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ADMINISTRAT
CAMARA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA ATIVA DA

A Céamara Municipal de Pmdamonhangaba no uso de suas atribui¢des legais, aprova a
seguinte Lei: .

_ CAPITULO1
DA ORGANIZACAO
Art. 1° A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Pindamonhangaba € constituida
pelos seguintes 6rgos, subordinados a Mesa Diretora, ¢ pelas estruturas a eles correlatas:
I - Diretoria Geral; |
I — Departamento da Adrmnlstragao
III — Departamento de Finangas;
IV — Deépartamento Juridico;
* ¥V — Departamento Legislativo; ‘
VI — Divisfio de Tecnologia da Informagéo.
Art. 2° Compete a Diretoria Geral:
1 — auxiljar a Mesa Diretora na gestio administrativa da Camara Municipal, supervisionando o
funcionamento dos demais departamentos; :
II — coordenar estudos, com o aux1110 dos demais departamentos que visem a aumentar a
eficiéncia administrativa-da Camara; - /
III — participar na elaboragio de propostas e minutas concernentes a orgamzaqao ¢ ao
funcionamento administrativo da Camara; :
IV — estabelecer objetivos globais, coordenando a elaboragao dos planos de agéo V1sando a
sintonia dos departamentos e unidades da Camara;’
V - elaborar relatérios publicos sobre a atuagdo administrativa da Camara
VI - proceder a integragdo dos demais departamentos objetivando assegurat maior eficiéncia.

" VII - propor politicas de gestdo de sistema de qualidade e de moderniza¢do administrativa, de

modo a difundir novos métodos ¢ sistemas de trabalho, objetivando a unplementaqao de acdes de
melhoria continua para os processos de trabalho ex1stentes nas upldades organ1zac1ona1s da
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Camara;

VIIT' - orientar as umidades organizacionais.da Camara em quaisquer demandas relativas a
processos de gestdo, no que se refere a sua normatizagfo, padronizagdo e sistematizagfo;

IX — subsidiar a Mesa Diretora quanto & definigdio de programas que envolvam sistemas de
gestao propondo diretrizes técnicas adequadas para que as agdes da Clmara tenham. critérios
Unicos de padronizagéo. :

+X - instaurar os procedimentos llcltatonos

XI - manter atualizado o cadastro de fomecedores e de pregos, com vistas a agilizar o
procedimento de compra;

XII - solicitar aos departamentos interessados que elaborem a descrigio dos termos de referéncia
para aquisic8io de bens e servicos; :

XI1II - solicitar os pareceres que se fizerem necessarios nas licitagdes;

XIV- organizar ¢ arquivar os documentos relativos aos procedimentos licitatorios;

XV — realizar a intermediagdo, de forma concorrente, entre os departamentos e 0s membros da
Mesa Diretora;

XVI — instaurar 0s proced1mentos destinados a apuragdo de entrega dé bens ou prestagio de
servigos em desconformidade.com a licitagio ou legislagfio pertinente, medlante provocagdo do
departamento competente;

XVII — planejar as medidas que se fizerem necessarias as adequagoes f” isicas e de pessoal
referentes a matérias de ordem geral da Camara; : '
XVIII - realizar reuniSes periodicas, ou sempre que se fizer necessdrio, com os demais
departamentos a fim de estabelecer padres de procedimentos, bem como, sohc1tar medidas ou
adequagdes nos trabalhos da Camara; -

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

XX - controlar, com o auxilio da assessoria externa, quando existente, e dos demais
departamentos os procedimentos junto ao Tribunal de Contas do Estado de Szo Paulo bem
como, acompanhat o desenvolvimento dos TC’s existentes;

XXI - coordenar e promover atividades que objetivem incrementar o clima orgamza(:lonal
integrando os servidores;

XXII - coordenar ¢ supervisionar o servigo de cerimonial, nas seguintes atividades:

a)y assessoramento da Presidéncia ¢ da Mesa Diretora nas agfes protocolares;

b) programar e organizar visitas oficiais;

c) recepcionar autoridades ¢ visitantes em geral de acordo, com as normas protocolares;
"Pardgrafo Unico — Nas aces especificadas neste artigo a Dlretorla Geral serd auxiliada, sempre
que necessdrio, pelos demais departamentos € servidores. '
Art. 3° Compete ao Departamento de Admmlstragao

I - desempenhar servigo de material ¢ patriménio, que compreende:

a) receber os bens adqumdos e verificar sua adequagfio com o objeto licitado, bem como,.
fiscalizar a corregdo dos servigos contratados pela Cimara;
. b) comunicar & Diretoria Geral quaisquer irregularidades ou desconforrmdades ‘encontradas nos
bens e servigos adquiridos para providéncias legais; :
.¢) manter sob guarda e controle, em local apropriado, os materiais adquiridos, zelando pela sua
conservagdo e elaborando inventdrios periédicos, em consondncia com a legislago pertinente;,

d) controlar o estoque de materiais, mediante registro das éntradas ¢ saidas de materiais;

e) realizar a programacgio de compras dos bens e servigos sob sua responsabilidade a fim de que
nﬁo-hajasolugﬁo de continuidade;
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f) realizar o controle’ dos vencimentos dos contratos, bem como, verificar antecipadamente o .
interesse da Cémara na sua prorrogagéio, s 0 caso, ou providenciar a solicitagio de nova
licitagdo & Diretoria Geral quando necessério; -

g) desempenhar outras atividades relativas a gestfio de suprimentos e patrimonio.

