Céamara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sado Paulo
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LEG - PRE 6/2022

A Mesa Diretora da Cdmara de Vereadores de Pindamonhangaba, Estado de S&o Paulo, no uso de

suas atribuigdes legais, resolve:

TITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

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

Resolugdo.

Art. 2° A administracdo da Cidmara de Vereadores de Pindamonhangaba seré exercida
pelo Presidente da Camara, assistido diretamente pelos Diretores dos Departamentos de

Administraggo ¢ Legislativo”.

TiITULO II - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

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

I- de assessoria:

a) Procuradoria Juridica;

b) Chefia de Gabinete da Presidéncia; e

¢) Assessoria Parlamentar.

II- de execugdo:_

a) Departamento de Administragéo:
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a.1) Divisdo de Tecnologia da Informacéo;
a.2) Divisdo de Recursos Humanos;

a.3) Divisdo de Comunicagéo;

a.4) Divisdo de Contabilidade e Tesouraria.
b) Departamento Legislativo:

b.1) Assessoria Legislativa de Organizacdo e Planejamento.

Art. 4° As unidades competentes da estrutura administrativa da Cémara de
Vereadores de Pindamonhangaba obedecerdo a seguinte subordinagéo hierarquica:

I- Presidente da Camara;

IT — Assessoria;

III — Departamento;

I'V- Divisdo.

Paragrafo Unico. A subordina¢io hierarquica define-se, também, nas disposi¢des
sobre a competéncia de cada unidade administrativa e na posi¢do no organograma, constante do

Anexo I, que é parte integrante desta lei.
TITULO III - DA COMPETENCIA DAS UNIDADES

Capitulo I — Dos Orgéos de Assessoria

Secdo I — Da Procuradoria Juridica

Art. 5° A Procuradoria Juridica compete:
I- representar a Camara, em juizo ou fora dele, na defesa de seus direitos e interesses;
I1- orientar, corrigir e emitir parecer final sobre a expedi¢do de atos normativos, de
observéancia obrigatoria pelas unidades administrativas da Camara;

III- examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos;

I'V- avaliar o aspecto legal das sindicincias e processos administrativos;

V- exercer as atribui¢des de consultoria e assisténcia juridica/ as unidades

administrativas da Camara; %/

}
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VI- exercer o controle preventivo da legalidade dos atos e negocios que, direta ou
indiretamente, envolvam o interesse da Camara;

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

VIII- emitir pareceres sobre questdes administrativas, sob o aspecto da legalidade;

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

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

XI- dar adequada redagdo as informagdes que devam ser prestadas pela Cimara em
quaisquer processos judiciais;

XII- praticar quaisquer atos, junto aos Orggios do Judicidrio e do Ministério Puiblico,
na defesa dos interesses da Camara;

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

XIV- examinar, sob o ponto de vista juridico, os projetos encaminhados a Cémara,
emitindo parecer;

XV- controlar, com o auxilio da assessoria externa, quando existente, ¢ dos demais
departamentos os procedimentos junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, bem como
acompanhar o desenvolvimento dos processos existentes;

XVI- colaborar com as demais unidades administrativas, fornecendo subsidios
quando solicitado;

XVII- executar outras atividades correlatas e determinadas pelo Presidente da

Camara.

Se¢do II — Da Chefia de Gabinete da Presidéncig
Art. 6° A Chefia de Gabinete da Presidéncia compete:
I- coordenar, planejar, controlar e executar as atividades referentes aof fup€ionamento
do gabinete do Presidente da Camara;

II- assistir ao Presidente da Camara nas fung¢des politicas;
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[II- assistir ao Presidente da Camara no atendimento aos municipes e demais
autoridades;

I'V- efetuar o controle de prazos referentes a respostas a requerimentos e informagdes
solicitadas;

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 III — Da Assessoria Parlamentar
Art. 7° A Assessoria Parlamentar compete:

I- assistir a0 Vereador nas suas fungdes politicas, administrativas e de relagdes
institucionais;

II- assessorar o Vereador nas suas relagdes com Orgdos, entidades publicas e
privadas, representantes da comunidade e demais autoridades no ambito federal, estadual e
municipal;

III- coordenar, supervisionar e cuidar da execugdo dos servicos 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 reivindicagdes dos municipes, encaminhando as solicitagdes ao
Departamento Legislativo para a devida formalizagéo;

V- assessorar o Vereador em reunides de comissGes, audiéncia 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 i

determinadas pelo Presidente da Camara.
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Seg¢do IV — Da Assessoria Legislativa de Organizagdo e Planejamento

Art. 8° Compete a Assessoria Legislativa de Organizagdo e Planejamento assessorar
os trabalhos do Diretor do Departamento Legislativo nas atribuigdes de verificagdo dos projetos,
proposituras, indicagdes e requerimentos, mog¢des e demais atividades envolvendo a atividade

legiferante da Cdmara Municipal, bem como auxiliando nas comissdes.

