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LEI COMPLEMENTAR N° 111, DE 08 DE JANEIRO DE 2009.

Dispde sobre a criagio da Secretaria Municipal de
Governo, Administragdo e Finangas, ¢ da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VISTA ALEGRE DO ALTO, Estado de Sio Paulo no uso

das atribuigdes que lhe sdo conferidas por Lei:
Fago saber que a CAmara Municipal aprovou, ¢ eu sanciono e promulgo a seguinte...

LEI COMPLEMENTAR:
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, ADMINISTRACAQ E FINANCAS

SECAOI_ '
DA ESTRUTURA E COMPETENCIA ESPECIFICA

Art. 1° . A Secretaria Municipal de Governo, Administragéo e Finangas, criada por esta Lei €
hierarquizada diretamente ao Prefeito Municipal, sera coordenada por um Secretario.

§ 1°. O Secretdrio Municipal de Governo, Administragdo e Finangas, terd a natureza de cargo
de provimento em comissfo, sendo nomeado e exonerado ad nutum, pelo Prefeito.

§ 2°% O Secretario, nomeado nos termos do paragrafo anterior, recebera subsidios fixados nos
termos da lei e podera ser nomeado dentre os servidores efetivos do Quadro.

§ 3° Na hipétese do cargo ser exercido por servidor do Quadro, podera optar pelo vencimento
do seu cargo de origem ou pelo subsidio fixado para o cargo de Secretdrio.

Art. 2° . A Secretaria Municipal de Governo, Administragdo e Finangas incumbe s atividades
consubstanciadas no planejamento, na coordenagdio ¢ no controle das atividades dos o6rgios
hierarquizados a sua estrutura orginico-funcional, bem como a execugfio direta das seguintes
atividades:

I - o suporte operacional aos servicos de auditoria e controle interno da Administragio,
especialmente nas areas de contabilidade, de financas, de langamento e fiscalizagfio, de licitagBes e
compras ¢ de recursos humanos;

IT - superintender a elaboragio da programag&o anual dos relatérios de gestdo da Administragio
Municipal e dos relatérios de gestdo fiscal;

II - o desenvolvimento ¢ o controle da execugdio de programas e projetos em sua area de
atuacdo;

IV - a promogdo de capacitagdo, reciclagem e orientagfio técnica para os recursos humanos,
visando a implementagao e ao desenvolvimento das politicas de pessoal da Prefeitura Municipal;

V - a padronizagdo e supervisdo das rotinas operacionais da Prefeitura.

Art. 3° . Estdo hierarquizados & estrutura da Secretaria Municipal de Governo, Administragiio
e Finangas, os seguintes Setores:

I - Recursos Humanos;

II - Contabilidade;

{II - Tesouraria;

IV- Langamento e Fiscalizacio;

V - Compras, Licitagdes ¢ Contratos;

VI - Manutencéo dos Servigos Internos;
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VII - Centro de Processamento de Dados (CPD).

§ Unico. A representagfio grafico-esquematica dos drgfios hierarquizados & estrutura orgénico-
funcional da Secretaria Municipal de Governo, Administragio ¢ Finangas € a constante do

organograma abaixo:
PR I B " Centrode
" Recursos Langamento Compras, - j |° Manutengd0 | | Processamen
Humanos Contabilidade Tesouraria e Licitagbes e dos Servigos to de Dados
Fiscalizagiio Contratos Internos CPD

SECAO I
DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 4° . Ao Setor de Recursos Humanos, hierarquizado diretamente & Secretaria Municipal de
Governo, Administragfo e Finangas, incumbe a execucgfo da politica de pessoal e de recursos humanos
da Prefeitura Municipal, consubstanciada nas seguintes atividades:

[- processamento da folha de pagamento da Prefeitura, nela compreendidos os servidores ativos
da Prefeitura, os servidores inativos e pensionistas que recebem beneficios pagos pela fazenda
municipal, os Agentes Politicos Auxiliares do Executivo, os agentes honorificos, os voluntarios e os
estagidrios integrados a estrutura do Poder Executivo, inclusive integrantes dos Conselhos Municipais
que percebem pro-labore ou ajuda de custo pagos pela fazenda municipal;