If — desempenhar servigo de protocolo e arquivo, que compreendera:

a) receber documentos e outros papéis, inclusive em versfo eletrdnica, que devam ser objeto de
protocolo, autuagio e controle; . S

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

c) prestar 1nf0rmag:0es a Mesa Diretora, Vereadores ¢ Diretores sobre processos e papels
recebidos, exped1dos ou arquivados;

d) manter e arquivar documentos recebidos, bem como publicagdes de interesse do municipio,
veiculadas pelo Diéario Oﬁ01al do Estado, pelo jornal oficial do mum01p10 ou por outros Orgos
de imprensa; ~ :
e) providenciar a conservagéo e restaurag:ao de documentos;

f) reclamar, junto aos respectivos requisitantes, os processos retirados e ndo devolvidos no prazo
estabelecido; =

" III - desempenhar servigo de gestio de transporte, que compreenderd: .

a) providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos da Camara;
b) conservar ¢ manter os veiculos em perfelta condi¢do de uso, procedendo a manutengido

preventiva ¢ corretiva dos mesmos;

c) providenciar vefculos aos vereadores, sempre que a requisi¢do for dev1damente autorizada

pela Presidéncia; A
d) controlar prestagdo de serv1g:o dos m0t0r1stas emitindo relatorio mensal com controle de
qullometragem e combustivel utilizado;

¢) manter arquivo das informagGes concernentes s atividades desempenhadas, :
IV — desempenhar servigo de zeladoria, seguranga ¢ manutengfo das instalagdes da Camara, que
compreenderé:

a) realizar a manuteng@io das instalagdes e eqmpa.mentos da Camara, prov1denc1and0 quando
necessario, reparos;

b) realizar os servigos de telefonia;

¢) realizar a 11mpeza e manutengio das dreas internas e externas da Camara;

d) manter o servigo de copa;

¢) realizar os servigos de seguranga nas mstala(;oes internas ¢ externas da Cémara.

V — desempenbhar atividades concernentes 4 administragio de pessoal, que compreendem:

a) promover a realizagiio de concursos piblicos para admisséo de servidores;

b) planejar a alocagfio interna de pessoal, em confomudade com as suas respectlvas atribuicdes e
necessidades da Camara;

¢) elaborar, participar ¢ desenvolver politica de saldrios ¢ beneficios s da Cémara;

d) preparar os atos necessarios 4 nomeagdo, manutengdo e exoneragio de servidores; :
e) organizar ¢ manter atualizados os prontuanos e assentamentos 1nd1v1dua.1.s dos servidores e
vereadores; : :

f) controlar a frequéncia dos Semdores promoveudo anotagdes nos seus respectiyos
assentamentos individuais;

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

h) preparar e controlar os atos de concessio de direitos e beneficios aos serv1dores em’
conformidade com a legislagfo vigente;

i

i) prestar esclarecimentos aos servidores sobre sua vida funcional;
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i) gerenciar o sistema de avahagao de desempenho, part101pand0 da Comissdo de Gestdo de
Carreiras;

k) planejar, definir, normatizar e ‘monitorar procedimentos de promogio & saude e segurang;a do
trabalho do servidor da Camara;

VI — desempenhar atividades concementes a formag:ﬁo capa(:ltag:ao e treinamento de p;:ssoal
que compreendem:

a) elaborar programa de agfo de recursos humanos, v1sando a atingir a qualidade dos trabalhos
legislativos e demais atividades desempenhadas na Cimara; _

b) promover cursos, palestras e treinamentos, de acordo com as diretrizes de gestdo de pessoas,
direcionados a capacitagio e ao treinamento dos servidores da CiAmara Municipal, em niveis
gerencial; tatico e Operamonal no sentido de fomentar o aprimoramento técnico; _
VII - acompanhar os servigos de comunicagfio, que serfio executados pelos servidores com
formag#o na referida area de atuag@o, consistentes em: ~

,a) planejamento e coordenagao da produg:ao ¢ da edigdio de publlcag;oes € programas na m1d1a
impressa e eletrénica;

b) elaboragio, para fins de dlvulgag:ao 1nterna de clipping diario das principais noticias e

~ informagdes divulgadas nos meios de comunicagio;

c) auxilio 4 Mesa da Cémara e aos vereadores no contato com a imprensa;

d) cobertura as atividades da Camara para dlvulgaq:ao ’

