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[N

A Céamara de Vereadores de Pindamonhangaba, no uso de suas atribuigdes legais, aprova a

seguinte Lei:

TITULO [ - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

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

disposto nesta lei.

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

Presidente da Camara, assistido diretamente pelos Diretores dos Departamentos de Administracio e

Legislativo.

TITULO II - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3° A Céamara 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,

[1- de execugdo:

a) Departamento de Administragéo;
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b) Departamento Legislativo:

b.1) Assessoria Legislativa de Organizagéo e Planejamento.

Art. 4° As unidades componentes da estrutura administrativa da Cédmara de Vereadores de
Pindamonhangaba obedecerio 4 seguinte subordinagdo hierarquica:

I- Presidente da Cimara;

II- Departamento; e

III- Assessoria.

Paragrafo Unico. A subordinagio hierirquica define-se, também, nas disposicdes sobre a
competéncia de cada unidade administrativa e na posi¢io no organograma, constante do Anexo I, que é

parte integrante desta lei.

TITULO Il - DA COMPETENCIA DAS UNIDADES
Capitulo I — Dos Orggios de Assessoria

Se¢do 1 — 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;

1I- orientar, corrigir e emitir parecer final sobre a expedi¢fo de atos normativos, de observincia
obrigatoria pelas unidades administrativas da Camara;

III- examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos;

V- avaliar o aspecto legal das sindicdncias e processos administrativos;

V- exercer as atribui¢des de consultoria ¢ assisténcia juridica as unidades administrativas da
Cémara;

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

VII- opinar em processos pertinentes a direitos, vantagens e deveres dos servidores da Cimara,
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 ¢ judiciais;

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

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

XII- praticar quaisquer atos, junto aos Orgios do Judiciario ¢ do Ministério Piiblico, na defesa
dos interesses da Cémara;

XI1I- atvalizar-se das recomendagdes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo e levar ao
conhecimento do Presidente;

XIV- examinar, sob o ponto de vista juridico, os projetos encaminhados 4 Camara, emitindo
parecer;

XV- controlar, com o auxilio dos demais departamentos. os procedimentos junto ac 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 Cémara.
Seco [ - Da Chefia de Gabinete da Presidéncia

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

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

1I- assistir ao Presidente da Camara nas fungdes politicas;

H1I- 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 informacdes solicitadas;

V- apoiar ¢ manter relagfes com a cofnunidade;

VI- secretariar os servigos atinentes ao chefe do Legislativo;

VII- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.
Secdo [l — Da Assessoria Parlamentar

Art. 7° A Assessoria Parlamentar compete:

[- assistir ao Vereador nas suas fungdes politicas, administrativas e de relagSes institucionais;

II- assessorar o Vereador nas suas relagdes com Orgfos, entidades pablicas e privadas,
representantes da comunidade e demais autoridades no dmbito federal, estadual e municipal;

[I- coordenar, supervisionar e cuidar da execugdo dos servigos relativos ao expediente interno e
externo do gabinete do Vereador;

IV- acompanhar o Vereador em reunides pelos diversos bairros do municipio, tomando por nota

as reivindicagdes dos municipes, encaminhando as solicitagdes ao Departamento Legislativo para a
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devida tramitagfo;

V- assessorar o Vereador em reunides de comissdes permanentes, audiéncias publicas, frentes
parlamentares e cutros eventos;

VI- representar o Vereador se assim for definido;

VII- executar demais atividades ligadas & area de atuagdo ou as que forem determinadas pelo

Presidente da Camara.

Capitulo 1I — Dos Orgfios de Execugdo

Secdo [ — Do Departamento de Administragdo

Art. 8° O Departamento de Administragfo ¢ responsavel por:

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

a) promover os procedimentos licitatérios para a aquisico de materiais, execuglo de obras e
servi¢os, em conformidade com a legislagéo pertinente;

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

¢) organizar ¢ arquivar os documentos relativos aos procedimentos licitatorios;

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

¢} solicitar os pareceres que se fizerem necessarios nas licitagdes;

f) instaurar os procedimentos destinados a apuragdo de entrega de bens ou prestagio de servigos
em desconformidade com a licitagdo ou legislagfio pertinente, mediante provocag@io do departamento
competente;

g) manter e controlar os servigos de telefonia;

h) manter, controlar e fiscalizar a limpeza das dreas internas e externas da Camara;

i) manter, controlar e fiscalizar os servigos de copa.

