Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo

LEI ORDINARIA N° 4244, DE 14 DE JANEIRO DE 2005

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA CAMARA DE PINDAMONHANGABA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

(Projeto de Lei n° 08/2005, de autoria da Mesa da Camara,
aprovado com Emendas)

Jodo Antonio Salgado Ribeiro, Prefeito Municipal de Pindamonhangaba, faz saber

que a Camara de Vereadores de Pindamonhangaba aprova e ele promulga a seguinte Lei:

Art. 1° O Regime Juridico dos Servidores da Camara de Vereadores de
Pindamonhangaba ¢ o contratual, regido pela Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT).
Parédgrafo unico. Os cargos de provimento efetivo permanecem sujeitos ao regime da

Lei n® 1.225/71 e demais normas pertinentes, sendo extintos na vacancia.

Art. 2° (Este artigo foi revogado pelo art. 21 da Lei Municipal n° 5.183, de
18.04.2011, com efeitos retroativos a 01.04.2011).

Art. 3° (Este artigo foi revogado pelo art. 21 da Lei Municipal n° 5.183, de
18.04.2011, com efeitos retroativos a 01.04.2011).

Art. 4° (Este artigo foi revogado pelo art. 21 da Lei Municipal n° 5.183, de
18.04.2011, com efeitos retroativos a 01.04.2011).

Art. 5° (Este artigo foi revogado pelo art. 21 da Lei Municipal n° 5.183, de
18.04.2011, com efeitos retroativos a 01.04.2011).

Art. 6° (Este artigo foi revogado pelo art. 21 da Lei Municipal n° 5.183, de
18.04.2011, com efeitos retroativos a 01.04.2011).

Art. 7° (Este artigo foi revogado pelo art. 21 da Lei Municipal n° 5.183, de
18.04.2011, com efeitos retroativos a 01.04.2011).
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Art. 8° (Este artigo foi revogado pelo art. 21 da Lei Municipal n° 5.183, de
18.04.2011, com efeitos retroativos a 01.04.2011).

Art. 9° Os servidores estatutarios, que respondam por emprego de provimento em
comissdo, permanecem com 0s beneficios e vantagens dos seus cargos de origem, nos termos da

Lein® 1.225/71 e demais normas pertinentes.

Art. 10. O contrato de trabalho, firmado em decorréncia do concurso publico,
somente sera rescindido nas seguintes hipoteses:

I - préatica de falta grave, dentre as enumeradas no art. 482 da Consolidagdo das Leis
do Trabalho - CLT;

IT - acumulagdo ilegal de cargos, empregos ou fung¢des publicas;

[T - necessidade de redug¢do de quadro de pessoal, por excesso de despesa, nos
termos da lei complementar a que se refere o art. 169 da Constituicao Federal;

IV - insuficiéncia de desempenho, apurada em procedimento administrativo, havendo
prévio conhecimento dos padrées minimos exigidos para continuidade da relagdo de emprego,
obrigatoriamente estabelecidos de acordo com as peculiaridades das atividades exercidas.

Paragrafo unico. Em todas as hipoteses serd observado o procedimento
administrativo disciplinar adequado, garantindo sempre a ampla defesa e, pelo menos, um

recurso hierarquico dotado de efeito suspensivo, apreciado no prazo de 30 (trinta) dias.

Art. 11. As despesas decorrentes desta Lei, correrdo por conta de dotacdo propria do

orgamento.

Art. 12. Os Anexos mencionados nesta Lei fazem parte integrante dela.

Art. 13. Extinguem-se os empregos que ndo constem dos Anexos desta Lei.

Art. 14. Esta Lei entra em vigor na presente data, retroagindo seus efeitos a 1° de

janeiro de 2005.
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Pindamonhangaba, 14 de janeiro de 2005.

Jodo Antonio Salgado Ribeiro

Prefeito Municipal
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Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo

ANEXO 1

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS

1 - ASSESSORIA JURIDICA

I - Servigo de Assisténcia Juridica judicial e extrajudicialmente
II - Servigo de Apoio as Atividades juridico-legislativas

III - Servigo de Apoio aos Departamentos

2 - ASSESSORIA DE IMPRENSA

I - Servigo de Cerimonial

a) promover e supervisionar as atividades do Cerimonial nas solenidades e eventos
promovidos pela Camara;

b) organizar o calendario de eventos promovidos pela Camara.

¢) promover as atividades de comunicagdo necessdrias a integrar a Camara com a
comunidade do Municipio;

d) recepcionar e atender as pessoas e entidades publicas e privadas, que busquem, a
qualquer titulo, o Legislativo Municipal;

e) organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades e entidades de interesse
das atividades legislativas;

f) manter contato permanente com entidades publicas e privadas, tais como:
associacdes de classe, de sindicatos e organizacdes populares através de pesquisas verificando
suas reivindicagdes e sugestdes para subsidiar a atuacao da Camara;

II - Servigo de Imprensa:

a) acompanhar todas as atividades da Camara, a fim de reunir, selecionar, redigir e
divulgar matéria de interesse do Legislativo e da populagdo do municipio através da Midia;

b) selecionar, para divulgagdo interna, matéria apresentada pela Midia;

¢) auxiliar a Mesa da Camara, a Presidéncia e vereadores na redacdo de matéria de
seu interesse;

d) elaborar clipping e sinopse diarios para os vereadores;

e) dar cobertura as atividades do Legislativo para posterior divulgacao.
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3.1 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

I - Servico de Informatica:

a) coordenar a manutencdo ¢ a implantagdo dos varios sistemas eletronicos de
processamento de dados administrativos e legislativos;

b) organizar sistemas de banco de dados pertinentes aos trabalhos administrativos e
legislativos;

¢) assistir, no que for necessario, os usuarios, na operagao dos equipamentos;

d) providenciar os reparos e consertos dos equipamentos;

e) propor e coordenar cursos e treinamentos necessarios ao aprimoramento dos
sistemas.