II- os controles de freqii€ncia, cdlculos de férias, as rescisdes e os relatérios de movimentagoes
de pessoal para fins de Previdéncia Social, Verbas Fundiarias e outros exigidos pelos orgios
competentes da fiscalizagdo;

III- o controle e a expedi¢gdo das guias de recolhimento dos encargos da folha, a serem
encaminhadas ao Setor de Contabilidade para processamento da despesa, nos prazos previstos na
legislagdo pertinente;

IV- os controles de férias dos servidores, observado o planejamento elaborado pelas repartigdes
publicas com a finalidade de evitar a descontinuidade dos servigos;

V- propor ¢ executar as politicas de administragdo e desenvolvimento de recursos humanos,
inclusive politicas salariais, de treinamento, recrutamento, selecdo, de classificagio de cargos,
empregos ou fungdes;

VI- as rotinas de admissdo e desligamento em geral de pessoal, inclusive controle da
movimentagfio funcional e da lotagfio;

VII - emitir as guias de contribuigdes e outros encargos incidentes sobre a folha,
encaminhando-os para a realiza¢io da despesa;

VIII - elaborar os relatérios gerenciais da folha relativ
da administragfo superior nos prazos regulamentares;

ipessoal, submetendo-os 4 apreciagdo
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IX - elaborar os documentos de auditoria exigidos pelo Tribunal de Contas e outros Orgdos
competentes para a fiscalizagdo, inclusive requeridos pela Cdmara Municipal;

X - elaborar os documentos necessarios a defesa dos interesses da Fazenda Municipal nos
contenciosos trabalhistas, fornecendo os subsidios necessdrios & Procuradoria Juridica e constituindo
preposto;

XI- manter controle sobre os beneficios concedidos aos seus servidores, inclusive convénios;

XII- elaborar a proje¢do de despesas com recursos humanos e encargos previdenciarios para a
elaboragdo do or¢amento de pessoal.

SECAO 111
DO SETOR DE CONTABILIDADE

Art. 5° . O Setor de Contabilidade, hierarquizado a Secretaria Municipal de Governo,
Administragfio e Finangas, € o orgio de execugfio da despesa ¢ da receita da Prefeitura, competindo-
lhe, a execugfio contabil, patrimonial, or¢amentdria e de custos; o cumprimento das metas fiscais; € o
atendimento a legislagio federal e normas complementares que tratam das finangas publicas.

§ 1° Na darea de processamento da Receita e da Despesa compete ao Setor de Contabilidade,
em especial, os servigos de processamento da despesa e da receita da Prefeitura Municipal,
especialmente a escrituragfio contabil, elaboragdo de balangos, balancetes e razdes contibeis;

§ 2°. Na drea de planejamento financeiro e orgamentdrio, compete ao Setor de Contabilidade
executar os estudos que subsidiarfo a elabora¢fo das pecas dos orgamentos, bem como a elaboragdo
dos relatorios de gestio fiscal.

Art. 6° . Compete também ao Setor de Contabilidade:

I- assessorar o Secretario Municipal de Governo Administragdo e Finangas na elaboragio de
normas relativas ao sistema financeiro do Municipio;

[1- superintender a elaboragio de informagdes relativas a gestdo fiscal para fins de auditoria do
Tribunal de Contas, do INSS e para a defesa do Municipio em contenciosos administrativos e judiciais;

[1I- escriturar sintética e analiticamente a contabilidade or¢amentaria, financeira, patrimonial ¢
econdmica de acordo com as leis em vigor;

IV- elaborar os balancetes mensais da receita e da despesa, e os balangos gerais do exercicio;

V- supervisionar e controlar a execu¢fio orgamentdria, bem como realizar o controle de créditos
adicionais e suplementares;

VI- elaborar a programagfo financeira ¢ manter registros necessarios a4 demonstragio das
disponibilidades dos recursos financeiros utilizados;

VII- manter sistemas que garantam a previsdo de despesas, a elaboragfio de or¢amentos, bem
como a apuragfo ¢ avaliag@o dos custos incorridos pela administra¢do municipal,

VIII- emitir relatorios de gestdo fiscal exigidos pela legislagdo financeira federal e os relatdrios
gerenciais previstos nas instrugfes normativas da Prefeitura, bem como atender os auditores externos,
inclusive tribunal de contas, nas matérias afetas a sua drea especifica de atuagfio;

