TN Tribuna do Norte

PINDAMONHANGABA, 2 DE JUNHO DE 2023

Céamara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Séo Paulo

RESOLUCAO N.° 04, DE 31 DE MAIO DE 2023.

Dispde sobre a Estrutura A rativa e de A

Parlamentar da Cimara Municipal de Pind h b

sobre a cria¢io e extin¢do de cargos em comissio e da outras

providéncias.

VEREADOR NORBERTO MORAES, Presidente da Céamara de Vereadores de
Pindamonhangaba, fago saber que a Camara de Vereadores aprovou e eu promulgo a seguinte

RESOLUCAO:

TITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A estrutura da Camara de Vereadores de Pindamonhangaba reger-se-a por esta

Resolugéo.

Art. 2° A administragdo da Camara de Vereadores de Pindamonhangaba sera exercida pelo

Presidente da Camara, assistido diretamente pelos Diretores dos Departamentos.

TITULO II - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3° A Camara de Vereadores de Pindamonhangaba compde-se das seguintes unidades
administrativas:

I - de assessoria:

a) Chefia de Gabinete da Presidéncia; e

b) Assessoria Parlamentar.

1I - de execug@o:_

a) Departamento de Administragdo:

a.l) Divisdo de Tecnologia da Informag@o;

a.2) Divisdo de Comunicagio;

a.3) Divisdo de Contabilidade e Tesouraria;

a.4) Divisao de Compras, Patriménio e Almoxarifado;

a.5) Ouvidoria.

b) Departamento Legislativo;

¢) Departamento de Recursos Humanos;

d) Departamento Juridico.

Art. 4° As unidades competentes da estrutura administrativa da Camara de Vereadores de
Pindamonhangaba obedecerdo a seguinte subordinagdo hierarquica:

1 - Presidente da Camara;

1I - Departamento;

III - Divisdo.

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

parte integrante desta lei.

TITULO 111 - DA COMPETENCIA DAS UNIDADES

Capitulo I — Da Assessoria

Secdo [ — Da Chefia de Gabinete da Presidéncia

Art. 5° A Chefia de Gabinete da Presidéncia compete:

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

11 - Assistir ao Presidente da Camara nas fungdes politicas;

11T - Assistir ao Presidente da Camara no atendimento aos municipes e demais autoridades;

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

V - Apoiar e manter relagdes com a comunidade;

VI - Secretariar os servigos atinentes ao chefe do Legislativo;

VII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

Segéo II — Da Assessoria Parlamentar

Atrt. 6° A Assessoria Parlamentar compete:

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

II - Assessorar 0 Vereador nas suas relagdes com oOrgdos, entidades publicas e privadas,
representantes da comunidade e demais autoridades no ambito federal, estadual e municipal;

III - Coordenar, supervisionar e cuidar da execugdo dos servigos relativos ao expediente
interno e externo do gabinete do Vereador;

IV - Acompanhar o Vereador em reunides pelos diversos bairros do municipio, tomando por
nota as reivindicagdes dos municipes, encaminhando as solicitagdes ao Departamento Legislativo para a
devida formalizagao;

V - Assessorar o Vereador em reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros eventos;

VI - Representar o Vereador se assim for definido;

VII - Acompanhar o Vereador em eventos e solenidades;

VIII - Executar demais atividades ligadas a area de atuagdo ou as que forem determinadas

pelo Presidente da Camara.

Capitulo IT — Dos Orgios de Execugio

Se¢do I — Do Departamento de Administragdo

Art. 7° O Departamento de Administragéo ¢ responsavel por:

1 - Desempenhar servigo de licitagdes e compras, que compreende:

a) promover os procedimentos licitatorios para a aquisi¢do de materiais, execugdo de obras e
servigos, em conformidade com a legislagdo pertinente;

b) 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;

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

e) solicitar os pareceres que se fizerem necessarios nas licitagdes;

f) instaurar os procedimentos destinados a apuragdo de entrega de bens ou prestagdo de
servigos em desconformidade com a licitagdo ou legislagdo pertinente, mediante provocagdo do
departamento competente.

1I - Desempenhar servigo de material e patriménio, que compreende:

a) receber os bens adquiridos e verificar sua adequagdo com o objeto licitado, bem como,
fiscalizar a corregdo dos servigos contratados pela Camara;

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

¢) manter sob guarda e controle, em local apropriado, os materiais adquiridos, zelando pela
sua conservagdo e elaborando inventarios periodicos, em consonancia com a legislagio pertinente;

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

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

f) desempenhar outras atividades relativas a gestdao de suprimentos e patriménio.

III - Desempenhar servigo de gestdo de transporte, que compreende:

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

b) conservar e manter os veiculos em perfeita condi¢do de uso, procedendo & manutengdo
preventiva e corretiva dos mesmos;

¢) providenciar veiculos aos vereadores, sempre que a requisi¢do for devidamente autorizada
pela Presidéncia;

d) controlar presta¢do 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 servigo de zeladoria, seguranga e manutengao das instalagdes da Camara,
que compreende:

a) realizar a manutengdo das instalagdes e equipamentos da Camara, providenciando, quando
necessario, reparos;

b) realizar os servigos de telefonia;

c) realizar a limpeza e manutengdo das areas internas e externas da Camara;

d) manter o servigo de copa;

e) realizar os servigos de seguranga nas instalagdes internas e externas da Camara.

Art. 8 Compete a Divisdo de Tecnologia, subordinada ao Departamento de Administragdo:

I - Coordenar a manutengdo e implementagdo do parque computacional e das redes de
comunicagdo da Camara;

II - Gerenciar os sistemas eletronicos de processamento de dados administrativos e
legislativo;

III - Organizar o sistema de banco de dados pertinente a atividade administrativa e legislativa

da Camara;

IV - Prestar apoio técnico aos gabinetes dos vereadores e aos departamentos da Camara,
atendendo suas necessidades especificas;

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 eletronicos da Camara;

VII - Zelar pela seguranga das informagdes dos trabalhos realizados pelos departamentos da
Camara;

VIII - Zelar pela seguranga das comunicagdes eletronicas dos servidores;

IX - Coordenar e acompanhar os servi¢os de monitoramento interno e externo da Camara.

Art. 9 Compete a Divisao de Comunicagio, subordinada ao Departamento de Administragao:

1 - Desempenhar servigo de comunicagao, que compreende:

a) planejar e coordenar a produgdo e a edigdo de publicagdes e programas na midia impressa
¢ eletronica;

b) elaborar, para fins de divulgagdo interna, de clipping diario das principais noticias e

informagdes divulgadas nos meios de comunicagio, inclusive referentes & Camara de Vereadores e seus

membros;

¢) auxiliar a Mesa da Camara e os vereadores no contato com a imprensa;

d) dar cobertura as atividades da Camara para divulgag@o;

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

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

g) promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperagdo e a divulgagdo da
historia da Camara;

h) promover a atualizagio permanente, e sempre que solicitado, das informagdes dos
vereadores no site da Camara;

i) contribuir com a Divisdo de Tecnologia da Informag¢do no planejamento do site da
Camara, opinando sobre temas afetos as fungdes do Departamento;

j) coordenar e executar as atividades concernentes a TV Legislativa;

k) definir a operacionalizagdo dos sistemas de informagdes digitais para os publicos interno e
externo, em parceria com a Divisdo de Tecnologia da Informagao;

1) realizar outras atividades relacionadas a comunicagdo institucional.

1I - Desempenhar servigo de cerimonial, que compreende:

a) assessorar a Presidéncia e a Mesa nas agdes protocolares;

b) programar e organizar visitas oficiais;
¢) recepcionar autoridades e visitantes em geral, de acordo com as normas protocolares;
d) organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades e entidades de interesse das

atividades legislativas.

