PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

_ Litoral Norte do Estado de Sao Paulo
&

LEI NUMERO 3719 DE 26 DE DEZEMBRO DE 2013.
(Autdgrafo n°. 136/13, Projeto de Lei n° 159/13, Mens. 73/13 do Executivo.)

Dispbe sobre a Estrutura Organizacional da
Administracdo Direta do Municipio da
Estancia Balneéaria de Ubatuba, Estado de S&o
Paulo, cria e extingue cargos em comissédo e
funcbes de confianca  necessarios a
implantacdo da nova estrutura administrativa
e da outras providéncias.

MAURICIO HUMBERTO FORNARI MOROMIZATO, Prefeito Municipal da Estancia
Balneéria de Ubatuba, Estado de S&o Paulo, usando das atribuicbes que Ihe sdo conferidas por
Lei,

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL

Art. 1° - A administracdo publica direta do Municipio de Ubatuba, bem como as a¢des
do Governo Municipal, em obediéncia aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade
e publicidade, se orientardo no sentido do desenvolvimento do Municipio e de aprimoramento
dos servigos prestados a populacdo, mediante o planejamento de suas atividades.

8§ 1° - O planejamento das atividades da Administracdo Municipal sera feito atraves da
elaboracdo e atualizacdo dos seguintes instrumentos:

I.  Planos de Governo e Desenvolvimento Municipal;

I1.  Plano Diretor;

1. Plano Plurianual;

IV. Lei de Diretrizes Orcamentérias (LDO);

V. Leido Orcamento Anual (LOA);

V1. Planos e Programas Setoriais.

§ 2° - A elaboracédo e a execugdo do planejamento das atividades municipais deverao
guardar estreita consonancia com os planos e programas do Governo do Estado e dos 6rgaos da
Administracdo Federal.

Art. 2° - Os Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal resultardo do
conhecimento objetivo da realidade de Ubatuba em termos de problemas, limitacOes,
possibilidades e potencialidades e compor-se-d0 de diretrizes gerais de desenvolvimento,
objetivos, metas e politicas globais e setoriais da Administracdo Municipal.

Art. 3° - O Plano Diretor € o instrumento basico da politica urbana do Municipio e
integra 0 processo continuo de planejamento da Cidade com vistas a garantir o bem-estar e a
melhoria da qualidade de vida de seus habitantes e ordenar o pleno desenvolvimento das funcdes
sociais da cidade e da propriedade urbana.
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Paragrafo Unico - O plano plurianual, as diretrizes orcamentarias e 0 orgamento anual
devem incorporar as diretrizes e as prioridades contidas no Plano Diretor.

Art. 4° - O Plano Plurianual estabelecera as diretrizes, 0s objetivos e as metas da
Administragdo Municipal para as despesas de capital e outras delas decorrentes e para as
relativas aos programas de duracdo continuada.

Art. 5° - A Lei de Diretrizes Orcamentarias estabelecera metas e prioridades da
Administracdo Municipal, incluindo programas de investimentos para o exercicio financeiro
subsequente, orientara a elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual e dispora sobre as alteracdes na
legislacgdo tributéria.

Art. 6° - A Lei Orcamentéria Anual compreendera:

I. o orcamento fiscal referente aos Poderes do Municipio, seus fundos, e 6rgaos da
administragdo direta e indireta instituidos pelo Poder Publico;

Il. o orcamento das entidades instituidas e mantidas pelo Municipio;

I11. o orcamento da seguridade social da Administragéo direta e indireta, bem como
os fundos instituidos pelo Poder Pablico.

Paragrafo Unico - A Lei Orcamentaria Anual do Municipio de Ubatuba bem como os
orcamentos referidos nos incisos deste artigo deverdo obedecer aos preceitos contidos na lei
federal sobre financas publicas.

Art. 7° - Os planos e programas setoriais definirdo as estratégias de acdo do Governo
Municipal no campo dos servigos publicos, a partir das politicas, prioridades e metas fixadas nos
Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal, Diretor e Plurianual.

Art. 8° - Os orcamentos previstos no artigo 6° desta Lei serdo compatibilizados com o
Plano Plurianual e as Diretrizes Orcamentérias, evidenciando os programas e politicas do
Governo Municipal.

Art. 9° - A elaboracdo e a execucdo dos planos e programas do Governo Municipal
terdo acompanhamento e avaliagdo permanentes, de modo a garantir o seu éxito e assegurar a
sua continuidade.

Art. 10 - O Prefeito Municipal deve, através das Secretarias Municipais e Orgdos de
Assessoramento, conduzir o processo de planejamento e induzir o comportamento
administrativo da Prefeitura para a consecucao das seguintes acdes:

I. coordenar e integrar a acdo local com a do Estado e a da Unido;

Il. coordenar e integrar o planejamento em nivel municipal, compatibilizando metas,
objetivos, planos e programas setoriais e globais de trabalho, bem como or¢camentos anuais e
planos plurianuais;

I11. envolver ativamente a comunidade no planejamento municipal,

IVV. acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servigos publicos.

Art. 11 - Todos os 6rgdos da Administracdo devem ser acionados permanentemente, no
sentido de:
I. conhecer os problemas e as demandas da populagéo;
Il. estudar e propor alternativas e solugGes socialmente e economicamente
compativeis com a realidade local;
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I11. definir e operacionalizar objetivos de agcdo governamental;

IVV. acompanhar a execucdo de programas, projetos e atividades que lhes sao afetos;
V. avaliar periodicamente o resultado de suas agoes;

V1. rever e atualizar objetivos, programas e projetos;

VIl.articular-se e colaborar com todos os 6rgdos da Administracdo Municipal;

VIII, compromissar-se com os objetivos comuns da Administracdo Municipal.

Art. 12 - O planejamento municipal devera adotar como principios basicos a
democracia e a transparéncia no acesso as informagdes disponiveis.

Art. 13 - O Municipio buscard, por todos os meios ao seu alcance, a cooperacdo de
associacOes representativas no planejamento municipal.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 14 - A atuacdo do Municipio em areas assistidas pela atuacdo do Estado ou da
Unido serd supletiva e, sempre que for o caso, buscara mobilizar os recursos humanos, materiais
e financeiros disponiveis.

Art. 15 - A acdo do Governo Municipal serd norteada pelos seguintes principios
bésicos:

I.  legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia conforme o
previsto no artigo 37 da Constituicdo Federal;

Il1. valorizacdo dos cidaddos do municipio de Ubatuba, cujo atendimento deve
constituir meta prioritaria da Administracdo Municipal;

I11. aprimoramento permanente da prestacao dos servicos publicos de competéncia do
Municipio;

IV. entrosamento com o Estado e a Unido para a obtencdo de melhores resultados na
prestacdo de servicos de competéncia concorrente;

V. empenho no aprimoramento da capacidade institucional da Administracdo
Municipal, principalmente atraves de medidas, visando:

a) a simplificacdo e o aperfeicoamento de normas, métodos e processo de trabalho;

b) a coordenacdo e a integracdo de esforcos das atividades de administracdo
centralizada e descentralizada;

c) o envolvimento funcional dos servidores publicos municipais;

d) o aumento de racionalidade das decisdes sobre a alocacdo de recursos e a realizacdo
de dispéndio na Administracdo Municipal;

VI. desenvolvimento social, econdmico e administrativo do Municipio, com vistas ao
fortalecimento de seu papel no contexto da regido em que esta situado;

VI1. disciplina criteriosa no uso do solo urbano, visando a sua ocupacao equilibrada e
harmonica e a obtencdo de melhor qualidade de vida para os habitantes do Municipio;

VII1. integracdo da populacéo a vida politico-administrativa do Municipio, através da
participagdo de grupos comunitarios no processo de levantamento e debate dos problemas
sociais;

IX. estimulo a participacéo da populacdo no planejamento municipal,

X.  fomento a participacdo da popula¢do, como usudrio, na Administracdo publica,
através do acesso a registros administrativos e informagfes sobre o Governo, observado o
disposto nos incisos X e XXXIII do artigo 5° da Constituicdo Federal, registro de reclamagéo
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sobre a prestacdo dos servigos publicos, averiguacdo de denuncias contra o exercicio negligente
ou abusivo de cargo, emprego ou funcdo na Administracdo publica municipal;
XI. avaliacdo periddica, interna e externa, da qualidade dos servicos prestados;
XII. fixacdo de metas e critérios de desempenho, para 0s 6rgaos e para 0s servidores
pablicos municipais.

CAPITULO Il
DA ORGANIZAGCAO BASICA DA PREFEITURA

Art. 16 - Os 6rgdos da Prefeitura Municipal de Ubatuba, diretamente subordinados ao
Prefeito, serdo agrupados em:

I.  6rgdos de assessoramento - com a responsabilidade de assistir ao Prefeito e
dirigentes de alto nivel hierdrquico, na organizacdo, na coordenagdo, no planejamento e no
acompanhamento e controle dos servicos publicos municipais;

Il.  o6rgdos auxiliares - sdo aqueles que executam tarefas administrativas, financeiras,
técnicas e econémicas, com a finalidade de apoiar aos demais na consecucdo de seus objetivos
institucionais;

I11.  6rgdos de administracdo especifica - que tém a seu cargo a execuc¢do dos servicos
considerados finalisticos da Administragdo Municipal.

