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CAMARA MUNICIPAL DE PIN DAMONHANGABA.

A Cémara de Vereadores de Pindamonhangaba, no uso de suas atribuicGes, aprova a seguinte LEL

TITULO I - DAS DISPOSICOLES PRELIMINARES

Art. 1° A Camara de Vereadores de Pindamonhangaba passa a ter a sua estrutura de acordo com o

disposto nesta lei.

Art. 2° A administragio da Camara de Vereadores de Pindamonhangaba serd exercida pelo Presidente

. da Cimara, assistido diretamente, pelos Diretores dos Departamentos de Administragiio ¢ Finangas e

Legislativo.

TITULO IT- DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art, 3° A Cédmara de Vereadores de Pindamonhangaba compde-se das seguintes unidades
administrativas:
I- de assessoria:
a) Procuradoria Juridica;
by Chefia de Gabinete da Presidéncia; e

c) Assessoria Parlamentar.

II- de execucio:
a) Departamento de Administracio e Finangas:
a.1) Divisio de Tecnologia da Informagio;

Rua Alcides Ramos Nogueira, 860 - Loteamento Real Ville - Mombaga - 12400-900 - Telefax: (12) 3644-2250
Pindamonhangaba - 3P Portal; www.camarapinda.sp.gov.br



Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo

b) Departamento Legislativo:

b.1) Assessoria Legislativa de Organizago e Plangjamento.

Art. 4° As unidades competentes da estrutura administraliva da Cémara de Vereadores de
Pindamonhangaba obedeceriio & seguinte subordinagfio hierarquica:

l- Presidente da Cimara;

[I- Departamento; e

l11- Divisdo e Assessoria.

Paragrafo Unico. A subordinagdio hierdrquica define-se, também, nas disposigdes sobre a competéncia
de cada unidade administrativa e na posigdo no organograma, constante do Anexo I, que € parte integrante

desta lei.

TITULO 11 - DA COMPETENCIA DAS UNIDADES
Capitulo I — Dos Orgiios de Assessoria
Seciio 1 — Da Procuradoria Juridica

Art. 5¢ A Procuradoria Juridica compete:

[- representar a Cmara, em juizo ou fora dele, na defesa de seus direitos e interesscs;

[1- orientar, corrigir e emitir parecer final sobre a expedicdo de atos normatives, de observincia
obrigatoria pelas unidades administrativas da Cadmara;

I1I- examinar os aspectos juridicos dos atos adminisirativos;

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

V- exercer as atribuigdes de consuttoria e assisténcia juridica as unidades administrativas da Camara;

VI- exercer o controle preventivo da legalidade dos atos e negécios que, direta ou indiretamente,
envolvam o interesse da Cmara;

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

VIH- emitir pareceres sobre questdes adininistrativas, sob o aspecto da legalidade;

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

X- coordenar a propositura de agGes judiciais e outras medidas de carater juridico que tenham por
objetivo proteger o patrimdnio da Cémara,

Xl1- dar adequada redagio is informagBes que devam ser prestadas pela Camara em quaisquer
processos judiciais;

XI1- praticar quaisquer atos, junto aos Orgdos do Judicidrio ¢ do Ministério Piblico, na defesa dos
interesses da CAmara;

X111- atualizar-se das recomendagdes do Tribunal de Contas do Estado de 880 Paulo com o auxilio da
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assessoria externa, quando houver, e levar ao conhecimento do Presidente;

XIV- examinar, sob o ponto de vista juridico, os projetos encaminhados & 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 S#o Paulo, bem como acompanhar o
desenvolvimento dos processos existentes;

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

X VII- executar outras atividades correlatas e determinadas pelo Presidente da Camara,

Secio I1 - Da Chefia de Gabinete da Presidéncia

Art. 6° A Chefia de Gabinete da Presidéncia compete:

I- coordenar, planejar, controlar e executar as atividades referentes ao funcionamento do gabinete do
Presidente da Camara;

11- assistir ao Presidente da Camara nas funges politicas;

I1I- assistir ao Presidente da Cmara no atendimento aos municipes e demais autoridades;

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

V- apoiar e manter relag6es com a comunidade;

V1- secretariar os servigos atinentes ao chefe do Legislativo;

VII- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Cdmara.

