Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo

LEI ORDINARIA N° 5785, DE 17 DE JUNHO DE 2015

ALTERA DISPOSITIVOS DA__LEI N° 5.717, DE
17.10.2014, QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
PINDAMONHANGABA.

(Projeto de Lei n° 67/2015, de autoria da Mesa Diretora)

Dr. Vito Ardito Lerario, Prefeito do Municipio de Pindamonhangaba, faz saber que a

Camara de Vereadores de Pindamonhangaba aprova e ele promulga a seguinte Lei:

Art. 1° O Art. 2° da Lei n® 5.717 passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 2° A administra¢do da Camara de Vereadores de Pindamonhangaba sera exercida
pelo Presidente da Camara, assistido diretamente pelos Diretores dos Departamentos de

Administrag¢do e Legislativo”.

Art. 2° O inciso II do Art. 3° passa a vigorar com a seguinte redagao:
“Art. 3°(...)
1I- de execucdo:
a) Departamento de Administragdo:
a.1) Divisdo de Tecnologia da Informagdo,
a.2) Divisdo de Recursos Humanos,
a.3) Divisdo de Comunicagdo;
a.4) Divisdo de Contabilidade e Tesouraria.
b) Departamento Legislativo:

b.1) Assessoria Legislativa de Organizagdo e Planejamento.”

Art. 3° O Capitulo II — Dos Orgios de Execucdo, passa a vigorar com a seguinte
redagao:
“Segdo I — Do Departamento de Administragdo
Art. 9° O Departamento de Administracdo é responsavel por:
I- desempenhar servico de licitagoes e compras, que compreende:
a) promover os procedimentos licitatorios para a aquisicdo de materiais, execugdo de
obras e servigos, em conformidade com a legislacdo pertinente;
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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 descri¢do dos termos de
referéncia para aquisi¢do de bens e servigos;

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

f) instaurar os procedimentos destinados a apuracdo de entrega de bens ou prestacdo de
servicos em desconformidade com a licitagdo ou legislacdo 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 corre¢do dos servigos contratados pela Camara,

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

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

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

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

f) desempenhar outras atividades relativas a gestdo de suprimentos e patrimonio.

1II- 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 condicdo de uso, procedendo a
manutengdo preventiva e corretiva dos mesmos;

¢) providenciar veiculos aos vereadores, sempre que a requisicdo for devidamente
autorizada pela Presidéncia,

d) controlar prestagdo de servigo dos motoristas, emitindo relatorio mensal com controle
de quilometragem e combustivel utilizado,

e) manter arquivo das informagoes concernentes as atividades desempenhadas.
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1V- desempenhar servico de zeladoria, seguranca e manutengdo das instalacoes da
Cdmara, que compreende:

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

b) realizar os servigos de telefonia;

¢) realizar a limpeza e manutengdo das dreas internas e externas da Cdmara;

d) manter o servigo de copa;

e) realizar os servigos de seguranga nas instalagéoes internas e externas da Cdmara.

Art. 10 Compete a Divisdo de Tecnologia, subordinada ao Departamento de
Administracdo:

I- coordenar a manutengdo e implementag¢do do parque computacional e das redes de
comunica¢do da Camara;

1I- 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;

1V- 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
utilizag¢do do parque computacional e dos sistemas eletrénicos da Camara;,

VII- zelar pela seguranca das informagées dos trabalhos realizados pelos departamentos
da Camara;

VIII- zelar pela seguranca das comunicagoes eletronicas dos servidores;

IX- coordenar e acompanhar os servigos de monitoramento interno e externo da

Camara.