Art. 17 - A Prefeitura Municipal de Ubatuba, para a execucdo de servigos de
responsabilidade do Municipio, em observancia ao disposto no artigo anterior, € constituida dos
seguintes Grgaos:

I - Orgdos de assessoramento:

a) Chefia de Gabinete;

b) Chefe de Governo;

c) Controladoria Geral;

d) Secretaria de Superintendéncia em Gestdo Administrativa;

e) Secretaria de Superintendéncia em Desenvolvimento Sustentavel;

f) Secretaria de Superintendéncia em Politicas Sociais;

g) Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacéo;

h) Secretaria Municipal de Comunicacdo Social;

i) Assessoria de Desenvolvimento Social;

J) Assessoria de Desenvolvimento Econdmico;

k) Assessoria Juridico Legislativa;

I) Assessoria de Relacbes Federativas;

m)QOuvidoria Geral;

n) Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

I1 - Orgaos auxiliares:

a) Secretaria Municipal de Administracao;

b) Secretaria Municipal de Fazenda;

111 - Orgdos de administracio especifica:

a) Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Defesa Social;

b) Secretaria Municipal de Habitagéo e Planejamento Urbano;

c) Secretaria Municipal de Agricultura, Pesca e Abastecimento;

d) Secretaria Municipal de Turismo;

e) Secretaria Municipal de Educacao;

f) Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

g) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

h) Secretaria Municipal de Servicos e Infraestrutura Publica;

Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

~ Litoral Norte do Estado de Sao Paulo
&

1) Administracdo da Regional Norte;

J) Administracdo da Regional Sul;

k) Administracéo da Regional Centro-Sul;

I) Administracdo da Regional Oeste;

m)Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social,

n) Secretaria Municipal de Saude.

IV. Os Conselhos Municipais criados por lei e regulamentados por Decreto do Poder
Executivo, constituem-se érgédos colegiados de assessoramento;

a)  Serdo subordinados ao Prefeito, por linha de autoridade integral, os érgdos da
administracdo direta previstos nos incisos I, 11 e 11 deste artigo.

b)  Serdo vinculados ao Poder Executivo, por linha de coordenacdo, os Orgaos
colegiados de assessoramento, estabelecidos no inciso IV deste artigo.

V. As ComissOes serdo criadas e regulamentadas por Decretos ou Portarias do Poder
Executivo;

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Secéo |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 18 - O Gabinete do Prefeito apresenta a seguinte estrutura interna:

l. Prefeito;

Il.  Vice-Prefeito;

a)  Secretaria do Prefeito;

I11.  Controladoria Geral;

IV. Chefia de Gabinete;

a)  Secretaria da Chefia de Gabinete;

V. Coordenadoria de Expediente de Gabinete;

a) Divisdo de Arquivo e Protocolo;

b)  Divisdo Técnica Parlamentar;

VI. Ouvidoria Geral;

VI1. Coordenadoria de Expediente da Ouvidoria;

a) Departamento Técnico de Protecdo e Defesa do Consumidor;
VII1. Assessoria de Desenvolvimento Social;

IX. Assessoria de Desenvolvimento Econdémico;

X.  Assessoria Juridico Legislativa;

XI. Assessoria de RelacGes Federativas;

XI1. Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacéo;
a) Coordenadoria de Gestdo de Tecnologia da Informacéo;
1.  Departamento Técnico de Infraestrutura;

2. Departamento Técnico de Sistemas de Informagéo;
XI11. Secretaria Municipal de Comunicacdo Social;

a)  Departamento de Cerimonial,

b) Departamento de Imprensa;

c) Departamento de Marketing e Estudio;

XIV. Chefia de Governo;

a)  Secretaria da Chefia de Governo;
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XV. Coordenadoria de Or¢amento Participativo;
XVI. Coordenadoria de Contratos e Convénios;

XVII. Secretaria de Superintendéncia de Gestdo Administrativa;
XVIIL. Secretaria de Superintendéncia de Gestdo de Desenvolvimento
Sustentavel;

XIX. Secretaria de Superintendéncia de Gestdo de Politicas Sociais.

SECRETARIA DO PREFEITO

Art. 19 - Compete a Secretéria do Prefeito:

I.  agendar reunides, viagens e compromissos assumidos pelo Chefe do Poder
Executivo;

Il1.  controlar a agenda de compromissos do Chefe do Poder Executivo;

I11. planejar, organizar e realizar servigos administrativos;

IV. gerenciar informacdes auxiliando na execucdo das tarefas administrativas e em
reunides, coordenando e controlando equipes e atividades;

V. prestar auxilio administrativo ao Chefe do Poder Executivo em reunifes, quando
solicitado;

VI. emitir, redigir e receber documentos elaborados ou direcionados ao Chefe do
Poder Executivo;

VI1. receber e despachar correspondéncias de interesse do Chefe do Poder Executivo;

VII1. participar de programa de treinamento, quando convocada;

IX. executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

X.  executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao;

XI. desempenhar todas as atividades afins.

CONTROLADORIA GERAL

Art. 20 - Compete ao Controlador Geral:

. realizar controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial das
entidades da Administracdo Direta, Indireta e Fundacional quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

Il.  fiscalizar e avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual do
Municipio;

I11. examinar as prestacOes de contas dos agentes da Administracdo Direta, Indireta e
Fundacional responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal,

IV. propor ao Chefe do Executivo a realizagdo de bloqueios de transferéncia de
recursos orcamentarios de orgdos, entidades da Administracdo Direta, Indireta, Fundacional e
outras, quando detectadas irregularidades e outros;

V. acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis, dos atos e fatos
relativos as despesas da Administracdo Publica, com vistas a elaboragdo da prestacdo de contas
do Municipio.

V1. apurar denlncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas
em qualquer 6rgéo ou entidade da Administracdo, dando ciéncia ao titular do Poder Executivo e
ao titular do 6rgdo ou autoridade equivalente a quem se subordine o autor do ato objeto da
dendncia, sob pena de responsabilidade solidaria;

VII. propor a instauracdo de sindicancia e tomada de contas especial, quando
recomendavel face a natureza da irregularidade detectada;
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VI11. desempenhar outras atividades afins.
CHEFIA DE GABINETE

Art. 21 - Compete ao Chefe de Gabinete:

I.  assessorar 0 Chefe do Executivo nas suas funcbes politico-administrativas, nos
contatos com os demais poderes e autoridades municipais;

Il1. assessorar 0 Chefe do Executivo no atendimento ao publico em geral prestando as
orientacOes necessarias e, quando for o caso, encaminhando-0s aos setores competentes;

I11. coordenar todo o expediente do Gabinete do Prefeito;

IV. coordenar as atividades dos setores e Assessores vinculados ao Gabinete do
Prefeito;

V. coordenar e integrar o expediente do Gabinete com os das Secretarias e demais
orgdos da Administracdo Municipal;

VI. coordenar e promover a representacdo social e de politica governamental do
Municipio, sob orientacdo do Prefeito;

VII. acompanhar a programacdo de uso da Casa dos Conselhos e encaminhar as
Secretarias competentes o atendimento do que for necessario para o funcionamento da Casa;

VI11. articular, apoiar e manter relagdes com a comunidade;

IX. desempenhar todas as atividades afins.

SECRETARIA DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 22 - Compete a Secretaria da Chefia de Gabinete:

I.  assessorar diretamente o Chefe de Gabinete no que lhe for solicitado;

Il1. agendar reuniBes, viagens e compromissos assumidos pelos servidores lotados no
Gabinete;

I11. controlar a agenda de compromissos dos servidores lotados no Gabinete;

IV. planejar, organizar e realizar servigos administrativos;

V. gerenciar informacdes auxiliando na execucdo das tarefas administrativas e em
reunides;

VI. prestar auxilio administrativo aos servidores lotados no Gabinete em reunides,
quando solicitado;

VII. emitir, redigir e receber documentos elaborados ou direcionados o Chefe de
Gabinete;

VI11. receber e despachar correspondéncias de interesse dos servidores lotados no
Gabinete;

IX. promover o registro dos nomes, enderecos, telefones e e-mails das autoridades
municipais e de outras esferas de Governo;

X. participar de programa de treinamento, quando convocada;

XI. executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

XI1. executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

COORDENADORIA DE EXPEDIENTE DE GABINETE
Art. 23 - Compete ao Coordenador de Expediente de Gabinete:

I.  assessorar diretamente o Chefe de Gabinete no que Ihe for solicitado;
1. substituir o Chefe do Gabinete nas atividades que Ihe forem designadas;
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I11. controlar a frequéncia, férias e demais atividades de gestdo de pessoal lotados no
Gabinete;

IVV. controlar a utilizacdo dos veiculos do Gabinete;

V. realizar a gestdo financeira dos recursos e despesas do Gabinete;

V1. supervisionar as atividades desenvolvidas pela Divisdo de Arquivo e Protocolo,
zelando pelo efetivo cumprimento das determinacdes do Chefe do Gabinete;

VII. supervisionar as atividades desenvolvidas pela Divisdo Técnica Parlamentar,
zelando pelo efetivo cumprimento das determinacdes do Chefe do Gabinete;

VI11. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO

Art. 24 - Compete ao Chefe de Diviséo de Arquivo e Protocolo:

I.  controlar o recebimento, classificacdo, distribuicdo, e saida dos processos,
documentos e papéis;

Il1.  protocolar e distribuir documentos oriundos de 6rgédos estaduais e federais;

I11. prestar informacgdes aos diversos orgdos da Prefeitura a respeito de processos e
papéis arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado;

