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Camara Municipal de Ribeirao Preto

Estado de Sao Paulo

AUTOGRAFO N° 57/2019
Projeto de Lei Complementar n® 29/2019
Autoria da Mesa da Camara Municipal

DISPOE SOBRE A ADEQUACAO DO QUADRO DE SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE RIBEIRAO PRETO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE RIBEIRAO PRETO. NA FORMA DA LEIL APROVA:

Art. 1°. Ficam criadas as seguintes fungdes gratificadas, que passam a fazer parte integrante do
Anexo 11, da Lei n® 9.068, de 04 de janciro de 2001, a serem exercidas exclusivamente por
servidores do quadro efetivo, de livre designagdo pela Mesa Diretora do Legislativo, com as
seguintes nomenclaturas:

I - Encarregado da Ouvidoria, com gratificagdo correspondente ao percentual de 50%
(cinquenta por cento), calculado sobre o vencimento base do Simbolo C-3, com a seguinte
carga hordria, escolaridade e atribuigdes:

a) Jornada semanal: 40 (quarenta) horas/Jornada mensal: 200 (duzentas) horas.
b) Escolaridade: Ensino Superior Completo.

¢) Atribuigdes: 1. O Encarregado da Ouvidoria desempenha as fungdes de ouvidor da Camara.
2. Coordenar, administrar e avaliar as atividades da Ouvidoria, observando e fazendo observar
o cumprimento da legislagdo e das normas especificas. 3. Orientar os servigos relativos as
atividades da Ouvidoria, assegurando a sua uniformizagdo, eficiéncia, coeréncia e zelar pelo
controle de sua qualidade. 4. Apresentar ao Presidente relatorios das atividades desenvolvidas
pela Ouvidoria. 5. Propor a realizagdo de cursos e seminarios. 6. Impedir a utilizagdo politico-
partidaria dos instrumentos sob sua coordenagdo. 7. Encaminhar a Presidéncia queixas, criticas,
reclamagdes, informagdes ¢ observagdes sobre procedimentos da Presidéncia, Mesa Diretora,
Vereadores, Comissdes, Setores Administrativos, servidores da Camara Municipal de Ribeirdo
Preto e demais afetos, nos termos regimentais. 8. Dar conhecimento ao Presidente, quando as
informagdes recebidas requeiram agdes de carater emergencial, que representem grave risco ao
erario. 9. Exercer suas fungdes com independéncia e autonomia, visando garantir o direito de
manifestagdo dos cidaddos. 10. Determinar, de forma fundamentada, o encerramento de
manifestagdes. 11. Cumprir rigorosamente as disposi¢des contidas na legislagio que
regulamenta a matéria, comunicando, através de documento entregue no Setor de Protocolo, a
autoridade competente em caso de eventual inobservancia. 12. Responsabilizar pela tramitagdo
e instrugdio dos processos oriundos da Ouvidoria, observando rigorosamente os prazos legais.
13. Desenvolver outras atividades correlatas.

II - Encarregado da Organizagio das Sessdes Legislativas, com gratificagdo correspondente
ao percentual de 50% (cinquenta por cento). calculado sobre o vencimento base do Simbolo C-
3, com a seguinte carga horaria, escolaridade ¢ atribui¢des:
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a) Jornada semanal: 40 (quarenta) horas/Jornada mensal: 200 (duzentas) horas.
b) Escolaridade: Ensino Superior Completo.