Seciio [I1 — Da Assessoria Parlamentar

Art. 7° A Assessoria Parlamentar compete:

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

[1- assessorar o Vereador nas suas retagdes com drgios, entidades piliblicas e privadas, representantes
da comunidade e demais autoridades no dmbito federal, estadual ¢ municipal;

I} coordenar, supervisionar e cuidar da execugfio dos servigos relalivos ao expediente interno e
externo do gabinete do Vereador;

[V- acompanhar o Vereador em reunides pelos diversos bairros do municipio, tomando por nota as
reivindicagdes dos municipes, encaminhando as solicitagBes ao Departamento Legislativo para a devida
formalizagéo;

V- assessorar o Vereador em reunifes de comissdes, audiéncia publicas ¢ outros eventos;

VI- representar o Vereador se assim for definido;

VIl- acompanhar o Vereador em eventos e solenidades;

VIH- executar demais atividades ligadas 4 drea de atuagio ou as que forem determinadas pelo

Presidente da CAmara.

Seciio [V — Da Assessoria Legislativa de Organizacio e Planejamento
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Art, 8° Compete & Assessoria Legislativa de Organizagfio e Planejamento assessorar os trabalhos do
Diretor do Departamento Legislativo nas atribuigdes de verificacdo dos projetos, propesituras, indicag@es e
requerimentos, mogdes e demais atividades envolvende a atividade legiferante da Camara Municipal, bem

como auxitiando nas comissoes.

Capitulo II - Dos Orgios de Execuciio
Se¢iio I - Do Departamento de Administracio e Finangas

Art. 9° O Departamento de Administragfo e Finangas € responsavel pelos servigos:

I- de Recursos Humanos, com atribuigdes de:

a) desempenhar atividades concernentes a adiministragdo de pessoal, que compreendem:

1. promover a realizagfio de concursos publicos para admissio de servidores;

2. plangjar a alocagdo interna de pessoal, em conformidade com as suas respectivas atribuicdes ¢ as
necessidades da Camara,

3. elaborar, participar e desenvolver politica de salarios e beneficios da Camara;

4, preparar 0s atos necessarios & nomeacfo, manutengio e desinvestidura de servidores;

5. organizar e manter atualizados os prontuarios e assentamentos individuais dos servidores e
vereadores;

6. controlar a frequéncia dos servidores, promovendo anotagdes nos scus respectivos assentamentos
individuais;

7. elaborar ¢ gerir a folha de pagamento dos servidores, vercadores e estagiarios;

8. preparar e controlar os atos de concessfio de direitos e beneficios aos servidores, em conformidade
com a legistagdo vigente;

9, prestar esclarecimentos aos servidores sobre sua vida funcional;

t0. gerenciar o sistema de avaliagio de desempenho, participando da Comissdo de Gestdo de
Carreiras;

t 1. plangjar, definir, normatizar e monitorar procedimentos de promogio a sadde e seguranga do
trabalho do servidor da Cémara;

b) desempenhar atividades concernentes a formagdo, capacita¢iio ¢ treinamento de pessoal, que
compreendem;

1. elaborar programa de agdo de recursos humanos, visande a atingir a qualidade dos trabalhos
legislativos ¢ demais atividades desempenhadas na Cimara,

2. promover cursos, palestras e treinamentos. de acordo com as diretrizes de gestdo de pessoas,
direcionados & capacitagfo e ao treinamento dos servidores da Cmara Municipal, em niveis gerencial, titico e
operacional, no sentido de fomentar o aprimoramento técnico;

3. coordenar ¢ promover atividades que objetivem incrementar o clima organizacional, integrando 0s
servidores.
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1I- Administrativos, com atribuigdes de:

a) desempenhar servigo de licitagdes e compras, que compreende:

{. promover os procedimentos licitatdrios para a aquisicio de materiais, execucio de obras ¢ servicos,
em conformidade com a legislagdo pertinente;

2. manter atualizado o cadastro de fornecedores ¢ de pregos, com vistas a agilizar o procedimento de
compra,

3.organizar e arquivar os documentos relativos aos procedimentos licitatdrios;

4. solicitar aos departamentos interessados que elaborem a descrigfio dos termos de referéncia para
aquisicio de bens e servigos;

5. solicitar os pareceres que se fizerem necessérios nas licitagoes;

6. instaurar os procedimentos destinados a apuragdo de entrega de bens ou prestagéio de servigos em
desconformidade com alicitagfo ou legislagdo pertinente, mediante provocagiio do departamento compelente.

b} desempenhar servigo de material e patrimdnio, que compreende:

l. receber os bens adquiridos e veriticar sua adequagdio com o objeto licitado, bem como, fiscalizar a
corregdo dos servigos contratados pela Cimara;

2. comynicar quaisquer irregularidades ou desconformidades encontradas nos bens e servigos
adquiridos para providéncias legais;

3. manter sob guarda e controle, em local apropriado, os materiais adquiridos, zelando pefa sua
conservagio e elaborando inventdrios periddicos, em consondncia com a legislagio pertinente;

4, controlar o estoque de materiais, mediante registro das entradas e saidas de malteriais;

5. realizar o controle dos vencimentos dos contralos, bem comao, verificar antecipadamente o interesse
da CAmara na sua prorrogacio, se 0 caso, ou providenciar a solicitagio de nova licitagdo quando necessario;

6. desempenhar outras atividades relativas 4 gestdo de suprimentos € patrimdnio.

¢) desempenhar servico de protocolo e arquivo, que compreende:

1. receber documentos e outros papéis, inclustve em versdo eletrfnica, que devam ser objeto de
protocolo, auiuagdo e controle;

2. autvar e encaminhar ds unidades competentes 0s processos e demais papéis;

3. prestar informagdes & Mesa Diretora, Vereadores ¢ Diretores sobre processos e papéis recebidos,
expirados ou arquivados;

4. manter e arquivar documentos recebidos, bem como publicagBes de interesse do municipio,
veiculadas pelo Didrio Oficial do Estado, pelo jornal oficial de municipte ou por outros drgdos de imprensa,

5. providenciar a conservagéo ¢ restauragio de documentos;

6. reclamar, junto aos respectivos requisitantes, os processos retirados e nfio devolvidos no prazo
estabelecido.

d) desempenhar servigo de gestdo de transporte, que compreende:

|, providenciar o licenciamento ¢ o emplacamento dos veiculos da Cadmara;
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2. conservar e manter os veiculos em perfeita condi¢do de uso, procedendo & manutengéo preventiva e
corretiva dos mesmos;

3. providenciar veiculos aos vereadores, sempre que a requisi¢io for devidamente autorizada pela
Presidéncia;

4. controlar prestagdo de servigo dos motoristas, emitindo relatério mensal com controle de
quilometragem e combustivel utilizado;

5. manter arquivo das informagdes concernentes s atividades desempenhadas,

e) desempenhar servigo de zeladoria, seguranga e manutengdo das instalagdes da Camara, que
compreende:

!. realizar a manuten¢do das instalagdes e equipamentos da Cémara, providenciando, quando
necessério, reparos;

2. realizar os servigos de telefonia;

3. realizar a limpeza e manutengo das 4reas internas e externas da Camara;

4. manter ¢ servigo de copa;

5. realizar os servigos de seguranga nas instalagdes internas e externas da Céamara.