Capitulo II — Dos Orggios de Execugio

Se¢do I — Do Departamento de Administragdo

Art. 9° O Departamento de Administragdo ¢ responséavel por:

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

a) promover os procedimentos licitatorios para a aquisi¢do de materiais, execugéo de
obras e servigos, em conformidade com a legislagd@o pertinente;

b) manter atualizado o cadastro de fornecedores e de pregos, 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 descri¢do dos termos de
referéncia para aquisi¢do de bens e servigos;

e) solicitar os pareceres que se fizerem necessérios nas licitagoes; ,

f) instaurar os procedimentos destinados a apuragdo de entrega de bens ou pr fagﬁo
de servigos em desconformidade com a licitagdo ou legislag@o pertinente, mediante pro¥ocagio

do departamento competente.

II- desempenhar servigo de material e patriménio, que compreende:

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

como, fiscalizar a corre¢do dos servigos contratados pela Camara;

b) comunicar quaisquer irregularidades ou desconformidades encontradas nos bens e

servigos adquiridos para providéncias legais; % @
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¢) manter sob guarda e controle, em local apropriado, os materiais adquiridos,
zelando pela sua conservagdo ¢ elaborando inventarios periddicos, em consonancia com a
legislag@o pertinente;

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

¢) realizar o controle dos vencimentos dos contratos, bem como, verificar
antecipadamente o interesse da Camara na sua prorrogago, se o caso, ou providenciar a
solicita¢do de nova licitagdo quando necessario;

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

[II- desempenhar servigo de gestdo de transporte, que compreende:

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

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

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

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

¢) manter arquivo das informagdes concernentes as atividades desempenhadas.

IV- desempenhar servigo de zeladoria, seguranga ¢ manutengdo das instalagdes da
Camara, que compreende: ,
a) realizar a manutengdo das instalagdes ¢ equipamentos da Camara, providencigndo,
quando necessario, reparos;

b) realizar os servigos de telefonia;

¢) realizar a limpeza e manutenc¢do das dreas internas e externas da Camara;
d) manter o servigo de copa;

e) realizar os servigos de seguranga nas instalagdes internas e externas da Cadmara.

Art. 10 Compete a Divisdo de Tecnologia, subordinada ao Departamento de”

Administragio:
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I- coordenar a manutengdo e implementagdo do parque computacional e das redes de
comunica¢fo da Camara;

II- gerenciar os sistemas eletrdnicos de processamento de dados administrativos e
legislativo;

III- organizar o sistema de banco de dados pertinente a atividade administrativa e
legislativa da Camara;

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 ¢ treinamentos pertinentes ao aprimoramento da
utilizagdo do parque computacional e dos sistemas eletronicos da Cdmara;

VII- zelar pela seguranga das informagdes dos trabalhos realizados pelos
departamentos da Camara,

VIII- zelar pela seguranga das comunicagdes eletrdnicas dos servidores;

IX- coordenar e acompanhar os servigos de monitoramento interno e externo da

Cémara.

Art. 11 Compete a Divisdo de Recursos Humanos, subordinada ao Departamento de
Administragao:

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

a) promover a realizagdo de concursos publicos para admissédo de servidores;
. ~ . . A
b) planejar a alocagfo interna de pessoal, em conformidade com as suas respectjvas
atribui¢des e as necessidades da Camara;
¢) elaborar, participar e desenvolver politica de saldrios e beneficios da Camara;
d) preparar os atos necessarios & nomeagdo, manuten¢do e desinvestidura d
servidores;

e) organizar e manter atualizados os prontuarios e assentamentos individuais dos
servidores e vereadores; \
v

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

assentamentos individuais;

>
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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 legislagdo vigente;

i) prestar esclarecimentos aos servidores sobre sua vida funcional;

j) gerenciar o sistema de avaliagdo de desempenho, participando da Comisséo de
Gestdo de Carreiras;

k) planejar, definir, normatizar e monitorar procedimentos de promogdo a saide e
seguranga do trabalho do servidor da Camara;

II- desempenhar atividades concernentes a formag#o, capacitagdo e treinamento de
pessoal, que compreendem:

a) elaborar programa de ag¢do 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 & capacitagdo e ao treinamento dos servidores da Camara Municipal,
em niveis gerencial, tatico e operacional, no sentido de fomentar o aprimoramento técnico;

¢) coordenar ¢ promover atividades que objetivem incrementar o clima

organizacional, integrando os servidores.