II - Servigo de Licitacdo e Compras:

a) promover os procedimentos licitatdrios para aquisi¢ao de materiais, execugao de
obras e servicos, de acordo com a legislagdo pertinente.

b) manter cadastro de fornecedores e de pregos para agilizar o procedimento de
compra.

¢) manter todos os documentos relativos a estes procedimentos devidamente
arquivados e em ordem.

III - Servico de Material e Patrimonio:

a) comprar materiais e equipamentos que independam de procedimento licitatorio.

b) receber os materiais dos fornecedores e conferir sua qualidade e quantidade.

¢) manter sob guarda e controle, em local apropriado, os materiais adquiridos,
zelando pela sua conservacao e efetuando os inventarios periodicos.

d) registrar ¢ controlar a existéncia, localizagdo e condi¢do de uso de todos os bens
patrimoniais da Camara, anotando as mutagdes patrimoniais ocorridas em cada exercicio.

e) elaborar anualmente, e quando solicitado, o inventéario dos bens patrimoniais para
a elaboragdo do balango.

) manter em dia e em ordem todos os documentos pertinentes ao servico de material
e de patrimonio.

IV - Protocolo e arquivo:

a) receber documentos e outros papéis que devam ser objeto de protocolo, autuacdo e

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

¢) prestar informagdes a Presidéncia, Vereadores e Diretores sobre processos e papéis
recebidos, expedidos ou arquivados.

d) arquivar, ao final do ano, os documentos recebidos.

e) arquivar as publicagdes de interesse do municipio, publicadas pelo Didrio Oficial
do Estado, pelo jornal oficial do Municipio e por outros 6rgaos da imprensa.

f) manter em perfeita ordem toda a documentacdo arquivada de forma a localizar,
com presteza e exatiddo, quando requisitados ou procurados para busca.

g) rever, periodicamente, os processos € documentos arquivados, propondo a
destinacdo conveniente.

h) providenciar a conservacao e restauracao de documentos.

i) reclamar, junto aos respectivos requisitantes, os processos retirados e nao
devolvidos dentro do prazo que for estabelecido para estudo ou conhecimento da matéria deles
constantes.

V - Servigo de transporte:

a) conservar em perfeitas condigdes de uso os veiculos, procedendo a manutencao
preventiva e corretiva.

b) atender as requisi¢des de transporte, quando feitas pelos vereadores, devidamente
autorizadas pela Presidéncia.

¢) elaborar relatorio mensal contendo todas as informagdes referentes as viagens
realizadas no més, mantendo o arquivo destes documentos.

VI - Servigo de zeladoria, seguranga e manutencao das instalacdes:

a) executar a manutencdo das instalagdes nas dependéncias e equipamentos da
Céamara, providenciando, quando necessario, os reparos.

b) executar os servigos de telefonia.

¢) executar a limpeza das areas internas e externas da Camara.

d) manter o servico de copa.

e) executar os servicos de segurancga nas instalacdes internas e externas.

) verificar e executar pequenos servigos gerais ¢ de manutenc¢ao das instalacdes.

g) controlar as atividades das maquinas copiadoras, cuidando de sua manutengao.

h) manter arquivo da documentagdo referente a estas atividades.
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3.2 - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

I - Servigo de Administragao de Pessoal:

a) promover a realizagdo de concursos publicos para admissao de servidores;

b) planejar a alocacdo interna de pessoal, se necessario;

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

\

d) preparar os atos necessarios a nomeagdo, manutencdo e desinvestidura de

servidores;

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

f) controlar a frequéncia de servidores fazendo as anotacdes nos respectivos
assentamentos individuais;

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

h) preparar e controlar os atos de concessdo de direitos e vantagens aos servidores,
previstos na legislagao vigente;

i) prestar esclarecimentos aos servidores sobre sua vida funcional;

J) expedir certidoes de sua competéncia;

k) preparar todos os demais atos relativos a pessoal.

II - Servigo de Capacitaciao e Desenvolvimento:

a) elaborar Programa de acao de Recursos Humanos;

b) identificar as necessidades de pessoal e proceder a avaliagio do clima
organizacional;

¢) promover a pesquisa ¢ a contratacdo de empresas especializadas, para ministrar
cursos, palestras e treinamentos necessarios ao desenvolvimento de pessoal, visando atingir a
eficiéncia e qualidade dos trabalhos legislativos e a valorizacao dos servidores;

d) instituir o programa de avaliacdo de desempenho para medir a eficiéncia e
produtividade do servidor;

e) participar ¢ Coordenar a Comissao de Avaliagdo de Desempenho, preparando os
elementos necessarios ao processo de avaliacdo.

III - Organizacdo e Métodos:
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a) analisar, definir e implantar métodos e sistemas de trabalho visando a reducdo de
desperdicios e retrabalho;
b) divulgar e esclarecer aos servidores a estrutura do Poder Legislativo, com relagao

as atribuicoes de cada unidade, dos empregos e dos cargos.

