Camara Municipal de Ribeirao Preto

Estado de Sao Paulo

AUTOGRAFO N° 21/2020
Projeto de Lei Complementar n® 13/2020
Autoria da Mesa da Camara Municipal

EXTINGUE CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO, FUNCOES GRATIFICADAS, E
CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO, E ADEQUA, COM REDUCAO DE
CUSTOS, O QUADRO DE SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE RIBEIRAO
PRETO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE RIBEIRAO PRETQO. NA FORMA DA LEI. APROVA:

Art. 1° Fica extinto 0l (um) cargo de provimento efetivo de “Agente Técnico de
Administra¢do™, Nivel 15.1.01, integrante do quadro efetivo da Cdmara Municipal de Ribeirdo

Preto.

Art. 2° Fica extinta a fungdo gratificada “Chefia da Se¢do da Folha de Pagamento™, 50%
(cinquenta por cento) do Simbolo C-3, integrante do Anexo IlIl. da Lei n® 9.068, de 04 de

janeiro de 2001, de livre designagdo pela Mesa Diretora.

Art. 3° Fica extinta a fun¢do gratificada “Chefia da Se¢do de Recursos Humanos™, 100% (cem
por cento) do vencimento base do servidor. integrante do Anexo III, da Lei n® 9.068, de 04 de

janeiro de 2001, de livre designagdo pela Mesa Diretora.

Art. 4° Fica extinto 01 (um) cargo de provimento em comissdo de “Assessor de Relagdes
Institucionais™, Simbolo C, de livre nomeacdo e exonera¢do pela Mesa Diretora da Camara

Municipal de Ribeirdo Preto.

Art. 5° Fica criada a Secretaria de Gestao ¢ Pagamento de Pessoal da Camara Municipal de

Ribeirdo Preto, a qual compete:

I - & Gestdo de Pessoal compete planejar, supervisionar, coordenar e dirigir as atividades de
formulagdo de politicas ¢ a administragdo de pessoal: formular, propor, coordenar ¢ apoiar
planos, programas, projetos e agdes relacionadas ao planejamento e desenvolvimento de

recursos humanos; controlar as fungdes gratificadas e cargos efetivos e em comissdo; formular
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projetos para o desenvolvimento da carreira do servidor: controlar a distribuigdo ¢ lotagdo dos
servidores: prever, coordenar, controlar e dirigir os servigos relativos a prestagdo de assisténcia
médica de urgéncia ¢ emergéncia, nas dependéncias da Camara Municipal de Ribeirdo Preto;
prover o assessoramento técnico especifico aos Setores: expedir certiddes: comunicar
formalmente e de maneira imediata qualquer informacdo que cause alteragdes ou que deva
constar da Folha de Pagamento, e executar outras tarefas correlatas, ¢, ainda, com relagdo a

Gestdo de Pessoal:

a) Auxiliar na manutengdo e atualizagdo das informagdes pertinentes a gestdo de pessoal na
internet/intranet, atuando em conjunto com os demais Setores no cumprimento das normas de

publicagdo;

b) Servigo de Publicagdo, para publicar atos, portarias ¢ matérias administrativas da Camara
Municipal de Ribeirdo Preto, todas as matérias de responsabilidade do Setor, no Didrio Oficial
do Municipio (D.0O.M.) ou outro meio de publicagdo, conforme a legisla¢do vigente: organizar
e arquivar os documentos encaminhados para publicagdo; registrar, em banco de dados proprio,
informagdes sobre publicagdo de todas as matérias de responsabilidade do Setor, incluindo-se

os veiculos de publicagdo dessas matérias; e executar outras tarefas correlatas;

¢) Servigo de Arquivo de Pessoal, para higienizar, classificar, arquivar, acondicionar,
armazenar ¢ recuperar os documentos de fase corrente em qualquer suporte, referentes a
servidores, pensionistas, vereadores, ex-vereadores e estagiarios, relativos a vida funcional ¢ a
saide de acordo com a legislagdo: registrar ¢ controlar 0 empréstimo de documentos
arquivados; selecionar, periodicamente, os documentos mantidos em seus arquivos, para fins de
eliminagdo ou transferéncia ao Setor de Microfilmagem e Arquivo, de acordo com as rotinas ¢

procedimentos previstos nas normas arquivisticas: e executar outras tarefas correlatas;

d) Servigo de Atendimento ao Usuario, para prestar o atendimento centralizado aos servidores
¢ aposentados nos assuntos relativos a competéncia do Setor: ¢ executar outras tarefas