¢) Atribuigdes: 1. Organizar, coordenar. conduzir ¢ supervisionar a realizagdo de sessdes
ordindrias, extraordinarias e solenidades de carater oficial, promovidas pela Cadmara Municipal
de Ribeirdo Preto, no que tange aos servigos de cerimonial, as quais integrem as atividades
oficiais do Legislativo e das quais participem suas autoridades e, eventualmente, representantes
de outras institui¢des, quando for o caso. 2. Zelar pelo cumprimento das regras protocolares e
da ordem de precedéncia, preservando a imagem deste Poder e das autoridades presentes a
cerimdnia. 3. Elaborar o roteiro da cerimdnia, a listagem dos itens a serem providenciados ¢ os
textos que deverdo ser enunciados pelo mestre de cerimonias. 4. Orientar a montagem da mesa
diretora ou de honra, obedecendo as regras protocolares ¢ ao emprego correto dos pronomes de
tratamento. 5. Nos limites de sua competéncia, prover as condigdes para o desenvolvimento de
todas as tarefas pertinentes ao cerimonial, definindo as atribui¢des dos colaboradores que
prestem servicos no setor, incluindo a gestdo de recursos humanos e materiais. 6. Manter banco
de dados atualizado com nomes que componham os publicos de interesse, responsabilizando-se
pelo preparo e expedi¢do de cartas, oficios, convites ¢ outras formas de comunicagdo. 7.
Colaborar na organizagao de eventos realizados de forma conjunta com outras institui¢oes, de
carater pablico ou privado, tais como a recep¢do de personalidades ou visitas externas oficiais
do Presidente da Camara Municipal de Ribeirdo Preto, articulando-se com o setor do
cerimonial correspondente & outra parte. 8. Quando necessdrio, requisitar os servigos de apoio
prestados por outros Setores, visando o atendimento das normas de seguranga, a adequagdo dos
espacos fisicos e a instalagdo de equipamentos de som ¢ imagem. 9. No caso da visita oficial de
autoridades militares a instituigdo, solicitar a cooperagdo de sectores militares para o
cumprimento das honras oficiais previstas no cerimonial especifico. 10. Prestar assessoria de
cerimonial aos Setores Administrativos da Camara Municipal de Ribeirdo Preto, em questdes
relacionadas ao protocolo e a ordem de precedéncia, orientando os servidores que tomarem
para si 0 encargo de conduzir os atos oficiais, especialmente quanto ao cumprimento dos ritos
formais, 4 composi¢do da mesa oficial, a disposi¢do de bandeiras e ao uso adequado de trajes.
[ 1. Nos casos omissos, o Chefe do Cerimonial — quando solicitado — prestara esclarecimento de
natureza protocolar e determinara a colocagdo das autoridades e personalidades que ndo
constem da ordem de precedéncia. 12. Contribuir para a formulagdo de politicas de
relacionamento da institui¢do com seus diversos publicos. 13. Desenvolver outras atividades
correlatas.

III - Subencarregado da Organizacdo das Sessoes Legislativas, com gratificacio
correspondente ao percentual de 50% (cinquenta por cento), calculado sobre o vencimento base
do Simbolo C-4, com a seguinte carga horaria, escolaridade e atribuigdes:

a) Jornada semanal: 40 (quarenta) horas/Jornada mensal: 200 (duzentas) horas.
b) Escolaridade: Ensino Superior Completo.

¢) Atribuigdes: 1. Auxiliar o Encarregado do Cerimonial, substituindo-o quando necessario, a

