PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

LEI N.°4.541, DE 04 DE JANEIRO DE 2007.

D4 nova yedagdo aos artigos 2°, 3", 6%, 7° ¢ 8° da Lei
4.244/2005 - que dispde  sobre 2 estrutura
administrativa da Camara de Pindamonhangaba €
d4 outras providéncias.

(Projeto de Lei nt 0172006, de autoria da Mesa
Diretora da Cimara)

Jodio Antonio Salgado Ribeiro, Prefeito Municipal de
Pindamonhangaba, faz saber que a Clmara de Vereadores de Pindamonhangaba aprova € ele
. sanciona e promulga a seguinte lei.

Art. 1° - Ficam alterados 0$ artigos 2°, 3% 6,70 e 8% da
Lei 4.244/2005.

Art. 2° - O art. 2° da Lei 424412005 ¢ seu pardgrafo
(nico passam a terd seguinte redaglio :

wArt, 2° - A Chmara de Vercadores de Pindamonhangaba
¢ constituida pelos seguintes Grgdos:

[ — Assessoria Juridica;
I — Assessoria de hnprensa;

Il - Departamento  de Administragio e Recursos
Humanos;
IV — Departamento de Finangas 5
. y — Departamento Legislativo.
Parigrafo unico — A organizagiio da Camara € ©

detalhamento dos SETVIEOS gstio postos No ANEXo I, constituido por 7 ( sete ) folhas, que
fazem parte integrante desta lei, nas quantidades € padroes indicados.

Art. 3° - O art. 3° passa 2 vigorar com & seguinte
redacao :
/ \
« Art. 3°— Competem oS érgiios da Camara 0% seguintys |
SETVIGOS .

I - Assessoria Juridica:
1 - Servigo de assisténcia juridica judicial e extrajudicial.
2 - Servigo de apoio as atividades juridico-legislativa
3 - Servigo de apaio aos departamentos. f
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAQ PAULO

II — Assessoria de Imprensa :
1 - Servigo de Imprensa,
2 - Servigo de Cerimonial.

Il - Departamento de Administracio e Recursos
Humanos:

1 - Servico de Administragiio de Pessoal.

2 - Servigos de Capacitagfio e Desenvolvimento.

3 - Servigo de Informética.

4 - Servigo de Licitagiio e Compras.

5 - Servigo de Material e Patrimdnio.

6 - Servigo de Protocolo, Arquivo e Zeladora.

7 - Servico de Transportes.

IV - Departamento de Finangas:
1 - Servigo de Tesouraria.
2 - Servico de Orgamento e Contabilidade.

V - Departamento Legislativo:

1 - Servigo de Assessoria as Comissbes.

2 - Servigo de Assessoria Técnica.

3 - Servigo de Assisténcia aos Vereadores .
4 - Servigo de Documentagao

5 - Servico de Expediente Legislativo

Art. 4° — Fica acrescido ao artigo 6° o seguinte pardgrafo
timico:

“Pardgrafo dnico - SAO extintos 0s empregos de Diretor
de Administragiio ¢ Finangas e Diretor de Recursos Humanos, Organizagiio e Métodas e
Motorista da Presidéncia, prevalecendo os empregos constantes no Anexo V.

Art. 5° — O artigo 7° da Lei 4. 244/2005 passa a ter a
seguinte redagfo :

“Art. 7° — A Assessoria Parlamentar ¢ constituida por 33
empregos de Assessor Parlamentar, com saldrio de R$ 1.378,63 ( mil trezentos e setenta e
oito reais e sessenta e trés centavas ) e 11 empregos de Chefe de Gahinete de Vereador, com
salario de RS 1.650,00 ( mil seiscentos e cingiienta reais ) ; as respectivas atribui¢es constam
do Anexo V desta lel.

ATL.6° — Fica acrescido ao artigo 8% 0 seguinte vardarato
! &

/

inica:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

_ . “Pardgrafo dnico - Ficam alteradas as atribuigGes lidas
% 4 anexos VIII e IX, com a eliminagiio das atribuigdes dos empregos ora extintos € com o

Art. 7° — A Camara poderd admitir o niimero méximo de
onze estagidrios.

Art. 8" — As despesas decorrentes com a execu¢do desta
Lei correrfio por conta de verbas préprias do orgamento da Cimara Municipal.