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

a) receber os bens adquiridos ¢ verificar sua adequagiio com o objeto licitado, bem como,
fiscalizar a corregéio dos servigos contratados pela Camara;

b) comunicar quaisquer irregularidades on desconformidades encontradas nos bens e servigos
adquiridos para providéncias legais;

¢) manter sob guarda e controle, em local apropriado, os materiais adquiridos, zelando pela sua

conservagio e elaborando inventarios periddicos, em consondncia com a legislago pertinente;
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d) controlar o estoque de materiais, mediante registro das entradas ¢ saidas de materiais;

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

f) desempenhar outras atividades relativas a gestio de suprimentos e patrimdnio.

111- desempenhar servigo de gestdo de transporte, que compreende:

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

b) conservar € manter os veiculos em perfeita condigio de uso, procedendo & manuteng@o
preventiva ¢ corretiva dos mesmos;

¢} providenciar veiculos aos vereadores, sempre que a requisigdo for devidamente autorizada pela
Presidéncia;

d) controlar a prestagio de servigos 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, seguran¢a e manutengéo das instalagdes da Camara, que
compreende:

a) realizar a manutencio das instalagdes ¢ equipamentos da Camara, providenciando, quando
necessarios, reparos;

b) realizar os servigos de seguranga nas instala¢gdes internas ¢ externas da Camara;

¢) realizar a abertura e o fechamento das dependéncias da Cidmara,

V- desempenhar servigo de recursos humanos, com atribui¢des de:

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

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

2. planejar a alocagfo interna de pessoal, em conformidade com as suas respectivas atribuigbes ¢
as necessidades da Camara;

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

4. preparar os atos necessirios & nomeagado, 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 seus respectivos

assentamentos individuais;
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7. elaborar e gerir a folha de pagamento dos servidores, vereadores e estagiarios;

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

9. prestar esclarecimentos aos servidores sobre sua vida funcional;

10. gerenciar o sistema de avaliagio de desempenho, participando da Comissdo de Gestéo de
Carreiras;

11. planejar, definir, normatizar € monitorar procedimentos de promogéo a saide e seguranga do
trabalho do servidor da Camara. |

b) desempenhar atividades concernentes & formagio, capacitagfo e treinamento de pessoal, que
compreendem:

1. elaborar programa de agfio de recursos humanos, visando a atingir a qualidade dos trabalhos
legislativos e demais atividades desempenhadas na Cémara;

2. promover cursos, palestras e treinamentos, de acordo com as diretrizes de gestio de pessoas,
direcionados a capacitagdo e ao treinamento dos servidores da Cdmara Municipal, no sentido de fomentar
0 aprimoramento técnico.

3. coordenar e promover atividades que objetivem a integragfio dos servidores.

VI- desempenhar servico de contabilidade e tesouraria, com atribuicdes de:

a) desempenhar os servigos de tesoﬁraria, que compreende:

I. fixar as diretrizes para a gestdo de programacdo financeira, administrando as agSes de
recebimento, pagamento, guarda ¢ movimentagio dos recursos financeiros e outros valores;

2. controlar 0 movimento do numerario pelo livro-caixa e pelas contas-correntes bancarias,
prestando contas;

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

4. realizar atividades relacionadas 8 movimentagio de conta bancaria da Cimara;

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

b} desempenhar servigo de orgamento e contabilidade, que compreende:

1. realizar escrituragdo;

2. elaborar as requisi¢des e controlar o recebimento de duodécimos, créditos adicionais e
transferéncias de dotacGes;

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

despesas;

4, elaborar balancetes mensais € o balango anual;
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5. informar e instruir processos de pagamentos de despesas, verificando a respectiva
documentagdo ¢ conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos langados na nota de empenho
correspondente;

6. examinar o balan¢o anual ¢ os balancetes mensais de controle de estoques, contabilizando-os;

7. elaborar proposta de orgamento de acordo com a orientagdo estabelecida pela Mesa da Camara;