IX- classificar e processar a receita ¢ a despesa da Prefeitura, de acordo com a legislacéio
federal pertinente;

X- exercer controle sobre ocorréncias relativas ao cumprimento das metas fiscais da Prefeitura
€ assessorar o Secretdrio Municipal de Governo, Administracéo ¢ Fm pcas na tomada das providéncias
necessarias;

XI- efetuar o registro patrimonial dos bens permanen @ Prefeitura:

a) mantendo o controle das respectivas movnnenta(;re Orglos e repartigdes, efetuando os

apontamentos de interesse relativos as mutagdes patrimipnidis;
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b) cadastrando e chapeando o material permanente adquirido ou recebido pela Prefeitura;

¢} arquivando cépias de escrituras, contratos e outros documentos relativos ao patrimonio da
Prefeitura;

d) providenciando o seguro dos bens mdveis e imoveis da Prefeitura;

e) procedendo, periodicamente ao inventdrio de todos os bens méveis e iméveis constantes do
cadastro;

f) providenciando e controlando as locagdes de imoveis que se fizerem necessarias;

g) verificando, periodicamente, o estado fisico dos bens mdveis;

h) promovendo medidas administrativas necessarias & defesa dos bens patrimoniais;

i) elaborando relagdo de bens méveis excedentes ou inserviveis, providenciando as medidas
necessarias a concretizagio da baixa patrimonial.

XII- responsabilizando-se pelo acompanhamento das prestagdes de contas de despesas de
pronto-pagamento dos 6rgdos da Prefeitura;

XIlI- examinando, conferindo e instruindo os processos de pagamento, impugnando-os, quando
ndo estiverem revestidos das formalidades legais;

XIV- controlando os prazos de aplicagio e comprovacio de adiantamentos, bem como fazendo
examinar as comprovacdes € propondo medidas disciplinares e sangbes legais, nos termos da
legislagfio especifica;

XV- apurando as contas dos responsaveis por adiantamentos;

XVI- determinando a abertura, o encerramento, a reabertura e o desdobramento das contas,
tendo em vista a necessidade e a facilidade de andlise e classificago das mesmas;

XVII- promovendo o registro atualizado dos contratos ¢ convénios que determinem rendas ou
acarretem Onus para os cofres da Prefeitura,

XVIII- exercendo o controle contabil cabivel no que diz respeito aos fundos;

XIX- opinando sobre a devolugéo de fiangas, caugdes e depositos;

XX- executando todos os servicos relativos ao empenho das despesas.

Parigrafo Unico. O Setor de Contabilidade acompanhara as atividades relativas ao setor de
langamento e fiscalizag@o no que tange a emissdo de guias de cobranga de pregos publicos, tarifas e
outros valores decorrentes da prestaco de servigos industriais pela Prefeitura e do uso oneroso de
proprios municipais.

SECAOQ IV
DO SETOR DE TESOURARIA

Art. 7° . O Setor de Tesouraria, hierarquizado a Secretaria Municipal de Governo,
Administragdo e Finangas, ¢ o érgéo da Prefeitura ao qual incumbe as tarefas relativas a Tesouraria,
inclusive programagdes financeiras, movimentagdes de caixa e conciliagdes bancarias.

Art. 8° . Incumbe também ao Setor de Tesouraria:

I- elaborar € cumprir a ordem cronoldgica de pagamento;

II- emitir cheques ou ordens de pagamento, para efetivagdo do pagamento das despesas, de
acordo com a programagdo financeira e disponibilidade de numeriério;

[11- movimentar contas bancérias, efetuando saques e deposit

IV~ controlar as contas financeiras e as movimentacdes

quando autorizados;
drias ¢ efetuar e conciliagées em
geral;

e



PREFEITURA MUNICIPAL DE VISTA ALEGRE DO ALTO
Praca Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Fone: (16) 3287-1144 — Cep 15920-000
Vista Alegre do Alto- Estado de Séo Paulo
CNPJ - 52.854.775/0001-28

www.vistaalegredoalto.sp.gov.br
e-mail : pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

V- entregar aos servidores responsaveis, mediante recibo, as importdncias necessarias as
despesas de prontos pagamentos, que tiverem de efetuar, exigindo a prestagéo de contas;

VI- promover:

a) os recebimentos, devidamente autorizados, de créditos da Prefeitura em poder de terceiros;

b) a guarda dos valores da Prefeitura ou de terceiros, 4 mesma caucionados;

c) a manter atualizada a escrituragdio do movimento de caixa ¢ preparar os comprovantes
relativos as operagdes realizadas;

d) a manter dos registros de valores e titulos sob sua guarda.