¢) fornecimento 4 imprensa 1nf0rmar,;oes sobre as atividades e matérias que tramitam na CAmara;
f) coordenag?o a produgio de material grafico de apoio a eventos e campa.nhas institucionais;

g) promogio, sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperago e a divulgagfo da histéria
da Cémara;

h) promog@o a atualizagfo permanente, € sempre que sol1c1tado, das informagdes dos vereadores
no site da Camara;

i) contribuigfio com a Divisio de Tecnologia da Informag&o no planejamento do site da Camara,
opinando sobre temas afetos as fung¢des do Departamento;

j) coordenagdo e execuglo das atividades concernentes a TV Legislativa; ‘

k) defini¢fio da operacionalizagéo dos sistemas de informagdes digitais para os piblicos interno e
externo, em parceria com a Divisdo de Tecnologia da Informagéo; :

1) realiza¢io de outras atividades relacionadas & comunicag:ﬁo institucional.

m) promogio das atividades de comumcag:ao necessdrias a integrar a Cmara a comunidade do
Municéipio;

n) organizagio e manuteng:ao de cadastro atualizado de autoridades e ent1dades de interesse das-
atividades legislativas;

0) realizagio do clzppmg diario das noticias referentes a CAmara de Vereadores e de. seus
membros.

" Pargrafo Unico — A Diretoria Administrativa podera solicitar a contratag;ao de terceiros para
auxiliar na ﬁscallzag;ao de contratos quando pela complex1dade ou dimensdo, esta medida se
mostrar adequada;

Art. 4° Compete ao Departamento de Fmang:as
I - desempenhar servigo de tesouraria, que compreende:
a) fixar diretrizes para a gestio de programac;ao ﬁnancelra administrando as agdes de
recebimento, :
pagamento, guarda e movimentagio dos recursos financeiros e outros valores;

b) controlar 0 movimento do numerédrio pelo livro-caixa e pelas contas-correntes bancanas

prestando contas
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. 1 . -
¢) controlar a conta bancaria da CAmara, fornecendo, periodicamente, a posig8o dos depdsitos;
d) realizar depodsitos e retirar taldes de cheques para movimentagfio de conta bancéria da Camara;
e) efetuar pagamentos referentes as obrigacGes trabalhistas, seus reflexos, bem como controlar 0s
pagamentos a serem liberados;
II — desempenhar servigo de orgamento e contablhdade, que compreende
a) realizar a escrituragfo;
b) elaborar as requisi¢des e controlar o recebimento dos duodécimos, créditos adicionais e
transferéncias de dotages; : :
c) controlar a execugio do orgamento. em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio das
despesas; A
d) elaborar balancetes mensais eo balanco anual; : ,
e) informar e instruir Processos de pagamento de -despesas, verificando a respectiva
documentagdo ¢ conferindo as faturas, nofas fiscais e outros elementos lan(;ados na nota de .
empenho correspondente;
f) examinar o balango anual e os balancetes mensais de controle de estoques, contabilizando-os;
g) elaborar proposta de orcamento de acordo com.a orientacdo estabeleCIda pela Mesa da
Céamara e pelos diretores das unidades administrativas;
h) auxiliar na elaboragfo de minutas de projeto de lei ou de resolugfio, dlspondo sobre abertura
de créditos adlcmnals, em conformidade com as determinac¢des da Mesa da Cadmara; _
i) prestar assessoramento técnico especializado no exame das contas do Executivo Municipal;
j) preparar ¢ encaminhar ao Executivo Municipal prestagéio 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 legislagdo vigente.
1) emitir parecer nos projetos da Camara ou da Prefeztura referentes ao Plano Plurianual, Lei de
~ Diretrizes Orgamentérias e Lei Or¢camentéria;
Art. 5° Compete ao Departamento Juridico:
[ — desempenhar servigo de assisténeia judicial e extrajudicial, que compreende:
a) representar a Cmara, em juizo ou fora dele, na defesa de seus direitos ¢ interesses;
b) elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;
¢) coordenar a propositura de agdes judiciais ¢ outras medidas de carater Jur1d1co que tenham por
objetivo proteger o patriménio da Cmara;
d) dar adequada redaglo as. lnformaf;oes que devam ser prestadas pela Camara em qualsquer
processos Jud101a1s
e) praticar quaisquer atos junto aos Orgfios do Judearlo Tribunal de Contas e’ do Ministério
Publico, na defesa dos interesses da Camara;
IT - desempenhar servico de apoio as atividades _]U.I’ldlCO normativas, que compreende: .
a) orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as a¢Ses legislativas;
b) assessorar os trabalhos e elaborar relatérios concluswos de comissdes legislativas, quando
estes exijam fundamentacfio juridica;
¢) coordenar a manuten¢do ¢ atualizagio de coletanea de leis mun1c1pals, bem como das
legzslac;oes federal e estadual, de interesse da Cémara;
d) ptopiciar a unificagfio de pareceres sobre questdes juridicas, sugerindo revisdes na legislagdo e
formulando, independentemente de demgnag:ao especifica, argul(;ao de inconstitucionalidade,
quando for o caso;
I - desempenhar servigo de apoio aos departamentos, que compreende
a) orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as agdes administrativas;
b) assessorar a Diretoria Geral e a Diretoria Administrativa nos procedimentos licitatérios;
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¢) assessorar 4 Comissdo Permanente de LicitagSes, bem como-examinar previamente toda
instrucfio relativa 4 formalizagio dos contratos, concessdes, acordos, ajustes ou convénios nos
quais a Camara seja parte, cuidando dos aspectos juridicos € da redagsio dos mesmos; ,

d) analisar as minutas dos editais ¢ contratos administrativos, bem como emitir parecer sobre a
possibilidade de dispensa ou de inexigibilidade de licitagfio e aditamento de contratos, com base
nas justificativas apresentadas pelas areas requisitantes;