organizar, coordenar, conduzir e supervisionar a realizagio de sessdes ordinarias,
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extraordinarias ¢ solenidades de carater oficial, promovidas pela Camara Municipal de Ribeirdo
Preto, no que tange aos servigos de cerimonial, as quais integrem as atividades oficiais do
Legislativo e das quais participem suas autoridades ¢, eventualmente, representantes de outras
instituigdes, quando for o caso, substituindo-o quando necessario. 2. Auxiliar a zelar pelo
cumprimento das regras protocolares ¢ da ordem de precedéncia, preservando a imagem deste
Poder e das autoridades presentes a ceriméonia. 3. Auxiliar a elaborar o roteiro da cerimoénia, a
listagem dos itens a serem providenciados e os textos que deverdo ser enunciados pelo mestre
de cerimoénias. 4. Auxiliar a orientar a montagem da mesa diretora ou de honra, obedecendo as
regras protocolares e ao emprego correto dos pronomes de tratamento. 5. Nos limites de sua
competéncia, prover as condigdes para o desenvolvimento de todas as tarefas pertinentes ao
cerimonial, definindo as atribuigdes dos colaboradores que prestem servigos no setor, incluindo
a gestdo de recursos humanos e materiais. 6. Auxiliar a manter banco de dados atualizado com
nomes que componham os publicos de interesse, responsabilizando-se pelo preparo e
expedicdo de cartas, oficios, convites ¢ outras formas de comunicagdo. 7. Auxiliar na
organizagdo de eventos realizados de forma conjunta com outras institui¢des, de carater publico
ou privado, tais como a recepgdo de personalidades ou visitas externas oficiais do Presidente da
Camara Municipal de Ribeirdo Preto, articulando-se com o setor do cerimonial correspondente
a outra parte. 8. Auxiliar, quando necessario, requisitar os servigos de apoio prestados por
outros Setores, visando o atendimento das normas de seguranga, a adequagdo dos espagos
fisicos e a instalacdo de equipamentos de som ¢ imagem. 9. No caso da visita oficial de
autoridades militares a institui¢do, auxiliar a solicitar a cooperagdo de setores militares para o
cumprimento das honras oficiais previstas no cerimonial especifico. 10. Auxiliar a prestar
assessoria de cerimonial aos Setores Administrativos da Camara Municipal de Ribeirdo Preto,
em questdes relacionadas ao protocolo e a ordem de precedéncia, orientando os servidores que
tomarem para si o encargo de conduzir os atos oficiais, especialmente quanto ao cumprimento
dos ritos formais, a composig¢do da mesa oficial, a disposi¢do de bandeiras e ao uso adequado
de trajes. 11. Auxiliar nos casos omissos, 0 Chefe do Cerimonial — quando solicitado — prestara
esclarecimento de naturcza protocolar ¢ determinard a colocagdo das autoridades ¢
personalidades que ndo constem da ordem de precedéncia. 12. Auxiliar a contribuir para a
formulagdo de politicas de relacionamento da instituicdo com scus diversos publicos. 13.
Desenvolver outras atividades correlatas.

IV - Gestor dos Contratos, com gratificagdo correspondente ao percentual de 50% (cinquenta
por cento), calculado sobre o vencimento base do Simbolo C, com a seguinte carga horaria,
escolaridade e atribuigdes.

a) Jornada semanal: 40 (quarenta) horas/Jornada mensal: 200 (duzentas) horas.
b) Escolaridade: Ensino Superior Completo.