4. DEPARTAMENTO DE FINANCAS

I - Servigo de Tesouraria:

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

b) controlar a conta bancéria da Camara, fornecendo periodicamente a posi¢do dos
depositos;

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

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

II - Servigo de Or¢camento ¢ Contabilidade:

a) realizar a escrituracao;

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

¢) controlar a execucdo do or¢amento em todas as suas fases, promovendo o
empenho prévio das despesas;

d) elaborar balancetes mensais e o balango anual;

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

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

g) elaborar a proposta de orcamento de acordo com a orientacdo estabelecida pela
Presidéncia, Mesa da Camara e Diretores;

h) elaborar minutas de projeto de lei ou de resolugdo, dispondo sobre abertura de

créditos adicionais, de conformidade com as determinagdes do Presidente e da Mesa da Camara;
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i) preparar e encaminhar ao Executivo Municipal, a prestacdo de contas da Mesa da
Camara, para ser enviada ao Tribunal de Contas do Estado, observando os prazos legais;
J) elaborar e encaminhar os relatorios de controle determinados pela legislacao

vigente.

5. DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

I - Servico de Assessoria as Comissoes:

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

b) submeter ao despacho dos Presidentes das Comissdes as proposi¢des € outros
documentos a elas distribuidos;

¢) preparar ¢ digitar os pareceres ¢ oficios determinados pelos integrantes das
Comissoes;

d) encaminhar os processos ao expediente com os respectivos pareceres, para que
possam ser incluidos na ordem do dia, ou, por determinac¢do do Presidente da Comissao;

e) arquivar copias dos pareceres e votos em separado, com anotagdo dos signatarios.

II - Servigo de Assessoria Técnica:

a) emitir pareceres técnicos sobre 0s assuntos objetos de proposicdes, realizando para
isso pesquisas e estudos pertinentes a matéria;

b) pesquisar informagdes técnicas e de outra natureza que esclarecam a matéria
apresentada a aprovacao do Poder Legislativo;

¢) propor a Presidéncia a convocagdo de autoridades para esclarecimentos de
assuntos objetos de andlises;

d) providenciar pericias e estudos técnicos a respeito de assuntos publicos
municipais, de forma a subsidiar proposigoes e decisoes legislativas.

III - Servico de Assisténcia aos Vereadores:

a) redigir oficios, proposi¢des que lhe forem solicitados sobre assuntos oficiais;

b) providenciar, junto ao Gabinete ¢ Diretores, informagdes que lhe forem solicitadas
pelos vereadores sobre assuntos de interesse, para a elaboracao de proposicoes;

¢) solicitar a colaboragdo de assessoria técnica e dos Assessores Parlamentares para o
desenvolvimento destas atividades.

IV - Servico de documentagdo:
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a) organizar e manter os ficharios de leis, decretos legislativos, resolucdes e demais
normas referentes a assuntos municipais;

b) manter biblioteca, contendo documentos historicos e de interesse geral, legislacao,
livros e perioddicos de utilidade para o desempenho das fungdes legislativas;

¢) arquivar leis, decretos, resolugdes, regulamentos e normas, em ordem cronologica,
apos sua publicacao;

d) executar levantamentos na legislagdo municipal, federal e estadual a pedido da
Presidéncia, das Comissdes, dos Vereadores ou Diretores;

e) fornecer copias de leis, decretos legislativos, resolu¢cdes ou outros atos as
autoridades competentes;

Jf) 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, Vereadores
e suplentes, bem como os de extin¢ao dos respectivos mandatos;

h) transcrever em livro proprio e arquivar as declaragdes de bens do Prefeito, Vice-
Prefeito e Vereadores, por ocasido da posse ¢ do término dos mandatos.

V - Servigo de Expediente Legislativo:

a) receber as proposicdes e autud-los, registrando o respectivo andamento em
controles apropriados;

b) encaminhar as proposigdes para as comissoes;

¢) controlar os prazos de vencimento das proposi¢des;

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

e) anotar a data de envio dos autdgrafos e controlar o prazo para promulgacao pelo
Prefeito;

) controlar os prazos para aprecia¢dao dos vetos;

g) anotar, ap0s cada sessao, os resultados das discussdes e votagdes;

h) prestar informagdes que lhe forem solicitadas sobre o andamento de proposicdes;

i) redigir as atas das Sessdes;

J) providenciar a publicacdo dos atos oficiais;

k) conferir os textos das leis publicadas com os respectivos autégrafos, comunicando

as incoeréncias observadas;

Rua Alcides Ramos Nogueira, 860 — Mombaga — 12400-900 — Tel.: (12) 3644-2250
Pindamonhangaba — SP | Portal: www.pindamonhangaba.sp.leg.br


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

Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo

1) preparar e divulgar a ordem do dia;
m) coordenar os trabalhos desenvolvidos no plenario;
n) escriturar os livros de presenga, inscri¢ao de oradores na Tribuna livre.