IV. atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

V. elaborar e redigir oficios, memorandos, circulares, dentre outros;

VI. manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

VI1. conferir, recortar e arquivar publicacdes de Leis e Decretos;

VI11. manter a guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras consultas
e informacdes;

IX. providenciar, sempre que necessario, a triagem da documentacdo, reservando as
de valor administrativo e historico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos,
de acordo com as normas que regem a mateéria;

X.  realizar solicitacbes de compras de todos os setores vinculados ao Gabinete;

XI1. controlar o uso de material de escritorio utilizado no Gabinete do Prefeito;

XI1I. executar todos os procedimentos de logistica para a realizacdo de viagens oficiais
do Gabinete do Prefeito;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO TECNICA PARLAMENTAR

Art. 25 - Compete ao Chefe de Divisdo Técnica Parlamentar:

I.  assessorar 0 Chefe de Gabinete e 0 Coordenador de Expediente;

I1. despachar diretamente com o Chefe de Gabinete;

I11. dar conhecimento ao Coordenador de Expediente e ao Chefe de Gabinete das
solicitacGes recebidas;

IV. administrar a publicacdo de Leis, Decretos e outros documentos;

V. manter atualizado o arquivo digital de Leis, Decretos, Portarias, dentre outros;

V1. encaminhar indicagdes do Legislativo para o0s setores competentes da
municipalidade;

VII. responder, por meio de oficios, as indicacdes, requerimentos e pedidos de
informacdes do Legislativo;

VI1II. elaborar as mensagens a serem enviadas a Camara Municipal;
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IX. administrar o recebimento de documentos encaminhados pela Camara Municipal
e zelar pelo cumprimento das medidas necessarias;

X.  prestar orientacdo para a elaboracdo de Oficios e demais documentos;

XI. prestar atendimento aos municipes prestando as orientagdes necessarias e, quando
for o caso, encaminhando-0s aos setores competentes;

XI1. desempenhar outras atividades afins.

OUVIDORIA GERAL

Art. 26 - Compete ao Ouvidor Geral:

I.  definir e implantar instrumentos de coordenacdo, monitoramento, avaliagcdo e
controle dos procedimentos de ouvidoria;

Il.  receber, examinar e encaminhar reclamacgdes, denuncias, criticas, apreciagoes,
comentarios, elogios, pedidos de informaces e sugestdes dos municipes, encaminhando-as aos
Orgdos competentes, adotando e acompanhando a adog¢ao das medidas necessarias;

I11. informar os interessados das providéncias adotadas em razdo das solicitaces
recebidas;

IV. analisar as reclamacOes e sugestdes recebidas dos oOrgdos internos da
administragdo, transmitindo-as ao Chefe de Governo e ao Chefe de Gabinete para o
aperfeicoamento das atividades;

V. requisitar informacdes e realizar diligéncias visando a obtencéo de informac6es
junto aos setores administrativos relacionadas as solicitacfes recebidas pela Ouvidoria Geral;

VI. informar & Corregedoria Geral do Municipio sobre reclamacfes, denuncias ou
queixas que possam dar origem a sindicancias e processos administrativos disciplinares;

VII. zelar pelo cumprimento das leis relacionadas ao acesso a informacéo;

VI11. criar indicadores de satisfacao;

IX. desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE EXPEDIENTE DA OUVIDORIA

Art. 27 - Compete ao Coordenador de Expediente da Ouvidoria:

. assessorar o Ouvidor Geral no que lhe for solicitado;

Il. elaborar e encaminhar ao Ouvidor Geral relatério periddico referente as
reclamacdes, denlncias, criticas, apreciacdes, comentarios, elogios, pedidos de informacGes e
sugestdes recebidas, bem como os seus encaminhamentos, resultados e providéncias pendentes;

I11. manter o Ouvidor Geral informado de toda a legislacdo municipal,

IV. controlar o recebimento, classificacdo, distribuicdo, e saida dos documentos e
papéis;

V. elaborar, redigir, protocolar e distribuir documentos oriundos da Ouvidoria Geral,

VI. manter o arquivo da documentacao recebida e expedida pela Ouvidoria;

VII. providenciar, sempre gque necessario, a triagem da documentacgdo, reservando as
de valor administrativo e historico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos,
de acordo com as normas que regem a matéria;

VIII. manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

IX. prestar informagdes aos diversos orgdos da Prefeitura a respeito de processos e
papeis arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado;

X.  prestar informacdes acerca dos processos e papéis que estejam sob sua guarda,
quando solicitado;

XI. desempenhar outras atividades afins.
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DEPARTAMENTO TECNICO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR

Art. 28 - Compete ao Diretor do Departamento Técnico de Protecdo e Defesa do
Consumidor:

I.  coordenar as a¢bes dos 6rgdos municipais que mantenham atividades relativas a
protecdo e a orientacdo do consumidor.

I1.  promover os esclarecimentos necessarios a populacdo, visando ampliar a defesa
da economia popular;

I11. manter o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos e as autoridades
competentes informados sobre os procedimentos em andamento, providéncias adotadas,
despachos e decisbes que forem proferidas;

IV. coordenar a politica municipal de protecdo ao consumidor e propor as medidas
necessarias ao aprimoramento das atividades de protecdo ao consumidor no ambito municipal,

V. prestar atendimento e defesa aos interesses dos consumidores contra 0s abusos
dos fornecedores;

VI. receber reclamagdes, registra-las, analisa-las e encaminhé-las aos 0rgdos
competentes;

VII. orientar quanto a viabilidade de acordos para atenuar eventuais prejuizos
experimentados pelos consumidores;

VI11. exercer estudos, pesquisas e fiscalizagdo de precos, pesos, quantidade e qualidade
dos produtos, validade de géneros, de mercadorias e servi¢os postos a disposi¢do do consumidor
nos estritos termos das normas federais e estaduais em vigor;

IX. promover palestras, seminarios, cursos e encontros, entre outras atividades
relacionadas com a defesa do consumidor;

X. orientar os consumidores sobre o controle de qualidade de bens ou produtos,
intervindo diretamente quando for o caso e nos limites de sua competéncia.

XI. propor a execucdo de convénios e contratos com 0Orgaos publicos e entidades
privadas, visando o aprimoramento das atividades dos 6rgéos locais de protecdo ao consumidor;

XII. promover os esclarecimentos necessarios a populacdo, visando ampliar a defesa
da economia popular;

XII1. propor medidas necessarias ao aprimoramento das atividades de protecdo ao
consumidor no &mbito municipal;

XIV. desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 29 - Compete ao Assessor de Desenvolvimento Social:

I.  assessorar, diretamente, o Prefeito nas atividades que Ihe forem designadas,
principalmente nas atividades que visam o desenvolvimento social do Municipio;

Il.  estabelecer e acompanhar o andamento de dialogos e parcerias da Administracdo
Pablica Municipal com entidades governamentais, do setor produtivo publico e produtivo
privado, instituicdes de ensino, pesquisa e extensdo, entidades de classes profissionais, entidades
sindicais de trabalhadores e patronais, entidades do terceiro setor, liderancas comunitérias,
movimentos sociais, outros representantes da sociedade civil organizada; no que for relevante
para promogdo do desenvolvimento social do Municipio sempre orientando-se pelos principios
fundamentais do desenvolvimento sustentavel;

I11. prestar informacgdes as entidades parceiras sobre os procedimentos corretos,
administrativamente e legais, para formalizacdo e operacdo de parcerias com a Administracao
Publica Municipal,
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IV. promover o atendimento de solicitacdes de agenda com o prefeito requisitadas
por representantes de entidades, no que se relacionar ao desenvolvimento social do Municipio;

V. promover o didlogo entre a Administragdo Publica Municipal e as entidades
supracitadas, no que se relacionar ao desenvolvimento social do municipio;

VI. promover a integracdo dos encaminhamentos resultantes tanto das solicitagdes
registradas pela Ouvidoria Geral quanto das apresentadas diretamente ao Prefeito, Chefe de
Gabinete, Chefe de Governo ou ao proprio Assessor de Desenvolvimento Social;

VII. desempenhar junto ao Fundo Social de Solidariedade, cujo cargo sem
vencimentos, ird preparar o levantamento da realidade social do Municipio em termos de
problemas e recursos existentes;

VIII. realizar o levantamento através de comissdes formadas para esse fim, quando
houver a necessidade;

IX. analisar a problemética social levantada e indicar quais as prioridades;

X. definir a escala de prioridade e as medidas adequadas ao equacionamento dos
problemas detectados;

XI. auxiliar na elaboracéo do plano de acdo do Fundo Social de Solidariedade;

XII. manter negociacbes com Orgaos oficiais e particulares para propor e canalizar
recursos para atendimento das necessidades levantadas, indicando as prioridades;

XII1. promover o intercdmbio de servigos entre 0s recursos sociais ja existentes no
municipio;

XIV. divulgar as atividades do Fundo Social de Solidariedade e 0s programas e
servicos de atendimento social, instruindo a populacédo de como utiliza-los;

XV. acompanhar a adequacdo dos programas em desenvolvimento as necessidades
levantadas e as mudancas ocorridas na realidade social local;

XVI. levantar recursos humanos, matérias, financeiros e outros mobilizaveis na
comunidade;

XVIL. atender as necessidades e problemas sociais do Municipio;

XVIIL. desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 30 - Compete ao Assessor de Desenvolvimento Econémico:

I.  assessorar, diretamente, o Prefeito nas atividades que Ihe forem designadas,
principalmente nas que visam o desenvolvimento econémico do Municipio;