Art. 9— Hsta Lei entra em vigor na data de sua
publicagdo, retroagindo seus cfeitos ao dia 1° de janeiro de 2007, revogadas as disposigdes em
contrario e, especialmente a Lei 4.249, de 17 de fevereiro de 2005 e a Resolucio 25, de 20 de
dezembro 2005.

Pindamonhangaba, 04 de janeiro de 2007.

Joao’Antonio Salgado Ribeiro

Prefeito Municipal

y
i

José Rodrignes Murilo
peretario de Administracio

¥

Juridicos, em 04 de janeiro de

Ranmos NE&

¢ Assuntos Juridicos

SAJ/app
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO I - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS

1 - ASSESSORIA JURIDICA

I - Servico de.Assisténcia Juridica judicial e extrajudicialmente
11 - Servigo de Apoio as Atividades juridico-legislativas

III - Servi¢o de Apoio aos Departamentos

2- ASSESSORIA DE IMPRENSA

I - Servico de Cerimonial

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

b) organizar o calendério de eventos promovidos pela Cimara.

¢) promover as atividades de comunicagfo necessdrias a integrar a Cimara com a
comunidade do Municipio;

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

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

f) manter contato permanente com entidades puablicas e privadas, tais como:
associactes de classe, de sindicatos e organizagdes populares através de pesquisas
verificando suas reivindicagbes e sugestdes para subsidiar a atvagiio da Camarg;

II - Servico de Imprensa:

a) acompanhar todas as atividades da Chara, a fim de reunir, selecionar, redigir e
divulgar matéria de interesse do Legislativo e da populagfo do municipio atpaves
da Midia;

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

seu interesse;
d) elaborar clipping e sinopse didrios para os vereadores;

e) dar cobertura as atividades do Legislativo para posterior divulgacio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO I - ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS

3- DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS
! I — Servico de Administracie de Pessoal:
E a) - profnover a realizagio de concursos piblicos para admissao de servidores;
i b) - planejar a alocagdo interna de pe ssoal, se necessdrio;

! ¢) - elaborar, participar ¢ desenvolver a politica de saldrios € beneficios da
' Camara;

d) - preparar 0§ atos necessarios & nomeagéo, manutengdo e desinvestidura de
servidores;

e) - organizar e manter atualizados os prontudrios € 08 assentamentos individuais
dos servidores e vereadores;

f) - controlar a freqliéncia de servidores fazendo as anotaghes nos respectivos
agsentamentos individuais;

g) - elaborar a folha de pagamento de servidores e vereadores, indicando 0s
respectivos descontos, €Iml conjunto com o servico de informdtica;

h) - preparar © coptrolar os atos de concessdo de direitos e vantagens aos
servidores, previstos na legislago vigente;

i) - prestar esclarecimentos 208 servidores sobre sua vida funcional;
j) - expedir certidaes de sua competeéncia;

k) - preparar todos os demnais atos relativos & pessoal.

11 - Servico de Capacitacio e Desenvolvimento:
a) elaborar Programa de agfo de Recursos Humanos;

b) identificar as necessidades de pessoal € proceder a avaliagio do chima
01‘gm1izacional;

¢) promover pesquisa € a contratagio de empresas especializadas, para rinistrar
cursos, palestras € freinamentos necessdrios ao desenvolvimento de pessoal,
visando atingir a eficiéncia e qualidade dos wrabalhos legislativos € valorizagio
dos servidores;

d) elaborar ¢ instituir 0 programa de avaliagdo de desempenho para medir a
eficiéncia e produtividade do servidor;

¢) participar € Coordenar a Comissdo de Avaliagio de Desempenho, preparand
os elementos necessarios a0 Processa de avaliagio;

f) analisar, definir e implantar métodos & sistemnas de trabatho visando a redugd
de desperdicios € retrabalho;

g) divulgar € esclarecer aos servidores a estrutura do Poder Legislativo, com:;
relacio as atribuicbes de cada unidade, dos empregos € dos cargos.
P, AN
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO 1- ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS

111 ~ Servico de Informatica:

a) coordenar a manutengdo e a implantagfo dos vhrios sistemas eletrOnicos de
Processamento de dados administrativos € legislativos;

b) organizar sistemas de banco de dados pertinentes a0s trabalhos administrativos
e legislativos;

¢) assistir, no que for necessdrio, 08 usudrios, na operagio dos equipamentos,
d) providenciar 08 reparos € consertos dos equipamentos;

3 ©g) propor € coordenar cursos € {remamentos necessérios ao aprimoramento dos
siste1nas.

