhar a efetiva despesa dentro dos limites impostos pelas dotagdes liberadas para as respectivas
unidades de despesa, relativamente a pessoal, bem como analisar cada processo de nomeagdo de
servidores e de férias, quando for o caso;

- Acompanhar a elaboracdo, emissdo ¢ entregas das obrigagdes de pessoal junto ao Tribunal de Contas;

- Acompanhar decis@o sobre assuntos relativos a administracdo de pessoal, bem como sugerir aplicagdo
de penalidade;

- Conferir e fiscalizar a correta inscri¢do dos servidores da Camara do Municipio;

- Responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos 6rgdos de Administragdo Publica sobre
assuntos de sua competéncia;

- Coordenar e promover os atos de posses e exoneracdes observando as formalidades e exigéncias legais;
- Controlar e administrar a cessdo de servidores publicos;

- Administrar e controlar o registro da frequéncia dos servidores e a emissdo de documento de
identificacao funcional dos servidores publicos e estagiarios;

- Acompanhar periodicamente o funcionamento dos reldgios de ponto, zelando pelo seu pleno

funcionamento;
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- Fornecer informagdes proprias do setor;

- Enviar informacdes aos 6rgaos de controle por meio de sistemas, tais como Audesp e eSocial;
- Encaminhar para publicagdo as remuneragdes dos servidores publicos;

- Administrar a vida funcional dos Vereadores, servidores publicos e estagiarios;

- Controlar o tempo de efetivo exercicio dos servidores publicos;

- Organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos pertinentes ao arquivo geral;
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- Elaborar relatérios;

- Atender aos vereadores, servidores publicos e estagiarios;

- Gerir os recursos humanos sob sua responsabilidade, auxiliando e orientando os demais setores nos
assuntos desta natureza;

- Coordenar e executar os processos de avaliacdo de desempenho, promocgao e progressao dos servidores
publicos;

- Selecionar, gerir e nortear os servidores na direcdo dos objetivos e metas organizacionais e
nstitucionais;

- Mapear, otimizar e automatizar os processos de trabalho;

- Definir os padrdes de qualidade e instituir instrumentos de verificagdo;

- Implantar os planos de treinamento e desenvolvimento de pessoas, em articulagdo com o Diretor do
Departamento Administrativo;

- Promover cursos de capacitacdo e aperfeicoamento para os servidores publicos e estagidrios, em
articulacdo com o Diretor do Departamento de Administragao;

- Elaborar relatorios;

- Coordenar e dar andamento aos processos de selecdo publica de servidores e estagiarios;

‘Diretor do Departamento Juridico

DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar, coordenar, controlar, distribuir e fiscalizar os servigos de competéncia de seu
Departamento, bem como oferecer suporte aos seus subordinados. Orientar seus subordinados segundo
normas ¢ padrOes preestabelecidos. Prestar assessoramento ao Presidente ¢ demais Departamentos na
condugdo dos trabalhos juridicos da Camara. Prestar esclarecimentos que forem solicitados relativos a
aplicagdo do Regimento Interno. Representar a Camara de Vereadores judicial e extrajudicialmente.

Analisar a constitucionalidade das proposicdes legislativas.

DESCRICAO DETALHADA

- Representar a Camara em juizo, defendendo as prerrogativas do Legislativo em agdes diretas de
inconstitucionalidade, mandados de seguranca, acdes populares e quaisquer outras agdes em que a
Camara seja parte;

- Prestar assessoria e consultoria juridicas & Camara Municipal, representar judicialmente e
extrajudicialmente a CAmara Municipal em todos os juizos e instancias, defendendo seus interesses;

- Exercer atividades de consultoria juridica, tanto no suporte a atividade parlamentar, como no apoio
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juridico aos demais Departamentos da Camara Municipal;

- Oferecer apoio técnico a elaboracao legislativa e assessoramento direto a Presidéncia, as Comissdes e
aos Vereadores;

- Auxiliar na elaboragdo de defesas e prestacdo de informacdes ao Ministério Publico e ao Tribunal de
Contas do Estado;

- Analisar minutas de contratos, convénios € outros atos correlatos;