VII- requisitar taldes de cheques aos bancos;

VIII- exercer severa fiscalizagfio sobre o recebimento da receita e o pagamento das despesas;

IX- exigir fianca dos servidores encarregados dos pagamentos ¢ recebimentos;

X- preparar e afixar diariamente os Boletins do Movimento Financeiro.

§ 1°. O ocupante do cargo de Tesoureiro, fara jus a gratificagio de quebra de caixa nos termos
da Lei.

SECAOV i
DO SETOR DE LANCAMENTO E DE FISCALIZACAO

Art. 9° O Setor de Langamento e de Fiscalizagfo, hierarquizado & Secretaria Municipal de
Governo, Administragio e Finangas, é o érgdo da Prefeitura ao qual incumbe as tarefas de langamento
de tributos e de outras receitas, a manutengfo do cadastro fiscal ¢ a fiscalizagfo de rendas e de posturas
municipais.

§ 1°. Compete também ao Setor de Langamento e Fiscalizagdo:

I - estudar questdes relativas as rendas municipais, propondo ao Secretario Municipal de
Governo, Administra¢iio e Finangas as medidas que julgar necessarias ao aperfeicoamento e melhoria
do sistema de tributagéo;

11 - executar as atividades relativas as rendas mobilidrias e imobiliarias, desde seu lancamento,
cobranca, arrecadaciio e recolhimento até a fiscalizagéo;

I] - preparar ¢ fornecer os elementos necessdrios a emissdo dos conhecimentos de arrecadagio
dos tributos imobilidrios e mobilidrios;

IV - encaminhar ao Setor de Contabilidade o total das receitas langadas;

V - orientar, acompanhar a execugéio e controlar as atividades necessérias & organizagdo e a
manutengfo do cadastro fiscal imobilidrio e do cadastro mobilidrio, executando as seguintes
atividades:

a) promover a inscri¢do dos contribuintes do Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza,

b) promover a inscri¢do dos contribuintes que exergam atividades eventuais ou ambulantes;

¢} proceder A entrega dos certificados de inscrigdo aos contribuintes inscritos, bem como do
alvard de licenga para localizagio ¢ do certificado de inscri¢dio no cadastro respectivo,

d) proceder ao recebimento das declarag@es fiscais e fazer verificar se as mesmas obedecem as
normas regulamentares.

VI - expedir os alvards de licenga, localizagfo e funcionamento, horarios especiais, comércio
ambulante, feirante e outros para os estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servigos ¢
para o exercicio de quaisquer atividades profissionais, artes ou oficiogy™

VII - em relagfio as atividades de langadoria compete ao Set

a) executar as atividades necessdrias ao lancamento g
inclusive os célculos necessarios; v
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b) efetuar o langamento do imposto sobre a propriedade predial e territorial urbana, bem como
das demais receitas relativas as rendas imobilidrias e outras, nos prazos fixados no calendério fiscal.

VIII - quanto &s atividades gerais do controle de arrecadagdo, compete ao Setor de Langadoria e
de Fiscalizagfo:

a) promover:

1- a entrega dos avisos de langamento aos contribuintes de tributos municipais;

2- a publicacio periddica, através de editais, das relagdes nominais de contribuintes cujos
avisos de langamento nfio puderem ser entregues pelos meios normais utilizados pela Prefeitura;

3- a expedicdo por via postal registrada, dos avisos de langamento de contribuintes que residam
fora do municipio;

4- o atendimento aos contribuintes que venham a efetuar o pagamento de tributos, pedir
informagdes ou saldar débitos, encaminhando-os ao setor competente, quando for o caso;

5- a guarda, em perfeita ordem, das diversas guias de recolhimento de tributos langados;

6- a conferéncia dos taldes de impostos emitidos e dos respectivos 16is;

7- a inscrigfio nas fichas de contas correntes, dos débitos decorrentes dos tributos langados;

8- a baixa dos débitos liquidados;

9- a elaboracfio do boletim de arrecadagéo diaria.

b) elaborar:

1- as estatisticas e levantamentos que permitam analisar o comportamento da arrecadagéo
municipal;

2- os graficos, mapas e demonstrativos que evidenciem as variagdes ocorridas na arrecadagio e
permitam medidas corretivas;

3- os demonstrativos da arrecadagio municipal através da rede bancéria.