Art. 10 Compete a Divisdo de Contabilidade e Tesouraria, subordinada ao Departamento de
Administragéo:

1 - Desempenhar servigo de tesouraria, que compreende:

a) fixar as diretrizes para a gestdo de programagdo financeira, administrando as agdes de
recebimento, pagamento, guarda e movimentagéo dos recursos financeiros e outros valores;

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

c) controlar a conta bancaria da Camara, fornecendo, periodicamente, a posi¢do dos
depositos;

d) realizar depositos e retirar taldes de cheques para movimenta¢do de conta bancaria da
Camara;

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

1I - Desempenhar servigo de orgamento e contabilidade, que compreende:

a) realizar a escrituragdo;

b) elaborar as requisi¢des e controlar o recebimento dos duodécimos, créditos adicionais e
transferéncias de dotagdes;

c) controlar a execugdo do orgamento 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 pagamentos de despesas, verificando a respectiva
documentagdo ¢ conferindo as faturas, notas fiscais ¢ outros elementos langados na nota de empenho
correspondente;

f) examinar o balango anual e os balancetes mensais de controle de estoques, contabilizando-
0s;

g) elaborar proposta de orgamento de acordo com a orientagdo estabelecida pela Mesa da
Camara;

h) auxiliar na elaboragdo de minutas de projeto de lei ou de resolugdo, dispondo sobre
abertura de créditos adicionais, em conformidade com as determinagdes da Mesa da Camara;

i) prestar assessoramento técnico especializado no exame das contas do Executivo
Municipal;

j) preparar e encaminhar ao Executivo Municipal prestagdo de contas da Mesa da Camara,
para envio ao Tribunal de Contas do Estado, em conformidade com os prazos legais;

k) elaborar e encaminhar relatorios de controle, conforme determinado pela legislagao
vigente;

1) emitir parecer nos projetos da Camara ou da Prefeitura, referentes ao Plano Plurianual, Lei

de Diretrizes Orgamentarias e Lei Or¢amentarias, e outros projetos que a matéria assim o exigir.

Art. 11 Compete a Divisio de Compras, Almoxarifado e Patrimonio, subordinada ao

Departamento de Administragao:

I - Coordenar e executar as atividades e procedimentos destinados aos processos de
compras de bens e contratagdes de servigos que compreende:

a) coordenar e executar os procedimentos destinados a organizagdo do cadastro de
fornecedores de bens e servigos;

b) elaborar pesquisas de prego, sem prejuizo da possibilidade de outros setores
realizarem, observado o regulamento aplicavel;

¢) coordenar a equipe de servidores que atuam nos processos de compras;

d) organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos pertinentes ao
arquivo geral;

e) elaborar relatorios;

f) atender aos 6rgdos de controle externo e interno;

g) enviar informagdes aos orgéos de controle por meio do sistema Audesp;

h) atender aos demais setores da Camara Municipal e piblico externo;

i) executar os demais servigos determinados pelo Diretor de Administragdo que guardem
relagdo com as atividades do setor;

j) controlar, com os gestores de contrato, os prazos e as execugdes contratuais;

1I - Coordenar e executar as atividades atinentes a0 Almoxarifado da Camara Municipal,
que compreende:

a) supervisionar rotinas administrativas de guarda e protecdo de materiais adquiridos;

b) entregar os materiais mediante requisi¢des autorizadas aos usuarios;

c) manter atualizados os registros necessarios;

d) coordenar servigos gerais de recepgdo, conferéncia e armazenagem de produtos e

materiais em almoxarifado;
e) controlar movimenta¢do de entradas e saidas e monitorando estoques, mantendo a

organizagdo dos itens;

f) distribuir produtos e materiais a serem expedidos;

g) auxiliar no processo de logistica, de registro e de armazenamento;

h) pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua area de atuagéo;

i) controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando-os
periodicamente;

j) administrar e organizar o uso dos veiculos oficiais por servidores ¢ Vereadores, bem

como as viagens realizadas.

Art. 12 Compete a Ouvidoria, subordinada ao Departamento de Administragéo:

I - Receber, examinar e encaminhar aos oOrgdos competentes as reclamagdes ou
representagdo de pessoas fisicas ou juridicas sobre o funcionamento ineficiente dos servigos legislativos e
administrativos da Camara Municipal, violagdo ou qualquer forma de discriminagdo atentatoria aos
direitos e liberdades fundamentais dos cidaddos, ilegalidade ou abuso do poder e atos praticados por
membros do Poder Legislativo Municipal;

1I - Propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades ou os abusos constatados;

III - Propor & Presidéncia as medidas necessarias a regularizagdo dos trabalhos
administrativos e legislativos, bem como o aperfeigoamento da organiza¢do da Camara Municipal;

IV - Propor a Presidéncia, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito
administrativo destinado a apurar irregularidades administrativas de que tenha conhecimento;

V - Solicitar & Presidéncia que encaminhe aos orgdos da Unifio, do Estado e do
Municipio, ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo ou ao Ministério Publico as denuncias
recebidas que necessitem de esclarecimentos ou sobre as quais devam se manifestar;

VI - Responder aos cidadéos e as entidades quanto as providéncias adotadas pela Camara
Municipal sobre procedimentos administrativos e legislativos do seu interesse;

VII - Promover a adogdo de mediagdo e conciliagdo entre o usuario e a Camara
Municipal, sem prejuizo de outros drgdos competentes;

VIII - Elaborar relatdrio estatistico anual.

§ 1° A Ouvidoria ndo tem carater administrativo, executivo, judicativo ou deliberativo,
exercendo papel mediador nas relagdes envolvendo as instancias administrativas e os integrantes da
comunidade interna e externa.

§ 2° O cargo de Ouvidor sera exercido por servidor efetivo da Camara Municipal de

Pindamonhangaba, que atenda aos requisitos legais, mediante designagéo do Presidente.

Secdo Il — Do Departamento Legislativo

Art. 13 O Departamento Legislativo é responsavel por:

I - Desempenhar servigo de expediente legislativo, que compreende:

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

b) encaminhar as proposi¢des para as comissdes;

¢) controlar prazos e tramites das proposigdes;

d) controlar os prazos para sangao ou promulgagio;

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

f) redigir as atas das sessdes;

g) providenciar a publicagdo 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 e inscrigao de oradores na Tribuna Livre;

1) desempenhar outras atividades relacionadas ao processo legislativo.

1I - Desempenhar servigo de assessoria técnica, que compreende:

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

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

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

1II - Desempenhar servigo de assessoria as comissdes, que compreende:

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

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

c) elaborar pareceres e oficios solicitados pelas Comissdes;

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

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

IV - Desempenhar servigo de assessoria aos vereadores, que compreende:

a) elaborar oficios e proposigdes sobre assuntos oficiais;

b) auxiliar o parlamentar na elaboragdo de proposigdes.