111- de Contabilidade e Tesouraria, com atribui¢des de:

a) desempenhar servigo de tesouraria, que compreende:

I fixar as diretrizes para a gestdo de programagio financeira, administrando as agdes de recebimento,
pagamento, guarda e movimentagao dos recursos firanceiros e outros valores;

2. controlar o movimento do numerdrio pelo livro-caixa e pelas contas-correntes bancérias, prestando
contas;

3. controlar a conta bancéria da Camara, fornecendo, periodicamente, a posicio dos depositos;

4. realizar dep6sitos e retirar taldes de cheques para movimentagdo de conta bancaria da Cimara;

5. efetuar pagamentos referentes ds obrigag@es trabalhistas e controlar os pagamentos a serem
liberados.

b) desempenhar servigo de orgamento ¢ contabilidade, que cempreende:

1. realizar a escrituragio;

2. elaborar as requisigbes e controlar o recebimento dos duodécimes, créditos adicionais e
transferénclas de dotagoes;

3. controlar a execugdo do orgamento em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio das
despesas;

4. elaborar balancetes mensais e o balango anual;

5. informar e instruir processos de pagamentos de despesas, verificando a respecliva documentagio e
conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos langados na nota de empenho correspondente;

6. examinar o balango anual e os balancetes mensais de controle de estoques, contabilizando-os;

7. elaborar proposta de orgamento de acorde com a orientagio estabelecida pela Mesa da CAmara;
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8. auxiliar na elaboragfio de minutas de projeto de lei ou de resolugfio, dispondo sobre abertura de
créditos adicionais, em conformidade com as determinagtes da Mesa da Céimara;

9. prestar assessoramnento téenico especiatizado no exame das contas do Executivo Municipal;

10. preparar e encaminhar ao Executivo Municipal prestag@io de contas da Mesa da Camara, para
envic ao Tribunal de Contas do Estado, em conformidade com os prazos fegais;

I'1. elaborar e encaminhar relatorios de controle, conforme determinado pela legislagdo vigente;

12. emitir parecer nos projetos da Cémara ou da Prefeitura referentes ao Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orgamentarias ¢ Lei Orgamentdrias, e outros projetos que a matéria assim o exigir.

IV- de Comunicagfio, lmprensa e Cerimonial, com atribuigdes de:

a) desempenhar servigo de comunicagfo, que compreende:

I. planejar e coordenar a produgfio ¢ a edigdo de publicagdes e programas na midia impressa ¢
eletrdnica;

2. elaborar, para fins de divulgagiio interna, de clipping didrio das principais noticias e tnformagGes
divulgadas nos meios de comunicagdo, inclusive referentes & Cdmara de Vereadores e seus membros;

3. auxiliar a Mesa da Cémara e 0s vereadores no contato com a imprensa;

4, dar cobertura as atividades da CAmara para divulgagdo;

5. fornecer a imprensa de informagdes sobre as atividades e matértas que tramitam na Camara;

6. coordenar a produgiio de material grafico de apoio a eventos e campanhas institucionais;

7. promover, sempre que possivel ¢ em datas oportunas, a recuperagdo e a divulgagio da historia da

Camara;
8. promover a atualizagfio permanente, e sempre que solicitado, das informagées dos vereadores no

site da Clinara;

9. contribuir com a Divisio de Tecnologia da Informagdo no planejamento do site da Camara,
opinando sobre temas afetos as fungdes do Departamento;

10. coordenar e executar as atividades concernentes & TV Legislativa,

I'l. definir a operacionalizagio dos sistemas de informagdes digitais para os piétblicos inferno e
externo, em parceria com a Divis&o de Tecnologia da Informagéo;

12, realizar outras atividades relactonadas & comunicagéo instituciornal,

b) desemipenhar servigo de cerimonial, que compreende:

|. assessorar a Presidéncia e a Mesa nas agdes protocolares;

2. programar e organizar visitar oficiais;

3. recepeionar autoridades e visitantes em geral, de acordo com as normas protocolares;

4. organizar ¢ manter atualizado o cadastro de autoridades e entidades de interesse das atividades

legislativas.

