PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 5.183, DE 18 DE ABRIL DE 2011.

Dispbe sobre a Estrutura Administrativa da Camara

Municipal de Pindamonhangaba.

Jodo Antonio Salgado Ribeiro, Prefeito Municipal de
Pindamonhangaba, faz saber que a Camara de Vereadores de Pindamonhangaba aprova e ele
sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO

Art. 1° A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Pindamonhangaba é constituida
pelos seguintes 6rgéos, subordinados a Mesa Diretora, e pelas estruturas a eles correlatas:

| — Diretoria Geral;

Il — Departamento da Administragao;

[Il — Departamento de Recursos Humanos;

IV — Departamento de Finangas;

V — Departamento de Comunicagéo;

VI — Departamento Juridico;

VIl — Departamento Legislativo;

VIII - Divisdo de Tecnologia da Informagao.

Art. 2° Compete a Diretoria Geral:

| — auxiliar a Mesa Diretora na gestao administrativa da Camara Municipal, supervisionando o

funcionamento dos demais departamentos;

Il — coordenar estudos, com o auxilio dos demais departamentos, que visem a aumentar a

eficiéncia administrativa da Camara;

Il — participar na elaboragdo de propostas e minutas concernentes a organigagao e ao

funcionamento administrativo da Camara;

IV — elaborar relatérios publicos sobre a atuagdo administrativa da Camara.

Art. 3° Compete ao Departamento de Administragéo:
<
| — desempenhar servigo de material e patriménio, que compreende: /
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f)

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

obras e servigos, em conformidade com a legislagao pertinente;

manter atualizado o cadastro de fornecedores e de pregos, com vistas a agilizar o

procedimento de compra;
organizar e arquivar os documentos relativos aos procedimentos licitatorios;

manter sob guarda e controle, em local apropriado, os materiais adquiridos, zelando
pela sua conservagdo e elaborando inventarios periédicos, em consonancia com a

legislagédo pertinente;

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

materiais;

desempenhar outras atividades relativas a gestao de suprimentos e patriménio.

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

a)

b)

d)

receber documentos e outros papéis, inclusive em versao eletrénica, que devam ser

objeto de protocolo, autuagdo e controle;
autuar e encaminhar as unidades competentes os processos e demais papéis;

prestar informagdes & Mesa Diretora, Vereadores e Diretores sobre processos e

papéis recebidos, expedidos ou arquivados;

manter e arquivar documentos recebidos, bem como publicagdes de interesse do
municipio, veiculadas pelo Diario Oficial do Estado, pelo jornal oficial do municipio ou

por outros érgaos de imprensa,;
providenciar a conservagao e restauragao de documentos;

reclamar, junto aos respectivos requisitantes, os processos retirados e néo devolvidos

no prazo estabelecido;

IIl — desempenhar servigo de gestédo de transporte, que compreende:

a)

b)
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providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos da Camara;

conservar e manter os veiculos em perfeita condicdo de uso, procedendo a

manutencao preventiva e corretiva dos mesmos;

providenciar veiculos aos vereadores, sempre que a requisicao, for
autorizada pela Presidéncia; /
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

d) controlar prestacdo de servigo dos motoristas, emitindo relatério mensal com controle

de quilometragem e combustivel utilizado;
e) manter arquivo das informagdes concernentes as atividades desempenhadas;

IV — desempenhar servico de zeladoria, seguranca e manutencdo das instalagcbes da
Céamara, que compreende:
a) executar a manutengdo das instalagées e equipamentos da Camara, providenciando,

quando necessario, reparos;
b) executar os servigos de telefonia;
c) executar a limpeza das areas internas e externas da Camara;

d) manter o servico de copa;

e) executar os servicos de seguranga nas instalacdes internas e externas da Camara.

Art. 4° Compete ao Departamento de Recursos Humanos:
| — desempenhar atividades concernentes a administragao de pessoal, que compreendem:
a) promover a realizagdo de concursos publicos para admissao de servidores;

b) planejar a alocagdo interna de pessoal, em conformidade com as suas respectivas

atribuicdes e as necessidades da Camara;
c) elaborar, participar e desenvolver politica de salarios e beneficios da Camara;

d) preparar os atos necessarios & nomeagdo, manutengdo e desinvestidura de

servidores;

e) organizar e manter atualizados os prontuarios e assentamentos individuais dos

servidores e vereadores;

f) controlar a freqiéncia dos servidores, promovendo anotagbes nos seus respectivos

assentamentos individuais;
g) elaborar e gerir a folha de pagamento dos servidores, vereadores e estagiarios;

h) preparar e controlar os atos de concesséo de direitos e beneficios aos servidores, em

conformidade com a legislagao vigente;

i) prestar esclarecimentos aos servidores sobre sua vida funcional;

j) gerenciar o sistema de avaliagdo de desempenho, partici

Gestao de Carreiras;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

planejar, definir, normatizar e monitorar procedimentos de promog¢do a saulde e

segurancga do trabalho do servidor da Camara;