¢) emitir parecer juridico quando solicitado pela Mesa Diretora, Presidente, ‘Comissdes de
Sindicéncia e de Processo Administrativo Disciplinar, nos termos da legislagéo. vigente;

f) desempenhar outras atividades relacionadas ao assessoramento juridico da Cémara;
) assessorar os Vergadores e Assessores quanto a questionamentos de ordem juridica;

h) assessorar os demais departamentos quanto a questdes de ordem juridica; ,
i) emitir parecer juridico quando solicitado pelas Comissdes Especiais de Inquérito e Comissc”)es
Processantes.

j) encaminhar o parecer juridico referentes aos Projetos de Lei apresentados aos Vereadores
. Art. 6° Compete ao Departamento Leg1slat1vo ' -

I - desempenhar servu;o de assessoria as comissdes, que compreende:

a) secretariar as reunides das Comiss3es, lavrando as respectivas atas;

b) submeter ao despacho do Presidente das Comlssoes proposu;oes e outros documentos
distribuidos;

¢) elaborar pareceres e oficios solicitados pelas Comiissdes;

d) assessorar os trabalhos na realizagfio dos relatérios concluswos de comissdes leg1slat1vas
quando solicitado pelas referidas Comisses; -

¢) encaminhar 0§ processos ao expediente, com 0s respectivos pareceres, para incluséo na ordem
do dia;
f) esclarecer aos servidores e interessados a organizagdo funcional do Poder Legislativo;

IT — desempenhar servigo de assessoria técnica, que compreende:

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

b) propor & Mesa a convocagdo de autoridades para esclarecimentos de assuntos sob anahse
legislativa;

¢) providenciar pericias e estudos técnicos a respeito de assuntos pubhcos mum01pa:1s com vistas
a subsidiar proposmﬁes e decisBes 1eg1slat1vas, _

IIT — desempenhar servigo de assessoria aos vereadores, que compreende:

a) promover € supervisionar as atividades do Cerlmomal durante as solemdades e eventos
prom0v1dos pela Cimara;

b) organizar o calenddrio de eventos promovidos pela Camara;

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

d) auxiliar a assessoria parlamentar quando solicitado, na elaboragfo. de proposn;ﬁes

V- desempenhar servigo de documentacfio legislativa, que compreende: o
a) organizar ¢ manter os fichdrios de leis, decretos legislativos, resolugbes e -demais normas
referentes a assuntos municipais; :

b) proceder a reunifio e a indexaciio da legislagfo e de outros atos normatlvos

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

d) manter biblioteca contendo documentos historicos e de interesse geral, legislacio, 11vros e’
periodicos de utilidade para o desempenho das fungdes legislativas; _ :
e) fornecer cépias de leis, decretos legislativos, resolugdes ou outros atos as autoridades
‘competentes, -
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f) providenciar o tombamento e o arquivo do livro de atas e anais da Camara, _
~ g) lavrar em livros proprios os termos de posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores, por _
ocasifio da posse e do término dos mandatos;

V — desempenhar servico de expechente legislativo, que compreende

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

b) encaminhar as proposi¢des para as comlssoes

¢) controlar prazos e transito das proposigdes;

d) controlar os prazos para san¢io ou promulgagio; : -

e) preparar ¢ digitar os autografos de lei, decretos leglslatwos leis promulgadas pela Camara
resolugdes, atos da Mesa, atos da Presidéncia e demais expedientes;

1) redigir as atas das sessdes;

g) providenciar a publicagio dos atos oficiais;

h) conferir os textos das leis pubhcadas com 08 respectwos autografos;

i)y preparar e divulgar a ordem do dia;

j) coordenar os trabalhos desenvolvidos no plenario;

k) esctiturar os livros de presenga, inscri¢io de oradores na Tribuna Livre;

1) desempenhar outras atividades relacionadas ao processo legislativo.

Art. 7° Compete a Divisdo de Tecnologia da Informag&o:

I — coordenar a manutengiio e a implementacdo do parque computacional e das redes de
comumcag:ao da Camara;

- gerenc1ar o0s sistemas eletronicos de processamento de dados administrativos e legislativos;

III — organizar o sistema de banco de dados pertinente a at1V1dade administrativa e legislativa da
Camara; : '
IV — prestar apoio técnico aos gabinetes dos vereadores e aos departamentos da Cémara,
atendendo as necessidades espec1ﬁcas destes;

V -- providenciar reparos e consertos dos equipamentos;

VI — propor e coordenar cursos e treinamentos pertinentes ao aprlmoramento da rutlllzag;ao do
parque computacional e dos sistemas eletronicos da Camara.