Il.  estabelecer e acompanhar o andamento de dialogos e parcerias da Administracdo
Pablica Municipal com entidades governamentais, do setor produtivo publico e produtivo
privado, instituicdes de ensino, pesquisa e extensdo, entidades de classes profissionais, entidades
sindicais de trabalhadores e patronais, entidades do terceiro setor, liderangas comunitarias,
movimentos sociais, outros representantes da sociedade civil organizada; no que for relevante
para promocdo do desenvolvimento econdmico do Municipio sempre orientando-se pelos
principios fundamentais do desenvolvimento sustentavel;

I11. prestar informacdes as entidades parceiras sobre os procedimentos corretos,
administrativamente e legais, para formalizacdo e operacdo de parcerias com a Administracao
Pablica Municipal,

IV. promover o atendimento de solicitacbes de agenda com o Prefeito requisitadas
por representantes de entidades, no que se relacionar ao desenvolvimento econdémico do
Municipio;

V. promover o didlogo entre a Administracdo Publica Municipal e as entidades, no
que se relacionar ao desenvolvimento econémico do Municipio;

V1. desempenhar outras atividades afins.
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ASSESSORIA JURIDICO LEGISLATIVA

Art. 31 - Compete ao Assessor Juridico Legislativo:

I.  assisténcia direta e imediata ao Chefe do Executivo, especialmente no
assessoramento sobre assuntos de natureza juridica, apresentando analise e avaliacdo estratégica
a respeito das decisdes politico-administrativas a serem tomadas pelo Executivo;

I1. acompanhar as auditorias do Tribunal de Contas;

I11. acompanhar junto aos Orgdos da administracdo as solicitacbes emanadas do
Tribunal de Contas;

IVV. acompanhar as a¢Oes junto ao Ministério Publico;

V. acompanhar as justificativas de questionamentos levantados e apontados pela
Cémara Municipal;

VI. acompanhar os prazos para san¢do ou veto das leis aprovadas pela Camara e
redigir mensagens atinentes a essa matéria;

VII. promover estudos legislativos sobre as matérias de competéncias de cada
Secretaria;

VIII. verificar a constitucionalidade e a legalidade de atos normativos e
administrativos;

IX. acompanhar e supervisionar os trabalhos vinculados a area legislativa;

X. subsidiar com informagdes, pautar e elaborar, se necessario, em conjunto com a
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, projetos de leis, vetos, decretos, portarias e demais
atos administrativos;

XI. manifestar acerca da constitucionalidade e legalidade das Leis encaminhadas pelo
Legislativo para sangéo;

XI1. emitir pareceres sobre os projetos de lei e decretos de autoria do executivo;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA DE RELACOES FEDERATIVAS

Art. 32 - Compete ao Assessor de RelacOes Federativas:

I.  assessorar o Chefe do Executivo nas atividades que lhe forem designadas,
principalmente aquelas que visam a manutencdo de uma relagdo republicana com entidades dos
Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario das esferas municipal, estadual e federal;

Il.  acompanhar a tramitagdo de processos internos de entidades dos Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario das esferas municipal, estadual e federal que se relacionem a
interesses da Administracdo Puablica Municipal, mantendo o Prefeito informado sobre o
andamento desses processos;

I11. solicitar, quando necessario, espaco na agenda de autoridades municipais,
estaduais e federais para atendimento do Chefe do Executivo ou de representante da Prefeitura;

IV. promover o atendimento de solicitacdes de agenda com o Chefe do Executivo
requisitadas por autoridades municipais, estaduais e federais;

V. promover espacos de dialogo e formulacdo, implementacdo, monitoramento e
avaliacdo de planos, projetos e atividades que estabelecam parcerias com entidades dos Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario das esferas municipal, estadual e federal;

V1. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 33 - Compete ao Secretdrio Municipal de Tecnologia da Informacéo:
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I.  promover, organizar e administrar a tecnologia da informacdo para 0s servicos
dos 6rgdos municipais obedecendo sempre a necessidade do usuario;

Il.  manter sistema efetivo de articulagho com os demais 6rgdos municipais,
auxiliando-os na otimizacao das suas atividades;

I11. instruir os processos de compra de equipamentos e contratagdo de servicos de
informatica do Municipio;

IV. priorizar as demandas de tecnologia e organizar a utilizagédo dos equipamentos,
com vistas a atender as necessidades do Municipio;

V. acompanhar os custos relacionados com a tecnologia da informacdo, de forma
que seu uso seja racional e eficaz;

VI. acompanhar a qualidade dos servigos prestados aos usuarios;

VII. estabelecer normas de seguranca da informacgéo e dos recursos computacionais,
observada a legislacao;

VIII. estudar as possibilidades e conveniéncias de aplicacdo do processamento
sistematico de informacdes, priorizando os sistemas que apresentarem viabilidade;

IX. buscar iniciativas e recursos de tecnologia da informacdo que tragam beneficios
ao Municipio;

X. desenvolver acBes de inclusdo digital que possibilitem a insercdo social em
articulacdo com o Governo Federal e Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento
Social na realizacao de programas e conveénios;

XI. coordenar as acOes relacionadas a area de tecnologia da informacgdo para o
Municipio através do desenvolvimento e atualizacdo do Plano Diretor de Tecnologia da
Informacéo;

XI1. promover acbes para o descarte correto de equipamentos eletrdnicos;

X111 instituir grupos de trabalho para tratar de assuntos e demandas especificas de
tecnologia da informacao.

XIV. coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Secretaria Municipal de
Tecnologia da Informacao;

XV. desempenhar outras atividades afins relacionadas a tecnologia da informacéo.

COORDENADORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 34 - Compete ao Coordenador de Gestao de Tecnologia da Informagéo:

I.  promover, coordenar e apoiar 0s usuarios nas atividades de processamento de
dados da Prefeitura, orientando e controlando a utilizacdo de maquinas e equipamentos de
informatica;

Il. analisar e propor novas metodologias de execugdo dos trabalhos administrativos
usando o0s recursos tecnoldgicos existentes;

I11. manter inventario de equipamentos distribuidos pelos diversos 6rgdos da
municipalidade e dos sistemas utilizados;

IV. planejar, organizar e coordenar a distribuicdo dos equipamentos existentes nos
Orgaos, com o objetivo de otimizar a sua utilizacao;

V. administrar os contratos de prestacdo de servigcos de manutencdo de equipamentos
de informatica;

V1. analisar e propor a aquisicdo de pecas de reposicdo referentes aos equipamentos
de informatica utilizados na Prefeitura;

VII. disponibilizar especificacbes tecnicas de equipamentos para simplificar e
organizar processos de compra, padronizando os equipamentos adquiridos;
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VIII. realizar, em conjunto com os demais 6rgdos da Prefeitura, estudos sobre
aquisicdo de novas tecnologias, envolvendo softwares, gerenciamento de rede e sistemas de
comunicacgéo de dados;

IX. garantir o bom andamento das quest6es administrativas da Secretaria;

X. manter organizado o recebimento, classificagdo, numeracdo, distribuicdo e
controle da movimentacdo dos documentos e papéis;

XI1. controlar a frequéncia dos funcionarios;

XII. coordenar a execucdo das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e
conservacao de processos, documentos e equipamentos de interesse da Secretaria;

XI11. atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

XIV. acompanhar o andamento e garantir a execucdo plena de todos os projetos
relacionados a Tecnologia da Informacao da Prefeitura;

XV. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO TECNICO DE INFRAESTRUTURA

Art. 35 - Compete ao Diretor do Departamento Técnico de Infraestrutura:

I.  administrar as estruturas de redes de computadores internas e externas da
Prefeitura;

1. administrar os equipamentos existentes no Data Center municipal,

I11. garantir a alta disponibilidade de servi¢os aos servidores publicos e municipes;

IV. organizar e direcionar o suporte e assisténcia técnica aos usuarios, com vistas a
utilizacdo eficaz dos recursos de informatica disponiveis;

V. determinar que sejam verificados periodicamente os equipamentos de informética
utilizados na Prefeitura, providenciando uma rotina de manutencgédo preventiva;

VI. analisar e definir com o usuario os equipamentos minimos e suas configuragdes
necessarias a execucdo das tarefas;

VII. organizar e manter a rede de processamento de informac6es, verificando o
funcionamento dos equipamentos utilizados;

VI11. manter os equipamentos de processamento de dados em perfeitas condi¢des de
uso e operagéo;

IX. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO TECNICO DE SISTEMAS DE INFORMACAO

Art. 36 - Compete ao Diretor do Departamento Técnico de Sistemas de

Informacéo:

I.  manter o desenvolvimento, a documentagdo e a manutencdo dos sistemas
informatizados préprios;

Il.  acompanhar e fiscalizar o funcionamento e a utilizagdo dos sistemas
informatizados de terceiros;

I11. padronizar a linguagem de programacao, o gerenciamento de bancos de dados e a
metodologia de desenvolvimento de sistemas;

IV. manter organizadas as bases de dados, bem como atualizados diariamente os
backups dos respectivos dados;

V. realizar estudos dos métodos atuais e alternativos para simplificacéo,
racionalizac&o e mecanizacao dos sistemas administrativos;

V1. elaborar rotinas e procedimentos visando a utilizacdo de equipamentos de
processamento de dados para execugdo de atividades administrativas;
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VII. preparar manuais, instrugdes de operacdo e normas de procedimentos, visando a
implantacdo de novos sistemas;

VIII. promover a identificacdo das necessidades de treinamento do pessoal da
Prefeitura com relacdo a programas e sistemas de informatica.