Art. 12 Compete a Divisdo de Comunicag8o, subordinada ao Departamento de
Administragéo:

I- desempenhar servigo de comunicaggo, que compreende:

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

.

b) elaborar, para fins de divulgagdo interna, de clipping diario das princi;?ais neticias
e informagdes divulgadas nos meios de comunicagdo, inclusive referentes a (Canfara de
Vereadores e seus membros;

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

d) dar cobertura as atividades da Camara para divulgag¢ao;

¢) fornecer 4 imprensa de informagdes sobre as atividades ¢ matérias que tramitam na

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

g) promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperagéo e a divulgagéo
da historia da Camara;

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

i) contribuir com a Divisdio de Tecnologia da Informagdo no planejamento do site da
Céamara, opinando sobre temas afetos as fungdes do Departamento;

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

k) definir a operacionalizagdo dos sistemas de informagdes digitais para os publicos
interno e externo, em parceria com a Divisdo de Tecnologia da Informag&o;

1) realizar outras atividades relacionadas a comunicag8o institucional.

I1- desempenhar servigo de cerimonial, que compreende:

a) assessorar a Presidéncia e a Mesa nas agdes protocolares;

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. 13 Compete a Divisio de Contabilidade e Tesouraria, subordinada aq

Departamento de Administragdo:

I- desempenhar servigo de tesouraria, que compreende:

a) fixar as diretrizes para a gestdio de programagcgo financeira, administrando as agdes
de recebimento, pagamento, guarda € movimentagéo dos recursos financeiros e outros valores;

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

¢) controlar a conta banciria da Camara, fornecendo, periodicamente, a posigéo dos
depositos;
d) realizar dep6sitos e retirar taldes de cheques para movimentagdo de conta bancaria \

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

II- desempenhar servigo de orgamento e contabilidade, que compreende:

a) realizar a escrituracdo;

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

¢) controlar a execugdo do orgamento 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 langados na nota de
empenho correspondente;

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

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

h) auxiliar na elaboragdo de minutas de projeto de lei ou de resolugdo, dispondo
sobre abertura de créditos adicionais, em conformidade com as determinagdes da Mesa da
Camara,

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
Cémara, para envio ao Tribunal de Contas do Estado, em conformidade com os prazos legais; h
k) elaborar e encaminhar relatérios de controle, conforme determinado pela

legislagdo vigente;

Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentdrias, e outros projetos que a matéria

1) emitir parecer nos projetos da Camara ou da Prefeitura referentes ao Plano
assim o exigir.” \
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Se¢do II — Do Departamento Legislativo

Art. 14 O Departamento Legislativo € responséavel por:

I- desempenhar servigo de expediente legislativo, que compreende:

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

b) encaminhar as proposi¢des para as comissoes;

¢) controlar prazos e trdmites das proposigdes;

d) controlar os prazos para sangdo ou promulgacéo;

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

f) redigir as atas das sessdes;

g) providenciar a publicaggo dos atos oficiais;

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

i) preparar e divulgar a ordem do dia;

j) coordenar os trabalhos desenvolvidos no plenério;

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

1) desempenhar outras atividades relacionadas ao processo legislativo.

I1- desempenhar servigo de assessoria técnica, que compreende:
a) emitir pareceres técnicos sobre assuntos concernentes as proposi¢des normativas;
b) propor a Mesa a convocagdo de autoridades para esclarecimentos de assuntos sob
analise legislativa; ‘_
¢) providenciar pericias e estudos técnicos a respeito de assuntog publicos
\

municipais, com vistas a subsidiar proposi¢des e decisdes legislativas.