IX- quanto as atividades de fiscalizagfo tributaria cabe:

a) proceder a fiscalizagfo dos contribuintes, com o objetivo de evitar a sonegagéo, evasdo e
fraude, no pagamento dos tributos municipais;

b) proceder a execugiio do regime especial de fiscalizag8o mediante a designagfio de fiscais
para permanéncia no estabelecimento do contribuinte, durante o hordrio de funcionamento e por
periodo de tempo determinado, a fim de tornar possivel a apuragio do movimento econémico ou da
receita bruta;

¢) proceder a fiscalizagio do hordrio de abertura e ao fechamento dos estabelecimentos
comerciais, industriais e similares;

d) proceder a fiscalizagdo do comércio eventual ou dos ambulantes;

e} proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos de diversdes publicas, das condigdes de
licenciamento ¢ do cumprimento de seus deveres para o fisco municipal;

f) fazer lavrar notificagdes, intimagdes, autos de infragfio, de apreensdio de mercadorias e
apetrechos, bem como promover a aplicagio de multas;

g) organizar as escalas de rodizio do pessoal que exerce atividades de fiscalizagfio, bem como
movimenta-las, conforme as necessidades e conveniéncias do servigo.

X- fiscalizar os servigos concedidos, autorizados ou permitidos pelo Municipio, inclusive os
taxis e os transportes coletivos:

XI- promover a execugdio de medidas de policia administrativa a cargo do Municipio, em
assuntos que ndo estejam atribuidos especificamente a outros érgios da Prefeitura;

XII- fiscalizar de transporte e o uso de inflamaveis e explosivos;

XIII- a elaborar da lista de plantfio de farmdcias e fiscalizago de seu cumprimento;

XIV- fiscalizar:

a) o cumprimento das exigéncias a que estiio sujeitos o;/ 5
publicas, quanto 4 seguranga de seus freqiientadores;

6/11 ¥/
o

tabelecimentos de diversfes



o

e PREFEITURA MUNICIPAL DE VISTA ALEGRE DO ALTO

Praga Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Fone: (16) 3287-1144 — Cep 15920-000
Vista Alegre do Alto- Estado de Sdo Paulo
CNPJ - 52.854.775/0001-28
www vistaalegredoalto.sp.gov.br
e-mail : pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

b) os servigos de propaganda através de alto falante ou outros veiculos que possam perturbar o
sossego publico;

¢) os horarios de carga e descarga de materiais nas vias publicas;

d) o transito de qualquer veiculo ou transporte que possa ocasionar danos ds vias publicas,
coordenando-se com o 6rgdo estadual de transito.

XV - oficiar ao Secretario Municipal de Governo, Administragio e Finangas, solicitando a
cassacdo de licenca dos estabelecimentos cuja atividade seja contraria as posturas municipais
fiscalizadas pelo orgdo sob sua diregéo;

XVI- fiscalizar o langamento de lixo ¢ guas servidas nos logradouros publicos:

a) aplicando as disposi¢des das leis e posturas municipais no que se refere a limpeza publica;

b) mantendo a fiscalizagiio sobre o tipo de recipiente destinado ao depodsito de lixo e a
disposigdo para coleta, verificando se 0 mesmo obedece aos padrdes estabelecidos pela Prefeitura;

c) dispondo sobre o depésito de animais e mercadorias apreendidos em decorréncia de
transgressdo da legislagdo municipal.

§ 2° O Setor de Langamento e Fiscalizagfo desenvolverd, mediante convénios ou
isoladamente, atividades relativas a fiscalizagio das atividades econdmicas que influenciem nos
indices de participagio do Municipio nas receitas do Estado ¢ da Unifio, mediante programas fiscais
especificos, para os quais serdo capacitados servidores do quadro da Administragéo.