¢) Atribui¢des, a excegdo dos contratos de servigos de publicidade: 1. Elaborar os Projetos
Basicos ou Termos de Referéncia necessarios, com a colaboragdo das unidades técnicas,
atendendo aos prazos minimos para a realizagio das licitagdes ou contratagdes pretendidas,
inclusive em casos de término da garantia do fabricante. 2. Autuar os processos administrativos
para anexar os Projetos Basicos ou Termos de Referéncia devidamente aprovados pela
autoridade competente para dar-lhes o andamento devido. 3. Acompanhar o processo licitatorio
em todas as suas fases, at¢ a assinatura do contrato, de maneira a evitar, inclusive,
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descontinuidades. 4. Auxiliar a Comissdo Permanente de Licitagdo, no que tange a seus
conhecimentos técnicos, nas respostas aos questionamentos, impugnagdes e recursos. 5.
Digitalizar ¢ inserir no sistema documentos necessarios a boa gestao do contrato. 6. Fornecer
aos Orgdos competentes, nas aquisigoes e locagdes de imoveis, o rol de documentos a serem
requeridos ao proprietdrio do imdvel e apontar, nos proprios autos, a auséncia ou expirag¢do da
validade de algum documento, quando for o caso. 7. Verificar se na entrega de materiais, na
execucdo de obras ou na prestacdo de servigos, as especificagdes e as quantidades encontram-se
de acordo com o estabelecido no instrumento contratual. 8. Anotar em formulario proprio todas
as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, determinando o que for necessario a
regularizagdao das faltas ou defeitos observados, juntando, tempestivamente, o processo de
contrata¢do. 9. Encaminhar a Coordenadoria Administrativa os contratos com pedido de
alteracdo em projeto, servi¢o, obra ou fornecimento, acompanhado das devidas justificativas e
observadas as disposigdes do art. 65 da Lei n® 8.666/93. 10. Solicitar a Coordenadoria
Administrativa esclarecimentos de duvidas relativas ao contrato sob sua responsabilidade. 11.
Comunicar a Coordenadoria Administrativa eventuais atrasos nos prazos de entrega e/ou
execugdo do objeto, bem como os pedidos de prorrogagdo, se for o caso. 12. Receber ¢ dar o
encaminhamento devido as dividas ou questionamentos feitos pela contratada, centralizando as
informagdes. 13. Zelar pela fiel execucdo da obra ou de servigos contratados, sobretudo no que
concerne a qualidade dos materiais utilizados. 14. Acompanhar o cumprimento, pela
contratada, do cronograma fisico-financeiro estabelecido, encaminhando a autoridade
competente eventuais pedidos de modificagdes, substitui¢des de materiais ¢ equipamentos,
formulados pela contratada. 15. Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em
ordem cronoldgica, observando para que o valor do contrato ndo seja ultrapassado. 16. Receber
e atestar as notas fiscais e encaminha-las, nos autos do processo respectivo, a Coordenadoria
Administrativa para pagamento pelo Setor Financeiro, apos conferéncia completa da
documentagdo necessaria para tal. 17. Confrontar os pregos ¢ quantidades constantes do
documento fiscal com os estabelecidos no contrato, bem como as medi¢des dos servigos nas
datas estabelecidas, antes de atestar o documento fiscal. 18. Notificar a contratada, para que
regularize os documentos fiscais, quando necessario. 19. Encaminhar junto a fatura/nota fiscal,
a nota fiscal de simples remessa ou o rol dos materiais utilizados na obra pela contratada,
quando for o caso. 20. Acompanhar a evolugido dos precos de mercado referentes ao objeto
contratado. 21. Receber e encaminhar a Coordenadoria Administrativa os pedidos de
reajuste/repactuacio e reequilibrio econdmico-financeiro. 22. Controlar o prazo de vigéncia do
instrumento contratual sob sua responsabilidade e encaminhar o processo administrativo a
Coordenadoria Administrativa, nos seguintes prazos: até 60 (sessenta) dias para os
procedimentos relativos & inexigibilidade e dispensa de licitagdo; até 90 (noventa) dias para os
procedimentos relativos a licitagdo nas modalidades de Convite e Pregdo; até 120 (cento e
vinte) dias para os procedimentos relativos a licitagdo nas modalidades de Tomada de Pregos e
Concorréncia, com a solicita¢do de prorroga¢do, para confecgdo do pertinente Termo Aditivo.
23. Analisar os pedidos de prorrogacdo de prazos, de interrupgdes do objeto, de servigos
extraordinarios, de modifica¢des no projeto ou alteragdes relativas a qualidade, a seguranca e a
outras, de modo a subsidiar a decisdo final por parte da autoridade competente. 24. Informar ao
Setor Financeiro, prévia e formalmente, quando do término da vigéncia do contrato, a liberagdo
da garantia contratual em favor da contratada. 25. Receber as etapas de obra, servigos ou
fornecimentos mediante medig¢des precisas ¢ de acordo com as regras contratuais. 26.
Apresentar, mensalmente ou quando solicitado, relatorio circunstanciado de acompanhamento
de execugdao da obra ou do servigo contratado. 27. Manter, no local da obra, livro didrio, e