‘VII — zelar pela seguranca das mformag:oes dos trabalhos realizados pelos departamentos da

. Cémara;

VHI - zelar pela- segurang:a seguran(;a das comumca(;oes eletrénicas dos servidores; -
IX — coordenar e acompanhar os servigos de monitoramento interno e externo da Cﬁmara
CAPITULO II

DAS ASSESSORIAS
Art. 8° A Assessoria da Camara Municipal ¢ constituida pelos seguintes drgéos:
I - Assessoria Legislativa de Organizacfio e Planejamento
H — Assessoria de Comunicagfo
HI- Assessoria Parlamentar |
IV — Assessoria Parlamentar 11
Art. 9° Compete & Assessoria Leglslatlva de Organizagfio e Planejamento assessorar os trabalhos
do Diretor do Departamento do Legislativo nas atribui¢des de verificagdo dos projetos,
proposituras, indica¢des e requerimentos, mogdes e demais atividades envolvendo a atividade -
legiferante da CAmara Municipal, :
Art. 10 Compete a4 Assessoria de Comunicagfo assessorar a Diretoria de Administracdo no
planejamento e na produgfo e edi¢do de publicagdes e programas na midia i impressa e eletronica,
elaboracdo de material de divulgacfo interna e externa, no auxilio 4 Mesa da Cémara e aos
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vereadores no contato com a imprensa, na realizagfio de cobertura das atividades da Camara, no
fornecimento 4 imprensa informagdes sobre as atividades ¢ matérias que tramitam na CAmara, na
producfio de material grafico de apoio a eventos e campanhas institucionais € nas demais
atividades correlatas aos servigos de comunicago da Diretoria de Administragio.
Art. 11 Compete a Assessoria Parlamentar I assessorar o Vereador em todas as medidas politico-
administrativas necessarias ao bom desempenho de seu mandato, mantendo contato com o
piblico, acompanhando o a.ndarnento de processos e publicagBes oficiais ‘de, 1nteresse do
parlamentar.
Art. 12 Compete & Assessoria Parlamentar II assessorar o Vercador em todas as medidas
politico-administrativas necessarias ao bom desempenho de sen mandato, coordenar as
. atividades politico-administrativas, prestar assessoramento junto aos 6rgfos oﬁ01als, atendimento
- apopulagdo, dentre outras, manter contato permanente com entidades representatwas auxiliando
o Vereador na identificagfio de temas sensiveis 4 coletividade; -
Art. 13 S#o criados os seguintes empregos em Comissdo, responsaveis por desempenhar fungdes
afetas & assessoria parlamentar:
I— 11 (onze) Assessores Parlamentares nivel I, denomlnados Assessor Parlamentar I;
IT — 11 {onze) assessores parlaméntares nivel II, denomlnados Assessor Parlamentar I1;
111 — Chefe de Gabinete da Presidéncia o
IV — Assessor da Presidéncia ‘
Paragrafo Gnico As atribuigdes desempenhadas no exercicio dos empregos em questfio, bem
como nas demais assessorias encontram-se definidas no Anexo Ii.
CAPITULO III *
DOS EMPREGOS EM COMIS SAO
Art. 14 Fica criado o Quadro de Empregos em Comissdo da Cdmara, com as denormnat;oes
qua.ntldades, exigéncias e saldrios definidos no Anexo I desta Lei. '
§1° As atribui¢des dos empregos em comissdio sdo definidas no Anexo 11 desta Lei e pelar
unidade organizacional em que estd lotado, conforme competéncias definidas nesta Lei.
§2° O empregado concursado nomeado para emprego em comissio de Chefe de Divisdo
- perceberd um adicional definido no art. 19, paragrafo tnico, ¢ no Anexo II desta Lei,
correspondente a diferenga entre o salario do sen emprego ¢ o atribuido ao emprego em comissio
ocupado, definido no Anexo II desta Lei.
Art. 15 A nomeagdio para os empregos em comissdo ¢ de competéncia da Mesa da Camara.
Art. 16'A nomeag#o para os empregos de Assessor Parlamentar observara:
I — a indicac8o do cada Vereador;
I — limite maximo de Assessores Parlamentares por. Vereador definido de acordo com a
classificagdo do emprego em comisséo:
a) 1 (um) Assessor Parlamentar I;
b) 1 (um) Assessor Parlamentar II;
Paragrafo tnico.-Os empregos de Chefe de Gabincte da Presidéncia ¢ Assessor da Presidéncia,
serfio de indicag#o exclusiva do Presidente da Cimara.
Art. 17 Ficam reservados aos empregados concursados da Camara Vlnte por cento das vagas dos
empregos de Chefia e Direc¢fo. -
Art. 18 A Camara poders contratar estagidrios, em proporgio ao ntimero total de empregados
piblicos, em conformidade com a legislagdo federal vigente,
Art. 19 A Divisio de Tecnologla da Informagdo serd coordenada por empregado concursado em
funcio de conflanga, cujas exigéncias e atrlbuxg:oes constam; respectlvamente dos Anexos Il ¢

111 desta Lel
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-

Paragrafo tnico. A remuneragiio do Chefe de Divisdio ser4 composta pelo seu salario base,
“acrescido de um adicional de 20% sobre aquele, tendo como teto 90% do salario do Diretor de
Departamento. ; : \
_ CAPITULO v o _
DISPOSICOES FINAIS : -

Art. 20 As despesas decorrentes da presente Lei correrdio a conta das dotagoes orcamentarias
proprias, consignadas no or¢amento vigente. J
Art. 21 Esta Lei entra em v1gor na data de sua pubhcagao revogando-se a Lei n° 5.183/2013 e

todas as suas alteracdes.