[V — Servico de Licitacdo e Compras:

) PromoVver 0s procedmentos licitatérios para aquisigio de materiais, execugio
de obras e servigos, de acordo com a legislagao pertinente; b) manter cadastro de

fornecedores e de pregos para agilizar 0 procedmento de cOInpra;

4 ¢) manter sob guarda € controle, em local apropriado, 08 materiais adguiridos,
4 zelando pela sua conservagio e efetuando 08 inventérios periddicos;

d) propor e efetuar 08 contratos de seguros e de servigos da Céamara, além de zelar
pot seu curnprimento;

- e) registrar € controlar a existéncia, localizagdo ¢ condigiio de uso de todos 0%
" bens patrimoniais da Camara, apotando as mutagtes patrimoniais ocorridas em
cada exercicio;

f) elaborar, anualmente, o inventdrio dos bens patrimoniais para a elaboragdo do
halango.

V - Servico de Material e Patrimdnio:

a) comprar materiais e equipamentos que independam de procedimento Yicitatério;

b) manter cadastio de fornecedores e de precos para agilizar o procedimento de
compra;
. ¢) receber 08 materiais dos fornecedores € conferir sua qualidade e quantidade;

d) manter sob guarda ¢ controle, em local apropriado, 08 materiais adquiridos,
zelando pela sua conservacdio e efetuando 08 inventdrios periddicos;

&) propor e efetuar 0s contratos de seguros e de servigos da Camarg, além de zelar,
por seu cumprimento;

f) registrar € controlar a existéncig, Jocalizagdo e condigao de uso de todos os bens
patrimoniais da Camara, anotando as mutagtes patrimoniais ocorridas em cada\
. exercicio, ',,.’;,/ A
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO I- ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS

g) elaborar, anualmente, 0 inventario dos bens patrimeoniais para & elaboragio do
balango;

h) controlar as atividades das mAquinas copiadoras, cuidando de sua manutengdo;
i) organizar e supervisionar os servigos de seguranga, telefonia e manutengio das
instalages da Camara.
V1 — Servico de Protocolo, Arquivo e Zeladeria:

a) receber todos 08 papéis que devam ser objeto de protocolo, autuagio ¢ controle,
b) autuar e encaminhar as umdades competentes 08 Processos ¢ detnais papéis;

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

d) encaminhar, anuajmente a Administragio os documentos recebidos para 0
Arquivo.

e) efetuar, conforme 0 €aso, O registro, classificagdo, andamento e arquivarnento
dos documentos e papéis recebidos ou produzidos pela Camara;

f) arquivar as publicagfes de interesse do municfpio, publicadas pelo Didrio Oficial
do Estado, pelo jornal oficial do Municipio € por outros orgios da imprensa;

g) manter em perfeita ordem toda a docurmentag#io arquivada de forma a localizar,
com presteza e exatiddo, quando requisitados ou procurados para busca;

h) rever, periodicamente, 08 Processos € documentos arquivados, propondo a
destinagiio convemiente;

i) providenciar a conservagao e restaura¢io de docwmentos;

j) reclamar, junto aos respectivos requisitantes, Os Processos retirados e Ao
devolvidos dentro do prazo que for estabelecido para estudo ou conhecimento da
matéria deles constantes. '

k) executar a limpeza das Areas internas e externas da Camara;

1) manter o servigo de copa.

m) verificar e executar pequenos servigos gerais e de manutengio das instalagoes.

VII - Servico de Transporte:
4) conservar em perfeitas condigdes de uso os veiculos, procedendo a manutengio

preventiva e corretiva;

b) atender s requisigoes de transporte, quando feilas pelos  vereadores,
devidamente autorizadas pela Presidéncia;

¢) elaborar relatdrio mensal contendo todas as informagtes referentes As viagens
realizadas no mes.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO I - ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS

4. DEPARTAMENTO DE FINANCAS

' I - Servico de Tesouraria:

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

b) controlar a conta bancéria da Cémara, fornecendo periodicamente a posi¢io
dos dep6sitos;

¢) realizar depGsitos e retirar taldes de cheques para movImEntagio da conta
bancéria da Cimara,

d) efetuar os pagamentos referentes as obrigagBes trabalhistas e controlar 0s

pagamentos a serem liberados.