registrar todas as ocorréncias relevantes. 28. Verificar o cumprimento das obrigagdes
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trabalhistas por parte da contratada. 29. Estabelecer prazo para correcdo de eventuais
pendéncias na execugdo do contrato e informar a autoridade competente ocorréncias que
possam gerar dificuldades a conclusdo da obra ou em relagcdo a terceiros, cientificando-a
competente da possibilidade de ndo conclusdo do objeto na data aprazada, com as devidas
justificativas. 30. Determinar que o contratado dé inicio a corre¢dao dos defeitos ou
desconformidades com o ajustado, constatados durante a execug¢do do objeto ou apods o
recebimento provisorio, fixando prazo para o término da corre¢do. 31. Informar a
Coordenadoria Administrativa as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato que
ultrapassarem a sua competéncia de atuacdo, objetivando a regularizacdo das faltas ou defeitos
observados. 32. Observar, complementarmente, no caso de servigos terceirizados, as
obrigagdes abaixo: a) controlar ¢ acompanhar a frequéncia mensal dos profissionais alocados:
b) fazer o levantamento por meio de relatorios de acompanhamento das unidades. conciliando
as informagdes e registrando-as no relatério de acompanhamento mensal do contrato; c)
claborar o relatorio de acompanhamento mensal do contrato, de maneira concisa e clara, de
forma que ndo pairem dividas quanto as informacgdes e interpretagdes ali registradas.
definindo-se, quando possivel, o calculo do desconto das horas ou dias ndo trabalhados pelos
profissionais ou encarregados, como também as penalidades e retengdes/glosas aplicadas a
contratada nos termos do contrato: d) observar a compatibiliza¢do das informagdes referentes
ao periodo abrangido pelo controle de frequéncia adotado pela contratada. 33. Informar ao
Setor de Contabilidade, para fins de programagdo orgamentaria ¢ financeira, at¢ 15 de
dezembro de cada ano, as obrigagdes financeiras ndo liquidadas no exercicio, visando a
obtencdo de reforgo, cancelamento e/ou inscri¢do de saldos de empenho a conta de restos a
pagar. 34. Encaminhar ao Setor de Contabilidade, para fins de programagdo or¢amentaria ¢
financeira, até¢ o més de novembro de cada exercicio, os pedidos de emissdo de empenhos para
os contratos ainda em vigor no exercicio seguinte. 35. Acompanhar o saldo dos empenhos
efetuados, solicitando seu reforgo, quando necessario, ¢ desde que haja prévia aprovagdo da
despesa, bem como acompanhar o saldo contratual, mantendo sempre o Setor de Contabilidade
informado acerca de pagamentos eventualmente pendentes. 36. Encaminhar ao Setor de
Contabilidade, no inicio de exercicio financeiro, pedido de refor¢co ou novo empenho, para
fazer face as despesas correntes. 37. Comunicar a Coordenadoria Administrativa, formalmente,
irregularidades cometidas e sugerir a penalidade, apos os contatos prévios com a contratada.
38. Receber, provisoria e definitivamente, em conjunto com a Coordenadoria Administrativa e
0 Ordenador de Despesas, as aquisi¢des, obras ou servigos sob sua responsabilidade. mediante
recibo ou Termo Circunstanciado, quando ndo for designada Comissdo de Recebimento ou
outro servidor. 39. Atualizar, mensalmente, as informagdes relativas a mdo de obra efetiva
junto a unidade competente para fins de publica¢do no Portal da Transparéncia. 40. Prestar, no
prazo estipulado, as informagdes requeridas pelos Setores Administrativos, orgaos do Poder
Judicidrio, orgdos de fiscalizagdo e demais entidades relativas ao objeto do contrato, devendo
tais informagdes serem transmitidas aos referidos Orgdos pela autoridade competente. 41. Dar
inicio as providéncias de nova contratagdo, com a antecedéncia descrita no item 22, a intengdo
de prorrogar ou ndo o contrato, cabendo-lhe instruir a manifestagio com os seguintes
elementos, quando for o caso: a) avaliacdo de desempenho da contratada; b) levantamento de
informagdes quanto aos aspectos técnicos ¢ mercadologicos que comprovem a existéncia de
condigdes e precos vantajosos para a Administragdo, por meio de pesquisa de mercado
realizada, em pelo menos trés empresas do ramo ou em o6rgaos da Administragdo Publica que
mantenham contratos semelhantes, com o auxilio do Setor de Compras e da Comissdo
Permanente de Compras e Servigos; c) avaliacdo da necessidade do objeto a ser contratado e
ainda a reavaliagdo do gestor quanto ao dimensionamento deste objeto; d) manifestagdo da
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contratada em relagdo a prorrogagdo e eventual reajuste de pregos; €) nos casos de prorrogagao
de contratos de prestagdo de servigos, anexar aos autos cOpia da convengiio coletiva de
trabalho, devidamente registrada na Delegacia Regional do Trabalho e Emprego, ou do
Dissidio Coletivo; f) nos caso de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, informar se a
contratada continua mantendo, em relagdo a execugdo do objeto, as condigdes que ensejaram
sua contratagdo, de conformidade com a fundamentagdo legal pertinente. Na hipotese em que
os contratos ndo puderem ser prorrogados em virtude de expiragiio do prazo limite de vigéncia
devera ser elaborado Projeto Basico ou Termo de Referéncia, visando a elaboragdo de novo
procedimento licitatorio. 42, Manter, em arquivo proprio, todas as observagdes relativas a
Contratos de mesma naturcza feitas pela Assessoria Juridica e pelo Controle Interno. 43.
Entregar, ao Setor de Protocolo, todos os pedidos formulados pela empresa contratada. 44.
Encaminhar ao Setor de Contabilidade, apds andlise, os pedidos de restitui¢do de garantia,
devendo encaminhar a Coordenadoria Administrativa os pedidos de outra natureza. 45.
Desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 2°. Fica criada a Comissdio Permanente de Transparéncia da Cimara Municipal de
Ribeirdo Preto, responsavel pelo acompanhamento, desenvolvimento ¢ implantagdo de todas
as acdes ligadas a transparéncia, composta por 05 (cinco) membros, sendo um presidente e os
demais membros, de livre designagdo pela Mesa Diretora.