8. auxiliar na elabora¢io de minutas de projeto de lei ou de resolugdo, dispondo sobre abertura de
créditos adicionais, em conformidade com as determinacdes da Mesa da Cimara;

9. prestar assessoramento técnico especializado no exame das contas do Executivo Municipal;

10. preparar e encaminhar ao Executivo Mimicipal prestaciio de contas da Mesa da Camara, para
envio ao Tribunal de Contas do Estado, em conformidade com os prazos legais;

11. elaborar e encaminhar relatérios de controle, conforme determinado pela legislagfio vigente;

12. emitir parecer nos projetos da Camara ou da Prefeitura referentes ao Plano Plurianual, Lei de

Diretrizes Orgamentdrias, e outros projetos que a matéria assim o exigir.

VII- desempenhar servigo de comunicagfo, imprensa e cerimonial, com atribui¢des de:

a) desempenhar servico de comunicagéo, que compreende:

1. plangjar e coordenar a produgdo e a edigdo de publicagles e programas na midia impressa e
eletrénica;

2. elaborar, para fins de divulgacdo interna, clipping didrio das principais noticias ¢ informagoes
divulgadas nos meios de comunicagdo, inclusive referentes a Camara de Vereadores e seus membros;

3. auxiliar a Mesa da Cémara ¢ os vereadores no contato com a imprensa;

4. dar cobertura as atividades da Camara para divulgagio;

5. fornecer & imprensa informagdes sobre as atividades e matérias que tramitam na Cémara,

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

7. promover, sempre que possivel ¢ em datas oportunas, a recuperagfio e a divulgagfio da historia
da Cémara;

8. promover a atualizagdo permanente, e sempre que solicitado, das informagdes dos vereadores
no portal da Camara;

9. coordenar e executar as atividades concernentes a TV Legislativa;

10, realizar outras atividades relacionadas & comunicacdo institucional.

b) desempenhar servigo de cerimonial, que compreende:

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

2. programar e organizar visitas oficiais;

3. recepcionar autoridades ¢ visitantes em geral, de acordo com as normas protocolares;
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4, organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades e entidades de interesse das atividades

legislativas.

VIil- desempenhar servigo de tecnologia da informagio, com atribuigtes de:

a) coordenar a manutengdo ¢ implementagio do parque computacional e das redes de
comunicagio da Camara;

b) gerenciar os sistemas eletrénicos de processamento de dados administrativo e legislativo;

¢) organizar o sistema de banco de dados pertinente a atividade administrativa ¢ legislativa da
Céamara;

d) prestar apoio técnico aos gabinetes dos vereadores e aos departamentos da Camara, atendendo
suas necessidades especificas;

e) providenciar reparos e consertos dos equipamentos;

f) propor ¢ coordenar cursos e treinamentos pertinentes ao aprimoramento da utilizago do parque
computacional e dos sistemas eletrdnicos da Cdmara;

g) zelar pela seguranga das informagdes dos trabalhos realizados pelos departamentos da Cimara;

h) zelar pela seguranca das comunicagdes eletrdnicas dos servidores;

i) coordenar e acompanhar os servigos de monitoramento interno ¢ externo da Cimara.

Secfo Il — Do Departamento Legislativo

Art. 9° O Departamento Legislativo é responsavel por:

I- desempenhar servigo de expediente legislativo, que compreende:

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

b) encaminhar as proposi¢Ses para as comissdes;

¢) controlar os prazos e tramites das proposigdes;

d) controlar os prazos para sangdo ou promulgagéo;

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

f) digitar as atas das sessOes;

g) providenciar a publicagfio dos atos oficiais;

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

i) preparar ¢ divulgar a ordem do dia;

Jj) coordenar os trabalhos desenvolvidos no plendrio;
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k) escriturar os livros de presenga e inscricfo de oradores na Tribuna Livre;

1) desempenhar outras atividades relacionadas ao processo legislativo.

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

a) emitir pareceres técnicos sobre assuntos concernentes as proposiges normativas;

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

¢) providenciar pericias e estudos técnicos a respeito de assuntos publicos municipais, com vistas

a subsidiar proposicdes e decisdes legislativas.