0) operar o servico de som e de gravacao das sessdes legislativas.
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ANEXO II - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

REFERENCIA

CARGO N° A B C D E F G
cargos

Coordenador 3 3.694,08 3.878,79 4.072,73 4.276,36 4.490,18 4.714,69 4.950,43

100 Técnico

Legislativo

Encarregado 1 2.274,66 2.388,402.507,82 2.633,21 2.764,87 2.903,11 3.048,27
65 de

Patrimonio
70 Tesoureiro 1 220841 2.318,83 2.434,78 2.556,51 2.684,34 2.818,56 2.959,48
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ANEXO III - EMPREGOS PROVIDOS POR CONCURSO PUBLICO

Estado de Sao Paulo

Camara de Vereadores de Pindamonhangaba

REFERENCIA EMPREGO N A B C D E F G
empregos

Assistente de 1 2.695,07/2.829,82 2.971,31 3.119,88 3.275,87 3.439,66 3.611,65
90 Comunicacao

Social

Coordenador 1 3.685,06 3.869,31 4.062,78 4.265,92 4.479,22 4.703,18 4.938,34
98 Juridico

Legislativo

Assistente de 2 2.695,07 2.829,82 2.971,31 3.119,88 3.275,87 3.439,66 3.611,65
90 Imprensa

Parlamentar

Assistente de 1 1.916,75 2.012,58 2.113,21 2.218,87 2.329,82 2.446,31 2.568,63
55 Servigos

Administrativos
10 Assistente de 6 845,69 887,98 932,38 978,99 1.027,94 1.079,34 1.133,31

Servigos Gerais

Assistente de 3 1.916,75 2.012,58 2.113,21 2.218,87 2.329,82 2.446,31 2.568,63
55 Servigos

Legislativos
23 Atendente 1 900,29 945,31 992,57 1.042,20 1.094,31 1.149,03 1.206,48
3 Atendente de 2 900,29 945,31 992,57 1.042,20 1.094,31 1.149,03 1.206,48

Comunicag¢ao
08 Coordenador de 1 3.685,06 3.869,31 4.062,78 4.265,92 4.479,22 4.703,18 4.938,34

Informatica
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75 Motorista 2.358,17 2.476,08 2.599,89 2.729,88 2.866,38 3.009,69 3.160,18
Parlamentar
36 Vigia 1.277,83 1.341,72 1.408,81 1.479,25 1.553,21/1.630,87|1.712,41
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ANEXO IV - EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

REFERENCIA Empregos N° empregos Salario
105 Assessor da Presidéncia 1 3.685,06
105 Assessor de Imprensa 1 3.685,06
115 Assessor Juridico 1 4.065,82
54 Assessor Parlamentar 33 1.881,90
105 Chefe de Gabinete 1 3.685,06
105 Chefe de Gabinete da Mesa 1 3.685,06
67 Chefe de Gabinete de Vereador 11 2.274,66
120 Diretor de Departamento 3 5.315,78
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ANEXO V - ASSESSORIA PARLAMENTAR

Empregos N° empregos Salario
Assessor Parlamentar 33 R$ 1.378,63
Chefe de Gabinete de Vereador 11 R$ 1.650,00
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ANEXO VI - EMPREGOS DE PROVIMENTO EM CONCURSO PUBLICO

1. ASSISTENTE DE COMUNICACAO SOCIAL

- Ler, fazer a triagem, recortar e colar matérias jornalisticas de interesse do Poder

Legislativo.

- Radio-escuta, gravacao e triagem dos assuntos de interesse dos vereadores;

- Organizar e atualizar periodicamente o arquivo de noticiarios da Casa.

- Manter contato com os setores de Recursos Humanos das empresas da regido, para
o encaminhamento de desempregados.

- Elaborar oficios, requerimentos, cartas de apresentagdo, curriculos e formulérios

diversos.

- Submeter ao Diretor, os assuntos relacionados com as suas atividades diarias.

- Filmar de acordo com as solicitacdes, acontecimentos e fatos que sirvam de
subsidios as atividades de fiscalizacdo da Camara sobre o Poder Publico.

- Comunicar as ocorréncias do setor para permitir a tomada de providéncias
adequadas a cada caso.

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade: ensino médico completo.

- Outros Conhecimentos: Windows, Word, Excel e Internet.
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2. ASSISTENTE DE IMPRENSA PARLAMENTAR

Coletar material atinente as atividades da Camara, entrevistando, participando de
sessOes, reunides € outros eventos de interesse do legislativo, a fim de selecionar material para
divulgé-lo através da midia.

Acompanhar todas as atividades da Camara a fim de reunir, selecionar, redigir e
divulgar matéria, cuja divulgagdo seja do interesse do legislativo e da populagdo do Municipio.

Auxiliar a Mesa da Camara, a Presidéncia e Vereadores na redacao de matéria de seu
interesse.

Manter contatos permanentes com Associagdes de Classe, Sindicatos e Organizagdes
Populares, através de pesquisas, verificando suas reivindicagdes e sugestdes, para subsidiar a
atuacdo da Camara.

Elaborar clipping e sinopse didrios para os Vereadores e Secretarias.

- Participar de cerimoniais do Legislativo, com auxilio na produgao do roteiro.

- Realizar a manutenc¢do de mala direta.

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Hor4ario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade: nivel universitario, em Comunicagao Social, habilitagdo em
Jornalismo.

- Outros conhecimentos: de informatica - Windows, Word, Excel e Internet.
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3. ASSISTENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

- Providenciar atualizagdo de quadro de pessoal, mantendo atualizado o

prontudario funcional e as fichas cadastrais dos servidores do Legislativo.

- Atender o expediente normal do departamento, efetuando registro e distribuicao de

processos.

Controlar arquivos, redigir oficios, memorandos, cartas, declaragdes, relatorios, etc.,
com redacao propria.

Registrar e controlar a correspondéncia externa.

Operar méaquina copiadora, fax, zelando pelo bom funcionamento dos equipamentos.

Auxiliar a Comissao de Organizacdao de Eventos em suas atividades e participar das
Sessdes Solenes.

Analisar documentos, arquivando-os em local proprio de forma a dar eficiéncia aos
trabalhos legislativos.

Auxiliar em todas as atividades do departamento administrativo.