Plenério‘Dr..Francisco Romano de Oliveira, 24 de junho de 2013.

RICARDOC PIORINO
Presidente

" Professor ERIC DE OLIVEIRA

1° Secretério 2° Secretario
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- ANEXO 1 -QUADRO DE EMPREGOS EM COMISSAQO

Planejamento

\

EMPREGO EM COMISSAO QTDE EXIGENCIA SALARIO.
| Assessor Parlamentar [ 11 Nivel médio completo | R$2.576,37
Assessor Parlamentar It 11 | Nivel médio completo | R$3.210,00
Assessor da Presidéncia 1. ‘Nivel médio completo | R$ 3.210,00
Assessor Legi‘slativo de  Organizagio e Nivel superior completo | R$ 4.010,90
Planejamento ' : ‘ .
Assessor de Comunicagfio 1 Nivel superior completo | RS 4.010,90
Chefe de Gabinete da Presidéncia 1 Nivel médio Qbmpleto‘ RS 5. f52,35
Diretor de Departamento 5 Nivel superior completo | RS 8.123,33
Diretor Geral \ 1 - | Nivel superior completo | R$ 8.123,33
REQUISITOS:
(Assessdr Parlamentar | Nivel médio completo e amplo conhecimento local
dos bairros ¢ comunidades da cidade. Jornada de
40 horas semanais. , :
Assessor Parlamentar T Nivel médio completo, conhecimentos basicos em |
A informatica, amplo conhecimento dos problemas
-|soctais da cidade, amplo conhecimento das
comunidades do Municipio. Jornada de 40 horas
: semanais,
Assessor da Presidéncia Ensino médio completol,‘_ experiénci\a na drea
' phiblica, jomada de 40 horas semanais.
Assessor  Legislativo de  Organizagic e[ Nivel superior completo em Direito, jornada de 40

horas semanais.

Assessor de Comunicagio

Nivel  superior completo em jornalismo,
comunicagio, publ101dade ou marketing. jornada|
de 40 horas semanais.-

Chefe de Gabinete da Presidéncia

vael Superior completo, ‘experiéncia na drea
puiblica, jornada de 40 horas semanais.

Diretor de Departamento de Administragdo

Nivel superior completo em -- Administragio, |
Direito, ou 4reas aﬁns jornada de' 40 horas
semanais.

Diretor de Departamento Legislativo

Nivel. superior cdmpleto em Administragfio, |
Direito ou 4reas afins, Jjornada de 40 horas
semanais.

Diretor de Departamento de Finangas

Nivel superior completo em  economia, | .
Contabilidade, Admlmstrag:ﬁo ou greas afins,
jornada de 40 horas semanais.
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N

Diretor de Departamento Juridico - Nivel superior completo em Direito, jornada de 40
- | horas sethanais. = | -
Diretor Geral ' Nivel supérior completo em ~ Administragdo,
Direito ou 4reas afins, jornada de 40 horas
semanais. o '
LY
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ANEXO I1 - FUNCOES DE CONFIANCA

EMPREGO EM COMISSAO | QTDE EXIGENCIA SALARIO
Chefe de Divisdo da Tecnologia de 1 |Nivel supetior completo na Area| Salario base + 20%
Informagéo ' i de Informatica ou 4reas afins,| sobreo mesmo

compativel com a area de atuago '
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ANEXO HI - DESCRICAO SUMARIA DOS EMPREGOS EM COMISSAO E FUNCOES .‘

DE CONFIANCA

EMPREGO EM COMISSAO

o ATRIBUICOES

Assessor Parlamentar [

Assessorar 0 Vereador em todas as medidas politico-administrativas
necessérias a0 bom desempenho do seu Mandato; Atender as diretrizes
politico-administrativas estabelecidas pelo Vereadot juntamente com
os demais assessores; Estabelecer contato com a populagdo e as
comunidades locais para verificagfio dos atendimentos da politicas
sociais da populagdo; Agendar reunides, audiéncias e encontros de
natureza politico-administrativas para verificagdo e atingimento das
diretrizes ¢ metas politicas do Vereador; Submeter ao Vereador todas
as questdes. que sejam necessarias as suas deliberacdes; Auxiliar 0
Vereador na obtengéo de informagBes para dar subsidio aos projetos
de leis, atendendo s determinagdes do mesmo; Manter absoluto- sigilo

| das informagdes a que tiver acesso em raziio da func¢dio desenvolvida,

salvo aquelas de cardter ptiblico; Acompanhar o Vereador nas reunides
de Bairros ¢ Comunidades em sempre que foi solicitado.

