Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo

PROJETO DE LEI N° 22 DE 2009

POR Ll Dispde sobre a estrutura administrativa da Cimara de
PUVNN= SN SINV-at Pindamonhangaba e da outras providéncias.

EM 23 Oy ] o9y

A Camara de Pindamonhangaba, usando das atribui¢ées que lhe sfio conferidas por lei, aprova a
seguinte Lei:

Axt. 1° — O Departamento de Administragdo e Recursos Humanos criado pela Lei n.° 4.244, de
14 de janeiro de 2005 e alterado pela Lei n.° 4.541, de 04 de janeiro de 2007, ¢ desmembrado
em:

I — Departamento de Administra¢io
1 - Servigo de Informéatica
2- Servigo de Licitagdo e Compras
3 - Servigo de Material e Patriménio
4 - Servigo de Protocolo e Arquivo.
5 - Servigo de Transportes .
6 - Servigo de Zeladoria, seguranga e manutengo.

II - Departamento de Recursos Humanos.
1 - Servigo de Administra¢fio de Pessoal.
2 - Servigo de Capacitagfo e Desenvolvimento.
3 — Servigo de Organizagio e Métodos.

Art, 2° - A organizagfio da Camara esta representada graficamente no Anexo L.

Art. 3% - As atribui¢Oes dos departamentos mencionados no artigo 1°, estfio postos no Anexo II,
constituido por 03 ( trés) folhas, que fazem parte integrante desta lei.

Art. 4° — Extingue-se o emprego de provimento em comissfo de Diretor de Administragio e
Recursos Humanos.

Art. 5° - Ficam criados os empregos de provimento em comissio de Diretor de Administracio e
Diretor de Recursos Humanos.

§ 1° - As atribuigbes dos empregos criados no “caput” deste artigo  estfo apresentadas no
Anexo II1.

§ 2° - O salério do emprego de Diretor ¢ 0 mesmo constante da Lei n.° 4.766, de 1° de abril de
2008.
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Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo

Art. 6° — Esta Lei entra em vigor a partir de 1° de maio de 2009.

Plenario Dr. Francisco Romano de Oliveira, 27 de abril de 2009.

Vereador MARTIM CESAR Vereador ANTONIO ALVES DA SILVA
Presidente Vice-Presidente

N

Vereador JO )

Justificativa:

Hoje € uma necessidade o desmembramento do atual Departamento de Administragio e
Recursos Humanos em departamentos distintos, porque sdo muitas as atividades tanto da parte
administrativa como de Recursos Humanos, acarretando um volume de trabalho muito grande a
ser conduzido somente por um profissional.

Com esta diviso, a distribuigdo das atividades facilitard o desenvolvimento dos servigos afetos
a cada departamento.

Contamos com o apoio dos Senhores Vereadores.

MESA DIRETORA
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Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo

ANEXO II - ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

1-DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

I - Servico de Informatica:

a) coordenar a manutengo e a implantagio dos vérios sistemas eletrdnicos de

processamento de dados administrativos e legislativos;

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

legislativos;

c) assistir, no que for necessario, os usudrios, na operacio dos equipamentos;

d) providenciar os reparos e consertos dos equipamentos;

¢) propor e coordenar cursos ¢ treinamentos necessdrios ao aprimoramento dos
sistemas.

IT- Servigo de Licitacio e Compras:

a) promover os procedimentos licitatérios para aquisicdo de materiais, execugdo de obras
e servigos, de acordo com a legislagio pertinente.

b) manter cadastro de fornecedores e de pregos para agilizar o procedimento de compra.
¢) manter todos os documentos relativos a estes procedimentos devidamente arquivados ¢
em ordem.

III - Servigo de Material ¢ Patriménio:

a) comprar materiais ¢ equipamentos que independam de procedimento licitatério.

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

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

pela sua conservagio e efetuando os inventarjos periodicos.

d) registrar ¢ controlar a existéncia, localizagiio e condi¢dio de uso de todos os bens

patrimoniais da Camara, anotando as mutagdes patrimoniais ocortidas em cada exercicio.

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

f) manter em dia e em ordem todos os documentos pertinentes ao servigo de material e

de patrimdnio.

IV — Protocolo e arquivo:

a) receber documentos e outros papéis que devam ser objeto de protocolo, autuagdo e
controle.

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

¢) prestar informacdes & Presidéncia, Vereadores e Dirctores sobre processos ¢ papéis
recebidos, expedidos ou arquivados.
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Céamara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Séo Paulo

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

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

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

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

h) providenciar a conservagdo e restauragdo de documentos.

1) reclamar, junto aos respectivos requisitantes, os processos retirados € ndo devolvidos

dentro do prazo que for estabelecido para estudo ou conhecimento da matéria deles

constantes.

V — Servico de transporte:

a) conservar em perfeitas condigdes de uso os veiculos, procedendo a manutengio

preventiva e corretiva.

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

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

VI - Servico de zeladoria, seguranca € manutenciio das instalacdes:

a) executar a manutencdo das instalacGes nas dependéncias e equipamentos da Cimara,
providenciando, quando necessario, 0s reparos.

b) executar os servigos de telefonia.

c) executar a limpeza das areas internas e externas da Cimara.

d) manter o servigo de copa.

) executar os servigos de seguranga nas instalagdes internas € externas.

f) verificar e executar pequenos servigos gerais € de manutengéio das insialagdes.