§ 3° Os procedimentos fiscais relativos aos autos de infragdio e de imposi¢do de multas de
qualquer natureza correrfio junto ao Setor de Langamento e Fiscalizagdo que os julgard em primeira
instincia, cabendo recurso a Junta de Julgamento, que funcionara como segunda insténcia.

SECAOVI
DO SETOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

Art. 10 O Setor de Compras, Licitagdes e Contratos, hierarquizado diretamente a Secretaria
Municipal de Governo, Administragdo ¢ Finangas, sera encarregado da operacionalizagio das compras,
licitagBes e contratos, da Prefeitura Municipal, cabendo-lhe dar suporte operacional as Comissdes de
Licitagdo, para a pratica de atos relativos as Licitagdes ¢ Contratos Administrativos, assim como
desenvolver as seguintes atividades:

1- formalizar os procedimentos de compras, efetuando as cotagdes de pregos, encaminhando as
requisi¢des e superintendendo o recebimento de materiais;

II- manter o registro de pregos da Prefeitura Municipal;

II- organizar manter o Cadastro de Fornecedores da Prefeitura Municipal instruindo os
expedientes relativos ao cadastramento e verificando os documentos apresentados quanto a sua
legalidade;

IV- solicitar aos fornecedores cadastrados as renovagdes dos documentos vencidos;

V- formalizar os procedimentos de licitagdes, prestando suporte técnico e operacional as
Comisséo de LicitacBes;

VI- manter 0 acompanhamento dos contratos firmados pela Administragdo, com fornecedores
em geral, informando a administragfio superior sobre vencimento dos mesmos;

VII- executar estudos objetivando a racionalizago dos sistemas de compras e de patrimodnio;

VIII- na qualidade de érgdo central do sistema de compras, fixar normas e orientar as demais
unidades da Prefeitura na execugfio das atividades relativas a administragio de compras e de
patriménio;

IX- acompanhar, controlar e fiscalizar a execucfo de tod
prestagdes de servigos, celebrados pela Prefeitura, em todas(a

contratos relativos a aquisicdes e
fases;
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X- realizar a compra ou contratagio direta de materiais, equipamentos ¢ servigos, sempre que
determinado, mediante pesquisa de preco de pelo menos trés (03) fornecedores;

XI- acompanhar, quanto ao cumprimento do prazo de entrega, o desempenho dos fornecedores,
anotando em suas fichas cadastrais;

XI1I- informar os 6rgios interessados a respeito do desempenho das empresas fornecedoras;

XT1I- elaborar os quadros e demonstrativos estatisticos relativos as compras diretas realizadas;

XIV- analisar as propostas de fornecimento relativas as compras diretas ¢ adjudicar a compra e
0s servigos aquele que apresentar melhor proposta;

XV- providenciar a revisiio das requisi¢des de compras, solicitando aos 6rgios requisitantes
quaisquer dados julgados necessarios para melhor caracterizar o material pedido;

XVI- executar a coleta de precos e organizar ¢ manter atualizado o cadastro de pregos correntes
dos materiais ¢ servigos de emprego mais freqiientes na Prefeitura;

XVII- organizar ¢ manter atualizado o Catalogo de Materiais.

SECAO VI
DO SETOR DE MANUTENCAO DOS SERVICOS INTERNOS

Art. 11 O Setor de Manutengdo de Servigos Internos, hierarquizado & Secretaria Municipal de
Governo, Administragio ¢ Finangas, abrange a manutengfio das instalages do Pago municipal € outros
prédios ocupados por repartigdes municipais, incumbindo-lhe, em especial:

I- os servigos de informagdes ao publico e o controle de portaria e guarda patrimonial do Pago
Municipal;

II- os servig¢os de telecomunicagdes do Pago Municipal, especialmente PABX e FAX;

III- os servigos de expediente, protocolo e arquivo geral, garantindo o fluxo dos processos ¢ o
atendimento e informages aos interessados;

IV- o servigo de arquivo geral compreende o arquivamento de papéis e de processos;

V- os servigos de expedi¢iio compreendem a expedigio de papéis e processos ¢ o recebimento e
expedi¢do de malotes, correspondéncia externa e volumes em geral;

VI- os servigo de protocolo geral compreendem:

a) receber, registrar, classificar e controlar a distribuigéio de papéis ¢ processos;

b) realizar trabalhos relativos a autuagfo de processos no 4mbito da Prefeitura;

¢) informar sobre a localizagfo de papéis e processos.