If — Servico de Or¢amento e Contabilidade:

a) realizar a escrituragio;

b) elaborar as requisigdes e controlar o recebimento dos dundéeimos, créditos
adicionars e transferéncias de dotagGes;

¢) controlar a execugio do orgamento em todas as suas fases, promovendo o
empenho prévio das despesas;

d) elaborar balancetes mensais e o balango anual;

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

f) examinar o balango anual e 08 balancetes mensais do controle de estogues,
contabilizande-os;

o) elaborar a proposta de orgamento de acordo com a orientagio estabelecida pela
Presidéncia, Mesa da Carnara e Diretores;

1) elaborar minutas de projeto de lei ou de resolugio, dispondo sobre abertura de
créditos adicionais, de conformidade com as determinagfes do Presidente e da
Mesa da Cimara,

i) preparar e encaminiiar ao Executivo Municipal, & prestacio de contas da Mesa

da Camara, para ser enviada ao Tribunal de Contas do Estado, observando os )
prazos legais;

j) elaborar e encaminhar os relatérios de controle determinados pela legislagao l/\
vigente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO I - ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS

5. DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

I - Servico de Assessoria as Comissdes:

a) secretariar as reunites das Comissdes, lavrando as respectivas atas;

b) submeter ao despacho dos Presidentes das Comissdes as proposighes & outros
documentos a elas distribuidos;

¢) preparar ¢ digitar os parecercs € oficins determinados pelos integrantes das
Comissbes;

d) encaminhar 0§ Processos ao expediente com 0§ respectivos pareceres, pard que
possam ser inclufdos na ordem do dia, ou, por determinagdo do Presidente da
Comissio;
e) arquivar cépias dos pareceres € votos em separado, com anotagdo dos
signatérios.

II - Servico de Assessoria Técnica:

4) emitir pareceres téenicos sobre 0s assuntos objetos de proposigdes, realizando
para isso pesquisas € estudos pertinentes & matéria;

b) pesquisar informagdes técnicas e de outra natureza que esclaregam a matéria
apresentada & aprovago do Poder Legislativo;

¢) propor 2 Presidéncia a convocagio de autoridades para esclarechimentos de
assuntos objetos de anfilises;d) providenciar pericias ¢ estudos téenicos a respeito
de assuntos pGblicos municipals, de forma a subsidiar proposicdes e decisoes
legislativas.

1Y — Servico de Assisténcia aos Vereadores:

1) redigir offcios, propo siches que The forem so licitados sobre assuntos oficias;
b) providenciar, junto ao Gabinete e Diretores, informagdes que Ihe forem
solicitadas pelos vereadores sobre assuntos de mteresse, para elaboragiio de
proposigles;

¢) solicitar a colaboragio de assessoria téenica e dos Assessores Parlamentare
para 0 desenvolvimento destas atividades.

IV - Servico de documentagio:

a) organizar ¢ manter oS ficharios de leis, decretos legislativos, resolugdets €
» s /"

demais normas referentes a assuntos municipais; 7 VAN
™ - -~
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO I~ ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS

b) manter biblioteca, contendo documentos histéricos e de interesse geral,
legislagfio, livros e periddicos de utilidade para o desempenho das fungdes
legislativas;

c) arquivar leis, decretos, resolugBes, regulamentos e normas, em ordem
cronolégica, apds sua publicagdo;

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

¢) fornecer cOpias de leis, decretos Jegislativos, resolugbes ou outros atos as
autoridades competentes,

f) providenciar o tombarnento € 0 arquivo do livre de atas e anais da Camara,

£) lavrar em lvros préprios os termos de posse do Prefeito, Vice-Prefeito,
Vereadores e suplentes, bemn como os de extingdo dos respectivos mandatos;

h) transcrever em livro préprio e arquivar as declarag@es de bens do Prefeito,
Vice-Prefeito e Vereadores, por ocasio da posse e do término dos nandatos.