I11- desempenhar servigo de assessoria as comissdes, que compreende:
a) secretariar as reunides das Comissdes, lavrando as respectivas atas;
b) submeter ao despacho do Presidente das Comissdes proposi¢es ¥ outros

documentos a elas distribuidos;

c) elaborar pareceres e oficios solicitados pelas Comissdes;
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d) assessorar os trabalhos na realizagdo dos relatérios conclusivos de comissdes
legislativas, quando solicitado pelas referidas Comissdes;
e) encaminhar os processos ao expediente, com 0s respectivos pareceres, para

inclusio na ordem do dia.

IV- desempenhar servigo de assessoria aos vereadores, que compreende:
a) elaborar oficios e proposi¢des sobre assuntos oficiais;

b) auxiliar o parlamentar na elaboragdo de proposi¢oes.

V- desempenhar servigo de documentag@o, que compreende:

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

b) proceder 4 reunifio e a indexagdo da legislagio ¢ de outros atos normativos;

¢) acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro ¢ a catalogagdo 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
Vercadores, por ocasido da posse e do término dos mandatos; /

g) promover a atualizagdo permanente das informagdes das as matérias le(%islat' as

no site da Cimara.

VI- desempenhar servigo de protocolo ¢ arquivo, que compreende:

a) receber documentos e outros papéis, inclusive em versdo eletronica, que devm
objeto de protocolo, autuagdo € controle;

b) autuar e encaminhar as unidades competentes 0s processos e demais papéis;

c) prestar informagdes & Mesa Dirctora, Vereadores e Diretores sobre processos

papéis recebidos, expirados ou arquivados;
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d) manter e arquivar documentos recebidos, bem como publicagdes de interesse do
municipio, veiculadas pelo Diario Oficial do Estado, pelo jornal oficial do municipio ou por
outros orgdos de imprensa;

¢) providenciar a conservagéo e restauragdo de documentos;

f) reclamar, junto aos respectivos requisitantes, os processos retirados € ndo

devolvidos no prazo estabelecido.
TITULO IV - DOS EMPREGOS EM COMISSAO

Art. 15 O quadro de empregos em Comissdo da Camara tem as denominagdes,

quantidades e exigéncias definidos no Anexo II desta Resolugdo.

Paragrafo unico: Os saldrios dos empregos em comissdo do Anexo II desta

Resolugdo, sdo os estabelecidos no Anexo 11 da Lei n° 5.717/2014.

Art. 16 A nomeagdo para os empregos em comissdo é de competéncia da Mesa da

Camara.

Art. 17 A nomeagdo para os empregos de Assessor Parlamentar observara a indica¢@o

de cada Vereador.

Art. 18 Ficam reservados aos empregados concursados da Cémara as vagas dos

empregos de Direcdo.
TITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Art. 19 A Camara poderd contratar estagiarios, em proporgdo ao niimero fotal de

empregados publicos, em conformidade com a legislagédo federal vigente.
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Céamara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sao Paulo

Art. 20 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Pindamonhangaba, 28 de novembro de 2022.

N : CQJ
Vdreador Joséé@g\s‘g}:mes —\CAL

Presidente

~

Vereador Francisco Ndyberid - Norbertinho

Vereador
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Estado de Sdo Paulo

ANEXO I - ORGANOGRAMA

1

Camara de Vereadores de Pindamonhangaba

; PRESIDENCIA MESA DIRETORA

CHEFIA GABINETE

DA PRESIDENCIA

G ABINETE VEREADORES

i 1
PROCURADORIAJURIDICA I

1
{ !

| DEPARTAMENTO DE
! ADMINISTRAGAO

l

l | l l

il

DEPARTAMENTO
LEGISLATIVO

L

1 DMISA0 DE COMUNICAGAO I
1

i H 1
DIVISAO DE CONTABILIDADE | DMVISRO DE RECURSOS DMISAO DE TECNOLOGIA
E TESOURARIA l HUMANOS DA INF ORMAGAO ]
ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS l

ASSESSORIA LEGISLATIVA
DE ORGANIZACAO E
PLANEJAMENTO
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Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo

ANEXO II - QUADRO DE EMPREGOS EM COMISSAO

QTDE DENOMINACAO REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO

22 Assessor Parlamentar Nivel superior completo, conhecimentos basico em
informatica, amplo conhecimento dos problemas
sociais da cidade, amplo conhecimento das
comunidades do municipio

02 Assessor  Legislativo de Organizagdo e Nivel superior completo em Direito.

Planejamento

01 Chefe de Gabinete da Presidéncia Nivel superior completo, experiéncia na area publica.
01 Diretor do Departamento de Administragéo Nivel superior completo.
01 Diretor do Departamento Legislativo Nivel superior completo em Direito.
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Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Séo Paulo

ANEXO III — DESCRICAO DOS EMPREGOS EM COMISSAO

‘Assessor Parlamentar J

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar o Vereador no planejamento e organizagdo das atividades do gabinete, estabelecendo prioridades e
mantendo os contatos necessarios com 6rgdos do governo municipal, estadual e federal. Assessorar o Vereador
nas matérias relacionadas a atividade parlamentar. Assessorar o Vereador em reunides de comissdes, audiéncias
piblicas 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 orgdos, entidades publicas e privadas, representantes da
comunidade e demais autoridades no Ambito federal, estadual e municipal.