VII- os servigos de registro e redagéio oficial compreendem:

a) formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Prefeito, exceto os elaborados pela
area de recursos humanos;

b) providenciar o registro de leis, decretos, portarias e demais atos assinados pelo Prefeito,
dando-lhes nimero de ordem e colecionando os respectivos originais;

¢) promover a organizagdo e manutengdo atualizada do arquivo e respectivo fichdrio das leis,
projetos de leis, decretos e outros atos de interesse da administragdo;

d) revisar atos normativos e administrativos de efeito normativo antes de envia-los a
publicagio;

e) retificar textos de atos normativos publicados com erro pela imprensa;

f) sistematizar o preparo dos projetos de leis para serem encaminhados & Cimara Municipal;

g) autenticar copias de leis, decretos, portarias, editais e avisos a serem enviados aos dirigentes
das unidades da Prefeitura e demais autoridades a que se refiram os documentos;

h) prestar informagGes a administragio sobre leis, decretgs, regimentos, regulamentos, portarias
€ outros atos normativos baixados pelo Prefeito; /8




PREFEITURA MUNICIPAL DE VISTA ALEGRE DO ALTO
Praga Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Fone: (16) 3287-1144 — Cep 15920-000
Vista Alegre do Alto- Estado de Séo Paulo
CNPJ - 52.854.775/0001-28

www,vistaalegredoalto.sp.gov.br
e-mail : pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

S Ny

i) promover a coleta de informagbes relevantes para o Municipio, sobre leis, projetos
legislativos estaduais ¢ federais, para dar ciéncia ao Prefeilo e as autoridades competentes da
Prefeitura.

SECAO VIII
DO CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS (CPD)

Art. 12 . Ao Centro de Processamento de Dados (CPD), criado por esta Lei e hierarquizado
diretamente 4 Secretaria Municipal de Governo, Administra¢do e Finangas, incumbe a elaboragédo de
planejamento, implantagio e manutengdo de sistemas informatizados dos diversos Orgéos
hierarquizados & estrutura da Prefeitura Municipal, o estabelecimento de normas e padres para
aquisi¢io de equipamentos, insumos e servigos de informdtica, inclusive rede de conectividade e
dispositivos de internet, dentre os quais:

I - organizagfio das bases de dados e elaboragdo de fluxos de documentos e informagdes
destinados ao processamento de dados e ao povoamento das bases de dados digitais;

Il - exercer poder disciplinar sobre os cargos, empregos e fungbes hierarquizados & sua
estrutura funcional e supervisdo técnica sobre todos os agentes que operam equipamentos de
informatica interligados a rede da Prefeitura de Vista Alegre do Alto, inclusive nos laboratorios da
rede municipal de ensino;

111 - administrar o acesso a “internet” dos 6rgdos e reparti¢des da Prefeitura Municipal de Vista
Alegre do Alto, competindo-lhe a hospedagem e a manutencio dos servidores de rede, dispositivos de
protegdo antivirus, “fire wall” e “backup” de dados;

IV - efetuar estudos visando a implantagdo de sistemas informatizados;

V - orientar, coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades relativas ao processo de
informatizagéo de todos os ¢rgéos que integram a Administra¢io Direta;

VI - efetuar estudos e andlises sobre sistemas logicos, maquinas e equipamentos, visando a
melhoria do padréio técnico e o desenvolvimento e a racionaliza¢do dos trabalhos de computago;

VII - identificar 4reas onde devam ser implantados sistemas computacionais;

VIII - analisar problemas de sistemas e desenvolver solugdes;

IX - avaliar sistemas informatizados e recomendar melhorias;

X - colaborar com programas de desenvolvimento de recursos humanos para a 4rea de
processamento de dados;

XI - administrar a rede de informag&es da Prefeitura;

XII - colaborar na confec¢do dos Relatérios de Atividades da Prefeitura;

XIII - manter segredo sobre informagdes sigilosas manuseadas.