Sugerir normas e procedimentos de acordo com as necessidades do Poder
Legislativo.

Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Superior hierarquico.

Prestar informacdes ao publico das Atividades da Camara.

Enquadrar-se nas normas internas da Camara.

CONDICOES DE TRABALHO:

Hor4ario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
Escolaridade: ensino médio completo.

Outros Conhecimentos: Windows, Word, Excel e Internet.
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4. ASSISTENTE DE SERVICOS GERAIS

Limpeza interna e externa do prédio da Edilidade;

Efetuar pequenas compras no supermercado, papelarias, servigos de banco, etc;

Abertura e fechamento do prédio da Camara;

Executar servicos de copa;

Manter limpo e em ordem as dependéncias da Camara;

Dar atendimento ao publico fornecendo informagdes sobre os servigos do Poder
Legislativo;

Redigir memorando informando as ocorréncias do seu setor para permitir a tomada
de providéncias adequadas a cada caso;

Comunicar qualquer impedimento no desempenho de suas atribuigdes;

Efetuar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:

Escolaridade: ensino fundamental completo.
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5. ASSISTENTE DE SERVICOS LEGISLATIVOS

- Manter atualizado os programas de banco de dados de registro de requerimentos,
indicando, projetos e leis, emitindo relatérios quando necessario.

- Elaborar atas das sessdes da Camara das comissdes temporarias, permanentes €
demais reunides realizadas pela Camara;

- Atender o expediente normal do departamento, efetuando registro e distribuicio de
processos; registrar e controlar a correspondéncia;

- Redigir oficios, relatorios, proposituras, cartas, memorandos, etc, com redagdo
propria;

- Analisar documentos, arquivando-os em local proprio de forma a dar eficiéncia aos
trabalhos legislativos;

- Auxiliar a Comissdo de Organizag¢do de Eventos em suas atividades e participar das
Sessodes Solenes.

-Sugerir normas e procedimentos de acordo com as necessidades do Poder
Legislativo;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Superior hierarquico;

- Prestar informacgdes ao publico das Atividades da Camara.

- Enquadrar-se nas normas internas da Camara.

CONDICOES DE TRABALHO:

Hor4ario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade: ensino médio completo.

- Outros Conhecimentos: Windows, Word, Excel e Internet.
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6. ASSISTENTE JURIDICO LEGISLATIVO

- Auxiliar o Assessor Juridico em toda matéria de natureza juridica, pertinente a sua

area.

- Participar das sessdes ordinarias e extraordinarias da Camara, orientando os
Senhores Vereadores nas questdes de sua area;

- Exercer outras atribui¢cdes correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico.

- Enquadrar-se nas normas internas da Camara.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:

- Escolaridade e habilitagdo profissional: nivel universitario em Direito e registro na

OAB.

- Outros Conhecimentos: Windows, Word, Excel e Internet.
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7. ATENDENTE

- Atender ao publico e orienta-lo sobre as atividades do Poder Legislativo,
anunciando e encaminhando aos Departamentos e aos Senhores Vereadores, quando for o caso;

- Efetuar chamadas, preencher fichas e preparar material;

- Auxiliar em pequenos servigcos de limpeza, a fim de manter em ordem o local de

trabalho;

- Executar atividades diversas de apoio que lhe forem determinadas pelos Superiores
hierarquicos;

- Enquadrar-se nas normas internas da Camara.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:

- Escolaridade: ensino fundamental completo.
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8. ATENDENTE DE COMUNICACAO

- Operar aparelho PBX/PABX;

- Efetuar ligacdes locais e interurbanas;

- Transferir liga¢des internas e externas;

- Anotar e transmitir recados;

- Fornecer breves informacdes;

- Solicitar reparos telefonicos;

- Promover o controle das ligacdes interurbanas solicitadas, relacionando os nomes
dos servidores, departamento, horario, etc;

- Nao executar nenhuma ligacdo internacional sem determinagdo expressa do
Presidente da Camara;

- Outras atribui¢des correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores

hierarquicos.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 30 horas semanais.

REQUISITOS:

- Escolaridade: ensino fundamental completo.
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9. COORDENADOR DE INFORMATICA

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

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

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

- Providenciar assisténcia técnica para os equipamentos e sistemas da Camara;

- Analisar, propor e orientar na execucdo de novos sistemas, equipamentos e
programas de trabalho;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

CONDICOES DE TRABALHO:

Hor4ario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade: nivel universitario na area de informatica.
- Experiéncia: 2 anos em desenvolvimento de sistemas.

- Outros Conhecimentos: Windows NT, Clipper, Delphi, SQL

Rua Alcides Ramos Nogueira, 860 — Mombaga — 12400-900 — Tel.: (12) 3644-2250
Pindamonhangaba — SP | Portal: www.pindamonhangaba.sp.leg.br


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

Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo

10. MOTORISTA PARLAMENTAR

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

- Efetuar a entrega de correspondéncia oficial em diversos 6rgdos com respectivo
protocolo;

- Comunicar os defeitos ao superior imediato e realizar pequenos reparos para
assegurar o perfeito estado do veiculo;

- Controlar abastecimento e fazer manutencao periddica (limpeza) no veiculo para
melhor conservagao;

- Participar do planejamento e execugao dos trabalhos que lhe estiver afeto;

- Oferecer qualidade dos servigos prestados, no que se refere a educagdo e seriedade
com 0S usuarios;

- Manter-se bem informado de todas as a¢des necessarias ao andamento dos servigos;

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

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

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horario: 40 horas semanais (sujeito ao trabalho noturno e aos sabados, domingos e

feriados).