Il — desempenhar atividades concernentes a formacgéo, capacitacdo e treinamento de

pessoal, que compreendem:

a)

b)

elaborar programa de agao de recursos humanos, visando a atingir a qualidade dos

trabalhos legislativos e demais atividades desempenhadas na Camara;

promover cursos, palestras e treinamentos, de acordo com as diretrizes de gestdo de
pessoas, direcionados a capacitagdo e ao treinamento dos servidores da Camara
Municipal, em niveis gerencial, tatico e operacional, no sentido de fomentar o

aprimoramento técnico;

coordenar e promover atividades que objetivem incrementar o clima organizacional,

integrando os servidores;

Ill - desempenhar atividades concernentes a organizagao e definigdo de métodos de trabalho

da Camara, que compreendem:

a)

b)

d)

propor politicas de gestao de sistema de qualidade e de modernizagdo administrativa,
de modo a difundir novos métodos e sistemas de trabalho, objetivando a
implementagdo de acbes de melhoria continua para os processos de trabalho

existentes nas unidades organizacionais da Camara;

orientar as unidades organizacionais da Camara em quaisquer demandas relativas a
processos de gestdo, no que se refere a sua normatizagdo, padronizagdo e

sistematizagao;

esclarecer aos servidores e interessados a organizagdo funcional do Poder
Legislativo, mormente quanto as atribuicbes de cada unidade, atribuicbes dos

empregos € cargos;

subsidiar a Mesa Diretora quanto a definigdo de programas que envolvam sistemas de
gestdo, propondo diretrizes técnicas adequadas para que as agdes da Camara

tenham critérios unicos de padronizagao.

Art. 5° Compete ao Departamento de Finangas:

| — desempenhar servigo de tesouraria, que compreende:

a)

fixar diretrizes para a gestdo de programacgao financeira, administrando as agdes |§e
recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos recurs7wnancelros e

valores;
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controlar o movimento do numerario pelo livro-caixa e pelas contas-correntes

bancarias, prestando contas;

controlar a conta bancaria da Camara, fornecendo, periodicamente, a posi¢do dos
depositos;
realizar depésitos e retirar taldes de cheques para movimentagdo de conta bancaria

da Camara;

efetuar pagamentos referentes as obrigagdes trabalhistas e controlar os pagamentos

a serem liberados;

Il — desempenhar servico de orcamento e contabilidade, que compreende:

a)

b)

9)

h)

)

/4 /
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realizar a escrituragao;

elaborar as requisigdes e controlar o recebimento dos duodécimos, créditos adicionais

e transferéncias de dotagdes;

controlar a execugao do orcamento em todas as suas fases, promovendo o empenho

prévio das despesas;
elaborar balancetes mensais e o balango anual;

informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva
documentacéo e conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos langados na

nota de empenho correspondente;

examinar o balango anual e os balancetes mensais de controle de estoques,

contabilizando-os;

elaborar proposta de orcamento de acordo com a orientacdo estabelecida pela Mesa

da Camara e pelos diretores das unidades administrativas;

auxiliar na elaboragdo de minutas de projeto de lei ou de resolugao, dispondo sobre
abertura de créditos adicionais, em conformidade com as determinagdes da Mesa da

Camara;

prestar assessoramento técnico especializado no exame das contas do Executivo

Municipal;

preparar € encaminhar ao Executivo Municipal prestacdo de contas da Mesa da

Camara, para envio ao Tribunal de Contas do Estado, em conformidade com pos

prazos legais;

elaborar e encaminhar relatérios de controle, conforme determinado pela lg

vigente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Art. 6° Compete ao Departamento de Comunicagéo:

| — desempenhar servigo de cerimonial, que compreende:
a) assessorar a Presidéncia e a Mesa nas agles protocolares;
b) programar e organizar visitas oficiais;

c) promover as atividades de comunicagdo necessarias a integrar a Camara a

comunidade do Municipio;
d) recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares;