V - Desempenhar servigo de documentagio, que compreende:

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

b) proceder a reunido e a indexagao da legislagdo e de outros atos normativos;

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

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

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

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

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

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

a) receber documentos e outros papéis, inclusive em versdo eletronica, que devam ser objeto
de protocolo, autuagdo e controle;

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

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

d) 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 drgaos
de imprensa;

e) providenciar a conservagao e restauragido de documentos;

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

prazo estabelecido.
Secéo III - Do Departamento de Recursos Humanos

Art. 14 O Departamento de Recursos Humanos ¢ responsavel por:
I - Desempenhar atividades concernentes a administragdo de pessoal, que compreendem:

a) coordenar os processos de selegdo piblica de servidores e estagiarios;
b) planejar a alocagdo interna de pessoal, em conformidade com as suas respectivas

atribuicdes e as necessidades da Camara;

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

d) preparar os atos necessarios a nomeagao, manutengao e exoneragao de servidores;

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

f) controlar a frequéncia dos servidores, promovendo anotagdes 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 concessdo de direitos e beneficios aos servidores, em
conformidade com a legislagdo vigente;

i) prestar esclarecimentos aos servidores sobre sua vida funcional;

j) gerenciar o sistema de avaliagdo de desempenho, participando da Comissdo de Gestdo de
Carreiras;

k) planejar, definir, normatizar e monitorar procedimentos de promogdo a saude e seguranga
do trabalho do servidor da Camara;

1T - Desempenhar atividades concernentes a formago, capacitagio e treinamento de pessoal,
que compreendem:

a) elaborar programa de agdo de recursos humanos, visando a atingir a qualidade dos
trabalhos legislativos e demais atividades desempenhadas na Camara;

b) 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;

c) coordenar e promover atividades que objetivem incrementar o clima organizacional,
integrando os servidores.

11T - Coordenar e fiscalizar o cumprimento das normas relativas a relagéo de trabalho;

a) formalizar e fazer cumprir as medidas disciplinares;

b) coordenar o envio de informagdes do setor aos orgdos da Unido, Estados ¢ Municipios, de
controle externo e aos demais setores da Camara Municipal;

c) zelar pela transparéncia de informagdes publicas do setor;

d) atender aos orgdos de controle externo e interno;

e) atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo;

f) registrar, processar e controlar os beneficios dos servidores publicos e estagiarios;

g manter o historico das evolugdes salariais e os rgea_lustes concedidos;
controlar e administrar a cessdo de servidores publicos;

i) enviar informagdes aos 6rgéos de controle por meio de sistemas, tais como Audesp e e-
Social;

j) encaminhar para publicagdo as remuneragdes dos servidores piiblicos;

1) administrar a vida funcional dos vereadores, servidores publicos e estagiarios, zelando
pelo historico dos servidores piblicos ativos e inativos;

m) controlar o tempo de efetivo exercicio dos servidores publicos;

IV - Desempenhar atividades concernentes a organizagio e defini¢do de métodos de trabalho
da Camara, que compreendem:

a) propor politicas de gestdo de sistema de qualidade e de modernizagio administrativa, de
modo a difundir novos métodos e sistemas de trabalho, objetivando a implementagdo de agdes de
melhoria continua para os processos de trabalho existentes nas unidades organizacionais da Camara;

b) orientar as unidades organizacionais da Cémara em quaisquer demandas relativas a
processos de gestdo, no que se refere a sua normatizagao, padronizagio e sistematizagao;

c) esclarecer aos servidores ¢ interessados a organiza¢do funcional do Poder Legislativo,
mormente quanto as atribuigdes de cada unidade, atribui¢des dos empregos e cargos;

d) subsidiar a Mesa Diretora quanto a defini¢do de programas que envolvam sistemas de
gestdo, propondo diretrizes técnicas adequadas para que as agdes da Camara tenham critérios tnicos de

padronizagio.
Segdo IV — Do Departamento Juridico

Art. 15 O Departamento Juridico é responsavel por:

I - 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;

¢) coordenar a propositura de a¢des judiciais e outras medidas de carater juridico que tenham
por objetivo proteger o patrimonio da Camara;

d) dar adequada redag@o as informagdes que devam ser prestadas pela Camara em quaisquer
processos judiciais;

¢) praticar quaisquer atos juntos aos Orgdos do Judiciario e do Ministério Publico, na defesa
dos interesses da Camara;

f) coordenar, planejar e executar a orientagao juridica da Camara Municipal;

g) examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos e legislativos;
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h) avaliar o aspecto legal das sindicancias e processos administrativos;

i) exercer as atribui¢des de consultoria e assisténcia juridica as unidades administrativas da

Camara;

j) exercer o controle preventivo da legalidade dos atos e negocios que, direta ou
indiretamente, envolvam o interesse da Camara;

1) opinar em processos pertinentes a direitos, vantagens e deveres dos servidores da Camara,
inclusive em processos disciplinares;

m) emitir pareceres sobre questdes administrativas, sob o aspecto da legalidade;

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

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

p) controlar, com o auxilio da assessoria externa, quando existente, ¢ dos demais
departamentos os procedimentos junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, bem como
acompanhar o desenvolvimento dos processos existentes;

q) executar outras atividades correlatas e determinadas pelo Presidente da Camara.

1I - Desempenhar servigo de apoio as atividades juridicos legislativas, que compreende:

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

b) assessorar os trabalhos e elaborar relatorios conclusivos de comissdes legislativas,
quando estes exijam fundamentagdo juridica;

¢) coordenar a manutengdo e atualizagdo de coletinea de leis municipais, bem como das
legislagdes federal e estadual, de interesse da Camara;

d) propiciar a unificagdo de pareceres sobre questdes juridicas, sugerindo revisdes na
legislagdo e formulando, independentemente de designagédo especifica, arguigdo de inconstitucionalidade,
quando for o caso;

11T - desempenhar servigo de apoio aos departamentos, que compreende:

a) orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as a¢des administrativas;

b) assessorar a Comissdo de Licitagdes, bem como examinar previamente toda instrugdo
relativa a formalizagao dos contratos, concessdes, acordos, ajustes ou convénios nos quais a Camara seja
parte, cuidando dos aspectos juridicos da redagdo dos mesmos;

c) colaborar com as demais unidades administrativas, fornecendo subsidios quando

solicitado;
d) analisar as minutas dos editais e contratos administrativo, bem como emitir pareceres

sobre a possibilidade de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo e aditamento de contratos, com base
nas justificativas apresentadas pelas areas requisitantes;

e) assessorar as Comissdes de Sindicancias e Processos Administrativo, nos termos da
legislagdo vigente;

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

TITULO IV - DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 16 Os cargos de provimento em comissdo sdo criados por Resolugdo, com
nomenclatura, atribuigdes e quantitativos, para atividades relativas a Diregdo, Chefia e Assessoramento
dos agentes politicos, para o exercicio de atividades com natureza predominantemente vinculadas a
confianga entre a autoridade politica e o agente nomeado.

§ 1° Os cargos de provimento em comissio sdo de livre nomeagao e exoneragdo, nao estio
vinculados ao regime celetista e serdo nomeados e exonerados por portaria.

§ 2° No minimo 20% (vinte por cento) dos cargos de provimento em comissdo previstos
nesta Resolugao serdo obrigatoriamente preenchidos por ocupantes de empregos de provimento efetivo do
quadro de pessoal da Camara de Vereadores de Pindamonhangaba.

§ 3° Os servidores publicos de provimento efetivo, originariamente ocupantes de empregos
providos por concurso publico, da Camara de Vereadores, nomeados para cargo de provimento em
comissdo deverdo optar entre a percep¢io do vencimento correspondente ao emprego de origem e a do
cargo comissionado.

§ 4° Quando o salario bruto do emprego de origem do servidor efetivo, nomeado para cargo
de provimento em comissdo, ultrapassar o valor do vencimento estabelecido em lei, fica assegurada a
percepgdo de uma vantagem pecuniaria de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento fixado, a titulo de

incentivo.

Art. 17 O quadro de empregos em Comissdo da Camara tem as denominagdes, quantidades e
exigéncias definidos nos Anexos II e III desta Resolugéo.