- Exarar pareceres sobre todas as matérias de tramitacdo legislativa e administrativa;

- Assistir a Mesa Diretora na elaboracdo de proposituras legislativas dispondo sobre assuntos de sua
competéncia privativa;

- Organizar os registros de informagdes juridicas;

- Dar suporte as atividades dos Departamentos e Divisdes, quando houver o envolvimento de assuntos
juridicos;

- Prestar assessoria & Mesa da Camara, durante as Sessoes Plenarias, quando solicitado ou designado;

- Dar assisténcia juridica e participar de reunides em geral, sempre que invocado por seus superiores;

- Emitir pareceres e outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de
atuacao;

- Manter atualizado cadastro de legislagdo ¢ documentagdo juridica de interesse da Camara opinando,

quando chamado, sobre a constitucionalidade e legalidade das proposi¢des em curso na Camara.

‘Gerente de Compras, Almoxarifado e Patrimonio

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar ¢ fiscalizar os servigos afetos as compras, almoxarifado e patriménio. Gerenciar o arquivo
atualizado de todo o patrimonio da Camara, coordenar diligéncias periddicas para a conferéncia do
patrimonio na sede da Camara. Coordenar o controle de localizagdo dos bens patrimoniais da Camara,
tais como moveis, maquinas ¢ equipamentos, quadros, utensilios € outros. Manter devidamente atualizado
o sistema de controle individual de materiais, observando as entradas e saidas, valores globais, valores
médios, quantidades maximas e minimas de estoque e outras necessarias a gestdo de sistema de controle
do acervo. Supervisionar e realizar a compra de materiais em geral, contratagcdo de servigos e obras, com
a finalidade de suprir as demandas da Camara Municipal. Supervisionar e realizar as contratacdes com

valores dentro dos limites legais. Acompanhar as licitacdes da Camara;

DESCRICAO DETALHADA

- Gerenciar, distribuir e fiscalizar os servigos afetos as compras, patrimonio e almoxarifado, vinculado ao
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Departamento Administrativo;

- Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua area de atuagao;

- Transmitir determinagdes normas e procedimentos de ordem superior;

- Prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara Municipal;

- Orientar seus subordinados na correta aplicagdo das normas vigentes;

- Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das atividades da
sua divisdo;

- Gerenciar o arquivo atualizado de todo o patrimonio da Camara, coordenar diligéncias periddicas para a
conferéncia do patrimonio na sede da Camara;

- Gerenciar o registro de todo o patrimdnio particular que se encontrarem em uso na Camara;

- Estudar e propor normas de utilizagdo de material na Camara Municipal, evitando desperdicio ou uso
inadequado;

- Coordenar o controle de localizagdo dos bens patrimoniais da Camara, tais como moveis, maquinas €
equipamentos, quadros, utensilios ¢ outros;

- Manter devidamente atualizado o sistema de controle individual de materiais, observando as entradas e
saidas, valores globais, valores médios, quantidades maximas e minimas de estoque e outras necessarias a
gestdo de sistema de controle do acervo;

- Gerenciar, receber, conferir, estocar e distribuir os materiais permanentes adquiridos;

- Assessorar o Presidente da Camara e os demais Vereadores na manutengdo do patrimonio da Camara;

- Supervisionar ¢ realizar a compra de materiais em geral, contratacdo de servigos e obras, com a
finalidade de suprir as demandas da Camara Municipal;

- Manter-se atualizado sobre as condigdes de fornecedores, quanto a precos, prazos de pagamento e
entrega, para contratacdes nas melhores condigdes;

- Supervisionar e realizar as contratagdes com valores dentro dos limites legais;

- Atualizar cadastro de fornecedores;

- Gerenciar e organizar os processos administrativos de compras diretas;

- Garantir a lisura dos procedimentos adotados em todos os processos administrativos de compras;

- Prestar esclarecimentos e relatorios necessarios ao controle interno e externo;

- Alimentar o portal da transparéncia com toda a publicidade necessaria ao atendimento da legislacao
vigente;

- Encaminhar relatério anual das atividades desenvolvidas, quando solicitado;

- Elaborar estimativa para os processos licitatorios, quando solicitado;

- Elaborar, mensalmente, relagdo das compras efetuadas, para posterior publicagao;

- Acompanhar as licitacdes da Camara;
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- Assegurar a transparéncia das informagdes publicas do setor;

- Gerenciar os contratos firmados da Camara de Vereadores, analisando o interesse de aditamento
contratual, bem como prazos e fiel execugdo do servigo ou fornecimento de bens contratados.