IX. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 37 - Compete ao Secretdrio Municipal de Comunicagdo Social:

I.  assessorar diretamente o Prefeito, Chefe de Governo, Chefe de Gabinete e
Secretarios no relacionamento com veiculos de comunicagéo social;

I1.  manter relacionamento com veiculos jornalisticos, publicitarios e de relacGes
publicas, respondendo as demandas destes veiculos e solicitando cobertura publicitéria dos atos
relevantes da Administracdo Publica Municipal;

I11. coordenar a cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de caréater
publico do Prefeito e de seus auxiliares;

IV. desenvolver a politica de comunicagdo social do Poder Executivo, definindo as
diretrizes basicas para o alinhamento da sua imagem perante a opinido publica;

V. promover ou acompanhar pesquisas de opinido publica e interpretar os resultados
no que se refere a imagem da Administracdo Publica Municipal e do Chefe do Poder Executivo;

V1. coordenar o cumprimento do programa de metas estabelecido no Plano Plurianual
de Governo para a area de comunicacéo social;

VII. coordenar a programacdo e execucdo das atividades relacionadas a imprensa,
radio, televisdo, internet e outras midias, para divulgacdo das atividades Administracdo Publica
Municipal;

VIII. participar de camaras e projetos intersetoriais que envolvem o Governo,
sociedade civil organizada e Conselhos Municipais com interface na Comunicacgdo Social;

IX. coordenar a elaboracdo de produtos de comunicacéo social para a divulgacédo das
atividades da Administracdo Publica Municipal;

X.  fornecer material informativo a Secretaria Municipal de Tecnologia da
Informacdo para alimentar o contetdo do portal eletrénico da Prefeitura;

XI. definir o layout do portal eletrénico da Prefeitura;

XII. coordenar o cerimonial de eventos da Administracdo Publica Municipal;

XI11. desenvolver outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE CERIMONIAL

Art. 38 - Compete ao Diretor do Departamento de Cerimonial:

I.  programar, coordenar, supervisionar e dar cumprimento a representacdo civica,
social e protocolar da Administracdo Municipal, seguindo os procedimentos para organizacao de
atos solenes ou comemoracgdes publicas a partir das regras e encaminhamentos dos aspectos
formais e protocolares;

Il1.  organizar todos os eventos promovidos pelo Gabinete do Prefeito;

I11. assessorar 0 Gabinete do Prefeito e os Secretarios em todas as questdes de
cerimonial relativas as autoridades civis, militares e religiosas;

IV. elaboracdo do Cerimonial e Protocolo;

V. conduzir as Cerimdnias Oficiais do Municipio, tais como: abertura de congressos,
abertura de semindrios, abertura de feiras, posses, inauguracdes, assinaturas de convénios e aulas
inaugurais;

VI. organizar a recepcao de autoridades em nosso Municipio quando solicitado;
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VII. sonorizagdo das Cerimdnias Oficiais de menor porte;

VI11. providenciar o agendamento e convites das cerimonias e eventos;

IX. prover os materiais e equipamentos de escritério necessarios ao desenvolvimento
das cerimonias;

X.  desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE IMPRENSA

Art. 39 - Compete ao Diretor do Departamento de Imprensa:

I.  apoiar o Secretario Especial de Comunicacdo Social no assessoramento ao
Prefeito, Chefe de Governo, Chefe de Gabinete e Secretarios no que tange ao relacionamento
com veiculos jornalisticos;

Il.  apoiar o Secretéario Especial de Comunicacdo Social na producgdo de respostas a
solicitacOes de veiculos jornalisticos;

I1l. organizar a cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de carater
publico do Prefeito e de seus auxiliares;

IVV. promover a execucdo das atividades jornalisticas relacionadas a imprensa, radio,
televisdo, internet e outras midias, para divulgacdo das atividades Administracdo Publica
Municipal;

V. acompanhar e arquivar noticias de interesse da Administracdo Publica Municipal
veiculadas nos 6rgdos de imprensa locais e regionais;

VI. produzir noticias voltadas para a divulgacdo das atividades da Administracao
Publica Municipal, incluindo a producdo do material informativo a ser veiculado no portal
eletronico da Prefeitura;

VII. desenvolver outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE MARKETING E ESTUDIO

Art. 40 - Compete ao Diretor do Departamento de Marketing e Estadio:

I.  apoiar o Secretario Especial de Comunicacdo Social no que Ihe compete;

Il.  apoiar o Secretéario Especial de Comunicag¢do no desenvolvimento dos aspectos
de marketing da politica de comunicacdo social do Poder Executivo, definindo as diretrizes
basicas para 0 alinhamento da sua imagem perante a opinido publica;

I11. acompanhar pesquisas de opinido publica e interpretar os resultados no que se
refere a imagem da Administracdo Publica Municipal e do Chefe do Poder Executivo, propondo
acOes de marketing baseadas nos resultados destas pesquisas;

IV. produzir logomarcas, slogans e outros produtos publicitarios para a divulgacdo
das atividades relevantes da Administracdo Publica Municipal;

V. definir o layout e a identidade visual do portal eletrénico da Prefeitura;

VI. gerenciar o desenvolvimento e implantacdo de planos, programas e projetos de
marketing integrando as necessidades das Secretarias, Autarquias e Fundacfes Municipais, em
especial as das Secretaria Municipal de Turismo, Secretaria Municipal de Esporte e Lazer e
Fundacéao de Arte e Cultura - FUNDART;

VII. gerenciar a elaboracdo de diagndsticos, estudos, progndsticos, a criacdo e
manutencdo de indicadores na gestdo da Comunicagdo Social do Municipio;

VIII. produzir material publicitario, gréfico ou digital, para divulgacdo de atos
relevantes da Administracdo Publica Municipal;

IX. operar a producdo audiovisual para divulgacdo de atos relevantes da
Administracdo Publica Municipal;

X. desempenhar outras atividades afins.
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CHEFIA DE GOVERNO

Art. 41 - Compete ao Chefe do Governo:

I.  planejar a gestdo e promover a integracdo de todo o Governo por meio das
secretarias de superintendéncias;

Il1.  coordenar a elaboracéo e a execucdo do plano de Governo.

I11. conduzir o relacionamento do Governo Municipal com o0s poderes executivos,
legislativos e juridicos das esferas federal, estadual e local e também com instituigdes da
sociedade civil organizada;

IV. assessorar diretamente o Prefeito nos assuntos compreendidos e acompanhar a
tramitacdo na Camara de projetos de interesse do Executivo;

V. aprovar e submeter a decisdo final do Prefeito, quando for o caso, planos,
programas, projetos e atividades especificas de Governo;

VI. propor ao prefeito a nomeagdo e/ou exoneragdo de titulares de cargos de
provimento em comissdo, para a estrutura administrativa do Governo Municipal;

VII. desenvolver iniciativas destinadas a obtencdo de recursos pela Administracdo
Publica Municipal com vistas ao desenvolvimento e execucdo dos programas e projetos de
governo; além de zelar pela correta gestdo dos recursos obtidos e administrados por cada
Secretaria;

VIII. decidir, quando julgar conveniente, qualquer matéria administrativa incluida na
area de competéncia da Chefia de Governo;

IX. promover os meios ou medidas necessarias ou indispensaveis ao pleno
funcionamento do Governo Municipal,

X.  desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIA DA CHEFIA DE GOVERNO

Art. 42 - Compete a Secretaria da Chefia de Governo:

. assessorar diretamente o Chefe de Governo no que lhe for solicitado;

I1. agendar reunifes, viagens e compromissos assumidos pelos servidores lotados
nas Coordenadorias e nas Superintendéncias;

I11. controlar a agenda de compromissos dos servidores lotados nas Coordenadorias e
nas Superintendéncias;

IV. planejar, organizar e realizar servigos administrativos;

V. gerenciar informacdes auxiliando na execucdo das tarefas administrativas e em
reunides;

VI. prestar auxilio administrativo ao Chefe de Governo, as Coordenadorias e as
Superintendéncias relacionadas;

VII. emitir, redigir e receber documentos elaborados ou direcionados ao Chefe de
Governo;

VI11. receber e despachar correspondéncias de interesse dos servidores lotados nas
Coordenadorias e nas Superintendéncias;

IX. promover o registro dos nomes, enderecos, telefones e e-mails das autoridades
municipais e de outras esferas de Governo;

X.  participar de programa de treinamento, quando convocada;

XI. executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

XI1. executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.
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COORDENADORIA DE ORCAMENTO PARTICIPATIVO

Art. 43 - Compete ao Coordenador de Orgamento Participativo:

I.  assessorar 0 Chefe de Governo e coordenar o desenvolvimento das atividades que
Ihe forem solicitadas, especialmente as relacionadas ao orgamento participativo;

I1. propor e coordenar os procedimentos e a sistematica para futura realizacdo do
orcamento participativo, com vistas a garantir uma efetiva participacdo popular na apresentacao
da proposta de Lei Orcamentaria Anual - LOA,;

I1l. propor alteragBes necessarias ao projeto de Lei de Diretrizes Orcamentérias -
LDO, de acordo com o orgcamento participativo;