Paragrafo unico: A remuneragio dos cargos em comissdo de Ouvidor e Gerente de Compras,
Almoxarifado e Patrimonio sera fixada por lei. Os salarios dos cargos em comissdo dos demais cargos
comissionados sdo os estabelecidos no Anexo I da Lei n® 5.717/2014, com suas alteragdes.

Art. 18 A nomeagio para os cargos em comissdo ¢ de competéncia da Mesa da Camara.

Art. 19 A nomeagdo e a exoneragdo para os cargos de Assessor Parlamentar e Chefe de

Gabinete sera de competéncia da Mesa Diretora, mediante requerimento do Vereador titular do gabinete.

Art. 20 Ficam reservados aos servidores concursados da Camara, as vagas dos empregos de

Diregdo, Gerente de Compras, Almoxarifado e Patrimonio e Ouvidor.

Art. 21 Fica extinto o cargo comissionado de Assessor Legislativo de Organizagdo e

Planejamento.

TITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 A Camara podera contratar estagiarios, em propor¢do ao niimero total de empregados

publicos, em conformidade com a legislagdo federal vigente.

Art. 23 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se a Resolugdo
n° 05 de 07 de dezembro de 2022.

Pindamonhangaba, 31 de maio de 2023.

Vereador NORBERTO MORAES

Presidente

Publicado no Departamento Legislativo.

Projeto de Resolugdo n.° 05/2023, de autoria da Mesa Diretora.
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ANEXO I
ORGANOGRAMA
Mesa Diretora Presidente Vereadores
Chefia de Gabinete Assessoria
da Presidéncia Parlamentar
Departamento de Departamento Departamento de Departamento
Administragao Legislativo Recursos Humanos Juridico

| | Divisdo de Tecnologia
da Informagao

— Divisdo de Comunicagao

| |Divisdo de Contabilidade
e Tesouraria

Diviséo de Compras,
Almoxarifado e Patrimbnio

— Ouvidoria
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ANEXO II
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

QTDE DENOMINACAO REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO

22 Assessor Parlamentar Nivel superior completo, conhecimentos basico
em informatica, amplo conhecimento dos
problemas  sociais da  cidade, amplo

conhecimento das comunidades do municipio

01 Chefe de Gabinete da Presidéncia Nivel superior completo, experiéncia na area

publica.

ANEXO III
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO EXERCIDOS POR SERVIDORES EFETIVOS

QTDE DENOMINAC;\O REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO
01 Diretor do Departamento de Administragio | Nivel superior completo.
01 Diretor do Departamento Legislativo Nivel superior completo em Direito.
01 Diretor do Departamento de Recursos|Nivel superior completo.
Humanos
01 Diretor do Departamento Juridico Nivel superior completo em Direito.
01 Gerente de Compras, Almoxarifado e |Nivel superior completo.
Patriménio
01 Ouvidor Nivel superior Completo

ANEXO IV
DESCRICAO DOS EMPREGOS EM COMISSAO

‘Assessor Parl.

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar 0 Vereador no planejamento e organizagdo das atividades do gabinete, estabelecendo
prioridades ¢ mantendo os contatos necessarios com 6rgdos do governo municipal, estadual e federal.
Assessorar 0 Vereador nas matérias relacionadas a atividade parlamentar. Assessorar o Vereador em
reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros eventos. Planejar e executar agdes legislativas e

politicas do Vereador. Representar o Parlamentar se assim for definido.

DESCRICAO DETALHADA

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

- Assessorar o Vereador nas suas relagdes com oOrgdos, entidades piiblicas e privadas, representantes da
comunidade e demais autoridades no ambito federal, estadual e municipal.

- Assessorar 0 Vereador em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos, programas, pesquisas,
planos e projetos estratégicos de alta complexidade;

- Assessorar 0 Vereador em reunides de comissdes permanentes ¢ temporarias, audiéncias publicas e
outros eventos;

- Definir, de acordo com as orientagdes do Vereador, e fazer executar metas, estratégias e diretrizes
politicas a serem adotadas pelo gabinete de assessoramento;

- Administrar a agenda do gabinete, atuando no preparo do expediente politico do Vereador, coordenando
a sua pauta de audiéncias e compromissos politicos;

- Assessorar nas relagdes-piiblicas do Vereador com a sociedade organizada, com a imprensa e com o
plblico em geral;

- Acompanhar ou representar o Vereador em reparti¢des piiblicas, audiéncias, encontros e outros eventos
para os quais for designado;

- Acompanhar e analisar a situagdo social e politica do Municipio, a fim de subsidiar as articulagdes
politicas do Vereador;

- Examinar assuntos atinentes as relagdes do Poder Legislativo com o Poder Executivo, a fim de submeté-
lo a ciéncia do Vereador; executar outras atividades correlatas determinadas pelo Vereador.

- Coordenar, supervisionar e cuidar da execugao dos servigos relativos ao expediente interno e externo do
gabinete do Vereador.

- Acompanhar o Vereador em reunides pelos diversos bairros do municipio, tomando por nota as
reivindicagdes dos municipes, encaminhando as solicitagdes ao Departamento Legislativo para a devida
formalizagdo.

- Representar o Vereador se assim for definido.

- Acompanhar o Vereador em eventos e solenidades.

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

Camara.

‘Chefe de Gabinete da Presidéncia

DESCRICAO SUMARIA

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

interlocug@o do Presidente da Camara com entidades e Orgdos externos.

DESCRICAO DETALHADA

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

- Assistir ao Presidente da Camara nas fungdes politicas.

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

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

- Apoiar e manter relagdes com a comunidade.

- Secretariar os servigos atinentes ao Chefe do Legislativo.

- Zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Presidéncia;

- Representar o Presidente, quando designado;

- Zelar pela transparéncia das informagdes publicas do setor;

- Exercer as atividades funcionais do gabinete da Presidéncia, ndo ultrapassando o limite legal imposto a
competéncia exclusiva do Presidente;

- Assessorar e executar tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo seu superior;

- Chefiar atividades internas e externas e representar o Vereador no atendimento a municipes e
autoridades em ambito interno na Camara Municipal ¢/ou em locais externos;

- Registrar demandas, sugestdes, dentncias ou qualquer outra informagao, submetendo-as ao Presidente;

- Registrar pedidos de visita, vistorias e fiscalizagdes; manter o registro e o controle das atividades
desenvolvidas, apresentando os consequentes relatorios;

- Executar os demais servigos determinados pela Presidéncia.

‘Diretor do Depart; to de Administragio

DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar, coordenar, controlar, distribuir e fiscalizar os servicos de competéncia de seu
Departamento, bem como oferecer suporte aos seus subordinados. Discutir, opinar e implantar o sistema
administrativo e politico solicitado pelo Presidente da Cémara. Orientar seus subordinados segundo
normas ¢ padrdes preestabelecidos. Assegurar o cumprimento das normas, leis e regulamentos vigentes
pelos servidores da Cémara, direcionando suas decisdes as areas pertinentes. Apresentar relatorio com

subsidios para tomada de decisdes do Presidente.

DESCRICAO DETALHADA

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

- Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentos e outras
fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de
conhecimento.

- Controlar o desenvolvimento dos servigos, orientando os executores na solugio de dividas e problemas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos.

- Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas unidades administrativas
que lhes sdo subordinadas, avaliando os resultados e propor modificagdes visando a melhor qualidade dos
servigos prestados.

- Elaborar relatorios sobre o desenvolvimento das atividades desenvolvidas e os resultados atingidos,
informando ao Presidente da Camara para avaliagdo dos servigos prestados.

- Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

‘Diretordo Depart: to Legislativo

DESCRICAO SUMARIA
Supervisionar, coordenar, controlar, distribuir e fiscalizar os servicos de competéncia de seu

Departamento, bem como oferecer suporte aos seus subordinados. Orientar seus subordinados segundo

normas e padrdes preestabelecidos. Prestar assessoramento ao Presidente na condugdo dos trabalhos do
Plenario. Organizar a ordem do dia. Prestar esclarecimentos que forem solicitados relativos a aplicagao do
Regimento Interno, inclusive ao andamento das proposi¢des. Controlar e manter as atividades
relacionadas a analise, ordenamento, registro, acompanhamento e arquivo de proposi¢des e demais

documentos de natureza legislativa.

DESCRICAO DETALHADA

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

- Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua drea, utilizando documentos e outras
fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de
conhecimento.

- Controlar o desenvolvimento dos servigos, orientando os executores na solugéo de duvidas e problemas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos.

- Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas unidades administrativas
que lhes sdo subordinadas, avaliando os resultados e propor modificagdes visando a melhor qualidade dos
servigos prestados.

- Elaborar relatorios sobre o desenvolvimento das atividades desenvolvidas e os resultados atingidos,
informando ao Presidente da Camara para avaliagdo dos servigos prestados.

- Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

de Recursos H

‘Diretor do Depar

DESCRIGCAO SUMARIA

Supervisionar, coordenar, controlar, distribuir e fiscalizar os servicos de competéncia de seu
Departamento, bem como oferecer suporte aos seus subordinados. Orientar seus subordinados segundo
normas e padrdes preestabelecidos. Prestar assessoramento ao Presidente na condugdo dos trabalhos
afetos ao seu Departamento. Assegurar o cumprimento das normas, leis e regulamentos vigentes pelos
servidores da Camara, direcionando suas decisdes as areas pertinentes. Apresentar relatorio com subsidios
para tomada de decisdes do Presidente.

DESCRICAO DETALHADA

- Dirigir distribuir e fiscalizar as atividades do Departamento de Recursos Humanos, de acordo com os
ditames do sistema politico-administrativo orientado pelo Presidente da Camara e pelo Diretor do
Departamento Administrativo;

- Autorizar todos os langamentos de despesas de pessoal aprovados previamente pelo Diretor do
Departamento Administrativo, incluindo a folha de pagamentos dos servidores e subsidios dos
Vereadores, tudo na forma da legislagao pertinente;

- Autorizar a emissdo de relatorios de apoio financeiro ou contabil relacionados ao Departamento de
Recursos Humanos, quando requisitado pelo Presidente ou Diretor do Departamento Administrativo;

- Autorizar a realizagdo de processo de reciclagem e integragdo dos servidores;

- Acompanhar a elaboragdo, fiscalizagdo, supervisio da proposta or¢amentaria da Camara, no que diz
respeito as despesas de pessoal, devidamente instruida e quanto a sua aplicagdo e execugio, submetendo-a
a apreciagdo de seus superiores;

- Acompanhar a efetiva despesa dentro dos limites impostos pelas dotagdes liberadas para as respectivas
unidades de despesa, relativamente a pessoal, bem como analisar cada processo de nomeagdo de
servidores e de férias, quando for o caso;

- Acompanhar a elaboragdo, emissdo e entregas das obrigag¢des de pessoal junto ao Tribunal de Contas;

- Acompanhar decisdo sobre assuntos relativos & administragdo de pessoal, bem como sugerir aplicagdo
de penalidade;

- Conferir e fiscalizar a correta inscri¢éo dos servidores da Cdmara do Municipio;

- Responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos orgdos de Administragdo Publica sobre
assuntos de sua competéncia;

- Coordenar e promover os atos de posses e exoneragdes observando as formalidades e exigéncias legais;
- Controlar e administrar a cessdo de servidores publicos;

- Administrar e controlar o registro da frequéncia dos servidores e a emissio de documento de
identificagdo funcional dos servidores piblicos e estagiarios;

- Acompanhar periodicamente o funcionamento dos relogios de ponto, zelando pelo seu pleno
funcionamento;

- Fornecer informagdes proprias do setor;

- Enviar informagdes aos orgdos de controle por meio de sistemas, tais como Audesp e eSocial;

- Encaminhar para publicagdo as remuneragdes dos servidores piiblicos;

- Administrar a vida funcional dos Vereadores, servidores publicos e estagiarios;

- Controlar o tempo de efetivo exercicio dos servidores piblicos;

- Organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos pertinentes ao arquivo geral;

- Elaborar relatorios;

- Atender aos vereadores, servidores publicos e estagiarios;

- Gerir os recursos humanos sob sua responsabilidade, auxiliando e orientando os demais setores nos
assuntos desta natureza;

- Coordenar e executar os processos de avaliagdo de desempenho, promogéo e progressao dos servidores
publicos;

- Selecionar, gerir e nortear os servidores na dire¢do dos objetivos e metas organizacionais e
institucionais;

- Mapear, otimizar ¢ automatizar os processos de trabalho;

- Definir os padrdes de qualidade e instituir instrumentos de verificagdo;

- Implantar os planos de treinamento e desenvolvimento de pessoas, em articulagio com o Diretor do
Departamento Administrativo;

- Promover cursos de capacitagdo e aperfeigoamento para os servidores publicos e estagidrios, em
articulagido com o Diretor do Departamento de Administragéo;

- Elaborar relatorios;

- Coordenar e dar andamento aos processos de selegdo publica de servidores e estagiarios;

‘Diretor do Departamento Juridico
DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar, coordenar, controlar, distribuir e fiscalizar os servigos de competéncia de seu

Departamento, bem como oferecer suporte aos seus subordinados. Orientar seus subordinados segundo
normas e padrdes preestabelecidos. Prestar assessoramento ao Presidente e demais Departamentos na
condugdo dos trabalhos juridicos da Camara. Prestar esclarecimentos que forem solicitados relativos a
aplicagdo do Regimento Interno. Representar a Camara de Vereadores judicial e extrajudicialmente.

Analisar a constitucionalidade das proposigdes legislativas.

DESCRICAO DETALHADA

- Representar a Camara em juizo, defendendo as prerrogativas do Legislativo em agdes diretas de
inconstitucionalidade, mandados de seguranga, agdes populares e quaisquer outras agdes em que a
Céamara seja parte;

- Prestar assessoria e consultoria juridicas a Camara Municipal, representar judicialmente e
extrajudicialmente a Camara Municipal em todos os juizos e instincias, defendendo seus interesses;

- Exercer atividades de consultoria juridica, tanto no suporte & atividade parlamentar, como no apoio
juridico aos demais Departamentos da Camara Municipal;

- Oferecer apoio técnico a elaboragio legislativa e assessoramento direto a Presidéncia, as Comissoes e
aos Vereadores;

- Auxiliar na elaboragio de defesas e prestagdo de informagdes ao Ministério Publico e ao Tribunal de
Contas do Estado;

- Analisar minutas de contratos, convénios e outros atos correlatos;

- Exarar pareceres sobre todas as matérias de tramitagdo legislativa e administrativa;

- Assistir a Mesa Diretora na elaboragdo de proposituras legislativas dispondo sobre assuntos de sua
competéncia privativa;

- Organizar os registros de informagdes juridicas;

- Dar suporte as atividades dos Departamentos e Divisdes, quando houver o envolvimento de assuntos
juridicos;

- Prestar assessoria a Mesa da Camara, durante as Sessoes Plenarias, quando solicitado ou designado;

- Dar assisténcia juridica e participar de reunides em geral, sempre que invocado por seus superiores;

- Emitir pareceres e outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de
atuagdo;

- Manter atualizado cadastro de legislagdo e documentagdo juridica de interesse da Camara opinando,

quando chamado, sobre a constitucionalidade e legalidade das proposi¢des em curso na Camara.