- Coordenar os demais servigos determinados pelo Diretor de Administragdo que guardem relacdo com as

atividades da divisdo.

'Ouvidor

DESCRICAO SUMARIA

Coordenar e executar os servigos afetos & Ouvidoria da Camara Municipal, aprimorando as ferramentas
de transparéncia da atuacdo institucional para uma devida prestacdo de contas ao cidaddo. Receber,
examinar e encaminhar aos 6rgaos competentes as reclamagdes ou representacdo de pessoas fisicas ou
juridicas sobre o funcionamento ineficiente dos servigos legislativos e administrativos da Céamara
Municipal, violagdo de qualquer forma de discriminagdo atentatoria aos direitos e liberdades
fundamentais dos cidaddos, ilegalidade ou abuso do poder e atos praticados por membros do Poder
Legislativo Municipal. Responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias adotadas pela

Camara Municipal sobre procedimentos administrativos e legislativos de seu interesse.

DESCRICAO DETALHADA

- Coordenar e executar os servicos afetos a Ouvidoria da Camara Municipal, aprimorando as ferramentas
de transparéncia da atuagdo institucional para uma devida prestacdo de contas ao cidadao;

- Disponibilizar ao publico, por meio do sitio eletronico da Cadmara Municipal, planilhas atualizadas
periodicamente sobre as ocorréncias mais frequentes na ouvidoria da Camara Municipal quanto as
queixas, reclamagdes ou elogios;

- Receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes as reclamagdes ou representacdo de pessoas
fisicas ou juridicas sobre o funcionamento ineficiente dos servicos legislativos e administrativos da
Camara Municipal, violagdo de qualquer forma de discriminagdo atentatoria aos direitos e liberdades
fundamentais dos cidadaos, ilegalidade ou abuso do poder e atos praticados por membros do Poder
Legislativo Municipal,

- Propor medidas para sanar as violagdes e ilegalidades ou os abusos constatados;

- Propor a Presidéncia as medidas necessarias a regularizagdo dos trabalhos administrativos e legislativos,
bem como o aperfeicoamento da organizagdo da Camara Municipal;

- Solicitar a Presidéncia da Camara Municipal que encaminhe aos 6rgaos da Unido, do Estado e do
Municipio, ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo ou ao Ministério Publico as denuncias

recebidas que necessitem de esclarecimentos ou sobre as quais devam se manifestar;
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- Responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias adotadas pela Camara Municipal sobre
procedimentos administrativos e legislativos de seu interesse;

- Promover a adoc¢ao de mediacao e conciliagdo entre o usuario ¢ a Camara Municipal;

ANEXO V
EMPREGOS EFETIVOS

) Vagas ndo

Nome do Cargo Total de Vagas | Vagas Providas _

Providas
Assistente Legislativo 07 05 02
Agente de Patrimonio 02 02 00
Analista Juridico-Legislativo 01 01 00
Atendente 01 01 00
Atendente de Comunicag¢ao 02 01 01

Motorista 02 02 00

Assistente de Imprensa Parlamentar 02 02 00

Assistente de Tecnologia da Informagao 02 01 01
Assistente Juridico 02 02 00
Contador 01 01 00

Assistente de Comunicacdo Social 01 01 00

Motorista Parlamentar 01 01 00
Coordenador de Informatica 01 01 00

Agente Operacional de Seguranca 02 02 00
Agente Administrativo 06 04 02
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Atendente

Recepcionar e atender municipes e autoridades, procurando identificar suas necessidades, a
fim de prestar-lhes informac¢des ou encaminha-los aos setores competentes. Efetuar ligagdes

telefonicas e prestar apoio administrativo rotineiro quando solicitado. Executar outras tarefas