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

h) manter arquivo da documentacgio referente a estas atividades.
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Céamara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sao Paulo

ANEXO IY - ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS

2- DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

I — Servico de Administraciio de Pessoal:

a) promover arealizagdo de concursos publicos para admissdo de servidores;

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

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

d) preparar os atos necessarios 4 nomeagfio, manutengfo e desinvestidura de servidores;

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

f) controlar a freqiiéncia de servidores fazendo as anotagdes nos respectivos assentamentos
individuais;

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

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

1) prestar esclarecimentos aos servidores sobre sua vida funcional;

j) expedir certiddes de sua competéncia;

k) preparar todos os demais atos relativos a pessoal.

IT - Servigo de Capacitacio e Desenvolvimento:

a) elaborar Programa de a¢fio de Recursos Humanos:

b) identificar as necessidades de pessoal e proceder a avaliagio do clima organizacional;
¢) promover a pesquisa € a contratagiio de empresas especializadas, para ministrar cursos,
palestras ¢ treinamentos necessarios ao desenvolvimento de pessoal, visando atingir a
eficiéncia e qualidade dos trabalhos legislativos e a valorizagfio dos servidores;

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

¢) participar € Coordenar a Comissdo de Avaliagio de Desempenho, preparando os
elementos necessarios ao processo de avaliagfo.

ITY — Organizacio e Métodos:

a) analisar, definir e implantar métodos e sistemas de trabalho visando a redugio de
desperdicios e retrabalho;

b) divulgar e esclarecer aos servidores a estrutura do Poder Legislativo, com relagiio as
atribuigdes de cada unidade, dos empregos e dos cargos.
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Céamara de Vercadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo

ANEXO III - ATRIBUICOES

1- DIRETOR DE ADMINISTRACAO

I Planejar, organizar, orientar e confrolar a execucdio das atividades relacionadas a
material e patrimbnio, transportes, arquivo, informatica, protocolo, licitagio e compras,
zeladoria, manutengio e servigos gerais e de limpeza e copa.

IL. Promover as medidas necessdrias para a manutengo, conservacio e seguranga do prédio,
detectando falhas e determinando as modificages necessarias, para asscgurar a
normalidade dos servigos e prevenir possiveis danos ao patrimdnio.

Il1. Supervisionar e coordenar as atividades relativas a aquisicio de materiais de consumo
em geral.

IV. Coordenar e manter atualizado o controle do cadastro patrimonial dos bens méveis,
maquinas ¢ equipamentos para o funcionamento eficiente dos departamentos.

V. Participar da elaboragfio da politica Administrativa submetendo os programas A
apreciagdo do presidente, colaborando com informagdes, sugestdes e experiéncias, a fim
de contribuir para a defini¢io de objetivos gerais e especificos e para a articulagio dos
Departamentos.

V1. Estudar métodos e sistemas de trabalho em conjunto com o Departamento de RH
visando a redu¢fo de desperdicios e retrabalho.

VII. Participar do desenvolvimento da politica de saldrios e beneficios da Cimara.

VIHI. Zelar pelo cumprimento das normas internas, bem como da participagfo, envolvimento
e assiduidade dos colaboradores, para que os departamentos atuem de forma coordenada
¢ sintonizada em favor dos trabalhos legislativos.

CONDICOES DE TRABALHO:
- Horéario: 40 horas semanais.

REQUISITOS
- Escolaridade: nivel universitario.
- Conhecimentos de Informatica.
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Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sao Paulo

ANEXO III - ATRIBUICOES

2 - DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

[ Promover as atividades de pessoal, tais como, nomeacglo, exoneragdo e desinvestidura,
alteragdes de dados funcionais, escalas de férias, licen¢as dos servidores, freqiiéncia e
demais atos envolvendo o quadro de servidores.

II. Participar, elaborar e desenvolver a politica de salarios e beneficios da CAmara.

HI. Instituir o programa de avaliagiio de desempenho para medir a eficiéncia e produtividade
do servidor.

IV. Elaborar a folha de pagamento de servidores, estagidrios e vereadores.

V. Controlar a atualizagio do cadastro de servidores e vereadores, verificando se os
prontudrios estdo completos, assegurando o devido registro conforme estabelecimentos
nas normas.

VI. Planejar o treinamento dos servidores, promovendo a pesquisa e a contratacio de
empresas especializadas, para ministrar cursos, palestras e treinamentos necessarios ao
desenvolvimento de pessoal, visando atingir a eficiéncia e qualidade dos trabalhos
legislativos e a valorizagiio dos servidores.

VIL Verificar o ambiente, ferramentas e layout adequados, a fim de que os objetivos sejam
alcangados de maneira racional.

VIIL.Divulgar e esclarecer aos servidores a estrutura do Poder Legislativo, com relagdo as
atribui¢des de cada unidade, dos empregos e dos cargos.

IX. Zelar pelo cumprimento das normas internas, bem como da participagdo, envolvimento e
assiduidade dos colaboradores, para que os departamentos atuem de forma coordenada e
sintonizada em favor dos trabalhos legisiativos.

CONDICOES DE TRABALHO:
- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS
- Escolaridade: nivel universitario em Administragéo de Empresas ou Recursos Humanos.
- Conhecimentos de Informatica.
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