‘Assessor Parlamentar 11

Assessorar o Vereador em todas as medidas politico-administrativas
necessarias ao bom desempenho do seu Mandato; Coordenar ‘as

atividades politico-administrativas do vereador; Possuir pleno|.

conhecimento sobre o plano de governo do vereador; Utilizar o bom
uso das ferramentas legais ne aconselhamento politico do vereador;
Representd-lo junto s secretarias e 6rgdos da administragio puablica
municipal para obtengdo de informagBes de interesse do vereador
assessorado; Assessorar o vereador junto 4s sécretarias e drgfos da
administracio publica municipal para discussio de matérias de
interesse publico;  Obter junto s secretarias, Grgos pablicos,
municipais, prestadoras de servigo publico a qualquer titulo
informagdes de interesse do vereador assessorado, bem como, relativas
a prestagéio dos servigos havendo ou nfo reclamacfio popular; Receber,
triar e registrar as reclamagdes dos populares referentes a qualquer
violagdo dos direitos do cidadde e realizar a obtengéo de informagdes e
encaminhamento ao vereador assessorado; Assessorar o vereador nos
servigos referentes as comissdes permanentes em que este for parte,

bem como, nas comissdes especiais, quando solicitado; Realizar o

agendamento de reunibes politicas, dentro e fora do mumicipio que
sejam de interesse o vereador para o bom desempenho de seu
mandato; Manter-se atvalizado quanto aos atos da cimara municipal,
seu regimento interno, lei orginica do municipio e alteragdes legais;
Acompanhar o vereador, quando solicitado nos compromissos e
reunides junto as comunidades e 6rgdos publicos; Manter absoluto
sigilo das informagBes que obtiver em razio das atividades
desenvolvidas, salvo as de carater publico.

Assessor da Presidéncia

Coordena atividades administrativas, Administra o Gabinefe
Presidéncia de acordo com -a orientagfio do Chefe de Gabinete da

| Presidéncia, elabora minutas - de matérias legislativas. elabora

pronunciamentos. Presta assisténcia ao Presidente da Clmara em
compromissos oficiais. Assessora o Presidente da Cimara em reunides
de comissdes, audiéncia plblicas e outros eventos. Acompanha_

Y
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matérias legislativas e publicagdes oficiais de interesse do Presidente
da Cémara Cumpre outras atividades de apoio increntes ao exercicio '
do mandato  do” Vereador. Coordena atividades administrativas.|
Administra o Gabinete Presidéncia de acordo cron a orientag¢iio do
Chefe de Gabinete da Presidéncia Elabora minutas de matérias
Ieglslatwas Elabora pronunciamentos. Presta assisténcia ao Presidente
da Cémara em compromissos’ oficiais. Assessora o Presidente da
Camara em reunides de comissdes, audiéncia publicas e outros
eventos, Acompanha matérias legislativas e publicagGes oficiais de
interesse o Presidente da CAmara Cumpre outras atividades de apoio
no exercicio do mandato do Vereador. Conduz o veiculo oficial.
Cumpre outras atividades ‘de apoio inerentes ao exercicio do mandato
do Vereador. :

Assessor " Legislativo de
Organizagfo e Plangjamento

|das indicagBes, requerimentos, projetos de lei, resolugdes e decretos ! -

Assessorar na elaboragdo ¢ preparagio das indica¢des, requerimentos,
projetos de leis, MogSes para envio a Mesa Diretora. Assessorar o
Diretor -do Departamento Legislativo, nas Sessdes Ordindrias e
Extraordindrias; Promover a verificagio dos projetos que envolvam
futura realizagdo de convénios, ajustes, repasses ¢ outros em que'a
Cémard ou o Munjeipio for parte. Assessorar o Diretor do
Departamento Legislativo na elaboragio dos Decretos Legislativos,
Resolugdes, - Leis Ordindrias, Leis Complementares e demais atos, |
Assessorar no estabelecimento de normas e procedimentos de
funcionamento do Departamento Leglslatlvo Assessorar na tramitagio

legislativos e demais atos. Assessora o Dirstor do Departamento [ -
Legislativo nas atividades vinculadas ao. departamento. Manter estreito
contato com a Secretaria de Assuntos Juridicos do Municipio visando a
maior eficiéncia das tramitagdes de Projetos do Poder Excecutivo.!
Assessorar o Diretor do Departamento Legislativo nas Comissdes
Especias de Inquérito e ComissGes Processantes. Assessorar os demais
Departamentos da Cimara de Vereadores na elaboragio de projetos de
lei de interesse interno da mesma. Manter 31g1]o das tramitagbes e
projetos, salvo as de natureza publica;

Assessor de Comunicagio

N f,

institucionais e nas demais atividades correlatas aos servigos de

Assessorar a Diretoria de Administrag8o no plangjamento ¢ na
produgfio ¢ da edigfio de publicacdes e programas na midia
impressa e eletronica, elaboragio de material de divulgacio
interria e externa, no auxilio & Mesa da CAmara ¢ aos vereadores
no contato com a imprensa, na realizagio de cobertura das
atividades da Cdmara, no fornecimento a imprensa informacdes
sobre as atividades e matérias que ‘tramitam na Cémara, na
produgfio de material grafico de apoio a eventes e campanhas

comunicagdo da Diretoria de Administragéo.