Pardgrafo Unico. Sempre que necessirio, a Administragio Publica Municipal, poders,
observadas as normas da lei de licitagdes publica, contratar empresa para realizar as tarefas acima
elencadas.

SECAO 1X
JUNTA DE JULGAMENTO

Art. 13 . Os recursos administrativos contra aplicagdo de penalidades pelos servicos de
fiscalizagdo do Municipio, inclusive relativos a tributos, pregos publicos, tarifas, obras, posturas e
cumprimento de normas sanitérias, serdo julgados, em primeira instdncia, pela Junta de Julgamento.

§ 1° A Junta de Julgamento do Municipio ¢ um 6rgdo de defisdo colegiada, vinculado a
Secretaria Municipal de Governo, Administra¢o e Financas ¢ con3t pelos seguintes servidores:

I - Secretdrio Municipal de Governo, Administragdo e Fin
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I1 - Procurador ou Assessor Juridico;

111 - Um (01) representante do setor de Fiscalizago.

§ 2°. A junta de julgamento se reunird, sempre que necessario para deliberar sobre recursos
impetrados contra penalidades administrativas impostas pelos servigos de fiscalizagdo do Municipio.

§ 3° A decisdo da Junta é pega obrigatdria dos processos administrativos onde houver recurso
contra a aplicagdo de penalidades aplicadas pelos servigos de fiscalizagdo do Municipio.

§ 4° Os integrantes da Junta exercerdo as suas atividades independentemente de suas
atribui¢des especificas e nio serdo remunerados por essa atividade, consubstanciada como munus
publico.

§ 5° Os integrantes da Junta de Julgamento exercerio as suas atividades independentemente
das atribui¢cdes especificas de seus respectivos cargos e ndio serfo remunerados por essa atividade,
consubstanciada como munus publico.

SECAO X
DA COMISSAO DE CARREIRA

Art. 14 . A Comissio de Carreira do Municipio é um érgfo de decisfo colegiada, vinculada a
Secretaria Municipal de Governo, Administragio e Finangas, 4 qual compete:

I- atuar nos processos relativos a evolugfio e ascensdo funcional de servidores nos planos de
carreira;

II- realizar estudos ¢ pesquisas para defini¢o de exigéncias, requisitos, intersticios e demais
procedimentos aplicaveis a cada categoria no processo de avaliagfio funcional;

III- emitir pareceres, preparar despachos, realizar estudos, elaborar normas e desenvolver outras
atividades voltadas a execugfo controle e avaliagio das atividades de recursos humanos;

IV- identificar as necessidades de treinamento de recursos humanos e programar ou promover a
execucio dos programas de treinamento;

V- realizar estudos e pesquisas para a permanente adequagfio do Quadro de Pessoal aos
programas de trabalho visando a:

a) permanente atualizagio e aperfeigoamento dos métodos e técnicas de recrutamento, selegiio,
treinamento de recursos humanos;

b) a adequada colocagdo de pessoal selecionado;

c) a adequada qualificagdo dos recursos humanos existentes as exigéncias dos programas de
trabalho.

Art. 15 . A Comisséio de Carreira sera constituida pelos seguintes servidores:

I - Secretario de Governo, Administragdo e Finangas;

II - Procurador Juridico;

III - Um representante eleito de cada Secretaria Municipal, indicado pelo respectivo Secretario
ou representada pelo préprio Secretario;

§ 1°. A Comissio de Carreira se reunird sempre que necessario, sob a presidéncia da Secretario
de Governo, Administracdo e Finangas;.

§ 2°. Comissfio de Carreira ¢ pega obrigatoria dos processos evolugdio funcional de servidor,
assim como na avaliagdo do estagio probatério

§ 3°. Os integrantes da Comissdo de Carreiras exercerdo as suas atividades independentemente
de suas atribui¢des especificas € nfo serdo remunerados por essa atjyilade, consubstanciada como
munus publico.
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Art. 16 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagio, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Vista Alegre do Alto, 08 de Janeiro de 2009. /’/

3

Registrada na Secretaria ¢ afixada em local de costume para conthecimento dos interessados, conforme determina o artigo
61 da Lei Orgénica do Municipio, na presente data.

G O vt

Anaise Cristina e Grande
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