Art. 10 Compete 4 Divisdc de Tecnelogia, subordinada ao Departamento de Administragio:
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[- coordenar a manutengido ¢ implementagdo do parque computacional ¢ das redes de comunicagio da
Cimara;

Il- gerenciar os sistemas eletrBnicos de processamento de dados administratives e legislativo;

I1l- organizar o sistema de banco de dados pertinente a atividade administrativa e legislativa da
Cimara;

1V- prestar apoio técnico dos gabinetes dos vereadores e aos departamentos da Camara, atendendo
sudas necessidades especificas;

V- providenciar reparos e consertes dos equipamentos;

V- propor e coordenar curses e treinamentos pertinentes ao aprimoramento da utilizagdo do parque
computacional e dos sistemas eletrénicos da Camara;

VIi- zelar pela seguranca das informagdes dos trabalhos realizados pelos departamentos da Camara,

VIII- zelar pela seguranga das comunicagdes eletronicas dos servidores;

1X- coordenar e acompanhar os servigos de monitoramento interno e externo da Camara.

Secio Il - Do Departamento Legislativo

Art. 11 O Departamente Legislative € responsdvel pelos servigos:

I- desempenhar servige de expediente legislativo, gue compreende:

a) receber, protocolar e autuar as propasigdes, registrande o respectivo andamento em conlroles
apropriados;

b) encaminhar as proposi¢des para as comissdes;

¢) controlar prazos ¢ tramites das proposigdes;

d) controlar os prazos para san¢fio ou promulgagiio;

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

f) redigir as atas das sessdes;

2) providenciar a publicacio dos ates oficiais;

hy conferir os textos das lels publicadas com os respectivos autégrafos;

Iy preparar e divulgar a ordem do dia;

J) coordenar os trabalhos desenvolvidos no plendrio;

kY escriturar os fivros de presenca e inscrigio de oradores na Tribuna Livre;

1) desempenar outras atividades relacicnadas ao processo legislativo.

i[- desempenhar servico de assessoria técnica, que compreende:

a) emitir pareceres técnicos sobre assuntos concernentes 4s proposigdes normativas;

b) propor & Mesa a convecagio de autoridades para esclarecimentos de assuntos sob andlise
legislativa;

¢) providenciar pericias e estudos técnicos a respeito de assuntos piblicos municipais, com vistas a
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subsidiar proposi¢des e decisdes legislativas.

111- 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¢Ses e outros documentos a elas
distribuidos;

¢) elaborar pareceres e oficios solicitados pelas Comissdes;

d) assessorar os trabalhos na realizacfio dos relatérios conclusivos de comissdes legislativas, quando
solicttado pelas referidas Comissdes;

e) encaminhar 0s processos ao expediente, com os respectivos pareceres, para inclusio na ordem do
dia.

1V- desempenhar servigo de assessoria aos vereadores, que compreende:

a) elaborar oftcios e proposigdes sobre assuntos oficiais;

b) auxiliar o parlamentar na elaborago de proposi¢des.

V- desempenhar servigo de documentagfo, que compreende:

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

b) proceder a reunidio ¢ a indexagdo da lfegislagio e de ouiros atos normativos;

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

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

¢) providenciar o tombamento e o arquivo dos tivros da Cimara;

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

g) promover a atualizagdo permanente das informagdes das as matérias legislativas no site da Camara.

TITULO IV - DOS EMPREGOS EM COMISSAQ
Art. 12 Fica criado o Quadro de Empregos em Comissfio da Camara, com as denominagdes,
quantidades, exigéncias e salarios definidos no Anexo Il desta Lei.
§ 1° As atribuigdes dos empregos em comissdo sfo definidas no Anexo 1V desta Lei e pela unidade
organizacional em que estd lotado, conforme competéneias definidas nesta Lei.
§ 2° O empregado concursado nomeado para emprego em comissio de chefe de divisdo percebera um
adicional detinido no art. 17, pardgrafo Gnico, e no Anexo 1l desta Lci, correspondente a diferenga entre o

salario do seu emprego e o atribuido a0 emprego em comissio ocupado, definido no Anexo 111 desta Lei.