REQUISITOS:
- Escolaridade: ensino fundamental completo.
- Experiéncia: 3 anos.

- Possuir CNH - classe D.
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11. VIGIA

- Auxiliar o Agente de Seguranca e o Atendente em suas atribuigdes;

- Exercer todas as atividades de zeladoria e manutencao simples do prédio;

- Atender o publico, orientando e prestando informacgdes do Poder Legislativo;

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

- Zelar pela preservagao do patrimdénio municipal;

- Enquadrar-se nas normas internas da Camara.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais (sujeito ao trabalho noturno e aos sabados, domingos e
feriados).

REQUISITOS:

- Escolaridade: ensino fundamental completo.

- Experiéncia: 2 anos.

- Outros Conhecimentos: curso de formagdo em seguranca.

ANEXO VII - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1. COORDENADOR TECNICO LEGISLATIVO

- Coordenar a elaboracdo dos servigos técnicos legislativos de maneira geral;

- Supervisionar a expedi¢cdo de correspondéncia oficial do Poder Legislativo;

- Sugerir normas e procedimentos de acordo com as necessidades do Poder
Legislativo;

- Supervisionar a transcri¢ao dos documentos em livros proprios;

- Enquadrar-se na realidade Administrativa e Financeira do Poder Legislativo;

- Cuidar para que as atividades administrativas tenham contetido moral, social e
técnico;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.
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CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade: ensino médio completo.

- Instru¢do e habilitagdo profissionais necessarias para o pleno exercicio de suas

- Notoério conhecimento administrativo técnico.

- Idoneidade moral e profissional.

2. ENCARREGADO DE PATRIMONIO
- Participar do planejamento e execugdo dos trabalhos que lhe estiver afeto;

- Zelar pelo prédio do Poder Legislativo no aspecto de conservagdo e seguranga

patrimonial;

- Zelar pela conservagdo dos moveis e equipamentos do Poder Legislativo;
- Manter-se bem informado de todas as a¢des necessarias ao andamento dos servigos;

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

atribuidos por superior hierarquico.

CONDICOES DE TRABALHO:

Hor4ario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:

- Instrugdo e habilita¢do profissionais necessarias a area de atuacao.

3. TESOUREIRO

- Efetuar e providenciar o pagamento de servidores e fornecedores da Camara, baixas

bancarias, abertura de novas contas e assinatura em cheques para pagamento.

- Proceder a baixa bancéria, observando os pagamentos processados.
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- Elaborar o boletim de arrecadagdo diaria, utilizando as anotagdes do movimento
diario de arrecadacgao.

- Providenciar a abertura de novas contas, mediante o processo de autorizagao.

- Oferecer aos seus superiores hierarquicos, sempre que solicitado, relatorio contendo
demonstrativos sobre a situagdo do caixa da Camara, bem como a previsdo de pagamentos,
saldos bancérios e assuntos correlatos.

- Assessorar seus superiores hierarquicos na escolha dos investimentos a serem
eventualmente feitos pela Camara.

- Executar outras atribui¢des correlatas que lhe forem atribuidas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS:
- Instrugdo: ensino médio completo (curso técnico em contabilidade)

- Experiéncia: 4 anos
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ANEXO VIII - EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1 - ASSESSOR DE IMPRENSA

I - Acompanhar todas as atividades da Camara, a fim de reunir, selecionar e redigir e
divulgar matéria, cuja divulgacgdo seja do interesse do legislativo e da populagcdo do municipio;

II - Auxiliar a Mesa da Camara, a Presidéncia e vereadores na redagdo de matéria de
seu interesse;

III - Elaborar clipping e sinopse didrios para os vereadores e setores da Camara;

IV - Cuidar do cerimonial nas solenidades e eventos promovidos pela Camara;

V - Organizar em manter atualizado cadastro de autoridades e entidades de interesse
das atividades legislativas;

VI - Recepcionar e atender municipes, entidades, associagdes de classe e demais
visitantes, prestando esclarecimentos;

VII - Manter contatos permanentes com associagoes de classe, de sindicatos e
organizagdes populares através de pesquisas verificando suas reivindicagdes e sugestdes para
subsidiar a atuacao da Camara;

VIII - Enquadrar-se na realidade Administrativa e Financeira do Poder Legislativo;

IX - Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
Escolaridade: nivel universitario em Comunicagao Social

Conhecimentos de Informatica.

2 - ASSESSOR JURIDICO
X - Assessorar a Camara em assuntos de natureza juridica, atendendo as consultas
elaboradas pelo Presidente, Mesa e vereadores, emitindo pareceres para assegurar o

cumprimento de leis e regulamento;
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XI - Examinar documentos destinados a instru¢cdo de processos, analisando sua
validade e legitimidade, determinando ou ndo sua juntada ao processo, para fornecer subsidios ao
parecer;

XII - Representar juridicamente a Camara junto a outros 6rgdos, acompanhando o
processo em todas as suas fases, comparecendo as audiéncias e tomando medidas necessarias,
para defender os direitos e interesses da Camara;

XIII - Analisar os processos e contratos administrativos, emitindo pareceres sobre

sua legalidade e corre¢do, propondo, alteracdes quando necessarios.

CONDICOES DE TRABALHO:

XIV - Horario: 20 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade e habilitagdo profissional: nivel universitario em Direito e registro na
OAB.

- Conhecimentos de Informatica.

