PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

LEIN° 4.921, DE 28 DE ABRIL DE 2009.

Dispoe sobre a estrutura administrativa da
Cimara de Pindamonhangaba e da outras
providéncias.

(Projeto de Lei n.° 52/2009, de autoria da Mesa
Diretora da Cadmara)

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

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

[ — Departamento de Administragdo i
1 - Servigo de Informatica .
2- Servigo de Licitagdo e Compras
3 - Servigo de Material ¢ Patrimdnio
4 - Servigo de Protocolo e Arquivo.
5 - Servigo de Transportes .

6 - Servigo de Zeladoria, seguranga e manutengao.

IT — Departamento de Recursos Humanos.
1 - Servigo de Administragdo de Pessoal.
2 - Servigo de Capacitagdo e Desenvolvimento.

3 — Servigo de Organizagdo e Métodos.

Art. 2°. A organizagdo da Camara estd representada

graficamente no Anexo I
& Art. 3° As atribuigdes dos departamentos
mencionados no artigo 1°, estdo postos no Anexo 11, constituido por 03 ( trés) folhas,

que fazem parte integrante desta lei.
Art. 4° . Extingue-se o emprego de provimento em
comissdo de Diretor de Administragio e Recursos Humanos.
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Art. 5° . Ficam criados os empregos de provimento
em comissdo de Diretor de Administragdo e Diretor de Recursos Humanos.

§ 1° - As atribuigdes dos empregos criados no
“caput” deste artigo estdo apresentadas no Anexo III.

§ 2° - O saldrio do emprego de Diretor ¢ 0 mesmo L
constante da Lei n.° 4,766, de 1° de abril de 2008. i

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

Pindamonhangaba, 28 de abril de 2009.

Jodo Antonio Salgado Ribeiro
Prefeito Municipal '

Juridicos em 28 de abril de 2009

ssuntos Juridicps | “l:?g;zv‘
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ANEXO II - ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS

| = 1-DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
I - Servigo de Informatica:

a) coordenar a manutengio e a implantagdo dos varios sistemas ecletrdnicos de
processamento de dados administrativos e legislativos;

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

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

d) providenciar os reparos e consertos dos equipamentos;

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

II - Servigo de Licitagio e Compras:
®
a) promover os procedimentos licitatorios para aquisi¢do de materiais, execugdo de
obras e servigos, de acordo com a legislagdo pertinente. |
b) manter cadastro de fornecedores e de pregos para agilizar o procedimento de
compra. I
¢) manter todos os documentos relativos a estes procedimentos devidamente
arquivados e em ordem.

III - Servigo de Material e Patriménio:

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

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

¢) manter sob guarda e controle, em local apropriado, os materiais adquiridos, k)
zelando pela sua conservagio e efetuando os inventérios periodicos. '

d) registrar e controlar a existéncia, localizagdo e condigdo de uso de todos os bens
patrimoniais da Camara, anotando as mutag¢des patrimoniais ocorridas em cada

exercicio. i
. ¢) elaborar anualmente, e quando solicitado, o inventario dos bens patrimoniais para i
a elaboragdo do balango.
f) manter em dia e em ordem todos os documentos pertinentes ao servigo de material
e de patrimoénio.

IV - Protocolo ¢ arquivo:

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

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

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

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

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

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

&
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g) rever, periodicamente, os processos e documentos arquivados, propondo a
destinagdo conveniente.

h) providenciar a conservagdo e restauragdo de documentos.

1) reclamar, junto aos respectivos requisitantes, os processos retirados ¢ nio
devolvidos dentro do prazo que for estabelecido para estudo ou conhecimento da

matéria deles constantes.

V —Servigo de transporte:

a) conservar em perfeitas condi¢des de uso os veiculos, procedendo a manuten¢do ;
preventiva e corretiva. 5

b) atender as requisigdes de transporte, quando feitas pelos vereadores, devidamente i
autorizadas pela Presidéncia.