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.
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Atendente de Comunicacio

Operar a central telefonica da Camara Municipal, atendendo, repassando e efetuando ligacdes
telefonicas de acordo com os procedimentos estabelecidos. Executar outras tarefas correlatas

que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Assistente Legislativo

Desenvolver atividades administrativas, colaborando na preparacdo de relatorios e
levantamentos em geral, mantendo o fluxo de informag¢des com outras areas de atuacgdo, a fim
de assegurar o cumprimento normal das rotinas de trabalho. Efetuar registro, controle e
distribui¢do de oficios, processos e correspondéncias. Analisar documentos e contratos,
encaminhando ou arquivando-os em local proprio de forma a dar eficiéncia aos trabalhos da
sua area. Redigir oficios, proposituras, cartas ¢ memorandos. Coletar, analisar e realizar
tratamento de dados ¢ informacgdes relativos aos procedimentos de gestdo de recursos
humanos. Elaborar atas de reunides e das sessdes da Camara Municipal. Manter atualizado o
banco de dados de registro de requerimentos, indicando projetos e leis, e emitindo relatorios
quando necessario. Auxiliar na organizacdo de eventos e participar das sessdes solenes,
quando solicitado. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato.

Agente de Patrim6nio

Receber, registrar e controlar os bens e materiais da Camara Municipal. Apoiar os
procedimentos de aquisicdo de materiais e servigos, realizando cotagdes e mantendo
atualizado cadastro de fornecedores e de pregos.

Verificar periodicamente as condi¢des do patrimdénio da Camara Municipal e, se for o caso,
executar ou providenciar os reparos necessarios. Elaborar o inventario anual dos bens
patrimoniais. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato

Motorista
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Estado de Sao Paulo

Dirigir os veiculos da Camara Municipal, conduzindo-os por trajeto previamente determinado,
de acordo com as regras de transito e as instrugdes recebidas. Transportar passageiros dentro e
fora do Municipio e do Estado, atentando para os horarios a serem cumpridos e a seguranga
dos transportados. Realizar coleta e entrega de encomendas e documentos.

Manter registro da utilizacdo dos veiculos e cuidar da limpeza e manutencdo dos mesmos.

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

Assistente de Imprensa Parlamentar

Redigir e divulgar na midia, matérias sobre a atuacdo do Legislativo. Auxiliar a Mesa, a
Presidéncia e os Vereadores na redagdo de artigos de seu interesse.

Efetuar pesquisas para subsidiar a atuacdo da Camara Municipal. Elaborar clipping diario.
Realizar entrevistas e participar de sessdes, reunides e outros eventos de interesse do
Legislativo. Elaborar boletim informativo interno com informag¢des atualizadas sobre os
Departamentos da Camara. Atender a demanda dos demais Departamentos em assuntos de sua
competéncia.

Participar de cerimoniais e auxiliar na preparacdo de eventos solenes. Executar outras tarefas

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Assistente de Tecnologia da Informagéo

Realizar manutengdo e prestar suporte em sistemas, produtos e hardware.

Participar do desenvolvimento de projetos, implantagdo, manuten¢do, documentagao e suporte
de sistemas locais, de hardware e para internet.

Estudar as especificagdes de programas para sua instalacdo e preparacdo de treinamentos.
Preparar, operar, manipular, acompanhar e verificar os resultados dos processamentos de
rotinas ou de programas de aplicagdes. Prestar atendimento e suporte técnico ao usuario.

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

Assistente Juridico

Prestar assisténcia e orientacdo juridica aos Departamentos da Camara. Acompanhar as
publicagdes diarias, bem como analisar e acompanhar o andamento de processos. Pesquisar
legislacdo, doutrina e jurisprudéncia.

Organizar arquivo de processos ¢ agenda de audiéncias. Executar outras tarefas correlatas que
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lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Contador

Executar servigos gerais de contabilidade. Exercer o controle contabil da execucdo do
or¢amento. Proceder ao empenho prévio das despesas. Auxiliar na preparagdo da proposta
orcamentaria do Legislativo. Elaborar relatérios diversos, fornecendo dados técnicos sobre a
atuac¢ao contabil da Camara.