3 - ASSESSOR DA PRESIDENCIA

I - Prestar assessoria junto ao Gabinete do Presidente, a fim de cumprir as
finalidades, de forma eficiente, através de um trabalho planejado em beneficio da comunidade.

IT - Manter contato com o publico interno e externo, tratando-os com urbanidade,
fornecendo informagdes sobre as atividades dos vereadores ¢ da Camara;

III - Submeter ao Presidente os assuntos relacionados com as suas atividades diarias.

IV - Anotar recados e telefonemas, registrando-os para possibilitar a comunicacao
posterior;

V - Conduzir o veiculo para transporte de servidores, autoridades, materiais,
obedecendo o Coédigo Nacional de Transito, dirigindo com seguranga, conforme itinerario
estabelecido;

VI - Manter-se bem informado de todas as ac¢des necessarias ao andamento dos

Servigos;
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VII - Efetuar a entrega de correspondéncia oficial em diversos o6rgdos, com
respectivo protocolo;

VIII - Comunicar as ocorréncias para permitir a tomada de providéncias adequadas a
cada caso;

IX - Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente

ou Diretores.

CONDICOES DE TRABALHO:
- Horério: 40 horas semanais (sujeito ao trabalho noturno e aos sdbados, domingos e

feriados).

REQUISITOS:
- Escolaridade: ensino médio
- Experiéncia: 2 anos.

- Habilitagdo categoria "D".

4. CHEFE DE GABINETE

I - Assessorar o Presidente da Camara no planejamento, organizagdo, supervisio e
coordenagdo das atividades da Camara, mantendo-o informado sobre os prazos dos processos do
legislativo, para as tomadas de decisdes;

IT - Recepcionar e atender municipes, entidades, associacdes de classe e demais
visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao Presidente ou as unidades
competentes, para atender e solucionar problemas;

IIT - Controlar a agenda do Presidente, dispondo horario de reunides, visitas,
entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo necessarias anotagdes,
para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;

IV - Assessorar na divulgagao das atividades da Camara e de seus vereadores nos
meios de comunicacdes, além de acompanhar os noticidrios locais e regionais nas radios e

jornais, fazendo a triagem dos assuntos de interesse da Camara;
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V - Receber, estudar e propor solucdes em expedientes e processos, discutindo junto
as demais unidades administrativas o andamento das providéncias e decisdes tomadas pelo
Presidente;

VI - Organizar ¢ manter atualizado cadastro de autoridades e entidades de interesse
das atividades legislativas;

VII - Cuidar do cerimonial nas solenidades e eventos promovidos pela Cdmara;

VIII - Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade: ensino médio completo.

I - Conhecimentos de Informética.

5. CHEFE DE GABINETE DA MESA

- Assessorar a Mesa Diretora no planejamento, organizagdo, supervisdo e
coordenacgao das atividades da Camara, mantendo-a informada sobre os prazos dos processos do
legislativo, para as tomadas de decisdes;

- Controlar a agenda dos integrantes da Mesa, dispondo horario de reunides, visitas,
entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo necessarias anotagdes,
para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;

- Recepcionar e atender municipes, entidades, associagdoes de classe e demais
visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao Presidente ou as unidades
competentes, para atender e solucionar problemas;

- Assessorar na divulgacdo das atividades da Camara nos meios de comunicagdes,
além de acompanhar os noticiarios locais e regionais nas radios e jornais, fazendo a triagem dos

assuntos de interesse da Mesa;
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- Receber, estudar e propor solugdes em expedientes e processos, discutindo junto as
demais unidades administrativas o andamento das providéncias e decisdes tomadas pela Mesa
Diretora;

- Organizar e manter atualizado cadastro de autoridades e entidades de interesse das
atividades legislativas;

- Prestar assisténcia ao servigo de cerimonial nas solenidades e eventos promovidos
pela Camara;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade: ensino médio

- Conhecimentos de Informatica

6 - DIRETOR DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

I - Planejar, organizar, orientar e controlar a execucdo das atividades relacionadas a
material e patrimdnio, transportes, arquivo, informadtica, Licitacdo e Compras, zeladoria,
manutengdo e Servicos Gerais e de Limpeza e Copa, administragdo de Recursos Humanos,
supervisionando e coordenando o seu desenvolvimento;

IT - Promover as medidas necessarias para a manutengdo, conservacao € seguranga
do prédio, detectando falhas e determinando as modificagdes necessarias, para assegurar a
normalidade dos servigos e prevenir possiveis danos ao patrimonio.

III - Supervisionar e coordenar as atividades relativas a aquisi¢do de materiais em
geral, ao controle do cadastro patrimonial dos bens mdveis, maquinas e equipamentos para o

funcionamento eficiente dos departamentos.

Rua Alcides Ramos Nogueira, 860 — Mombaga — 12400-900 — Tel.: (12) 3644-2250
Pindamonhangaba — SP | Portal: www.pindamonhangaba.sp.leg.br


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

Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo

IV - Participar da elaboracdo da politica Administrativa submetendo os programas a
apreciacdo do presidente, colaborando com informagdes, sugestdes e experiéncias, a fim de
contribuir para a defini¢do de objetivos gerais e especificos e para a articulagdo dos
Departamentos.

V - Promover as atividades de pessoal, tais como, nomeagdo, exoneracdo e
desinvestidura, alteragdes de dados funcionais, escalas de férias, licencas dos servidores,
frequéncia e demais atos envolvendo o quadro de servidores.