correlatas;

e) Servigo de Registro e Controle de Pessoal Efetivo, para coordenar, controlar ¢ executar as
atividades relacionadas a situag¢do funcional dos servidores efetivos da Camara Municipal de
Ribeirdo Preto; gerir a ocupagiio dos cargos efetivos e as fungdes comissionadas; executar as
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atividades de admissdo, cadastro funcional e desligamento dos servidores efetivos; gerenciar o
sistema de processamento de dados que da suporte ao cadastro funcional; manter atualizados os
codigos de tabelas do sistema informatizado de gestdo e recursos humanos; manter controle
sobre o recebimento de Declaragdes de Bens ¢ Rendas dos servidores efetivos: registrar os
processos referentes ao adicional de especializagdo; executar atividades de movimentagdo de
servidores efetivos; gerenciar a designacdo ou dispensa de fungdo comissionada: controlar as
cessdes de servidores efetivos para outros orgdos: elaborar ato de nomeagdo de servidores
efetivos: manter historico de lotagdes e atribui¢des do cargo dos servidores efetivos e fornecer
essas informagdes inclusive por meio do Perfil Profissiografico Previdencidario — PPP: executar
atividades relativas a posse dos servidores efetivos e garantir a legalidade da posse desses

servidores; e outras atividades correlatas;

f) Servigo de Cadastro Parlamentar e Pessoal Comissionado, ao qual compete executar as
atividades de cadastramento da Camara Municipal de Ribeirdo Preto e suplentes e seus
dependentes; atualizar ¢ controlar os assentamentos individuais de Vercadores: registrar a
frequéncia e os afastamentos de parlamentares comunicados pelo 6rgdo competente: manter
controle sobre o recebimento de Declaragdes de Bens ¢ Rendas dos parlamentares e pessoal
comissionado: controlar e emitir certiddes e declaragdes solicitadas; coordenar, controlar e
executar as atividades relacionadas a situacdo funcional dos servidores comissionados da
Camara Municipal de Ribeirdo Preto: gerir os cargos comissionados; executar as atividades de
admissdo, cadastro funcional e desligamento dos servidores comissionados; executar atividades
de movimentagdo de servidores comissionados: controlar as cessdes de servidores efetivos de
outros orgdos: elaborar ato de nomeagdo de servidores comissionados; controlar ¢ garantir a
veracidade da existéncia de vagas livres e ocupadas por lotagdo; executar atividades relativas a
posse dos servidores comissionados e garantir a legalidade da posse desses servidores: e outras

atividades correlatas;

g) Servigo de Direitos e Deveres Funcionais, para instruir processos relativos a direitos e
deveres dos servidores ativos, inativos, comissionados, vereadores, ex-vereadores, pensionistas,
estagiarios ¢ outros: conceder e gerenciar os auxilios estabelecidos em lei e outros beneficios
dos servidores; promover os registros cadastrais correspondentes a direitos e deveres dos
servidores: acompanhar os registros referentes as licengas concedidas; promover o

recadastramento de dependentes quando necessario: e executar outras tarefas correlatas:
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h) Servigco de Controle de Frequéncia, para gerir o sistema de controle de frequéncia dos
servidores efetivos, comissionados, respeitados os termos da Resolugdo n® 155/2011 ou outra
normativa que vier a lhe substituir, e dos estagiarios da Camara Municipal de Ribeirdo Preto
lotados nos Setores administrativos; controlar o banco de horas dos servidores efetivos;
providenciar o registro de horas extras e adicional noturno para pagamento: comunicar ao
orgdo de origem as ocorréncias de frequéncia dos servidores requisitados; e executar outras

tarefas correlatas;

i) Servigo de Gestdo de Estagios, ao qual compete gerir os estagiarios da Camara Municipal de
Ribeirdo Preto: gerir os convénios com institui¢des de ensino aptas a fornecer estagiarios nas
areas de conhecimento definidas pela Camara Municipal de Ribeirdo Preto; realizar a admissdo
de estagiarios; propor atos normativos referentes ao estagio, aos convénios ¢ aditivos, ¢ termos
de compromisso de estagio; manter arquivo relativo aos estagios concedidos pela Camara
Municipal de Ribeirdo Preto; manter cadastro de supervisores de estagios da Camara Municipal
de Ribeirdo Preto: cuidar da manutengdo corretiva e evolutiva do sistema de gestao de estagio;
adotar as providéncias pertinentes a renovagdo do estagio; reccber, arquivar ¢ enviar as
instituigdes de ensino conveniadas, na ocasido de desligamento do estagiario, o termo de
realizagdo de estagio com indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da
avaliacdo de desempenho: emitir declaragdo de estagio: atuar em conjunto com a contratada, a
fim de garantir assiduidade, pontualidade, desempenho escolar e acompanhamento
sociofamiliar; acompanhar as atividades do estagidrio dentro das respectivas unidades de