Paragrafo anico. Os membros da Comissdo Permanente de Transparéncia terdo direito a
gratificacdo mensal correspondente ao percentual de 20% (vinte por cento), calculado sobre o
vencimento base do Simbolo C-5, enquanto persistir a designag¢dio, que néio se incorporard a
remuneragdo para quaisquer cfeitos.

Art. 3°. Da nova redagdo ao inciso II, do art. 1°, da Lei Complementar n® 2.806, de 10 de
fevereiro de 2017, que criou o cargo de “Coordenador Administrativo”, nos seguintes termos:

Descrigdo: 1. Exercer a dire¢do administrativa, definindo objetivos ¢ tragando metas em
consondncia com a politica do Poder Legislativo. 2. Implementar programas e projetos.
3. Elaborar planejamento organizacional. 4. Promover estudos de racionalizagcdo e
controlar o desempenho organizacional. 5. Estabelecer normas de servigos e
procedimentos de agdo, examinando as rotinas de trabalho ¢ as formas de execugdo
visando melhor produtividade e otimizagdo dos recursos disponiveis. 6. Superintender
as atividades de apoio Parlamentar, Secretaria ¢ Servigos Gerais. 7. Tomar decisdes e
fazer cumprir em assuntos de sua competéncia legal ou regimental, controlando o
cumprimento das mesmas. 8. Propor solugdes para assuntos da administragio
apresentando sugestdes a fim de contribuir para resolugiio de questdes dependentes de
delibera¢do superior. 9. Elaborar relatérios sobre o andamento dos trabalhos, sempre
que solicitado, buscando solugdes para questdes no ambito administrativo. 10. Executar
outras tarcfas correlatas, a critério do superior imediato, coordenar a tramitagio dos
processos administrativos, zelando pelo cumprimento dos prazos para prestar
informagdes quando solicitadas. 11. Promover o intercdmbio entre as diversas unidades
administrativas e destas com os gabinetes quando necessdario. 12. Supervisionar os
eventos solenes do Legislativo. 13. Subscrever os editais de licitagdo.
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Art. 4°, As despesas decorrentes do cumprimento desta Lei Complementar correrdo a conta das
dotagdes proprias consignadas no orgamento do Poder Legislativo.

Art. 5°. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo.

Ribeirdo Preto, 29 de margo de 2019.

LINCOLN FERNANDES
Presidente