IVV. propor e coordenar a adequagdo do projeto do Plano Plurianual a sistemaética do
orcamento participativo;

V. discutir as diretrizes e coordenar a implantacdo do or¢gamento participativo;

VI. orientar, organizar e coordenar a convocacao e desenvolvimento das reunides da
Coordenadoria do Orgamento Participativo;

VII. solicitar a Secretaria Municipal de Fazenda, ao Chefe de Governo e demais
Secretarias as informacgBes necessarias ao pleno desenvolvimento das atividades da
Coordenadoria do Orcamento Participativo;

VI11. desempenhar outras atividades afins;

COORDENADORIA DE CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 44 - Compete ao Coordenador de Contratos e Convénios:

I.  supervisionar a elaboracdo e o andamento de contratos e convénios, relevantes
para o alcance dos objetivos estratégicos da Administragdo Publica Municipal, celebrados entre
0 Municipio e entidades de direito publico ou privado;

Il1.  subsidiar o Prefeito, Chefe de Governo e Chefe de Gabinete, quando solicitado,
com relatérios sobre o andamento dos contratos e convénios celebrados pela Administracdo
Publica Municipal;

I11. monitorar o cumprimento dos prazos de vigéncia dos contratos e convénios
estratégicos, visando a promocao de suas revalidacdes, termos aditivos ou rescisdo dentro dos
parametros de sua vigéncia;

IV. manter arquivo e guarda de cOpias dos contratos e convénios estratégicos, de
acordo com as definicbes do Chefe de Governo ou Chefe de Gabinete, celebrados pela
Administra¢do Publica Municipal.

V. solicitar a Secretaria Municipal de Administracdo e demais Secretarias, quando
necessario, esclarecimentos sobre contratos e convénios especificos.

V1. monitorar e zelar pelo cumprimento de todos os contratos e convénios celebrados
pela Administracdo Publica Municipal com entidades do poder executivo Federal e Estadual

VII. administrar os sistemas de gestdo de contratos e convénios interfederativos,
protegendo os interesses do Municipio no que se refere ao Chefe de Gabinete;

VI11. informar ao Chefe de Governo e respectivas Secretarias sobre recursos federais
ou estaduais disponiveis para 0o municipio, propondo a celebracdo de novos contratos e
conveénios;

IX. monitorar o andamento dos contratos e convénios ja celebrados pela
Administracdo Publica Municipal com o Poder Executivo Estadual ou Federal, alertando o
Chefe de Governo sobre o cumprimento de prazos para efetivacdo dos objetos contratados ou
conveniados;

X. gerir os cadastros de representantes da Administracdo Pablica Municipal nestes
sistemas de gestdo de contratos e convénios interfederativos.
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XI. desempenhar outras atividades afins.
SECRETARIA DE SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Art. 45 - Compete ao Secretério de Superintendéncia de Gestdo Administrativa:

I.  planejar, dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades das secretarias,
empresas, autarquias e fundagdes municipais que promovam e/ou regulamentem as atividades
internas da Administracdo Pablica Municipal, a saber:

a)  Secretaria Municipal de Fazenda;

b)  Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos,

c)  Secretaria Municipal de Administracéo;

d) Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacéo;

e)  Secretaria Municipal de Comunicagéo Social;

I1.  promover o planejamento e a integracao entre as Secretarias, empresas, autarquias
e fundagdes municipais que promovam e/ou regulamentem as atividades da Administragdo
Pablica Municipal, supracitadas;

I11.  zelar pelo bom andamento do fluxo de comunicagéo entre o Gabinete do Prefeito
e as secretarias, empresas, autarquias e fundagbes municipais relacionadas as areas de
competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

IV. assessorar diretamente o Chefe de Governo e o Prefeito nos assuntos
compreendidos nas areas de competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

V. aprovar e submeter a decisdo final do Chefe de Governo e ao Prefeito quando
necessario, planos, programas, projetos e atividades de Governo nas &reas de competéncia desta
Secretaria de Superintendéncia;

VI. manter relacionamento permanente com empresas, fundagbes ou autarquias
estaduais ou federais que prestem servicos no territério municipal, sobre assuntos pertinentes as
areas de competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

VII. manter relacionamento com a sociedade civil organizada, promovendo didlogo
permanente sobre o acompanhamento da execucdo das atividades, projetos e planos das
secretarias, empresas, autarquias e funda¢bes municipais que promovam e ou regulamentem as
atividades internas da Administracdo Publica Municipal;

VII11. promover o acompanhamento do processo de formalizacdo dos atos normativos
municipais relacionados as atividades internas da Administracdo Pablica Municipal;

IX. promover 0s meios ou medidas necessarias ou indispensaveis ao pleno
funcionamento das secretarias, empresas, autarquias e fundagdes municipais que promovam e ou
regulamentem as atividades internas da Administracdo Publica Municipal,

X. manter didlogo permanente e intenso com as outras Secretarias de
Superintendéncias, zelando pela integracdo e otimizacdo das atividades da Administracdo
Publica Municipal, visando o alcance dos resultados esperados, consumindo 0 minimo de tempo
e recursos financeiros e humanos e orientados pela visdo e objetivos construidos no
Planejamento Estratégico da Administracdo Publica Municipal;

XI. subsidiar, sempre que solicitado, a Secretaria Municipal de Comunica¢do com
informagdes relevantes sobre o andamento das atividades estratégicas do Governo, dentro das
areas de competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

XI1. apoiar o Chefe de Governo na execucao de suas atribuicoes;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIA DE SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL
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Art. 46 - Compete ao Secretario de Superintendéncia de Gestdo de

Desenvolvimento Sustentavel:

I.  planejar, dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades das secretarias,
empresas, autarquias e fundacbes municipais que promovam e/ou regulamentem o
desenvolvimento fisico e econémico do Municipio, a saber:

a)  Secretaria Municipal de Habitacdo e Planejamento Urbano;

b)  Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

c)  Secretaria Municipal de Turismo;

d) Secretaria Municipal de Pesca, Agricultura e Abastecimento;

e)  Secretaria Municipal de Servicos de Infraestrutura Publica;

I1.  promover o planejamento e a integracdo entre as Secretarias, empresas, autarquias
e fundacBes municipais que promovam e/ou regulamentem o desenvolvimento fisico e
econdmico do municipio, supracitadas;

I11.  zelar pelo bom andamento do fluxo de comunicacgéo entre o Gabinete do Prefeito
e as secretarias, empresas, autarquias e fundagdes municipais relacionadas as &reas de
competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

IV. assessorar diretamente o Chefe de Governo e o Prefeito nos assuntos
compreendidos nas areas de competéncia desta Superintendéncia;

V. aprovar e submeter a decisdo final do Chefe de Governo e ao Prefeito quando
necessario, planos, programas, projetos e atividades de Governo nas areas de competéncia desta
Superintendéncia;

VI. manter relacionamento permanente com empresas, fundagcdes ou autarquias
estaduais ou federais que prestem servi¢os no territério municipal, sobre assuntos pertinentes as
areas de competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

VII. manter relacionamento com a sociedade civil organizada, promovendo dialogo
permanente sobre o acompanhamento da execucdo das atividades, projetos e planos das
Secretarias, empresas, autarquias e fundagdes municipais que promovam e ou regulamente o
desenvolvimento fisico e econémico do Municipio;

VII1. promover o acompanhamento do processo de formalizagdo dos atos normativos
municipais ligados ao desenvolvimento fisico e econémico do Municipio;

IX. promover os meios ou medidas necessarias ou indispensaveis ao pleno
funcionamento das secretarias, empresas, autarquias e fundagcdes municipais que promovam e ou
regulamente o desenvolvimento fisico e econémico do Municipio;

X. manter didlogo permanente e intenso com as outras Secretarias de
Superintendéncias, zelando pela integracdo e otimizacdo das atividades da Administracéo
Publica Municipal, visando o alcance dos resultados esperados, consumindo 0 minimo de tempo
e recursos financeiros e humanos e orientados pela visdo e objetivos construidos no
Planejamento Estratégico da Administracdo Publica Municipal;

XI1. subsidiar, sempre que solicitado, & Secretaria Municipal de Comunica¢do com
informacdes relevantes sobre o andamento das atividades estratégicas do Governo, dentro das
areas de competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

XI1. apoiar o Chefe de Governo na execucdo de suas atribuicoes;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIA DE SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE POLITICAS SOCIAIS

Art. 47 - Compete ao Secretario de Superintendéncia de Gestdo de Politicas
Sociais:
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I.  planejar, dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades das secretarias,
empresas, autarquias e fundagdes municipais que promovam e/ou regulamentem as atividades
relacionadas as politicas e servigos sociais, a saber:

a)  Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social,

b)  Secretaria Municipal de Educagéo;

c)  Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

d) Secretaria Municipal de Salde;

e)  Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Defesa Social.