lotagdo; ¢ executar outras tarefas correlatas;

i) Servigo de Apoio Administrativo, para executar tarefas de suporte administrativo vinculado a
gestdo de pessoal, material, patrimonio e servigos necessarios a execu¢do das atribuigdes da
Secretaria; fornecer informagdes sobre tramitagdo de processos: elaborar estudos técnicos e

relatorios gerenciais e de atividades da Secretaria; e executar outras tarefas correlatas.

Il - ao Pagamento de Pessoal compete, em relagio as despesas decorrentes das folhas de
pagamento de pessoal, emitir os documentos financeiros necessarios a conferéncia para o
recolhimento dos tributos incidentes sobre a folha de pagamento de pessoal; elaborar, atualizar
¢ preencher os registros de cdlculo que constam das folhas de pagamento; monitorar as

devolugoes de créditos referentes as folhas de pagamento de pessoal e proceder a reemissdo dos
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valores devidos: emitir os documentos financeiros necessarios da folha de pagamento dos
estagiarios; monitorar as devolugdes de créditos referentes as folhas de pagamento de
estagiarios e proceder a reemissdo dos valores devidos; e executar outras tarefas correlatas, e,

ainda, com relagdo a Gestdo de Pagamento de Pessoal:

a) Organizar ¢ manter atualizado o controle dos registros relativos ao pagamento dos
Vereadores; preparar e promover os calculos referentes ao pagamento de subsidios, ¢ outras
vantagens dos vereadores; proceder a averbagdo dos descontos em consignagdes; preparar
declaragdes de rendimentos; acompanhar a legislagdo propria; executar outros servigos

pertinentes aos assuntos de sua competéncia;

b) Organizar ¢ manter atualizado o controle dos registros pessoais relativos ao pagamento do
pessoal ativo: preparar os calculos e promover os pagamentos de vencimentos, vantagens,
gratificagbes e outros; proceder a averbacdo dos descontos em consignagdes; preparar
declaragdes de rendimentos; acompanhar a legislagdo propria; executar outros servigos

pertinentes aos assuntos de sua competéncia;

¢) Organizar ¢ manter atualizado o controle dos registros pessoais relativos ao pagamento do
pessoal provido em cargo em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo pela Mesa Diretora;
preparar os calculos ¢ promover a averba¢do dos descontos em consignagdo; preparar
declaragdes de rendimentos; elaborar calculos referentes as rescisdes de contratos de trabalho e
aos recolhimentos previdenciarios, do Imposto de Renda retido na fonte; acompanhar a

legislagdo propria; executar outros servigos pertinentes aos assuntos de sua competéncia;

d) Organizar ¢ manter atualizado o controle dos registros relativos ao pagamento do pessoal
inativo; preparar os calculos; proceder a averbagdo dos descontos em consignagdes; preparar
declaragoes de rendimentos; acompanhar a legislagdo propria; executar outros servigos

pertinentes aos assuntos de sua competéncia;

e) Organizar ¢ manter atualizado o controle dos registros relativos ao pagamento dos
estagiarios; preparar os cdlculos e promover os pagamentos de bolsa ou outra forma de
contraprestagdo que venha a ser acordada; ¢ a eventual concessdo de beneficios relacionados a
transporte, alimentagio e saide, entre outros; acompanhar a legislagdo propria; executar outros

servigos pertinentes aos assuntos de sua competéncia;
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f) Coordenar, controlar e executar as atividades relacionadas a politica de remuneragdo definida
para os cargos ¢ fungdes do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Ribeirdo Preto; prestar
informagdes aos servidores sobre remuneragdo: fornecer documentos relativos a dados
remuneratorios aos Vereadores, servidores, pensionistas ¢ ex-Verecadores, ex-servidores e ex-
pensionistas; cumprir o calendario de obrigagdes junto a Audesp. ¢ executar outras tarcfas

correlatas, com as seguintes atribuigdes:

g) Servico de Elaboragdo de Folha, para coordenar, controlar e executar as atividades
operacionais relacionadas a politica de remuneragdo definida para os cargos e fungdes do
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Ribeirdo Preto: propor normas ¢ procedimentos de
administragdo de pagamento; atualizar e alimentar as informagdes referentes a valores dos
cargos e fungdes no Portal da Camara Municipal de Ribeirdo; elaborar a folha de pagamento de
parlamentares, servidores efetivos e comissionados, aposentados e pensionistas; manter
atualizados os seus dados financeiros e as tabelas no sistema informatizado de pagamento;
averbar, no cadastro financeiro, as consignagdes compulsorias; ¢ executar outras tarcfas

correlatas;

h) Servigo de Instrugdo e Calculos, para calcular e instruir os processos relacionados a

pagamento de pessoal: e executar outras tarefas correlatas;

i) Servico de Andlise e Conferéncia da Folha de Pagamento, para realizar andlises ¢
conferéncias sistematicas nas folhas de pagamento de pessoal: elaborar relatério mensal
consolidado da folha de pagamento: produzir relatérios gerenciais e estatisticos relacionados a
gastos com pessoal e encargos; elaborar proje¢des remuneratorias solicitadas pelos Setores
superiores da Camara Municipal de Ribeirdo Preto para tomada de decisdes; e executar outras

tarefas correlatas;

J) Servico de Constituigio e Cobranga de Créditos Remuneratorios, para realizar os
procedimentos pertinentes a apuragdo de valores a serem restituidos a Camara Municipal de

Ribeirdo Preto;

k) Servigo de Obrigagdes Tributarias e Informagdes Sociais, para executar as atividades
relacionadas ao acompanhamento dos assuntos previdenciarios, bem como processamento e
controle dos recolhimentos de parlamentares e servidores vinculados ao Regime Geral de
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Previdéncia Social (RGPS/INSS), a regimes proprios e a previdéncia complementar; preparar e
encaminhar mensalmente Informagdes a Previdéncia Social (GFIP), entre outros documentos
obrigatorios, relativos a Vereadores e servidores vinculados ao RGPS/INSS: preparar e
encaminhar anualmente a Declaragdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (Dirf) e
elaborar o Informe de Rendimentos anual; preparar e¢ encaminhar a Relagdo Anual de

Informagdes Sociais (Rais) de servidores ativos; e executar outras tarefas correlatas;

1) Servigo de Consignag¢des Facultativas, para operacionalizar os convénios assinados pela
Camara Municipal de Ribeirdo Preto de descontos consignados em folha; cadastrar e controlar
as consignagdes em folha; propor normas de gestio das consignagdes; prestar os
esclarecimentos necessarios sobre empréstimo consignado aos parlamentares, servidores e
pensionistas da Camara Municipal de Ribeirdo Preto: gerir os sistemas de dados informatizados

e a prestagdo de informagdes para margem consignavel: ¢ executar outras tarefas correlatas;

m) Servigo de Apoio Administrativo, para executar tarefas de suporte administrativo vinculado
a gestdo de pessoal, material, servigos ¢ patrimdnio necessdrio a execugdo das atribuigdes do
Setor: realizar as tarefas de recebimento, triagem e encaminhamento de processos e
documentos: prestar informagdes aos servidores sobre remuneragdio; fornecer declaragdes e
demais documentos relativos a dados remuneratorios aos Vereadores, servidores, pensionistas ¢

ex-Vereadores: e executar outras tarefas correlatas.

§ 1° A Mesa Diretora designara, através de Ato, um servidor efetivo pertencente ao Quadro de
Pessoal do Legislativo, para ser lotado na Secretaria de Gestdo e Pagamento de Pessoal,
respondendo exclusivamente pela Gestdo de Pessoal. trés servidores efetivos pertencentes ao
Quadro de Pessoal do Legislativo, respondendo exclusivamente pelo Pagamento de Pessoal. ¢
um servidor efetivo para atuar junto a Gestao e no Pagamento de Pessoal, com competéncia e
comprometimento para o exercicio das atividades a screm desenvolvidas, devendo possuir

nivel superior completo ou experiéncia comprovada na drea de atuagfio,

§ 2° Aos servidores designados para atuar na Secretaria de Gestdo ¢ Pagamento de Pessoal, nos
termos do pardgrafo anterior, sera devida gratificagdo correspondente a 50% do Simbolo C,

vedada sua incorporagdo.
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Art. 6° As despesas decorrentes do cumprimento desta Lei Complementar correrdo a conta das

dotagdes proprias consignadas no or¢amento do Poder Legislativo.

Art. 7° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo.

Ribeirdo Preto, 11 de margo de 2020.

LINCOLN FERNANDES
Presidente