Art. 13 A nomeagiio para 0s empregos em comissio ¢ de competéncia da Mesa da Camara.
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Art. 14 A nomeagiio para os empregos de Assessor Partamentar observard a indicagfio de cada
Vereador.
Paragrafo Unico. Os empregos de Chefe de Gabinete da Presidéncia e Assessor Legislativo de

Organizagio e Planejamento serfio de indicagiio exclusiva do Presidente da Cdmara.

Art. 15 Ficam reservados aos empregados concursados da Clmara as vagas dos empregos de

Diregio.

Art. 16 A Cémara poderd contratar estagidrios, em propor¢do ao numero total de empregados

publicos, em conformidade com a legislagfio federal vigente.

Art. 17 A Divisdo de Tecnologia da Informagdo serd coordenada por empregado concursado, em
fungfio de confianga, cujas exigéneias e atribuicSes constam, respectivamente, dos Anexos ([l e [V.
Pardgrafo Unico. A remuneragdo do Chefe de Divis#o serd composta pelo seu saldrio base, acrescido

de um adicional de 20% sobre aquele, tendo como teto 90% do salario do Diretor de Departamento.

TITULQ V - DISPOSICOES FINAIS
Art. 18 As despesas decorrentes da presente Lei correrdo por conta das dotagdes orgamentarias

proprias, consignadas no orgcamento vigente.

Art. 19 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se disposi¢des em contrario, em

especial a Lei n® 5.543/2013.

Plenario “Dr. Francisco Romano de Olive

Presidente

Vereaddr MARTIM CESAR Vereador RODERLEY MIOTTO
e Vice-Preside/me 2° Viee-Presidente
@——_.D JJ% -~
"Veteador JANIO ARDITO LERA Vereador Professor ERIC DE OLIVEIRA
1° Secretario 2° Secretirio
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ANEXO I - ORGANOGRAMA

! PRESIDENCIA E
' =
PROCURADORIA § CHEFIA GABINETE
JURIDICA g DAPRESIDENCIA ]
" i
GABINETE VEREADORES J
DEPARTAMENTO DE l ‘E -
Y S DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

. ADMINISTRACAD

EFINANCAS &

ASSESSORIALEGISLATVADE §
ORGANIZACAD E
PLANEJAMENTO

T ) " |
DIVISAD DE TECROLOGIA B |
DAIRFORMACAD i

N o B ;i o o |
RECURSOS HUMANODS !:Assumosanwmsmmwos k| e & E ‘ COMUNICACAD é

B "

Rua Alcides Ramos Nogueira, 860 - Loteamento Real Ville - Mombaga - 12400-900 - Telefax: (12) 3644-2250
Pindamonhangaba - SP Portal: www.camarapinda.sp.gov.br



Céamara de Vereadores de Pindamonhangaba

Estado de Sao Paulo

ANEXO II - QUADRO DE EMPREGOS EM COMISSAO

| QTDE DENOMINACAO l SALARIO REQUISITOS PARA ]
i PREENCHIMENTO

\ | -

[ Assessor Parlamentar | RS 3.402,60 Nivel médio completo, conhecimentos
! basico em  informdtica, amplo
‘ conhecimento dos problemas sociais da
.‘ cidade, amplo conhecimento das
i comunidades do municipio.

02 Asscssor Legislativo de R$ 4.251,55 Nivel superior completo em Direito. [
: Organizagdo e Planejamento
!Ol i Chele de Gabinete da Presidéncia R$5.461,91 Nivel superior completo, experiéneia na
| | area poblica.

01 Diretor do  Departamento  de RY 8.610,72 Nivel superior completo.
‘ Administra¢io e Finangas
[{)] Diretor do Departamento RS 8.610,72 Nivel superior completo em Direito.
: Legislativo
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ANEXO III - FUNCOES DE CONFIANCA

EMPREGO EM COMISSAO | QTDE EXIGENCIA SALARIO

Chefe de Divisdo da Tecnologia de; 01 |Nivel superior completo na drea|Salario base + 20%
i Informacgéo de I[nformética ou areas afins, |sobre o mesmo
| compative]l com a darea de
atuacio.
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Cémara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo

ANEXO 1V - DESCRICAO DOS EMPREGOS EM COMISSAO E FUNCAO DE CONFIANCA

IAssessor Parlamentar ‘

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar o Vercador no planejamento e organizagiio das atividades do gabinete, estabelecendo prioridades ¢
mantendo os contatos necessarios com drgias do governe municipal, estadual e federal. Assessorar o Vereador
nas matérias relacionadas a atividade parlamentar. Assessorar o Vereador em reunifes de comissdes,
audiéncias publicas e outros eventos. Planejar e executar agdes legislativas e politicas do Vereador.