V - Servico de Expediente Legislativo:

a) receber as proposi¢des e autud-los, regisirando o respectivo andamento em
controles apropriados;

b) encaminhar as proposi¢des para as comissoes;
¢) controlar os prazos de vencimento das proposices;

dy preparar e digitar os autégrafos de lei, decretos legislativos, leis promulgadas
P g £ £
pela Camara, resolugdes, atos da Mesa, atos da Presidéncia e demais expedientes;

¢) anotar a data de envio dos autégrafos e controlar o prazo para promulgacio
pelo Prefeito;

f) controlar os prazos para apreciagdo dos vetos;
g) anotar, apos cada sess#o, os resultados das discussBes e votactes;

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

1) redigir as atas das Sessbes;

j) providenciar a publicagdo dos atos oficiais;

k) conferir os textos das leis publicadas com os respectivos  autdgratos;
commumnicando as incoeréncias observadas;

1) preparar ¢ divalgar a ordem do dia;

m) coordenar os trabathos desenvolvidos no plendrio;

1) escriturar os livios de presenga, inscrigio de oradores na Tribuna livre. / A
. - ~ N .
0) operar o servigo de som e de gravacfio das sessbes legislgiyas. VA \ s
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ANEXO 1V - EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Empregos

N.” empregos

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

Salario

Y ESAR, 33 - CP 52 - CEP 12400200 - PINDAMONHANGABA - SP - TEL.(PABX): (Oxx12) 3644-800

— —

Assessor de Imprensa R$ 3.070,89
Assessor Jurfdico i R$ 3.070,89
Assessor da Presidéncia 1 R$ 3.070,89
Gt de Gabmete T B TR$3.070,89
Chefe de Gabinete da Mesa 1 R$ 3.070,89
Diretor de Administracio e Recursos Humanos 1 R$ 4.429,92
Diretor de Finangas I R$ 4.429,92
Diretor de Legislativo 1 R$ 4.429,92

PALACETE 10 DE JULHO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO V - ASSESSORIA PARLAMENTAR

Empregos
N.° empregos Salirio
Assessor Parlamentar
33 R$ 1.378,63
(Chefe de Gabinete de Vereador
11 R$ 1.650,00

. Z PALACETE 10 DE JULHO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO VIII - EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1- ASSESSOR DE IMPRENSA

- Acompzmhar todas as atividades da CAmara, a firn de reunir, selecionar ¢ redigir e
divulgar matéria, cuja divulgacio seja do interesse do legislativo e da populagio do
municipio;

—~ Auxiliar a Mesa da Camara, a Presidéncia e vereadores na redagfio de matéria de

. seu mteresse;

. — Elaborar clipping ¢ sinopse didrios para os vereadores e setores da Camara;

—  Cuwdar do cerimonial nas solenidades e eventos promovidos pela Céinara;

3 — Organizar em manter atualizado cadastro de autoridades e entidades de mteresse

\ das atividades legislativas;

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

— Manter contatos permanentes com associagbes de classe, de sindicatos e
organizagoes populares através de pesquisas verificando suas retvindicages ¢
sugestées para subsidiar a atuagiio da Cimara;

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

— Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

CONDICOES DE TRABALHO:
- Hordrio: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
L Escolaridade: nivel universitario em Comunicagiio Social
II. = Conhecimentos de Informdtica,

PALACETE 10 DE JULHO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO VIII - EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

2- ASSESSOR JURIDICO

—  Assessorar a CAmara em assuntos de natureza juridica, atendendo s consultas

";’ claboradas pelo Presidente, Mesa e vereadores, emitindo pareceres para assegurar
\ o cumprimento de leis e regulamento;
El —  Examinar documentos destinados 2 instrugiio de processos, analisando sua validade

) e legitimidade, determinando ou nio sud juntada ao processo, para fornecer
A subsidios ao parecer; '

Representar  juridicamente a Cémara junto a outros 6rgdos, acompanhando o
processo em todas as suas fases, comparecendo s audiéncias e tomando medidas
necessdrias, para defender os direitos ¢ mteresses da Camara;

Analisar os processos e contratos administrativos, emitindo pareceres sobre sua
legalidade e corregiio, propondo, alteragdes quando necessarios.

CONDICOES DE TRABALHO:
—  Horario: 20 horas semanais.

REQUISITOS:
. Escolaridade e habilitacfio profissional: nivel universitdrio em Direito e registro na
OAB.