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

atividades legislativas;

f) manter contato permanente com entidades representativas, auxiliando a Camara na

identificagado de temas sensiveis a coletividade;
Il — desempenhar servico de comunicagao, que compreende:

a) acompanhar as atividades da Cémara, planejando e coordenando a producdo e a

edicdo de publicagcbes e programas na midia impressa e eletronica;

b) elaborar, para fins de divulgagéo interna, clipping didrio das principais noticias e

informacgdes divulgadas nos meios de comunicacéo;
¢) auxiliar a Mesa da Camara e os vereadores no contato com a imprensa;
d) dar cobertura as atividades da Camara para divulgacéo;

e) fornecer a imprensa informagdes sobre as atividades e matérias que tramitam na

Camara;

f) coordenar a producdo de material grafico de apoio a eventos e campanhas
institucionais;

g) promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperagéo e a divulgacao
da histéria da Camara;

h) promover a atualizagdo permanente, e sempre que solicitado, das informagdes dos

vereadores no site da Camara;

i) contribuir com a Divisdo de Tecnologia da Informagdo no planejamento do sife da

Céamara, opinando sobre temas afetos as fungdes do Departamento;

j) coordenar e executar atividades concernentes a TV Legislativa;

k) definir a operacionalizagdo dos sistemas de informagdes di i/éis para Ublicos

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010— PINDAM WA SP.
TEL/FAX: (12) 3644.5600




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

interno e externo, em parceria com a Divisdo de Tecnologia da Informag&o;

l) realizar outras atividades relacionadas a comunicagao institucional.

Art. 7° Compete ao Departamento Juridico:

| — desempenhar servigo de assisténcia judicial e extrajudicial, que compreende:
a) representar a Camara, em juizo ou fora dele, na defesa de seus direitos e interesses;
b) elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;

c) coordenar a propositura de a¢des judiciais e outras medidas de carater juridico que

tenham por objetivo proteger o patriménio da Camara;

. d) dar adequada redagao as informagdes que devam ser prestadas pela Camara em

quaisquer processos judiciais;

e) praticar quaisquer atos junto aos Orgdos do Judiciario e do Ministério Publico, na

defesa dos interesses da Camara;
Il — desempenhar servigo de apoio as atividades juridico-legislativas, que compreende:

a) orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as agbes
legislativas;
b) assessorar os trabalhos e elaborar relatérios conclusivos de comissdes legislativas,

quando estes exijam fundamentacgéo juridica;

c) coordenar a manutencédo e atualizagdo de coletédnea de leis municipais, bem como

das legislacdes federal e estadual, de interesse da Camara;

d) propiciar a unificagdo de pareceres sobre questdes juridicas, sugerindo revisées na
legislagdo e formulando, independentemente de designagéo especifica, arguicdo de

inconstitucionalidade, quando for o caso;
Il — desempenhar servigo de apoio aos departamentos, que compreende:

a) orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as agdes

administrativas;

b) assessorar a Comissdo Permanente de Licitacbes, bem como examinar previafpente

toda instrucao relativa a formalizagdo dos contratos, concessées, acordos, ajusas ou

convénios nos quais a Camara seja parte, cuidando dos aspectos juridi
7

redacao dos mesmos;

c) analisar as minutas dos editais e contratos administrativog;” bem como emitir parec

sobre a possibilidade de dispensa ou de inexigibilidade/de Iicitagéo e aditamentg de
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

contratos, com base nas justificativas apresentadas pelas areas requisitantes;

d) conduzir sindicancias e processos administrativos instaurados pela autoridade

competente, nos termos da legislagéo vigente;

e) desempenhar outras atividades relacionadas ao assessoramento juridico da Camara.

Art. 8° Compete ao Departamento Legislativo:
| — desempenhar servico de assessoria as comissées, que compreende:
a) secretariar as reunides das Comissdes, lavrando as respectivas atas;

b) submeter ao despacho do Presidente das ComissGes proposigdes e outros

. documentos a elas distribuidos;
c) elaborar pareceres e oficios solicitados pelas Comissoes;

d) assessorar os trabalhos e elaborar relatérios conclusivos de comissdes legislativas,

guando estes exijam fundamentagéo juridica;

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

na ordem do dia;
Il — desempenhar servico de assessoria técnica, que compreende:
a) emitir pareceres técnicos sobre assuntos concernentes as proposi¢cdées normativas;

b) propor a Mesa a convocagao de autoridades para esclarecimentos de assuntos sob

analise legislativa;