Art. 10-A Compete a Divisdo de Recursos Humanos, subordinada ao Departamento de
Administracdo:

I- desempenhar atividades concernentes a administra¢do de pessoal, que compreendem:
a) promover a realizacdo de concursos publicos para admissdo de servidores,

b) planejar a alocagdo interna de pessoal, em conformidade com as suas respectivas
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atribuicoes e as necessidades da Camara;

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

d) preparar os atos necessarios a nomeagdo, manutengdo e desinvestidura de servidores;
e) organizar e manter atualizados os prontudrios e assentamentos individuais dos
servidores e vereadores,

f) controlar a frequéncia dos servidores, promovendo anotacdes nos seus respectivos
assentamentos individuais;

g) elaborar e gerir a folha de pagamento dos servidores, vereadores e estagidarios,

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 avaliacdo de desempenho, participando da Comissdo de Gestdo
de Carreiras,

k) planejar, definir, normatizar e monitorar procedimentos de promo¢do a saude e
segurancga do trabalho do servidor da Camara,

1I- desempenhar atividades concernentes a formagdo, capacita¢do e treinamento de
pessoal, que compreendem:

a) elaborar programa de a¢do 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 Cdmara
Municipal, em niveis gerencial, tdatico e operacional, no sentido de fomentar o
aprimoramento técnico;

¢) coordenar e promover atividades que objetivem incrementar o clima organizacional,

integrando os servidores.

Art. 10-B Compete a Divisdo de Comunicagdo, subordinada ao Departamento de
Administracdo:

I- desempenhar servico de comunicagdo, que compreende:

a) planejar e coordenar a produgdo e a edi¢do de publicacdes e programas na midia
impressa e eletronica;

b) elaborar, para fins de divulgagdo interna, de clipping diario das principais noticias e
informagoes divulgadas nos meios de comunicagdo, inclusive referentes a Camara de

Vereadores e seus membros;
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¢) auxiliar a Mesa da Camara e os vereadores no contato com a imprensa,

d) dar cobertura as atividades da Camara para divulgacdo;

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

f) coordenar a produgdo de material grdfico 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 atualizagdo permanente, e sempre que solicitado, das informacoes dos
vereadores no site da Camara;

i) contribuir com a Divisdo de Tecnologia da Informagdo no planejamento do site da
Cdmara, opinando sobre temas afetos as fungoes do Departamento,

J) coordenar e executar as atividades concernentes a TV Legislativa,

k) definir a operacionaliza¢do dos sistemas de informagées digitais para os publicos
interno e externo, em parceria com a Divisdo de Tecnologia da Informagdo,

1) realizar outras atividades relacionadas a comunicagdo institucional.

1I- desempenhar servigo de cerimonial, que compreende:

a) assessorar a Presidéncia e a Mesa nas agoes 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-C Compete a Divisdo de Contabilidade e Tesouraria, subordinada ao
Departamento de Administra¢do:

I- desempenhar servico de tesouraria, que compreende:

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

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

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

d) realizar depositos e retirar taloes de cheques para movimentagdo de conta bancaria
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da Camara;

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

11- desempenhar servigo de or¢amento e contabilidade, que compreende:

a) realizar a escrituragdo;

b) elaborar as requisicoes e controlar o recebimento dos duodécimos, créditos adicionais
e transferéncias de dotagoes;

¢) controlar a execug¢do do or¢amento em todas as suas fases, promovendo o empenho
preévio das despesas;

d) elaborar balancetes mensais e o balango anual;

e) informar e instruir processos de pagamentos de despesas, verificando a respectiva
documentagdo e conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos langados na nota
de empenho correspondente;

) examinar o balan¢o anual e os balancetes mensais de controle de estoques,
contabilizando-os,

g) elaborar proposta de or¢amento 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 determinagées da Mesa da
Cdmara;

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
Cdmara, para envio ao Tribunal de Contas do Estado, em conformidade com os prazos
legais;

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

) emitir parecer nos projetos da Camara ou da Prefeitura referentes ao Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢amentarias e Lei Or¢amentdrias, e outros projetos que

a matéria assim o exigir.”