- Conhecimentos de Informaética.

PALACETE 10 DE JULHO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO VIII - EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

3- ASSESSOR DA PRESIDENCIA

— 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. :

—  Manter contato com o publico interno e externo, tratando-o0s com urbanidade,
fornecendo informag&es sobre as atividades dos vereadores e da Camara;

— Submeter ao Presidente 08 assuntos relacionados com as suas atividades difrias.

—  Anotar recados e telefonemas, registrando-os pard possibilitar a comunicagio
posterior;

— Conduzir o veiculo para transporte de servidores, autoridades, materiais, obedecendo
o Cédigo Nacional de Trénsito, dirigindo com seguranga, conforme itinerdrio
estabelecido;

—  Manter-se bem informado de todas as ag0es necessirias ao andamento dos servigos;

_  Rfetuar a entyega de correspondéncia oficial em diversos 6rgios, COIM respectivo
protocolo;

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

_ Executar outras tarefas correlatas que he forem determinadas pelo Presidente ou
Diretores.

CONDICOES DE TRABALHO:
- Hordrio: 40 horas semanais (sujeito ao trabalho notuno e a0s sabados, domingos
e feriados).

REQUISITOS:
- Escolaridade: ensino médio
- Experiéncia: 2 anos.
- Habilitago categoria "D”.

PALACETE 10 DE JULHO
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PREFEITURA MUNICIPAL. DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAQ PAULO

ANEXO VI - EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

4. CHEFE DE GABINETE

— Assessorar o Presidente da CAmara no planejamento, organizagio, supervisio e
coordenagio das atividades da Ciamara, mantendo-o informado sobre os prazos dos
processos do legislativo, para as tomadas de decisSes;

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

— Controlar a agenda do Presidente, dispondo hordrio de reuniGes, visitas, entrevistas
e solenidades, especificando os dados pertinentes ¢ fazendo necessérias anotagdes,
para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;

—  Assessorar na divulgagio das atividades da Cimara e de seus vereadores nos meios
de comunicagSes, além de acompanhar os noticidrios locais e regionais nas rédios
e jornais, fazendo a triagem dos assuntos de mteresse da Chrnara;

~ Receber, estudar ¢ propor solugdes em expedientes e processos, discutindo junto s
demais unidades administrativas o andamento das providéncias e decises tomadas
pelo Presidente;

~  Qrganizar ¢ manter atualizado cadastro de autoridades e entidades de interesse das
atividades legislativas;

~ Cuidar do cerimonial nas solenidades e eventos promovidos pela Chmara;

— Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

CONDICOES DE TRABALHO:
- Horédrio: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade: ensino médio completo.
— Conhecimentos de Informatica,

PALACETE 10 DE JULHO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAQ PAULO

ANEXO IX - ASSESSORIA PARLAMENTAR

1. ASSESSOR PARLAMENTAR

— Manter contato com o plblice interno e externo, tratando-os com urbanidade,
fornecendo informagdes sobre as atividades dos vereadores e da Cémara;

— Redigir requerimentos, IndicagBes, cartas, declaragbes, oficios, curriculos e
documentos em geral, assegurando a qualidade e o andamento dos trabalhos dos

- vereadores;

— Expedir e controlar a correspondéncias dos vereadores, promovendo, quando
devidoe, o sen arquivametito,

— Submeter ao vereador os assuntos relacionados cotn as suas atividades diarias.

— Anotar recados e telefonemas, registrando-os para possibilitar a comunicagio
POSterior;

—  Cumprir ag normas e regulamento interno da Camara.

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

— Executar atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

CONDICOES DE TRABALHO:
- Hordrio: 40 horas semanais,

REQUISITOS:
- Bscolaridade: ensino médio completo ou cursando
- Conhecimentos de informatica

1
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO IX — ASSESSORIA PARLAMENTAR

CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR

_ Assessorar o Vereador no planejamento, organizagio, supervisao € coordenagao
das atividades de vereanga.

~  Recepcionar € atender municipes, entidades, associaches e demais visitantes,
prestando informagbes ¢ esclarecimentos.

~ Redigir offcios, cartas, requerimentos e documentos em geral, assegurando a
qualidade e o andamento dos trabalhos do vereador.