Chefe de Gabinete da Presidéncia

4

Chefe de Gabinete da Presidéncia Presta assessoramento técnico e-politico
ao Presidente da Cémara, em atividades internas e externas. Planeja e
executa acldes legislativas e politicas do Presidente da Camara Coordena
as atividades do Gabinete do Presidente. Supervisiona o grupo de
trabatho do Gabinete do Presidente, Distribui, internamente, as demandas
da populagdo que chegam ao Gabinete do Presidente. Estabelece a
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mterlocug:ao do Presidente da Cmara com entidades ¢ Orgaos externos,
Diretor de Departamento Supervisiona, coordena e planeja a execugo de
atividades  correlatas a unidade sob sua dire¢fio. Estuda métodos de
otimizar o funcionamente do departamento, responsabilizando-se pela
publicado ‘de relatérios de desempenho. Participa  da elaboragfo de
politicas gerenciais quanto ao funcionamento da Camara Fornece
informagdes sobre o desempenho de sua respeciiva unidade, quando
solicitado pela Diretoria Geral ou pela Mesa da Camara Diretor Geral
Assessora a Mesa Diretora no planejamento, organizacgo e coordenagio |
das atividades administrativas da Cimara, mantendo-a informada sobre a
atuagdo dos Departamentos da Cimara Auxilia-a Camara na elaboragdo de
projetos de resolugéo concernentes a organizagdo da ‘Cimara e seu
funcionamento, em conjurito com o RH e Juridico. Estabelece objetivos
globais, coordena a elaboragdo dos pianos de agio para atingi-los e atua
de forma a buscar a sinfonia dos departamentos ¢ de todas as umdades da
Casa.

Diretor de Departamento

Supervisiona, coordena e planeja a execugiio de atividades correlatas
unidade sob sua diregéo. Estuda métodos de otimizar o funcionamento
do departamento, se responsabilizando pela publicaggo de relatérios de |-
desempenho. Participar da elaboragdo de-politicas gerenciais quanto a0
funcionamento da Camara. Fornece informagdes sobre o desempenho
de sua respectiva unidade, quando solicitado pela Dlretorla Geral ou
pela Mesa da Cimara.

Diretor Geral

| Assessora a Mesa Diretora no p]anejamento orgamzag:ao e

coordenagdo das atividades adminisirativas da Cémara, mantendo-a
informada sobre os prazos de processos leglslatwos Controla a agenda
dos integrantes da Mesa, no que concerne as reunides ordindrias e
extraordinérias desta. Auxilia na divulgacdo das atividades da Cimara
nos meios de comunicagfio. Pode elaborar minutas sobre matérias
legislativas de competéncia da Mesa.

Chefe de Divisio da Tecnologia

de Informagiio

Coordena. e supervisiona a implementagio, " manutengdo ¢ o
funcionamento do parque computacional e das redes de comunicagio
da cAmara. Supervisiona o gerenciamento dos sistemas del|.

iprocessamento ~ de dados administrativos a, manutengéo ¢ a

implementagio do parque computacional e das redes de comunicagéo

.|da Camara. Elabora relatérios de desempenho de sua diviso. Fornece

informages sobre o desempenho de sua unidade, quando solicitado
pelo Diretor Geral ou pela Mesa da Cimara. Propde cursos e
treinamentos pertmentes ao aprimoramento da’ utlhzac;ao do parque

| computacional e dos sistemas eletrénicos da Camara.
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Fd

JUSTIFICATIVA

O presente Projeto'de Lei visa adequar o quadro de pessoal da Camara de "
Vereadores de Pindamonhangaba ao determinado pelo Tribunall de Contas do Estads de Sao
Paulo por.ocasifio da andlise das contas desta Casa de Leis referentes ao ano de 2009 1n0os autos

do'TC n° 001 143 026/09 -

Em atendimento a recomenda¢do do TCESP houve significativa redugdo dos -
cargos comissionados que culminou na absorgfio do Departamento de Recursos Humanos e de
Departamento de Comunicagfo pelo Departamento de Adm1mstra<;ao com consequente extingfio

das respetwas dlretorlas

Como consequéncia houve a readequau;ao de atribui¢Bes entre os Departamentos
da Casa, esta alteragao completa as medidas determmadas pelo TCESP precedldas da redugio

de cargos de Assessores Parlamentares' e de Assessor da PreSIdencm

Considerando as intimeras alteragdes na lei que d1301p11nava 0 quadro de pessoal?,
umﬁcou -se, neste projeto, os diversos dlspos1t1vos sobre a matéria, a fim de facilitar a

compreensao entend1ment0 € assegurar maior transparenc1a

1 Projeto de Lei 82/2013,
2 Lein®5.183/2011.
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