‘Gerente de Compras, Almoxarifado e Patrimdnio
DESCRIGAO SUMARIA

Gerenciar e fiscalizar os servigos afetos as compras, almoxarifado e patrimonio. Gerenciar o arquivo

atualizado de todo o patrimdnio da Cémara, coordenar diligéncias periddicas para a conferéncia do
patrimonio na sede da Cdmara. Coordenar o controle de localizagdo dos bens patrimoniais da Camara,
tais como méveis, maquinas e equipamentos, quadros, utensilios e outros. Manter devidamente atualizado
o sistema de controle individual de materiais, observando as entradas e saidas, valores globais, valores
médios, quantidades maximas e minimas de estoque e outras necessarias a gestdo de sistema de controle
do acervo. Supervisionar e realizar a compra de materiais em geral, contratagdo de servigos e obras, com
a finalidade de suprir as demandas da Camara Municipal. Supervisionar e realizar as contratagdes com

valores dentro dos limites legais. Acompanhar as licitagdes da Camara;

DESCRIGAO DETALHADA

- Gerenciar, distribuir e fiscalizar os servigos afetos as compras, patrimonio e almoxarifado, vinculado ao
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Departamento Administrativo;

- Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua area de atuagio;

- Transmitir determinag¢des normas e procedimentos de ordem superior;

- Prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara Municipal;

- Orientar seus subordinados na correta aplicagdo das normas vigentes;

- Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das atividades da
sua divisio;

- Gerenciar o arquivo atualizado de todo o patriménio da Cdmara, coordenar diligéncias periodicas para a
conferéncia do patrimonio na sede da Camara;

- Gerenciar o registro de todo o patrimonio particular que se encontrarem em uso na Camara;

- Estudar e propor normas de utilizagdo de material na Camara Municipal, evitando desperdicio ou uso
inadequado;

- Coordenar o controle de localizagdo dos bens patrimoniais da Camara, tais como moveis, maquinas ¢
equipamentos, quadros, utensilios e outros;

- Manter devidamente atualizado o sistema de controle individual de materiais, observando as entradas e
saidas, valores globais, valores médios, quantidades maximas e minimas de estoque e outras necessarias a
gestdo de sistema de controle do acervo;

- Gerenciar, receber, conferir, estocar e distribuir os materiais permanentes adquiridos;

- Assessorar o Presidente da Camara e os demais Vereadores na manutengio do patrimonio da Camara;

- Supervisionar e realizar a compra de materiais em geral, contratagdo de servigos e obras, com

S

finalidade de suprir as demandas da Camara Municipal;

- Manter-se atualizado sobre as condigdes de fornecedores, quanto a pregos, prazos de pagamento e
entrega, para contratagdes nas melhores condigdes;

- Supervisionar e realizar as contratagdes com valores dentro dos limites legais;

- Atualizar cadastro de fornecedores;

- Gerenciar e organizar os processos administrativos de compras diretas;

- Garantir a lisura dos procedimentos adotados em todos os processos administrativos de compras;

- Prestar esclarecimentos e relatorios necessarios ao controle interno e externo;

- Alimentar o portal da transparéncia com toda a publicidade necessaria ao atendimento da legislagao
vigente;

- Encaminhar relatorio anual das atividades desenvolvidas, quando solicitado;

- Elaborar estimativa para os processos licitatorios, quando solicitado;

- Elaborar, mensalmente, relagdo das compras efetuadas, para posterior publicagdo;

- Acompanhar as licitagdes da Camara;

- Assegurar a transparéncia das informagdes publicas do setor;

- Gerenciar os contratos firmados da Cémara de Vereadores, analisando o interesse de aditamento
contratual, bem como prazos ¢ fiel execugdo do servigo ou fornecimento de bens contratados.

- Coordenar os demais servigos determinados pelo Diretor de Administragdo que guardem relagdo com as

atividades da divisdo.

Motorista

Dirigir os veiculos da Cdmara Municipal, conduzindo-os por trajeto previamente determinado,
de acordo com as regras de transito e as instrugdes recebidas. Transportar passageiros dentro e
fora do Municipio e do Estado, atentando para os horarios a serem cumpridos e a seguranga
dos transportados. Realizar coleta e entrega de encomendas e documentos.

Manter registro da utilizagdo dos veiculos e cuidar da limpeza e manuten¢do dos mesmos.

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Assistente de Imprensa Parlamentar

Redigir e divulgar na midia, matérias sobre a atuagdo do Legislativo. Auxiliar a Mesa, a
Presidéncia ¢ os Vereadores na redagdo de artigos de seu interesse.

Efetuar pesquisas para subsidiar a atuagdo da Camara Municipal. Elaborar clipping diario.
Realizar entrevistas e participar de sessdes, reunides e outros eventos de interesse do
Legislativo. Elaborar boletim informativo interno com informagdes atualizadas sobre os
Departamentos da Camara. Atender a demanda dos demais Departamentos em assuntos de sua
competéncia.

Participar de cerimoniais e auxiliar na preparagdo de eventos solenes. Executar outras tarefas

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Criado pela Lei Municipal n° 2.626 de 19/12/1991 w. m" MI
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PINDAMOMNHANGAEBA

CONVOCAGAO DE CONSELHEIRO TUTELAR SUPLENTE

Em virtude do gozo de férias da Conselheira Tutelar titular Desireé V. Alves Moreira (12 de junho
a 11 de julho de 2023), vimos convocar para apresentacdo, no prazo maximo de 02 (dois) dias a
contar desta data, a Conselheira Tutelar Suplente:

4° Ana Luisa Guedes Cesario

A Conselheira Suplente acima citada devera comparecer a Secretaria de Assisténcia Social, com
endereco na Rua Laerte Machado Guimaraes, 590, nesta cidade, munida de documentos pessoais
e comprovante de residéncia, e procurar pela Sra. Patricia, a fim de tratar da substituigdo da Con-
selheira Titular durante o periodo de férias.

Caso a apresentacéo néo se oficialize no prazo citado, informamos que convocaremos o proximo
Suplente.

Adriano Augusto Zanotti
Presidente do CMDCA — Gestao 2021/2023

Assistente de Tecnologia da Informagao

Realizar manutengao e prestar suporte em sistemas, produtos ¢ hardware.

Participar do desenvolvimento de projetos, implantagdo, manutengdo, documentagio e suporte
de sistemas locais, de hardware e para internet.

Estudar as especificagdes de programas para sua instalagdo e preparagdo de treinamentos.
Preparar, operar, manipular, acompanhar e verificar os resultados dos processamentos de
rotinas ou de programas de aplicagdes. Prestar atendimento e suporte técnico ao usuario.

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Criado pela Lei Municipal n° 2.626 de 19/12/1991
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PINDAMONMHANGABA
CONVOCAGAO - 82 REUNIAO ORDINARIA 2023

Ficam os Conselheiros e as Conselheiras, Titulares e Suplentes do Conselho Municipal
dos Direitos da Crianca e do Adolescente — CMDCA, representantes

governamentais e da sociedade civil, convocados a comparecerem na data abaixo,
para a realizacéo da “82 Reunido Ordinaria de 2023", cuja pauta vem a seguir:

Pauta:

- Aprovagao de atas;

- Aprovacao do Fluxo de atendimento e Nota técnica - Comité de Gestéo
Colegiada;

- Inscricdo Comunidade Alicerce;

- Emendas impositivas;

- Aditamento de Parceria — Servigo de Escuta Especializada;

- Informes Gerais.