II1- desempenhar servigo de assessoria 4s comissdes, que compreende:

a) secretariar as reunides das Comissdes, lavrando as respectivas atas:

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

¢) elaborar pareceres e oficios solicitados pelas Comissdes;

d) assessorar os trabalhos na realizagdo dos relatorios conclusivos de comissdes legislativas,
quando solicitado pelas referidas Comissdes;

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

do dia.

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

b) auxiliar o parlamentio na elaboragio de proposigdes.

V- desempenhar servigo de documentagéo, que compreende:

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

b) proceder 4 reunido ¢ a indexagdo da legislagéio e de outros atos normativos;

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

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

e) providenciar 0 tombamento e o arquivo dos livros da Camara;

f) lavrar em livros proprios os termos de posse do Prefeito, Vice-Prefeito € Vereadores, por

ocasido da posse e do término dos mandatos;
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g) promover a atualizagdio permanente das informagSes das matérias legislativas no portal da

Camara.

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

a) receber documentos e outros papéis, inclusive em versao eletrénica, que devam ser objeto de
protocolo, autuacfio e controle;

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

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

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

¢) providenciar a conservagdo e restauragio de documentos;

f) reclamar, junto aos respectivos requisitantes, os processos retirados e nfio devolvidos no prazo

estabelecido.

Secdio III — Da Assessoria Legislativo de Organizag#o e Planejamento

Art. 10 Compete 4 Assessoria Legislativa de Organizagfo e Planejamento assessorar os trabalhos
do Diretor do Departamento Legislativo nas atribuigdes de verificago dos projetos, proposituras,
indicagdes e requerimentos, mogdes e demais atividades envolvendo a atividade legiferante da Camara

Municipal, bem como auxiliando nas comissées.

TITULO IV — DOS EMPREGOS EM COMISSAQ

Art. 11 Fica criado o Quadro de Empregos em Comissfio da Cimara, com as denominagdes,
quantidades, exigéncias e salarios definidos no Anexo II desta Lei.
Paragrafo Unico. As atribuigdes dos empregos em comissdo sdo definidas no Anexo IlI desta Lei

e pela unidade organizacional em que estd lotado, conforme competéncias definidas nesta Lei.

Art. 12 A nomeagdo para 0s empregos em comissdo € de competéncia da Mesa da Camara.

Art. 13 A nomeacdo para os empregos de Assessor Parlamentar observara a indicagdo de cada

Vereador.
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Paragrafo tinico. Os empregos de Chefe de Gabinete da Presidéncia e Assessor Legislativo de

Organizag#o e Planejamento serdo de indicagfo exclusiva do Presidente da Cimara.

Art. 14 Ficam reservados aos empregados concursados da Cémara as vagas dos empregos de

Direcio.

Art. 15 A Cémara podera contratar estagiarios em conformidade com a legislago federal vigente.

TfTULO V — DISPOSICOES FINAIS

Art. 16 As despesas decorrentes da presente Lei correrfio por conta das dotagdes orgamentarias

préprias, consignadas no orgamento vigente.

Art. 17 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagiio, revogando-se disposi¢Bes em contrario,

em especial a Lei n® 5,717, de 17 de outubro de 2014,

Pindamonhagngab de novembro de 2018,

Vereador Professor Osvaldd Magedo Negrdo

1° Vice-Presidente

s T~
o Pinto de Andrade

1° Setretario 2° Secretario
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Estado de Séo Paulo

ANEXO I - ORGANOGRAMA

PRESIDENCIA MESA DIRETORA
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DA PRESIDENCIA

ASSESSORIA

PROCURADORIA
JURIDICA

PARLAMENTAR

DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRAGAO

DEPARTAMENTO

LEGISLATIVO

SERVIC O DE LICITAGOES
E COMPRAS

ASSESSORIA LEGSLATIVADE |
ORGANIZACAOE

SERVICO DE MATERIAL E SERVICODE EXPEDENTE
PATRIMONIO LEGISLATNO

SERVICO DE GESTAO DE SERVICC DE ASSESSORIA
TRANSPORTE TECNICA

SERVICO DE ZELADORIA,

IMPRENSA E CERIMONIAL

SERVICO DE ASSESSORAAS
SEGURANCA E SOES
MANUTENCAO coms
SERVICODE
SE Wﬂ&ﬁﬁg‘;”“ws ASSESSORAMENTO AOS
VEREADORES
SERVICO DE SERVIGO DE
CONTABILIDADE E OCUMENTACAO
TESOURARIA ° ¢
SERVICO DE SERVIGO DE PROTOCOLO
— COMUNICAGCAO, E ARQUIVO