- Coordenar, supervisionar e cuidar da execugdo dos servigos relativos ao expediente interno e externo do
gabinete do Vereador.

- 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
formalizagéo.

- Assessorar o Vereador em reunides de comissdes, audiéncia publicas e outros eventos.

- Representar o Vereador se assim for definido.

- Acompanhar o Vereador em eventos e solenidades.

- Executar demais atividades ligadas a 4rea de atuag@o ou as que forem determinadas pelo Presidente da
Céamara.

ESPECIFICACOES

Escolaridade: nivel superior completo; conhecimentos da drea de atuagdo.

Informitica: ambiente Windows/Linux ou equivalente; processador de texto, planilha eletronica, gerenciador
de apresentagdo e internet, dependendo da drea de atuagao.

Experiéncia: conhecimentos especificos na area de atuagdo.

Iniciativa e complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa; requer
conhecimentos técnicos e praticos, iniciativa e discernimento para a tomada de decisdes; é supervisionado
diretamente pelo Vereador.
Esforgo fisico: normal.
Esfor¢o mental: constante.

Esforgo visual: constante.
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Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

lAssessor Legislativo de Organizacao e Planejamento J
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar os trabalhos do Diretor do Departamento Legislativo nas atribuigdes de verificagdo dos projetos,

proposituras, indicagdes e requerimentos, mogdes ¢ demais atividades envolvendo a atividade legiferante da

Céamara Municipal, bem como auxiliando nas comissoes.

DESCRICAO DETALHADA

- Assessorar a Direcdo Legislativa da Camara em servigos afetos ao Processo Legislativo referente ao
expediente, fazendo executar as atividades de protocolo, despacho e distribui¢do de documentos recebidos.
Fiscalizar a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagdes e/ou representando o superior
hierdrquico, conforme o caso .

- Fomentar os trabalhos afetos a sua area de atuagdo, prestando assessoria ao Diretor Legislativo com dados, e
pesquisa na sua area de atuagéo.

- Acompanhar e assessorar a Dire¢do Legislativa nas Sessoes Ordinarias, Extraordinarias, Audiéncias Puablicas,
reunides das Comissdes Especiais de Inquérito, e Comissdes Permanentes de Vereadores, no tocante ao
andamento das atividades plendrias, normas e procedimentos de ordem superior.

- Providenciar assisténcia as Comissdes Permanentes e Tempordrias, orientando os assessores, quando
necessario na adogdo de diligéncias e outros documentos pertinentes & instrugdo do processo Legislativo.

- Assessorar a Diredo Legislativa quanto as disposi¢des regimentais relativas ao trdmite das proposituras.

- Manter estreito contato com a Secretaria de Assuntos Juridicos do Municipio visando a maior eficiéncia das
tramitagdes de Projetos do Poder Executivo.

- Fiscalizar ¢ fazer executar a distribuicio de processos legislativos, recebidos pelo protocolo geral,
coordenando sua tramita¢do aos setores responsaveis.

- Atuar de forma integrada com a Diregdo Legislativa para o cumprimento da Missdo da Camara Municipal.

Fazer executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.

ESPECIFICACOES

Escolaridade: nivel superior completo em Direito; conhecimentos da rea de atuagdo.

Informética: ambiente Windows/Linux ou equivalente; processador de texto, planilha eletronica, gerenciador
de apresentagdo e internet, dependendo da area de atuagdo.

Experiéncia: conhecimentos especificos na drea de atuagdo.

Iniciativa e complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa; requer
conhecimentos técnicos e praticos, iniciativa e discernimento para a tomada de decisdes; é supervisionado

diretamente pelo Diretor do Departamento Legislativo.
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Cémara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sao Paulo

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

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

‘Chefe de Gabinete da Presidéncia
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar politicamente o Presidente da Cadmara 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 populagdo que chegam ao Gabinete do Presidente. Estabelecer a interlocugdo do Presidente da

Cémara com entidades e Orgdos externos.