Apresentar os balangos e demonstrativos gerais da Camara no final de cada periodo fiscal.

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

Analista Juridico-Legislativo

Apoiar os Departamentos Juridico e Legislativo em toda matéria de natureza juridica.
Participar das sessdes ordindrias e extraordinarias da Camara, orientando os Verecadores nas
questdes de sua area. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato

Agente Administrativo

Executar atividades, em nivel basico, de suporte as areas Administrativa, Legislativa e
Gabinetes da Camara, abrangendo servigos auxiliares de manuseio de maquina fotocopiadora,
maquina fotografica, equipamento de som e aparelho de digitalizacdo; servico de apoio ao
controle e registro de protocolos; servico de apoio na distribuicdo e entrega de
correspondéncias interna; servigo de apoio a recep¢do; servigo de apoio em sessdes ordinarias
e extraordinarias quando convocado, e execucdo de outras tarefas correlatas a critério do

superior imediato.

Coordenador de Informatica

Planejar e desenvolver estrategicamente programas e sistemas para melhorar a performance do
servico publico;

Administrar o sistema de rede e zelar pela seguranca do sistema;

REDAGAO FINAL - PRE N° 5/2023 - Esta ¢ uma cépia do original assinado digitalmente por FRANCISCO NORBERTO SILVA ROCHA DE MORAES.
Para validar o documento, leia o codigo QR ou acesse https://sapl.pindamonhangaba.sp.leg.br/conferir_assinatura e informe o codigo 71B1-9A20-4EBA-95DB

Rua Alcides Ramos Nogueira, 860 — Nossa Senhora do Perpétuo Socorro — 12421-681 — Tel.: (12) 3644-2250

Pindamonhangaba — SP | Portal: www.pindamonhangaba.sp.leg.br



http://www.pindamonhangaba.sp.leg.br/

Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sao Paulo

Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho de informatica, n8o s6 no que concerne a
qualidade e eficiéncia dos servigos prestados aos usudrios como também no que se refere ao
atendimento, seriedade e performance;

Providenciar assisténcia técnica para os equipamentos ¢ sistemas da Camara;

Analisar, propor ¢ orientar na execu¢dao de novos sistemas, equipamentos e programas de
trabalho;

Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Assistente de Comunicag¢ao Social

Atuar como receptor e emissor de informagdes de interesse da Camara, auxiliando o

Secretario de Comunica¢do Social.

Motorista Parlamentar

Dirigir e conservar o veiculo automotor da Camara, conduzindo-o de acordo com as normas
de transito e as instrugdes recebidas, para efetuar os transportes de servidores, autoridades,
materiais e outros;

Efetuar a entrega de correspondéncia oficial em diversos 6rgdos com respectivo protocolo;
Comunicar os defeitos ao superior imediato e realizar pequenos reparos para assegurar o
perfeito estado do veiculo;

Controlar abastecimento e fazer manutencdo peridodica (limpeza) no veiculo para melhor
conservacao;

Participar do planejamento e execucdo dos trabalhos que lhe estiver afeto;

Oferecer qualidade dos servigos prestados, no que se refere & educagdo e seriedade com os
usuarios;

Manter-se bem informado de todas as acOes necessarias ao andamento dos servigos;

Cumprir com rigor, assiduidade e pontualidade os trabalhos que lhe forem atribuidos;

Cuidar com zelo dos documentos atinentes ao servigo, promovendo, quando devido, o seu
arquivamento;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Agente Operacional de Seguranga

Auxiliar o Agente de Seguranca ¢ o Atendente em suas atribuigoes;

Exercer todas as atividades de zeladoria e manutengdo simples do prédio;

Atender o publico, orientando e prestando informacdes do Poder Legislativo;

Controlar a movimentagdo de pessoas, encaminhando-as ao Atendente, aos departamentos e
aos senhores vereadores, conforme o caso;

Zelar pela preservacdo do patrimdénio municipal;

Enquadrar-se nas normas internas da Camara.
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