SERVICODE
— TECNOLOGIA DA
INFORMAGCAD
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Céamara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo

ANEXO il - QUADRO DE EMPREGQS EM COMISSAO

QTDE DENOMINACAQ SALARIO REQUISITOS PARA
PREENCHIMENTO
11 |Assessor Parlamentar |R$ 4.396,33 Nivel superior completo,

conhecimentos basico em informatica,
amplo conhecimento dos problemas
sociais da cidade, amplo
conhecimento das comunidades do
municipio.

Assessor Legislativo de Organizagiio e
Planejamento

R$ 5.493,24

Nivel superior completo em Direito.

Chefe de Gabinete da Presidéncia

R$ 7.057,08

Nivel superior completo, experiéncia
na area publica.

Diretor do
Administrac3o

Departamento  de

R$ 11.125,51

Nivel superior completo.

Diretor do Departamento Legislativo

R 11.125,51

Nivel superior completo em Direito.
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Cémara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo

ANEXO III - DESCRICAO DOS EMPREGOS EM COMISSAO
|Assessor Parlamentar

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar o Vereador no planejamento e organizagdo das atividades do gabinete, estabelecendo prioridades e

mantendo os contatos necessarios com drgdos do governo municipal, estadual e federal. Assessorar o Vereador
nas matérias relacionadas a atividade parlamentar. Assessorar o Vereador em reunides de comissdes,
audiéneias publicas e outros eventos. Planejar e executar acgBes legislativas e politicas do Vereador.

Representar o Parlamentar se assim for definido. -

DESCRICAQ DETALHADA

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

- Assessorar o Vereador nas suas relagbes com Orgdos, entidades piblicas e privadas, representantes da
comunidade & demais autoridades no ambito federal, estadual ¢ municipal,

- Coordenar, supervisionar e cuidar da execugo 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
reivindicagdies dos munfcipes, encaminhando as solicitagdes ao Departamento Legislativo para a devida
formalizagdo.

- Assessorar o Vereador em reunides de comissdes permanentes, audiéneias pablicas, frentes parlamentares ¢
outros eventos.

- Representar o Vereador se assim for definido.

- Acompanhar o Vereador em eventos e solenidades.

- Executar demais atividades ligadas & area de atuagfio ou as que forem determinadas pelo Presidente da
Cémara.

ESPECIFICACOES

Escolaridade: ensino superior completo; conhecimentos na drea de atuago

Informatica: ambiente Windows/Linux ou equivalente; processador de texto, planilha eletrdnica, gerenciador
de apresentacio e internet, dependendo da édrea de atuagfio.

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 pelo Vereador.

Esforco fisico: normal.

Esforg¢o mental: constante.

Esforc¢o visual: constante.

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

lAssessor Legislativo de Organizaciio ¢ Planejamento

DESCRICAO SUMARIA '

Assessorar os frabalhos do Diretor do Departarnento Legislative nas atribuigdes de verificagfio dos projetos,
proposituras, indicagbes e requerimentos, mogbes e demais atividades envolvendo a atividade legiferante da

Céamara Municipal, bem como anxiliando nas comissdes.

DESCRICAQ DETALHADA

- Assessorar na elaboragfo e preparagéo das proposituras legistativas.

- Assessorar o Diretor do Drepartamento nas Sessdes Ordinarias e Extraordindrias.

- Assessorar no estabelecimento 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 Executivo.

- Assessorar o Diretor do Departamento nas ComissGes Especiais de Inquérito e Comissdes Processantes.

ESPECIFICACOES

Escolaridade: ensine superior completo em Direito; conhecimentos na area de atuagéo

Informadtica; ambiente Windows/Linux ou equivalente; processador de texto, planilha eletrdnica, gerenciador
de apresentagfo e internet, dependendo da drea de atuacéo.

Experiéncia: conhecimentos especificos na area 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; é supervisionado
diretamente pelo Diretor do Departamento Legislativo.