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

VI - Servico de zeladoria, segurancga e manuten¢ao das instalagjes: Lo
a) executar a manutengdo das instalagdes nas dependéncias e equipamentos da
Camara, providenciando, quando necessério, os reparos. I8
b) executar os servigos de telefonia. b
¢) executar a limpeza das 4reas internas e externas da Cimara. i
d) manter o servico de copa.
€) executar os servigos de Seguranca nas instalagdes internas e externas.
f) verificar e executar pequenos servigos gerais e de manutengdo das instalagdes. C il
g) controlar as atividades das maquinas copiadoras, cuidando de sua manutengdo.
h) manter arquivo da documentagio referente a estas atividades.
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ANEXO I — ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS

72— DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

I — Servigo de Administragdo de Pessoal:
a) promover a realizagdo de concursos publicos para admissdo de servidores;
b) planejar a alocagdo interna de pessoal, se necessario;
¢) elaborar, participar ¢ desenvolver a politica de salarios e beneficios da Camara;
d) preparar os atos necessarios a nomeag¢do, manutengdo e desinvestidura de
servidores;
¢) organizar e manter atualizados os prontudrios e os assentamentos individuais dos
servidores ¢ vereadores;
f) controlar a freqiiéncia de servidores fazendo as anotagdes nos respectivos
assentamentos individuais;
g) elaborar a folha de pagamento de servidores e vereadores, ¢ estagiarios;
. h) preparar e controlar os atos de concessio de direitos e vantagens aos servidores,
previstos na legislagdo vigente;
i) prestar esclarecimentos aos servidores sobre sua vida funcional;
j) expedir certiddes de sua competéncia;
k) preparar todos os demais atos relativos a pessoal.

II — Servigo de Capacitagéo ¢ Desenvolvimento:

a) elaborar Programa de agdo de Recursos Humanos;

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

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

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

p ’ ¢) participar ¢ Coordenar a Comissdo de Avaliagio de Desempenho, preparando os
' elementos necessarios ao processo de avaliagdo.

III — Organizagio e Métodos:

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

b) divulgar e esclarecer aos servidores a estrutura do Poder Legislativo, com relagdo
as atribui¢des de cada unidade, dos empregos € dos cargos.
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ANEXO III - ATRIBUICOES

1 - DIRETOR DE ADMINISTRACAO

I. Planejar, organizar, orientar e controlar a execugdo das atividades relacionadas a
material e patrimonio, transportes, arquivo, informatica, protocolo, licitagdo e compras,
zeladoria, manutengdo e servigos gerais e de limpeza e copa.

II. Promover as medidas necessérias para a manutengdo, conservagdo e seguranga do
prédio, detectando falhas e determinando as modificagdes necessarias, para assegurar a
normalidade dos servigos e prevenir possiveis danos ao patrimonio.

III. Supervisionar e coordenar as atividades relativas a aquisi¢do de materiais de
consumo em geral.

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

V. Participar da elaboragdo da politica Administrativa submetendo os programas a
apreciagdo do presidente, colaborando com informagdes, sugestdes e experiéncias, a fim
de contribuir para a definigdo de objetivos gerais e especificos e para a articulagdo dos
Departamentos.

VI. Estudar métodos e sistemas de trabalho em conjunto com o Departamento de RH
visando a redugdo de desperdicios e retrabalho.

VII. Participar do desenvolvimento da politica de salarios e beneficios da Camara.
VIII.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 legislativos.

CONDICOES DE TRABALHO:
- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS
- Escolaridade: nivel universitario.
- Conhecimentos de Informatica.
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ANEXO III - ATRIBUICOES

2 - DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

[ Promover as atividades de pessoal, tais Como, nomeagio, exoneragdo e Ji
desinvestidura, alteragdes de dados funcionais, escalas de férias, licengas dos servidores,
freqiiéncia e demais atos envolvendo o quadro de servidores.

IL. Participar, elaborar e desenvolver a politica de saldrios e beneficios da CaAmara.

[II. Instituir o programa de avaliagio de desempenho para medir a eficiéncia e

produtividade do servidor.

nas normas.
VI Planejar o treinamento dos servidores, promovendo a pesquisa e a contratagdo de
cmpresas especializadas, para ministrar cursos, palestras e treinamentos necessarios ao
desenvolvimento de pessoal, visando atingir a eficiéncia e qualidade dos trabalhos
legislativos e a valorizagdo dos servidores,

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

VIIL.Divulgar e esclarecer aos servidores a estrutura do Poder Legislativo, com relagdo
as atribuigdes 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 e
forma coordenada e sintonizada em favor dos trabalhos legislativos. |

CONDIGCOES DE TRABALHO-
- Horério: 40 horas Ssemanais.

" REQUISITOS - i
- Escolaridade: nive] universitario em Administragdo de Empresas ou Recfifsos
Humanos.

- Conhecimentos de Informatica. R
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