I1.  promover o planejamento e a integracdo entre as Secretarias, empresas, autarquias
e fundacGes municipais que promovam e ou regulamentem as atividades relacionadas as
politicas e servicos sociais, supracitadas;

I11.  zelar pelo bom andamento do fluxo de comunicacgéo entre o Gabinete do Prefeito
e as secretarias, empresas, autarquias e fundagdes municipais relacionadas as éareas de
competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

IV. assessorar, diretamente, o Chefe de Governo e o Prefeito nos assuntos
compreendidos nas areas de competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

V. aprovar e submeter a decisdo final do Chefe de Governo e ao Prefeito quando
necessario, planos, programas, projetos e atividades de Governo nas areas de competéncia desta
Secretaria de Superintendéncia;

VI. manter relacionamento permanente com empresas, fundacdes ou autarquias
estaduais ou federais que prestem servigos no territdrio municipal, sobre assuntos pertinentes as
areas de competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

VII. manter relacionamento com a sociedade civil organizada, promovendo dialogo
permanente sobre o acompanhamento da execucdo das atividades, projetos e planos das
Secretarias, empresas, autarquias e fundacées municipais que promovam e ou regulamentem as
atividades relacionadas as politicas e servi¢os sociais;

VII1. promover o acompanhamento do processo de formalizagdo dos atos normativos
municipais relacionados as atividades relacionadas as politicas e servicgos sociais;

IX. promover os meios ou medidas necesséarias ou indispensaveis ao pleno
funcionamento das Secretarias, empresas, autarquias e fundacdes municipais que promovam e
ou regulamentem as atividades relacionadas as politicas e servicos sociais;

X. manter didlogo permanente e intenso com as outras Secretarias de
Superintendéncias, zelando pela integracdo e otimizacdo das atividades da Administracéo
Publica Municipal, visando o alcance dos resultados esperados, consumindo 0 minimo de tempo
e recursos financeiros e humanos e orientados pela visdo e objetivos construidos no
Planejamento Estratégico da Administracdo Publica Municipal;

XI. subsidiar, sempre que solicitado, a Secretaria Municipal de Comunica¢do com
informac@es relevantes sobre o andamento das atividades estratégicas do Governo, dentro das
areas de competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

XI1. apoiar o Chefe de Governo na execucdo de suas atribuicoes;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

Art. 48 - Fica vinculado a Assessoria de Desenvolvimento Social do Gabinete do
Prefeito, o Fundo Social de Solidariedade, que tem por objetivo mobilizar a comunidade para
atender as necessidades e problemas sociais locais.

Secéo 11
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
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Art. 49 - A Secretaria Municipal de Administracdo apresenta a seguinte estrutura

interna:

I.  Secretario Municipal de Administracéo;

Secretéario Adjunto;

Divisdo de Expediente;

Coordenadoria de Controle de Ativos;

Diviséo de Acervos;

Diviséo de Patrimonio;

Divisdo de Servicos Gerais;

Departamento de Almoxarifado;

Divisdo de Controle de Estoque;

Coordenadoria de Recursos Humanos;

Departamento Pessoal;

Divisdo de Documentacéo e Pessoal;

Diviséo de Controle de Processos;

Diviséo de Folha de Pagamento, Controle de Frequéncia e Ponto;
Departamento de Medicina do Trabalho, Treinamento e Capacitacdo Funcional,
Divisdo de Pericias Médicas e Atestados;

Divisdo de Capacitacdo, Acompanhamento e Estagio Probatorio;
Diviséo de Atencéo ao Servidor;

Coordenadoria de Suprimentos;

Departamento de Licitagdes;

Diviséo de Editais;

Departamento de Compras;

Divisdo de Cotacéo de Precos;

Diviséo de Custos;

Departamento de Controle de Contratos e Convénios;

Diviséo de Controle de Contratos e Convénios;

D
=

N—r

N—r

PNOURAWNROROWNRTE

N

NookrwnPEE

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 50 - Compete ao Secretario Municipal de Administragado:

. supervisionar, definir metas e dar diretrizes de trabalho aos 6rgéos da estrutura
interna da Secretaria;

Il.  assessorar o Prefeito na formulagdo e implantacdo da Politica Administrativa da
Prefeitura;

I11. definir métodos e procedimentos de recursos humanos;

IV. definir métodos e procedimentos de aquisicio de bens e servicos,
armazenamento, distribuicdo, controle e padronizacdo de material, equipamentos e veiculos;

V. emitir pareceres em processos, requerimentos, memorandos e outros documentos
relativos ao pessoal,

VI. promover, na Prefeitura, a implantacdo e valorizacdo dos programas de
classificacdo de pessoal e promogéo dos servidores;

VII. assinar os editais de concursos publicos, designar nomes para compor as
comissfes examinadoras e os fiscais de provas, e submeter ao Prefeito os resultados dos
concursos para a sua homologagéo;

VIII1. propor o provimento e a vacancia dos cargos da Prefeitura por solicitacdo das
demais Secretarias;
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IX. examinar e opinar sobre questbes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidade do servidor;

X. aplicar penalidades aos servidores que descumprirem as suas obrigacOes
constantes nas leis referentes a pessoal;

XI. solicitar aos demais Secretarios que sejam elaboradas as escala de férias anual
dos servidores de cada unidade das Secretarias;

XII. tomar as providéncias necessarias para que sejam mantidos em dia recolhimentos
devidos;

XIII. promover a fiscalizagdo da observancia as obrigaches inerentes as
Coordenadorias, Departamentos e Divisfes da Secretaria Municipal de Administracéo;

XIV. promover a fiscalizacdo da observancia as obrigacGes contratuais assumidas por
terceiros em relacdo ao patrimonio da Prefeitura;

XV. determinar as providéncias para apuracdo de desvios e falta de materiais, quando
for o caso;

XVI. expedir normas de recebimento, registro, distribuicdo, guarda, reproducdo e
conservacao de processos, papéis e outros documentos que interessem a administracao;

XVII. promover estudos sobre as normas, métodos e procedimentos de trabalho
da administracdo municipal;
XVIII. acompanhar os processos licitatorios, contratos, convénios celebrados e

pedidos de compras formulados pelas Secretarias;
XIX. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIO ADJUNTO

Art. 51 - Compete ao Secretario Adjunto de Administragao:

. substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos legais ou em razdo da
auséncia do titular;

Il.  representar o Secretario Municipal nas programacgdes internas e externas a
Prefeitura, quando indicado;

I11. colaborar com o titular da Secretaria na dire¢do, orientacdo, coordenacéo,
supervisdo, e avaliacdo e controle do érgéo e de suas unidades, exercendo as atribui¢fes que lhe
forem solicitadas ou formalmente delegadas;

IV. zelar pelo efetivo cumprimento das determinacfes internas do Secretario
direcionadas aos demais membros da Secretaria;

V. controlar os assuntos pendentes de decisdo do Secretario para informacéao a outros
Orgdos e aos municipes;

VI. atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram o titular do érgdo,
quando indicado pelo Secretario;

VII. receber, quando devidamente instruidos e informados, requerimentos e demais
papéis, apresentando-os ao titular do 6rgdo para analise;

VIIIl. manter contatos com Orgdos e entidades publicas e privadas, prestando ou
solicitando informacdes de interesse da Secretaria;

IX. auxiliar o Secretario na coordenacdo da execugdo de atividades da Secretaria,
quando couber, definidas na estrutura organizacional;

X. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE EXPEDIENTE

Art. 52 - Compete ao Chefe de Divisdo de Expediente:
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I.  manter organizado o recebimento, numeracdo, distribuicdo e controle da
movimentacdo dos documentos, papéis e correspondéncias remetendo-0s aos setores da
Secretaria Municipal de Administracao;

I1. atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos que estejam sob sua guarda ou encaminh&-los ao setor
competente para 0 cumprimento.

I1l. providenciar, sempre que necessario, a triagem da documentacdo, reservando as
de valor administrativo e historico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos,
de acordo com as normas que regem a mateéria;

IV. manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado do expediente;

V. prestar informacdes acerca dos processos e papéis que estejam sob sua guarda,
quando solicitado;

V1. prestar informac6es sobre processos e documentos aos respectivos interessados;

VII. estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e
otimizar a tramitacdo de papeis;

VII1. determinar a emisséo e a recepcdo de correspondéncia, utilizando formularios e
cartbes apropriados;

IX. responsabilizar-se pela circulagdo interna de toda a correspondéncia oficial da
Prefeitura;

X.  desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE CONTROLE DE ATIVOS

Art. 53 - Compete ao Coordenador de Controle de Ativos:

I.  coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicdo, a guarda e
distribuicdo de material permanente e de consumo e contratacéo de servicos;

Il.  promover a padronizagdo e especificagdo de materiais permanentes,
equipamentos e mobiliarios;

I11. fiscalizar o funcionamento dos servicos de telefonia nos prédios publicos;

IV. consolidar a programacdo de compras no material de consumo para a Prefeitura;

V. orientar os 6rgdos da Prefeitura quanto a maneira de formular requisicdes de
material;

VI. promover a guarda e a conservagdo do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificacdo e registro;

VII. estabelecer normas para a distribuigdo de material, instituindo controles sobre o
consumo, por espécie e por unidade administrativa, para efeito de previsao e controle de custos;

VI11. coordenar, orientar e controlar as atividades referentes ao registro, tombamento e
controle do uso dos bens patrimoniais do Municipio;

IX. coordenar o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar sua
redistribuicdo, recuperacdo ou alienacao, conforme o caso;

X.  coordenar o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-
0s devidamente cadastrados;

XI. coordenar a manutencdo, em forma atualizada, dos registros do patriménio
municipal;

XII. coordenar a elaboracdo de normas para classificacdo, codificacdo e
informatizacdo dos bens permanentes;

XIII. manter atualizado o inventario do patriménio mobiliario e imobiliario da
Prefeitura;
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XIV. elaborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens mdveis e imoveis da
Prefeitura;