_  Assessorar na divalgagio das atividades do vereador nos meios e comunicagao.
_ Controlar a agenda do vereador, dispondo horario de reunites, visitas, entrevistas €
solenidades,especificando os dados pertinentes € fi azendo anotagdes, para permitir

o cumprimento dos comprontissos assumidos.

~  Organizar ¢ manter atualizado cadastro de autoridades e entidades de interesse do
vereador.

-~ Cumprir as noOTMas ¢ regulamento interno.

- Executar atividades correlatas que The forem atribuidas.

| "
. \ CONDICOES DE TRABALHO:
- Horério: 40 hotas semanais (sujeito ao trabalho noturno ¢ 203 sdbados, domningos €
\ feriados).

i

REQUISITOS:
- Bacolaridade: segundo grau completo ou cursando
. Conhecimentos de informética

PALACETE 10 DE JULHO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ABA
ANEXO VIII - EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

5. CHEYE DE GABINETE DA MESA )

_  Assessorar a Mesa Diretora no planejamento, organizagio, superviséo ¢
coordenagio das atividades da Cémara, mantendo-a informada sobre 0s prazos dos
processos do legislativo, para as tomadas de decisbes;

_  Controlar a agenda dos mtegrantes da Mesa, dispondo horario de reunides, visitas,
entrevistas e sotenidades, especificando 08 dados pertinentes € fazendo necessarias
anotagOes, para permitir 0 cumprimento dos COMPTOMISSOs assuridos;

— Recepcionar ¢ atender TunNicipes, entidades, associagoes de classe e demais
visitantes, prestando esclarecimentos € encaminhando-0s a0 Presidente ou a8

. uynidades competentes, para atender e solucionar problemas;

- Assessorar na divalgacio das atividades da Cimara nos meios de comunicagdes,
além de acompanhar 08 noticiarios Jocais € regionais nas radios e jornais, fazendo a
triagem dos assuntos de interesse da Mesa;

_  TReceber, estudar ¢ propor solugdes em expedientes € Processos, discutindo junto as
dernais unidades administrativas o andamento das providéncias € decisdes tomadas
pela Mesa Diretora;

_  Organizar € roanier atualizado cadastro de autoridades e entidades de interesse das
atividades legislativas;

_ Prestar assisténcia a0 servigo de cerimonial nas solenidades e eventos promovidos
pela Cémara;

_  Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.

CONDICOES DE TRABALHO:
1 - Hor4rio: 40 horas seInanais.

REQUISITOS:

: _Rscolaridade: ensino médio

\ _ Conhecimentos de Informética

\ /

| & |

~

hN
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO VIIH - EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

6 - DIRETOR DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

— Planejar, organizar, orientar e controlar a execugio das atividades relacionadas a
material e patrimdnio, transportes, arquivo, informética, Licitagiio ¢ Conpras,
zeladona, manutengfo e Servigos Gerais e de Limpeza e Copa, administracio de
Recursos Humanos, supervisionando e coordenando o seu desenvolvimento;

—  Promover as medidas necessirias para a manutengio, conservagfo e seguranga do
prédio, detectando falhas e determinando as modificagfes necessdrias, para
assegurar a normalidade dos servigos e prevenir possiveis danos ao patrimdnio.

— Supervisionar e coordenar as atividades relativas a aquisi¢iio de materiais em
geral, ao controle do cadastro patrimonial dos bens mdveis, miquinas e

. equipamentos para o functonamento eficiente dos departamentos.

— Participar da elaboragfio da politica Administrativa submetendo os programas 2

apreciagio do presidente, colaborando com informagdes, sugestdes e experiéncias,
a fim de contribuir para a defimigdo de objetivos gerais e especificos e para a
articulagio dos Departamentos.

— Promover as atividades de pessoal, tais como, nomeagio, exoneraglio e
desinvestidura, alteracdes de dados funcionais, escalas de férias, Heengas dos
servidores, freqiéncia e demais atos envolvendo o quadro de servidores.