Representar o Parlamentar se assim for definido,

DESCRICAO DETALITADA

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

- Assessorar o0 Vereador nas suas relagdes com 6rgios, entidades plblicas e privadas, representantes da
comunidade e demais autortdades no dmbito federal, estadual e municipal.

- Coordenar, supervisionar e cuidar da execuglio dos servigos relativos ao expediente interno e externo do
gabinele de 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
formalizaco.

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

- Representar o Vereador s¢ assim for definido.

- Acompanhar o Vereador em eventos ¢ solenidades,

- Executar demais atividades ligadas 4 drea de atuagio ou as que forem determinadas pelo Presidente da

Céamara,

ESPECIFICACOES

Escolaridade: ensino médio completo; conhecimentos da drea de atuagfio.

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

Experiéncia: conhecimentos especificos na area de atuagdo.

Iniciativa e complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa; requer
conhecimentos téenicos e praticos, iniciativa e diseernimento para a tomada de decisdes; & supervisionado
diretamente pelo Vereador.

Esfor¢o fisico: normal,

Esforgo mental: constante.

Esforgo visual: constante.

Responsabilidade sobre dados eonfideneiais: total.

Rua Afcides Ramos Nogueira, 860 - Loteamento Real Ville - Mombaga - 12400-900 - Telefax: (12} 3644-2250
Pindamenhangaba - SP Portal: www.camarapinda.sp.gov.br



Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo

[ékg_sessor Legislativo de Organizagio e Planejamentg

DESCRICAQ SUMARIA
Assessorar o0s trabalhos do Diretor do Departamento Legistativo nas atribuigSes de verificagdo dos projetos,
proposituras, indicagfes e requerimentos, mogdes ¢ demais atividades envolvendo a atividade legiferante da

Camara Municipal, bem como auxiliando nas comissdes.

DESCRICAQ DETALHADA

- Assessorar na elaboracdo e preparacfio das proposituras legislativas.

- Assessorar o Diretor do Departamento nas Sessdes Ordindrias e Extracrdindrias.

- Assessorar no estabelecimente de normas e procedimentos de funcionamento do Departamento.

- Assessorar o Diretor do Departamento 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 ¢ Diretor do Departamento nas Comissdes Especias de Inquérito & Comissdes Processantes,

ESPECIFICACOES

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

Informatica: ambiente Windows/Linux ou equivalente; processador de texte, planilha eletrénica, gerenciader
de apresentacdo e internet, dependendo da area de atuacdo.

Experiéncia: conhecimentos especificos na drea de atuagio.

Iniciativa e complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa; requer
conhecimentos téenicos e pratices, iniciativa e discernimento para a tomada de decis@es; € supervisionado
diretamente pelo Diretor do Departamento Legislativo.

Esforco fisico: normal.

Esfor¢o mental: constante.

Esfor¢o visual: constante.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.
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[Cheft de Gabinete da Prcsu_ltnua
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar politicamente o Presidente da Clmara em atividades internas e externas, bem come em agdes

legislativas do Presidente da Cémara. 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 populag@io que chegam ao Gabinete do Presidente. Estabelecer a inferlocug@io do Presidente da

Cémara com entidades e Orgios externos.

DESCRICAO DETALHADA

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

- Assistir ao Presidente da CAmara nas fungges politicas.

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

- Efetuar o controle de prazos referentes a respostas a requerimentos ¢ informag&es solicitadas.