Data: 07/06//2023 (quarta-feira)

Horéario: 8h30 (oito horas e trinta minutos)

Reunido virtual, por meio da plataforma Google Meet

Link da videochamada: https://meet.google.com/ogg-jeyw-odb

Adriano Augusto Zanotti
Presidente do CMDCA — Gestéao 2021/2023
Lembrando aos conselheiros que ndo puderem comparecer (sociedade civil e poder publico) que
comuniquem seus suplentes e justifiquem sua falta através do e-mail:
cmdca@pindamonhangaba.sp.gov.br

Assistente Juridico

Prestar assisténcia e orientagdo juridica aos Departamentos da Cdmara. Acompanhar as
publicagdes didrias, bem como analisar e acompanhar o andamento de processos. Pesquisar

legislagdo, doutrina e jurisprudéncia.

Organizar arquivo de processos e agenda de audiéncias. Executar outras tarefas correlatas que

‘1he forem atribuidas pelo superior imediato.

‘ Ouvidor

DESCRICAO SUMARIA

Coordenar e executar os servigos afetos a Ouvidoria da Camara Municipal, aprimorando as ferramentas
de transparéncia da atuagdo institucional para uma devida prestagdo de contas ao cidaddo. Receber,
examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes as reclamagdes ou representagdo de pessoas fisicas ou
juridicas sobre o funcionamento ineficiente dos servigos legislativos e administrativos da Camara
Municipal, violagdo de qualquer forma de discriminagdo atentatoria aos direitos e liberdades
fundamentais dos cidadaos, ilegalidade ou abuso do poder e atos praticados por membros do Poder
Legislativo Municipal. Responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias adotadas pela

Cémara Municipal sobre procedimentos administrativos e legislativos de seu interesse.

DESCRICAO DETALHADA

- Coordenar e executar os servigos afetos a Ouvidoria da Camara Municipal, aprimorando as ferramentas
de transparéncia da atuagdo institucional para uma devida prestagio de contas ao cidaddo;

- Disponibilizar ao piiblico, por meio do sitio eletronico da Camara Municipal, planilhas atualizadas
periodicamente sobre as ocorréncias mais frequentes na ouvidoria da Camara Municipal quanto as
queixas, reclamagdes ou elogios;

- Receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes as reclamagdes ou representagdo de pessoas
fisicas ou juridicas sobre o funcionamento ineficiente dos servigos legislativos e administrativos da
Céamara Municipal, violagdo de qualquer forma de discriminagdo atentatoria aos direitos e liberdades
fundamentais dos cidadaos, ilegalidade ou abuso do poder e atos praticados por membros do Poder
Legislativo Municipal;

- Propor medidas para sanar as violagdes e ilegalidades ou os abusos constatados;

- Propor a Presidéncia as medidas necessarias a regularizagdo dos trabalhos administrativos e legislativos,
bem como o aperfeigoamento da organizagdo da Camara Municipal;

- Solicitar & Presidéncia da Camara Municipal que encaminhe aos 6rgdos da Unido, do Estado e do
Municipio, ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo ou ao Ministério Publico as dentincias

recebidas que necessitem de esclarecimentos ou sobre as quais devam se manifestar;
- Responder aos cidadaos e as entidades quanto as providéncias adotadas pela Camara Municipal sobre

procedimentos administrativos e legislativos de seu interesse;

- Promover a adogdo de mediagdo e conciliagdo entre o usuario e a Camara Municipal;

Contador

Executar servigos gerais de contabilidade. Exercer o controle contabil da execugdo do
orgamento. Proceder ao empenho prévio das despesas. Auxiliar na preparagdo da proposta
orgamentaria do Legislativo. Elaborar relatorios diversos, fornecendo dados técnicos sobre a
atuagdo contabil da Camara.

Apresentar os balangos e demonstrativos gerais da Cdmara no final de cada periodo fiscal.

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CMI — CONSELHO MUNICIPAL DO IDOSO
PINDAMONHANGABA — ESTADO DE SAO PAULO
INSTITUIDO PELA LEI 4.492 DE 03 DE OUTUBRO DE 2006

CONVOCAGAO PARA 42 REUNIAO ORDINARIA 2023

Ficam os senhores Conselheiros e senhoras Conselheiras, Titulares e
Suplentes, convocados a participarem da 42 Reuniéo Ordinaria/2023 do
Conselho Municipal do Idoso, no dia e horario abaixo discriminados:
Pauta:

|. Leitura e Aprovacédo de Ata;

Il. Emendas Impositivas 2023;

1Il. Evento Conscientizag&do Violéncia contra Idoso — 17/06;
IV. Informes Gerais.

Dia: 07/06/2023 (quarta-feira)
Horério: 9:00 h
Reunido virtual: Plataforma Google Meet

Link da videochamada: https://meet.google.com/byc-xsno-isi
Pindamonhangaba, 01 de junho de 2023.

Agata Irina Villani
Presidente do CMI — Gestéao 2021/2023

*As auséncias poderao ser justificadas por meio do e-mail: cmi@pindamonhangaba.sp.gov.br;

Analista Juridico-Legislativo

Apoiar os Departamentos Juridico e Legislativo em toda matéria de natureza juridica.
Participar das sessdes ordindrias e extraordinarias da Camara, orientando os Vereadores nas
questdes de sua area. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato

Agente Administrativo

Executar atividades, em nivel basico, de suporte as areas Administrativa, Legislativa e
Gabinetes da Camara, abrangendo servigos auxiliares de manuseio de maquina fotocopiadora,
maquina fotografica, equipamento de som e aparelho de digitalizagdo; servico de apoio ao
controle e registro de protocolos; servio de apoio na distribuido e entrega de
correspondéncias interna; servigo de apoio a recepgdo; servigo de apoio em sessdes ordindrias

e extraordinarias quando convocado, e execu¢do de outras tarefas correlatas a critério do

superior imediato.

Coordenador de Informatica

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

Administrar o sistema de rede e zelar pela seguranga do sistema;

ANEXO V
EMPREGOS EFETIVOS
Nome do Cargo Total de Vagas | Vagas Providas Vagas ndo
Providas

Assistente Legislativo 07 05 02
Agente de Patrimonio 02 02 00
Analista Juridico-Legislativo 01 01 00
Atendente 01 01 00
Atendente de Comunicagdo 02 01 01
Motorista 02 02 00
Assistente de Imprensa Parlamentar 02 02 00
Assistente de Tecnologia da Informagao 02 01 01
Assistente Juridico 02 02 00
Contador 01 01 00
Assistente de Comunicagio Social 01 01 00
Motorista Parlamentar 01 01 00
Coordenador de Informatica 01 01 00
Agente Operacional de Seguranga 02 02 00
Agente Administrativo 06 04 02

Atendente

Recepcionar e atender municipes e autoridades, procurando identificar suas necessidades, a
fim de prestar-lhes informagdes ou encaminhéa-los aos setores competentes. Efetuar ligagdes
telefonicas e prestar apoio administrativo rotineiro quando solicitado. Executar outras tarefas

correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Atendente de Comunicagio

Operar a central telefonica da Camara Municipal, atendendo, repassando e efetuando ligagdes
telefonicas de acordo com os procedimentos estabelecidos. Executar outras tarefas correlatas

que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Assistente Legislativo

Desenvolver atividades administrativas, colaborando na preparagdo de relatorios e
levantamentos em geral, mantendo o fluxo de informagdes com outras areas de atuagdo, a fim
de assegurar o cumprimento normal das rotinas de trabalho. Efetuar registro, controle e
distribui¢do de oficios, processos e correspondéncias. Analisar documentos e contratos,
encaminhando ou arquivando-os em local proprio de forma a dar eficiéncia aos trabalhos da
sua area. Redigir oficios, proposituras, cartas e memorandos. Coletar, analisar e realizar
tratamento de dados e informagdes relativos aos procedimentos de gestdo de recursos
humanos. Elaborar atas de reunides e das sessdes da Camara Municipal. Manter atualizado o
banco de dados de registro de requerimentos, indicando projetos e leis, e emitindo relatorios
quando necessario. Auxiliar na organizagdo de eventos e participar das sessdes solenes,
quando solicitado. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato.