- Participar, elaborar e desenvolver a politica de saldrios e beneficios da Camara,

~ Elaborar , em conjunto com o Jurfdico, ¢ instituir o programa de avaliagio de
desempenho para medir a eficiéncia ¢ produtividade do servidor;

— Elaborar a folha de pagamento de servidores e vereadores, indicando 08
respectivos descontos, em conjunto cotn o servigo de informdtica;

—~ Controlar a atualizagfio do cadastro de servidores e vereadores, verilicando se 0s
prontufrios estdo completos, assegurando o devido registro conforme
estabelecimentos nas normas;

. —  Planejar o treimameinto dos servidores, promovendo a pesquisa e a contratagiio de
empresas  especializadas, para ministrar cursos, palestras ¢ treimamentos
necessarios ao desenvolvimento de pessoal, visando atingir a eficiéncia e qualidade
dos trabalhos legislativos e a valorizagio dos servidores;

— Analisar, definir e implantar mmétodos e sistemas de trabalho visando a redugio de
desperdicios e retrabalho.

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

— Divulgar e esclarecer aos servidores a estratura do Poder Legislativo, com relagiio
as atribui¢tes de cada unidade, dos empregos e dos cargos.

CONDICOFES DE TRABALHO:
- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS
- Bscolaridade: nivel universitario.
- Conhecimentos de Informatica.
PALACETE 10 DE JULHO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULD

7. DIRETOR DE FINANCAS

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

Fornecer informages e dados ao Presidente sobre as atividades desenvolvidas e os

resultados alcangados, elaborando relat6rios para possibilitar a avaliagiio geral das

politicas aplicadas.

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

Planejar os servigos relacionados & previsio or¢amentdria, receita e despesa,

. tesouraria, crédito e outros, baseando-se na situaciio fimanceira atual e nos
objetivos visados, para definir prioridades, sistemas e rotinas relacionadas a esses
SETVICOS.

~ Participar da elaboragio da politica  financeira submetendo os programas
orgamentdrios & apreciagio do presidente, colaborando com informacses,

sugestdes e experiéneias, a fim de contribuir para a defini¢fio de objetivos gerais ¢

especificos ¢ para a articulagfo dos Departamentos.

Elaborar relatérios e estatisticas acompanhados de analises e comentdrios

pertinentes, para possibilitar a avaliagfio geral das diretrizes aplicadas e sua

articulagfio com a politica geral da Cimara.

: Supervisionar 0s servi¢os inerentes ao registro contdbil das receitas e despesas, de

i acordo com as especificagdes coustantes da lei de orcamento e dos créditos

adicionais, para elaboragtio de balancetes mensais.

Elaborar balango anual, apresentando os resultados gerais do exercicio, de acordo

COIMN 48 1OTMAas vigentes.

' Supervisionar os servidores que executam as escrituracdes em livro caixa, de

% receitas e despesas municipais, para possibilitar melbor desempenho dos servicos.

! - Controlar os saldos bancdrios das contas, orientando e supervisionando

\‘ execugio de conciliagdo bancéaria, verificando extratos,

\ efetuadas, para obter uma posigiio do movimento bancério.

!

na
depdsitos e retir—dﬁ‘ﬁ

/

/!

{ _ {
X CONDICOES DE TRABALHO:
- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS

Escolaridade: uivel superior em Administragfio de Empresas e registro no CRA ou
Técnico em Contabilidade e registro no CRC.

- Bxpenéncia: quatro anos de exercicio profissional
- Conhecimentos de Informitica.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO VIl - EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

8. DIRETOR LEGISLATIVO

~  Planejar e desenvolver as atividades de apoio aos vereadores para elaboragiio de
proposi¢des a serem apresentadas ao Plenério da Cémara;

— Analisar as proposi¢des apresentadas e verificar se foram atendidas as
determinagBes legais, solicitando a complementagiio nas que estiverem
incompletas;

- Dar apoio s audiéncias piblicas nas proposi¢es que delas dependam para seguir
a tramitagio legal prevista;

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

—  Coordenar a gravacio das sessdes, arquivando adequadamente as fitas, apds a
elaboragio de indices informativos para futuras consultas;

- Coordenar o acornpanhamento das sessoes, providenciando a elaboragio da
respectiva ata, para registto dos assuntos abordados;

- Pesquisar e fornecer aos vereadores os materiais de apoio s proposi¢des a serem
apresentadas;

- Providenciar as andlises técnicas necessarias nos projetos, quando estas forem
necessirias para subsidiar as discussGes plenérias.

CONDICOES DE TRABALHO:
- Hordrio: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade: nivel universitario
- Conhecimentos de informédtica
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