- Apoiar ¢ manter relagdes com a cotnunidade.

- Secretariar 0s servigos atinentes ao chefe do Legislativo.

- Bxecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

ESPECIFICACOES

Escolaridade: ensino superior completo; conhecimentos da érea de atuagio.

Informatica: ambiente Windows/Linux ou equivalente; processador de texto, planilha eletronica, gerenciador
de apresentagiio ¢ internet, dependendo da area de atuagéo.

Fxperiéncia: conhecimentos especificos na drea de atuagio.

Iniciativa e complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa; requer
conhecimentos técnicos e pratieos, iniciativa e discernimento para a tomada de decisbes; ¢ supervisionado
diretainente pelo Presidente da Camara.

Esforco fisico: normal.

Esforgo mental: conslante.

Esforgo visual: constante.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.
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i)iﬁrg’gp_rm do ﬁéiiﬁrtamcnto de Administragiio e Fih;i_n(;as S o 1

DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar, coordenar, controlar, distribuir e fiscalizar os servigos de competéncia de seu Departamento,
bem como ofereccr suporte aos seus subordinados. Discutir, opinar e implantar o sistema administrativo e
politico solicitado pelo Presidente da Cémara. Orientar seus subordinados segundo normas e padrdes
preestabelecidos. Assegurar o cwmprimento das normas, leis e regulamentos vigentes pelos servidores da

Camara, direcionando suas decisdes 4s areas pertinentes. Apresentar relatério com subsidios para tomada de

decisdes do Presidente.

DESCRIC'AO DETALHADA

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

- Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua drea, 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 responsdvel pelas unidades administrativas que
Ihes sdo subordinadas, avaliando os resultados e propor modificagdes visando a melhor qualidade dos servigos
prestados.

- Elaborar relatdrios sobre o desenvolvimento das atividades desenvolvidas e os resultados atingidos,
informando ao Prestdente da Cimara para avaliagfo dos servigos prestados.

- Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente da Cémara.

ESPECIFICACOES

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

Informatica: ambiente Windows/Linux ou equivalente; processador de texto, planitha eletrénica, gerenciador
de apresentacio e internet, dependendo da drea de atuagdo.

Experiéncin: 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; € supervisionado
diretamente pelo Presidente da Camara.

Esforgo fisico; normal.

Esfor¢o mental: constante.

Esforgo visual: constante.

Responsabilidade sobre dados conlidenciais; total.
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’“D_i;‘etor do Déparju_;mauto Legislativo

DESCRICACQ 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 nermas e padrdes
preestabelecidos, Prestar assessoramento ao Presidente na condugdo dos trabalhos do Plendrie. Organizar a
ordem do dia. Prestar esclarecimentos que forem solicitados relativos & aplicagio do Regimento Interno,
inclusive ao andamento das proposicdes. Controlar e manter as atividades relacionadas a andlise, ordenamento,

registro, acompanhamento ¢ arquive de proposicbes e demais documentos de natureza legislativa.

DESCRICACQ DETALHADA

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

- Realizar estudos e pesquisas relacicnadas s atividades de sua drea, utilizando documentos e outras tontes de
informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar ¢ proprio campoe de conhecimento.
- Controlar o desenvolvimento dos servigos, orientande 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 responsavel pelas unidades administrativas que
lhes s&o subordinadas, avaliando os resultados e propor modificagdes visando a melhor qualidade dos servigos
prestados.

- Elaborar relatdrios sobre o desenvolvimento das atividades desenvolvidas e os resultados atingidos,
informando ao Presidente da Céimara para avaliagfo dos servigos prestados.

- Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

ESPECIFICACOES

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

Informatiea: ambiente Windows/Linux ou equivalente; processador de texto, planilha eletrénica, gerenciador
de apresentagdo e internet, dependendo da drea de atuagio.

Experiéncia: conhecimentos especificos na drea de atuagio.

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 peto Presidente da Camara,

Esforgo lisico: normal.

Esfor¢o mental: constante.

Esfor¢o visual: constante,

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.
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