Esforgo fisico: normal,

Esforgo mental: constante,

Esforgo visual: constante.

Responsabilidade sebre dados confidenciais: total.
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_ E}? Céamara de Vereadores de Pindamonhangaba

7 Estado de Sdo Paulo

Chefe de Gabinete da Presidéncia
DESCRICAO SUMARIA

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

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

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

- Apoiar e manter 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 na drea de atuagfo

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

Experiéncia: conhecimentos especificos na drea de atuacio.

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

Esforgo fisico: normal.

Esforgo mental: constante.

Esforgo visual: constante.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.
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Cémara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de S&o Paulo

‘Diretor do Departamento de Administracio
DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar, coordenar, controlar, distribuir e fiscalizar os servigos de competéneia de seu Departamento,

bem como oferecer suporte aos seus subordinados. Discutir, opinar e implantar o sistema administrativo e
politico solicitado pelo Presidente da CaAmara. Orientar seus subordinados segundo normas e padrdes
preestabelecidos. Assegurar o cumprimento das normas, leis e regulamentos vigentes pelos servidores da
Cémara, direcionando suas decisGes as 4reas pertinentes. Apresentar relatério com subsidios para tomada de

decisdes do Presidente.

DESCRICAO DETALHADA

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

- Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentos e outras fontes de
informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o préprie campo de conhecimento.
- Controlar o desenvolvimento dos servigos, orfentando os executores na solugfio de davidas 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
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 ava]iag:éio dos servigos prestados.

- Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente da CAmara.

ESPECIFICACOES

Escolaridade: ensino superior completo, conhecimentos na area de atuagio

Informatica: ambiente Windows/Linux ou equivalente; processador de texto, planilha eletrdnica, gerenciador
de apresentagdo e internet, dependendo da drea de atuago.

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 pelo Presidente da Camara.

Esforco fisico: normal,

Esfor¢o mental: constante.

Esforgo visual: constante.

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

1Diret0r do Departamento Legislativo

DESCRICAQ SUMARIA

Supervisionar, coordenar, controlar, distribuir e fiscalizar os servigos de competéneia de seu Departamento,

bem como oferecer suporte aos seus subordinados. Orientar seus subordinados segundo normas ¢ padrdes
preestabelecidos. Prestar assessoramento ao Presidente na conducfo dos trabalhos do Plenario. Organizar a
ordem do dia. Prestar esclarecimentos que forem solicitados relativos & aplicagio do Regimento Interno,
inclusive ao andamento das proposi¢des. Controlar ¢ manter as atividades relacionadas a analise, ordenamento,

registro, acompanhamento e arquivo de proposigdes e demais documentos de natureza legislativa.

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 area, utilizando documentos e outras fontes de
informag®es, 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 decisGes ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos.

- Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsdvel pelas unidades administrativas que
lhes sfo 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 avaliagfo dos servigos prestados.

- Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente da Cimara.

ESPECIFICACOES .

Escolaridade: ensino superior completo em Direito; conhecimentos na area de atuagfio

Informatica: ambiente Windows/Linux ou equivalente; processador de texto, planilha eletrfnica, gerenciador
de apresentac#io e internet, dependendo da drea de atuagdo.

Experiéncia: conhecimentos especificos na area de atuagéio.

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 confidenciais: total.
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Céamara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sao Paulo

JUSTIFICATIVA

O Projeto de Lei em questio destina-se, apenas, a adequagdo da estrutura administrativa da Camara de
Vereadores de Pindamonhangaba, acatando o decidido na ADIn 2142185-37.207.8.26.0000, que declarou
inconstitucionais as expressdes “Chefe de Divisio de Tecnologia e Informagdo”, “Chefe de Divisdo de
Recursos Humanos”, “Chefe de Divisdo de Comunicagdo”, “Chefe de Divisdo de Contabilidade e
Tesouraria® e “Tesoureiro”, constantes no Anexo III, da Lei n® 5.717, de 17 de outubro de 2014, com
redagdo dada pelas Leis n® 5.785, de 17 de junho de 2015, e n® 5.945, de 20 de julho de 2016, todas do
Municipio de Pindamonhangaba.

Nio esta havendo a criagdo de nenhum cargo ou departamento na estrutura da Camara.
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