‘ c) providenciar pericias e estudos técnicos a respeito de assuntos publicos municipais,

com vistas a subsidiar proposi¢des e decisbes legislativas;
Il — desempenhar servigo de assessoria aos vereadores, que compreende:

a) promover e supervisionar as atividades do Cerimonial nas solenidades e eventos

promovidos pela Camara;
b) organizar o calendario de eventos promovidos pela Camara;

c) elaboracgao de oficios e proposi¢gdes sobre assuntos oficiais;

d) auxiliar a assessoria parlamentar, quando solicitado, na elaboragdo de proposi¢des
IV — desempenhar servico de documentagéo, que compreende:

a) organizar e manter os ficharios de leis, decretos legislativos, resoly

normas referentes a assuntos municipais;

/ .4)

b) proceder a reunido e a indexagao da legislagao e de oufos atos normativos;
/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

c) acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogagdo dos

assuntos de interesse da Camara;

d) manter biblioteca contendo documentos histéricos e de interesse geral, legislagéo,

livros e perioédicos de utilidade para o desempenho das fungdes legislativas:

e) fornecer copias de leis, decretos legislativos, resolugbes ou outros atos as autoridades

competentes;
f) providenciar o tombamento e o arquivo do livro de atas e anais da Camara;

g) lavrar em livros proprios os termos de posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores,
por ocasido da posse e do término dos mandatos;

V — desempenhar servigo de expediente legislativo, que compreende:

a) receber as proposi¢des e autua-las, registrando o respectivo andamento em controles

apropriados;
b) encaminhar as proposi¢cdes para as comissoes;
c) controlar prazos e transito das proposigdes;
d) controlar os prazos para sangéo ou promulgagao;

e) preparar e digitar os autografos de lei, decretos legislativos, leis promulgadas pela

Cémara, resolugdes, atos da Mesa, atos da Presidéncia e demais expedientes;
f) redigir as atas das sessdes;
g) providenciar a publicagédo dos atos oficiais;
h) conferir os textos das leis publicadas com os respectivos autografos;
i) preparar e divulgar a ordem do dia;
j) coordenar os trabalhos desenvolvidos no plenario;
K) escriturar os livros de presenga, inscricdo de oradores na Tribuna Livre;

l) desempenhar outras atividades relacionadas ao processo legislativo.

Art. 9° Compete a Divisdo de Tecnologia da Informacgao:

comunicagido da Camara;
Il — gerenciar os sistemas eletrébnicos de processamento de dados ad

legislativos;
Il — organizar o sistema de banco de dados pertinente a ativjg de administrativa e legislativ

AV
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
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da Camara;

IV — prestar apoio técnico aos gabinetes dos vereadores e aos departamentos da Camara,
atendendo as necessidades especificas destes;

V — providenciar reparos e consertos dos equipamentos;

VI — propor e coordenar cursos e treinamentos pertinentes ao aprimoramento da utilizagao do

parque computacional e dos sistemas eletrénicos da Camara.

CAPITULO Il
DAS ASSESSORIAS

Art. 10 A Assessoria da Camara Municipal & constituida pelos seguintes érgaos:
| — Assessoria Juridica, subordinada a Mesa Diretora;

|l — Assessoria Parlamentar.

Art. 11 Compete a Assessoria Juridica:

| — redigir minutas e dar fundamentacgao juridica aos atos da Mesa Diretora;

Il — auxiliar a Mesa na elaboragcdo das proposigdes normativas concernentes a fixagdo de
salarios dos servidores da Camara;

[Il — auxiliar a Mesa na elaboragéao de projetos de Decreto Legislativo;

IV — auxiliar a Mesa na elaboracao de projetos de resolugéo;

V — propor ao Presidente da Camara o encaminhamento de representagéo para a declaragao

de inconstitucionalidade de quaisquer normas municipais.

Art. 12 Compete a Assessoria Parlamentar:

| — auxiliar o parlamentar nas matérias legislativas de seu interesse;
Il — efetuar o controle das pautas das sessdes e de proposi¢des legislativas de interesse
deste;

Il — agendar e organizar reunides, audiéncias e outros compromissos do titular,
providenciando a pauta e os convites aos participantes;

|V — atender e prestar esclarecimentos aos que os procuram;

V — elaborar e expedir correspondéncias préprias;

VI — manter arquivo das correspondéncias recebidas e expedidas e de outros documentos de
interesse deste;
VIl — executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes as atribuicées deste. k :

funcdes afetas a assessoria parlamentar:

| — 22 (vinte e dois) Assessores Parlamentares nivel |, denor
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
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Il - 11 (onze) assessores parlamentares nivel |l, denominados Assessor Parlamentar II;
lIl = 11 (onze) assessores parlamentares nivel lll, denominados Assessor Parlamentar |li;

IV — Secretario Geral da Mesa.