DESCRICAO DETALHADA

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

- Assistir ao Presidente da Camara nas fungdes politicas.

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

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

- Apoiar e manter relagdes com a comunidade.

- Secretariar os servigos atinentes ao chefe do Legislativo.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

ESPECIFICACOES

Escolaridade: ensino superior completo; conhecimentos da area de atuagéo.

Informatica: ambiente Windows/Linux ou equivalente; processador de texto, planilha eletrénica, gerenciador
de apresentag@o e internet, dependendo da érea de atuagdo.

Experiéncia: conhecimentos especificos na drea de atuagéo.

Iniciativa e complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa; requer
conhecimentos técnicos e praticos, iniciativa e discernimento para a tomada de decisdes; € supervisionado
diretamente pelo Presidente da Camara.

Esforgo fisico: normal.

Esforco mental: constante.

Esforgo visual: constante.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.
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Cémara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo ‘

IDiretor do Departamento de Administragio J

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
Céamara, direcionando suas decisdes as areas pertinentes. Apresentar relatorio com subsidios para tomada de

decisdes do Presidente.

DESCRICAO DETALHADA

- Planejar, coordenar e promover a execugdo 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 érea, 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 solugdo de dividas e problemas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos.

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

- Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento das atividades desenvolvidas e os resultados atingidos,
informando ao Presidente da Cdmara para avaliagéo dos servigos prestados.

- Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

ESPECIFICACOES

Escolaridade: ensino superior completo; conhecimentos da 4rea de atuagdo.

Informatica: ambiente Windows/Linux ou equivalente; processador de texto, planilha eletronica, gerenciador

de apresentagdo e internet, dependendo da area de atuago.

Experiéncia: conhecimentos especificos na area de atuagéo.

Iniciativa e complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa; requer
conhecimentos técnicos e praticos, iniciativa e discernimento para a tomada de decisdes; € supervisionado
diretamente pelo Presidente da Camara.

Esforgo fisico: normal.

Esforco mental: constante.

Esfor¢o visual: constante. .
Responsabilidade sobre dados confidenciais: total. %
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Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo

\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 normas e padrdes
preestabelecidos. Prestar assessoramento ao Presidente na condugfo dos trabalhos do Plenario. Organizar a
ordem do dia. Prestar esclarecimentos que forem solicitados relativos a aplicagdo 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 execugfo 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 érea, utilizando documentos e outras fontes de
informacgdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento.
- Controlar o desenvolvimento dos servigos, orientando os executores na solu¢do de dividas 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 servigos prestados.

- Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente da Cémara.

ESPECIFICACOES

Escolaridade: ensino superior completo em Direito; conhecimentos da area de atuag&o.

Informatica: ambiente Windows/Linux ou equivalente; processador de texto, planilha eletrénica, gerenciador
de apresentagdo e internet, dependendo da area de atuacdo.

Experiéncia: conhecimentos especificos na area de atuagio.

Iniciativa e complexidade: plancja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa; requer
conhecimentos técnicos e praticos, iniciativa e discernimento para a tomada de decisdes; € supervisionado
diretamente pelo Presidente da Camara.

Esforg¢o fisico: normal.

Esforco mental: constante.
Esforco visual: constante.
Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.
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Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sao Paulo

JUSTIFICATIVA

Nos termos da orientagdo do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo, no despacho
exarado no Processo SEI n° 29.0001.0189948.2022-81, de que "A criagdo de cargos da Cdmara Municipal
somente pode ser veiculada por deliberagio do respectivo Plenario, sem a participagdo do Chefe do Poder
Executivo, sendo a Resoluciio a espécie normativa adequada para regular o assunto, sob pena de violagdo
ao principio da separagdo dos poderes". (TJ/SP, ADI n° 2279460-23.2020.8.26.0000, Des. Rel. Renato
Sarterelli, Orgdo Especial, julgada em 17/11/2021 e publicada em 18/11/2021), a Cimara apresenta a
presente Resolugdo, regulamentando sua estrutura administrativa a espécie legislativa adequada a matéria,
sem alteragdes salariais e adequando as atribui¢des do emprego de Assessor Legislativo de Organizagéo e
Planejamento, conforme orientagdo do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo no Processo TC n°

006660.989.20-3.
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