Agente de Patrimonio

Receber, registrar e controlar os bens e materiais da Camara Municipal. Apoiar os
procedimentos de aquisicdo de materiais e servigos, realizando cotagdes e mantendo
atualizado cadastro de fornecedores e de pregos.

Verificar periodicamente as condigdes do patriménio da Camara Municipal e, se for o caso,
executar ou providenciar os reparos necessarios. Elaborar o inventario anual dos bens

patrimoniais. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato

Dirigir, controlar ¢ supervisionar todo o trabalho de informatica, ndo s no que concerne a
qualidade e eficiéncia dos servigos prestados aos usudrios 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 execugdo de novos sistemas, equipamentos e programas de
trabalho;

Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA

CORREGEDORIA DA GUARDA CIVIL METROPOLITANA

PORTARIA INTERNA DA CORREGEDORIA DA GUARDA CIVIL METROPOLITANA N° 10, DE
22DE MAIO DE 2023.

Fabricio Augusto Pereira, Secretario Municipal de Seguranga Publica, no uso da competéncia
conferida pelo art. 5° do Decreto n° 5.828, 21 de julho de 2020, com redag@o dada pelo Decreto n°® 6.087, de 12
de novembro de 2021, e nos termos dos §§ 1° e 2° do art. 50 da Lei Municipal n® 6.194, de 20 de dezembro de
2018; e considerando o teor do Acorddo proferido pelo Egrégio Tribunal de Justiga do Estado de Sao Paulo
junto ao processo n° 2236161-25.2022.8.26.0000:

RESOLVE:

Art. 1° Extinguir as Sindicancias Disciplinares a seguir indicados:
I- Sindicancia Investigatoria n° 01/2022

1I- Sindicancia Investigatoria n® 01/2023

IlI-  Sindicancia Investigatoria n® 02/2023

IV-  Sindicancia Investigatoria n® 03/2023

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Pindamonhangaba, 22 de maio de 2023.

Fabricio Augusto Pereira
Secretario Municipal de Seguranca Publica

Registrada e publicada na Corregedoria da Guarda Civil Metropolitana, em 22 de maio de

2023.

Iasmim Oliveira Dias
Corregedora da Guarda Civil Metropolitana

Assistente de Comunicagio Social

Atuar como receptor e emissor de informagdes de interesse da Camara, auxiliando o

Secretario de Comunicagdo Social.

Motorista Parlamentar

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

Efetuar a entrega de correspondéncia oficial em diversos orgdos com respectivo protocolo;
Comunicar os defeitos ao superior imediato e realizar pequenos reparos para assegurar o
perfeito estado do veiculo;

Controlar abastecimento ¢ fazer manuten¢do periodica (limpeza) no veiculo para melhor
conservagao;

Participar do planejamento e execugdo dos trabalhos que lhe estiver afeto;

Oferecer qualidade dos servigos prestados, no que se refere a educagio e seriedade com os
usuarios;

Manter-se bem informado de todas as agdes necessarias ao andamento dos servigos;

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

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

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGCA PUBLICA

CORREGEDORIA DA GUARDA CIVIL METROPOLITANA

PORTARIA INTERNA DA CORREGEDORIA DA GUARDA CIVIL METROPOLITANA N° 011,
DE 22 DE MAIO DE 2023.

Fabricio Augusto Pereira, Secretario Municipal de Seguranga Publica, no uso da competéncia
conferida pelo art. 5° do Decreto n° 5.828, 21 de julho de 2020, com redag@o dada pelo Decreto n° 6.087, de
12 de novembro de 2021, e nos termos dos §§ 1° e 2° do art. 50 da Lei Municipal n® 6.194, de 20 de dezembro
de 2018; e considerando o teor do Acorddo proferido pelo Egrégio Tribunal de Justica do Estado de Sido

Paulo junto ao processo n° 2236161-25.2022.8.26.0000:

RESOLVE:

Art. 1° CESSAR, a partir de 15 de maio de 2023, a designagao dos servidores a seguir indicados, com
o fim especifico para atuarem como membros das Comissdes Disciplinares:

I- Aline Teixeira Anelli

1I- Luciana Pereira Lustosa
11I- Marcelo Silva Constantino
IV- Marineide Viana da Silva
V- Ivonete Souza Dias

VI- Celso Luiz Moreira Junior

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo e Revoga a Portaria Interna n° 11, de
22 de maio de 2023.
Pindamonhangaba, 22 de maio de 2023.

Fabricio Augusto Pereira
Secretario Municipal de Seguranca Publica

Iasmim Oliveira Dias
Corregedora da Guarda Civil Metropolitana

Registrada e publicada na Corregedoria da Guarda Civil Metropolitana, em 22 de maio de
2023.

Agente Operacional de Seguranga

Auxiliar o Agente de Seguranga e o Atendente em suas atribuigdes;

Exercer todas as atividades de zeladoria ¢ manutengio simples do prédio;

Atender o publico, orientando e prestando informagdes do Poder Legislativo;

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

Zelar pela preservagdo do patriménio municipal;

Enquadrar-se nas normas internas da Cmara.

Assinado digitalmentepor
FRANCISCO NORBERTO
SILVAROCHADE /| .
MORAES 353.855,568-07
Data: 01/06/2023 10:45

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
PUBLICIDADE DOS PROCESSOS DE LICITAGAO
**AVISO DE LICITAGAO***

Encontram-se abertos no Depto. de Licitagdes e Contratos, sito na Av. N. Sra. Do Bom Sucesso, n°®
144, Bairro Alto do Cardoso:

PREGAO ELETRONICO — REGISTRO DE PRECOS 045/2023 (PMP 3041/2023)

Para “Aquisicéo de agregado (areia média lavada) para ser utilizado em diversas obras do muni-
cipio de Pindamonhangaba” com recebimento dos envelopes até dia 28/06/2023 as 14h00 e inicio
da sessé&o as 14h30.

Todos os editais estardo disponiveis no site www.pindamonhangaba.sp.gov.br (e também https:/
bnc.org.br/ para pregdes eletronicos). Maiores informacdes no endereco acima das 8h as 17h ou
através do tel.: (12) 3644-5600.

***ADITAMENTOS***

PREGAO PRESENCIAL 047/2022 (PMP 2016/2022)

Foi firmado o aditamento 01/2023, de 22/05/2022, ao contrato 105/2022, que cuida de “Contratacdo
de empresa especializada na prestacdo de servicos de limpeza volante e conservacao predial,
nos centros esportivos e ginasios da Prefeitura Municipal de Pindamonhangaba” para prorrogacéo
até 02/12/2023, e para reajuste com base no indice IPC-FIPE de 5,75% passando o valor corres-
pondente a 06 meses para R$49.687,69, assinando pela contratante, o Sr. Everton Chinaqui de
Souza Lima, e pela contratada, empresa Forca de Elite Conservacao e Servigos Ltda, o Sr. Maicon
Aparecida Silva Santos.