VI - Participar, elaborar e desenvolver a politica de salarios e beneficios da Camara;

VII - Elaborar, em conjunto com o Juridico, e instituir o programa de avaliagdo de
desempenho para medir a eficiéncia e produtividade do servidor;

VIII - Elaborar a folha de pagamento de servidores e vereadores, indicando os
respectivos descontos, em conjunto com o servigo de informatica;

IX - Controlar a atualiza¢ao do cadastro de servidores e vereadores, verificando se os
prontuarios estdo completos, assegurando o devido registro conforme estabelecimentos nas
normas;

X -Planejar o treinamento dos servidores, promovendo a pesquisa € a contratacao de
empresas especializadas, para ministrar cursos, palestras e treinamentos necessarios ao
desenvolvimento de pessoal, visando atingir a eficiéncia e qualidade dos trabalhos legislativos e
a valorizagao dos servidores;

XI - Analisar, definir e implantar métodos e sistemas de trabalho visando a redugdo
de desperdicios e retrabalho.

XII - Verificar o ambiente, ferramentas e layout adequados, a fim de que os objetivos
sejam alcancados de maneira racional;

XIII - Divulgar e esclarecer aos servidores a estrutura do Poder Legislativo, com

relacdo as atribuicdes de cada unidade, dos empregos e dos cargos.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS
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- Escolaridade: nivel universitario.

- Conhecimentos de Informatica.

7. DIRETOR DE FINANCAS

- Planejar, organizar, orientar e controlar a execu¢do das atividades relacionadas
or¢amento, e contabilidade e tesouraria.

- Fornecer informacgoes ¢ dados ao Presidente sobre as atividades desenvolvidas ¢ os
resultados alcancados, elaborando relatorios para possibilitar a avaliagdo geral das politicas
aplicadas.

- Planejar e desenvolver os planos financeiros, supervisionando e¢ coordenando a
elaboragcdo de processos de recebimento e pagamento, para assegurar o processamento regular
das atividades.

- Planejar os servigos relacionados a previsdo orgamentdria, receita e despesa,
tesouraria, crédito e outros, baseando-se na situagdo financeira atual e nos objetivos visados, para
definir prioridades, sistemas e rotinas relacionadas a esses servigos.

- Participar da elaboragdo da politica financeira submetendo os programas
orcamentdrios a apreciagdo do presidente, colaborando com informacdes, sugestdes e
experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos ¢ para a
articulacao dos Departamentos.

- Elaborar relatérios e estatisticas acompanhados de analises e comentdrios
pertinentes, para possibilitar a avaliacdo geral das diretrizes aplicadas e sua articulagdo com a
politica geral da Camara.

- Supervisionar os servi¢os inerentes ao registro contabil das receitas e despesas, de
acordo com as especificagdes constantes da lei de orcamento e dos créditos adicionais, para
elaboracdo de balancetes mensais.

- Elaborar balango anual, apresentando os resultados gerais do exercicio, de acordo
com as normas vigentes.

- Supervisionar os servidores que executam as escrituragdes em livro caixa, de

receitas e despesas municipais, para possibilitar melhor desempenho dos servigos.
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- Controlar os saldos bancarios das contas, orientando e supervisionando na execugao
de conciliagdo bancaria, verificando extratos, depositos e retiradas efetuadas, para obter uma

posicao do movimento bancario.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS

- Escolaridade: nivel superior em Administragdo de Empresas e registro no CRA ou
Técnico em Contabilidade e registro no CRC.

- Experiéncia: quatro anos de exercicio profissional

- Conhecimentos de Informatica.

8. DIRETOR LEGISLATIVO

- Planejar e desenvolver as atividades de apoio aos vereadores para elaboracao de
proposicdes a serem apresentadas ao Plendrio da Camara;

- Analisar as proposi¢des apresentadas e verificar se foram atendidas as
determinagdes legais, solicitando a complementagdo nas que estiverem incompletas;

- Dar apoio as audiéncias publicas nas proposicoes que delas dependam para seguir a
tramitagdo legal prevista;

- Elaborar a Ordem do Dia das sessdes, de acordo com o expediente existente,
divulgando-os antecipadamente aos interessados;

- Coordenar a gravacdo das sessdes, arquivando adequadamente as fitas, apds a
elaboracdo de indices informativos para futuras consultas;

- Coordenar o acompanhamento das sessdes, providenciando a elaboragdo da
respectiva ata, para registro dos assuntos abordados;

- Pesquisar e fornecer aos vereadores os materiais de apoio as proposicoes a serem
apresentadas;

- Providenciar as andlises técnicas necessdrias nos projetos, quando estas forem

necessarias para subsidiar as discussdes plenarias.
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CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade: nivel universitario

- Conhecimentos de informatica

ANEXO IX - ASSESSORIA PARLAMENTAR (Redacdo dada pela lei ordinéria n°
4685, de 13 de setembro de 2007)

I - Assessorar diretamente o Vereador em suas atividades, principalmente naquelas
previstas nos itens seguintes.

II - Manter contato com o publico interno e externo tratando-os com urbanidade.

III - Fornecer informagdes sobre as atividades legislativas.

IV - Redigir requerimentos, indicagdes, cartas, declaragdes, oficios e documentos
outros, assegurando a qualidade e o andamento adequados.

V - Cuidar da correspondéncia: expedicao, recebimento e arquivamento.

VI - Responder pela comunicagdo telefonica anotando telefonemas e recados para
contato posterior.

VII - Submeter ao Vereador fatos e assuntos relacionados com as atividades didrias.

VIII - Cumprir o regulamento interno e demais normas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
Escolaridade: ensino médio completo ou cursando.

Conhecimentos de informatica.
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