Paragrafo unico. As atribuicbes desempenhadas no exercicio dos empregos em questio

encontram-se definidas no Anexo lI.

CAPITULO I
DOS EMPREGOS EM COMISSAO

Art. 14 Fica criado o Quadro de Empregos em Comissdo da Camara, com as denominacdes,
quantidades, exigéncias e salarios definidos no Anexo | desta Lei.

§ 1° As atribuicdes dos empregos em comissdo sdo definidas no Anexo lll desta Lei e pela
unidade organizacional em que esta lotado, conforme competéncias definidas nesta Lei.

§ 2° O empregado concursado nomeado para emprego em comissdo de chefe de divisédo
percebera um adicional definido no art. 19, paragrafo unico, e no Anexo |l desta Lei.
correspondente a diferenga entre o salario do seu emprego e o atribuido ao emprego em

comiss&o ocupado, definido no Anexo Il desta Lei.
Art. 15 A nomeacgao para os empregos em comissao € de competéncia da Mesa da Camara.

Art. 16 A nomeacao para os empregos de Assessor Parlamentar observara:

| — a indicagao do Vereador,

Il — limite maximo de Assessores Parlamentares, por Vereador, definido de acordo com a
classificagdo do emprego em comissao:

a) 1 (um) Assessor Parlamentar llI;

b) 1 (um) Assessor Parlamentar I,

c) 2 (dois) Assessores Parlamentares |;

IIl - o limite de gasto de R$ 6.800,00 com salarios de Assessores por Vereador, considerando
o nivel atribuido, conforme Anexo |.

Paragrafo Gnico. Esta regra de nomeagdo ndo se aplica aos empgegos de Chefe de

Gabinete da Mesa e de Secretario Geral da Mesa.

Art. 17 Ficam reservados aos empregados concursados da Camara um das vagas dos

empregos de Diretor de Departamento.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
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Art. 19 A Divisao de Tecnologia da Informac&o sera coordenada por empregado concursado,
em funcdo de confianga, cujas exigéncias e atribuicdes constam, respectivamente, dos
Anexos Il e Ill desta Lei.

Paragrafo tnico. A remuneragédo do Chefe de Divisdo sera composta pelo seu salario base,
acrescido de um adicional de 20% sobre aquele, tendo como teto 90% do salario do Diretor

de Departamento.

CAPITULO IV
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 20 As despesas decorrentes da presente Lei correra a conta das dotagdes orcamentarias

proprias, consignadas no orgamento vigente.

Art. 21 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposicdes em
contrario, em especial os artigos 2°, 3°, 4°, 5°, 6°, 7° e 8° da Lei n. 4.244/2005, retroagindo

seus efeitos a 01 de abril de 2011.

Pindamonhangaba, 18 de abril de 2.011.

Jodo Antonio Salgado Ribeiro
Prefeito Municipal

em 18 de abril de 2011.

Rodolfo Broc
Secretario de A

SAl/cba
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ANEXO | - QUADRO DE EMPREGOS EM COMISSAO

E

Assessor Juridico da Mesa

Assessor Parlamentar | 22 Nivel fundamental completo R$ 1.200,00
Assessor Parlamentar Il 11 Nivel médio completo R$ 2.000,00
Assessor Parlamentar Il 11 Nivel médio completo R$ 2.400,00
Chefe de Gabinete da Mesa 1 Nivel médio completo R$ 4.000,00
Diretor de Departamento 6 w_ﬂmﬁmmumzoﬁ completo, compativel com a area de RS$ 6.005,74
Diretor Geral 1 Nivel superior completo R$ 6.306,00
Motorista da Presidéncia 1 Nivel fundamental completo R$ 4.000,00
Secretario Geral da Mesa 1 Nivel médio completo R$ 4.000,00




ANEXO Il - QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANCA

. Nivel su erior com _mﬁ compativel com a areade | Salario u;mm +20% _
Chefe de Divisao 1 - P P P S Z0
atuagao sobre 0 mesmo




ANEXO Iil - DESCRIGAO SUMARIA DOS EMPREGOS EM COMISSAO E FUNGOES DE CONFIANGA e

A) EMPREGOS EM COMISSAO

Assessor Parlamentar |

Executa assuntos administrativos a pedido do Vereador, desempenhando precipuamente servigo de
mensageiro e cuidando das correspondéncias internas e externas. Organizagéo e arquivo geral do
gabinete.