Se¢do Il — Do Departamento Legislativo
Art. 11 O Departamento Legislativo é responsadvel por:

I- desempenhar servigo de expediente legislativo, que compreende:
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a) receber, protocolar e autuar as proposigoes, registrando o respectivo andamento em
controles apropriados;

b) encaminhar as proposi¢ées para as comissoes;

¢) controlar prazos e tramites das proposigoes;

d) controlar os prazos para san¢do ou promulgagdo;

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

f) redigir as atas das sessoes;

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 presenca e inscri¢do 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 proposigoes normativas;

b) propor a Mesa a convocag¢do de autoridades para esclarecimentos de assuntos sob
andlise legislativa;

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

com vistas a subsidiar proposi¢oes e decisoes legislativas.

1II- desempenhar servigo de assessoria as comissoes, que compreende:

a) secretariar as reunioes das Comissoes, lavrando as respectivas atas;

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

¢) elaborar pareceres e oficios solicitados pelas Comissoes;

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

e) encaminhar os processos ao expediente, com 0s respectivos pareceres, para inclusdo

na ordem do dia.

1V- desempenhar servico de assessoria aos vereadores, que compreende:

a) elaborar oficios e proposicoes sobre assuntos oficiais,
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b) auxiliar o parlamentar na elaboragao de proposigoes.

V- desempenhar servigo de documentagdo, que compreende:

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

b) proceder a reunido e a indexagdo da legislacdo e de outros atos normativos;

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

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

e) providenciar o tombamento e o arquivo dos livros da Cdmara;
P 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 informagoes 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;

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

d) manter e arquivar documentos recebidos, bem como publica¢ées de interesse do
municipio, veiculadas pelo Diario Oficial do Estado, pelo jornal oficial do municipio ou
por outros orgdos de imprensa,

e) providenciar a conservagdo e restauracdo de documentos;

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

no prazo estabelecido.

Art. 4° O Art. 17 passa a vigorar com a seguinte redagao:
“Art. 17 A Divisdo de Tecnologia da Informacdo, a Divisdo de Recursos Humanos, a
Divisdo de Comunicacdo e a Divisdo de Contabilidade e Tesouraria serdo coordenadas
por empregados concursados, em fungdo de confianga, cujas exigéncias e atribui¢oes

constam, respectivamente, do Anexo Il .”.

Rua Alcides Ramos Nogueira, 860 — Mombaga — 12400-900 — Tel.: (12) 3644-2250
Pindamonhangaba — SP | Portal: www.pindamonhangaba.sp.leg.br


http://www.pindamonhangaba.sp.leg.br/

Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo

Art. 5° Fica alterado o Anexo I — Organograma da Lei n° 5.717, conforme Anexo |
deste Projeto de Lei.

Art. 6° A denominagdo Diretor de Administracdo e Financas constante no Anexo II

da_Lei 5.717/2014 passa a ser Diretor do Departamento de Administragao.

Art. 7° Fica alterado o Anexo III — Fun¢des de Confianga, com a seguinte inclusao:

EMPREGO EM COMISSAO | QTD | EXIGENCIA SALARIO
E

Chefe de Divisao de Recursos 01 Nivel superior completo. Salario base + 20%
Humanos sobre 0 mesmo
Chefe de Divisdo de Comunicagdo |01 Nivel superior completo em Salario base + 20%

Comunicagao. sobre 0 mesmo
Chefe de Divisdo de Contabilidade |01 Nivel superior em Ciéncias Salario base + 20%
e Tesouraria Contabeis. sobre 0 mesmo

Art. 8° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢des

em contrario.

Pindamonhangaba, 17 de junho de 2015.

Vito Ardito Lerario

Prefeito Municipal
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ANEXO I - ORGANOGRAMA

{ PRESIDENCIA MESA DIRETORA I
ASSESSORIA DA
MESA DIRETORA

| CHEFIA GABINETE

PROCURADORIAURIDICA I ‘ DA PRESIDENCIA

GABINETE VEREADORES

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRACAO LEGISLATIVO

[ | |

i . . = | ASSESSORIA LEG ISLATIVA
DIVISAO DE COMUNICAGAD DVISAO DE CONTABILIDADE DMSAO DE RECURSOS DMSAO DE TECNOLOGIA DE ORGANIZAGAD E
E TESOURARIA HUMANOS DA INFORMACAO S ANEIRRENED

ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS I
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