Assessor Parlamentar |l

Mantém contato com o publico interno e externo, fornecendo informagdes sobre as atividades do
Vereador. Coordena os assuntos administrativos do gabinete. Organiza e mantém atualizado cadastro
de autoridades e entidades de interesse do Vereador. Acompanha o andamento de processos e
publicacdes oficiais de interesse do parlamentar.

Assessor Parlamentar |1l

Auxilia o Vereador nas matérias legislativas de seu interesse, podendo elaborar minutas de matérias
legislativas, bem como os seus pronunciamentos. Presta assessoria ao parlamentar em reunides.
Redige oficios, cartas, requerimentos e documentos em geral. Controla a agenda do Vereador.

Chefe de Gabinete da Mesa

Assessora a Mesa Diretora no planejamento, organizagao e coordenagao das atividades legislativas
da Camara, mantendo-a informada sobre os prazos de processos legislativos. Controla a agenda dos
integrantes da Mesa, no que concerne as reunides ordinarias e extraordinarias desta. Auxilia na
divulgagéo das atividades da Camara nos meios de comunicagao. Pode elaborar minutas sobre
matérias legislativas de competéncia da Mesa.

Diretor Geral

Assessora a Mesa Diretora no planejamento, organizagéo e coordenagao das atividades
administrativas da Camara, mantendo-a informada sobre a atuagdo dos Departamentos da Camara.
Auxilia a Camara na elaboragéo de projetos de resolugao concernentes a organizagao da Camara e
seu funcionamento, em conjunto com o RH e Juridico . Estabelece objetivos globais, coordena a

elaboragdo dos planos de ag&o para atingi-los e atua de forma a buscar a sintonia dos departamentos
e de todas as unidades da Casa.

Secretario Geral da Mesa

Assessora o Presidente da Camara no exercicio de suas atribuigdes, mormente no planejamento,
organizagio, supervisdo e coordenagéo das atividades da Camara, mantendo-o informado sobre os
prazos dos processos do legislativo, para as tomadas de decisdes. Recepciona e atende municipes,
entidades, associagdes de classe e demais visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando-os
ao Presidente. Controla a agenda do Presidente, dispondo horério de reunides, visitas, entrevistas e
solenidades.

Motorista da Presidéncia

Conduz o veiculo oficial, promovendo o transporte do Presidente da Camara. Promove, sob solicitagao
do Presidente da Camara, o transporte de autoridades convidadas para participar de eventos da
Camara. Efetuar entregas de correspondéncia oficial, cuidando do respectivo protocolo, a pedido do
Presidente da Camara.

Diretor

Supervisiona, coordena e planeja a execugao de atividades correlatas a unidade sob sua diregao.
Estuda métodos de otimizar o funcionamento do departamento, se responsabilizando pela publicagéo
de relatérios de desempenho. Participar da elaboragéo de politicas gerenciais quanto ao
funcionamento da Camara. Fornece informagdes sobre o desempenho de sua respectiva unidade,

quando solicitado pela Diretoria Geral ou pela Mesa da Céamara.




Auxilia a Mesa na elaboragao de proposigdes legislativas e demais espécies normativas de |
competéncia da Mesa. Auxilia o Presidente da Camara no encaminhamento de avamm:ﬁmn\mo para
Assessor Juridica da Mesa declaragéo de inconstitucionalidade de quaisquer normas municipais. Elabora estudos juridicos, a B
pedido da Mesa.

B) FUNGAO DE CONFIANGA

Coordena e supervisiona a implementagéo, manutengio e o funcionamento do parque computacional
e das redes de comunicagdo da camara. Supervisiona o gerenciamento dos sistemas de
processamento de dados administrativos a manutengéo e a implementagao do parque computacional
e das redes de comunicagdo da Camara. Elabora relatorios de desempenho de sua divisdo. Fornece
Chefe de Divisdo informagdes sobre o desempenho de sua unidade, quando solicitado pelo Diretor Geral ou pela Mesa

da Camara. Propde cursos e treinamentos pertinentes ao aprimoramento da utilizagdo do parque
computacional e dos sistemas eletronicos da Céamara.
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