XV. coordenar visitas periodicas de inspecdo para conferir a carga dos bens
permanentes nas diversas unidades da Prefeitura e seu estado de conservacdo, tomando as
providéncias cabiveis nos casos de desvio ou falta de bens eventualmente verificados;

XVI. coordenar, organizar e supervisionar a execucdo das atividades relativas a
limpeza, guarda e conservacao de mdveis e instalagdes da Prefeitura;

XVII. apoiar a Comissdo Permanente de Licitacao;

XVIII. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE ACERVOS

Art. 54 - Compete ao Chefe de Divisdo de Acervos:

I.  manter a guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras consultas
e informacdes;

I1.  manter organizado o recebimento, guarda e controle da movimentacdo dos
processos encaminhados pelas Secretarias;

I11. executar tarefas de conservacdo dos processos, papéis, livros e outros documentos
de interesse da administracao;

IV. atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

V. providenciar a busca de documentos e dados para o fornecimento de certiddes
regularmente requeridas e autorizadas por quem de direito;

VI. providenciar, sempre que necessario, a triagem da documentacdo, reservando as
de valor administrativo e historico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos,
de acordo com as normas que regem a matéria;

VII. manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

VI11. prestar informacdes aos diversos 6rgdos da Prefeitura a respeito de processos e
papéis arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado;

IX. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE PATRIMONIO

Art. 55 - Compete ao Chefe de Divisédo de Patrimonio:

I.  executar a classificacdo e numeracdo dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificacéo;

I1.  manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos bens
moveis e imoveis da Prefeitura;

I11. providenciar a confeccdo de plaquetas ou outro meio de identificacdo dos bens
permanentes;

IV. providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo
aos bens permanentes;

V. providenciar a nota de transferéncia de bens patrimoniais em caso de troca de
materiais entre as unidades administrativas;

V1. elaborar mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o movimento de
incorporagdo de bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;
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VII. fazer o levantamento periodico dos bens méveis da Prefeitura, encaminhando-o
ao Secretario;

VII1. promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-
os devidamente cadastrados e com seus registros atualizados;

IX. determinar, anualmente, o inventario dos bens mdveis e imdveis da Prefeitura, e
providenciar a conferéncia da carga aos respectivos 6rgdos, toda vez que se verificarem
mudancas nas diregdes e chefias;

X. providenciar medidas administrativas para aquisicdo e alienacdo de bens
patrimoniais imobiliarios;

XI. proceder a conferéncia dos bens patrimoniais nos respectivos érgdos, por meio de
visitas de inspegéo, informando a Coordenadoria de Controle de Ativos quanto aos desvios e
faltas eventualmente verificados;

XI1. promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a
sua redistribuicdo, recuperacdo ou alienacdo, conforme o caso;

XII1. comunicar a chefia do Departamento a distribuicdo do material permanente, para
efeito de carga;

XI1V. elaborar e entregar a contabilidade e ao Tribunal de Contas, quando da sua visita,
o0 inventario anual de bens patrimoniais;

XV. solicitar averbacdo no Cartério de Registro Imobiliario de cartas de adjudicacéo,
cartas de sentenca e demais documentos pertinentes;

XVI. receber para conhecimento e providéncias, leis e decretos que digam respeito a
desafetacOes, declaracdes de utilidades pablicas de imoveis e denominacgdes de ruas;

XVIL. gerir e avaliar o recebimento de doacGes de bens patrimoniais;

XVIIL. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

Art. 56 - Compete ao Chefe de Diviséo de Servicos Gerais:

I.  promover a execucdo da limpeza e conservacdo das instalacdes da Prefeitura,
fornecer e controlar o material de limpeza;

Il. programar e organizar as atividades de portaria, zelando pela vigilancia das
instalagdes e dos préprios da Prefeitura;

I11. estabelecer as normas relativas a entrada e a saida de pessoas no paco municipal;

IV. supervisionar a aplicacdo de medidas de prevencdo contra incéndios nas
instalacBes municipais;

V. providenciar o hasteamento e o recolhimento de bandeiras, de acordo com o
calendario oficial e ordens superiores;

V1. propor as escalas de servigo para as atividades de portaria, limpeza e manutencao;

VII. solicitar que seja feita periodicamente inspecdo nos prédios da Prefeitura, de
forma que seja averiguada a necessidade de conservacao ou recuperacao das instalacoes;

VIII. programar e controlar os servicos de manutencdo dos mdveis, maquinas,
instalagdes elétricas, hidraulicas e sanitarias da Prefeitura;

IX. programar, organizar e supervisionar a execucdo das atividades relativas a
portaria, limpeza, copa e cozinha do Pago Municipal, guarda e conservacdo de moveis e
instalagOes da Prefeitura;

X.  desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO
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Art. 57 - Compete ao Diretor do Departamento de Almoxarifado:

I.  programar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicéo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura;

Il. promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservagao e registro;

I11. estabelecer estoques minimos de segurancga dos materiais utilizados na Prefeitura;

IV. promover a manutencdo atualizada da escrituracdo referente ao movimento de
entrada e saida dos materiais;

V. promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir as
especificacOes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de
fornecimentos expedidos pela Prefeitura;

VI. solicitar o pronunciamento de Orgdos técnicos da Prefeitura ou de outras
instituicGes no caso de aquisicdo de materiais e equipamentos especializados;

VII. formalizar a declaracdo de recebimento e aceitagdo do material ou servico,
quando estes forem verificados e considerados satisfatorios;

VIII. preparar extratos do movimento de entrada e saida do material, na periodicidade
determinada, enviando anualmente o inventario a contabilidade;

IX. estabelecer normas, procedimentos e fluxo de informacGes para os almoxarifados
existentes na educacdo e na saude;

X.  desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE CONTROLE DE ESTOQUE

Art. 58 - Compete ao Chefe de Divisdo de Controle de Estoque:

I.  executar atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento, inventario,
distribuicéo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura;

Il.  manter o estoque em condicOes de atender aos 6rgaos da Prefeitura;

I11. promover a manutencdo atualizada da escrituracdo referente ao movimento do
estoque existente;

IV. proceder ao abastecimento dos 6rgdos da Prefeitura e controlar o consumo de
material por espécie e por reparticdo, para previsdo e controle dos custos;

V. preparar extratos de controle do estoque, na periodicidade determinada, enviando-
0s ao coordenador de controle de ativos;

VI. estabelecer normas, procedimentos e fluxo do estoque, inclusive o das demais
Secretarias que estejam sob seu controle;

VI1. desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 59 - Compete ao Coordenador de Recursos Humanos:

I.  dirigir, supervisionar e orientar as atividades relativas ao desempenho
profissional de todos servidores do quadro da administracao publica;

Il. determinar a publicacdo dos editais e informagBes sobre concursos publicos,
assim como dos respectivos resultados;

I11. aplicar os itens i e ii com relacdo a contratacdo de estagidrios, bem como as
disposicdes seguintes seguindo os critérios regulamentados em lei propria.
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IV. encaminhar ao secretario, para homologacdo do Prefeito, os resultados dos
concursos publicos;

V. emitir portarias de nomeacdo dos servidores, verificando as documentacoes
necessarias, que deverao ser encaminhadas;

VI. verificar a existéncia de cargos efetivos e comissionados, com 0 seu quantitativo,
de forma, a saber, quantas vagas que se encontram ocupadas;

VII1. controlar a movimentacdo de pessoal;

VI11. providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotacdo dos 6rgaos
da Prefeitura;

IX. providenciar para que sejam mantidos arquivos de leis, decretos e outros atos
normativos de interesse para a area de recursos humanos;

X. proceder anualmente, antes da elaboracdo da proposta orcamentaria, 0
levantamento das necessidades de alteracdo no quadro de funcionarios das diversas unidades da
Prefeitura;

XI. realizar estudos, em articulagdo com os servidores municipais € 0 6rgdo
representativo dos mesmos, para implantacdo de medidas que proporcionem melhores condicdes
de trabalho e a concessdo de beneficios;

XII. realizar programa de treinamento para os servidores, de forma a promover
capacitacdo continua;

XI11. elaborar programas de trabalho que visem difundir a valorizacdo das técnicas de
recursos humanos, como forma de melhorar o nivel de eficiéncia dos servigos publicos
municipais;

XI1V. controlar a concessdo dos beneficios aos servidores;

XV. zelar pelo fiel cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis aos servidores;

XVI. promover o encaminhamento de servidores a inspecdo médica, para admisséo,
licenca, aposentadoria e outros fins legais;

XVIL. assinar atestados e declaracdes diversas, bem como certiddes de tempo de
servico dos servidores municipais;
XVIII. cumprir e fazer cumprir as regras estatuidas na consolidagdo das leis do

trabalho e no estatuto dos servidores publicos do Municipio de Ubatuba, observando os
respectivos vinculos;

XIX. coordenar as atividades relativas aos servi¢os de medicina, higiene e seguranca
do trabalho, bem como ao bem estar dos servidores municipais;

XX. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO PESSOAL

Art. 60 - Compete ao Diretor do Departamento Pessoal:

I.  organizar, gerir e manter atualizado cadastro geral de informacgdes funcionais
sobre o pessoal da Prefeitura;

I1.  controlar o pagamento das vantagens dos servidores previstas na legislacdo em
vigor;

I11. elaborar, na época propria, a relagdo nominal dos servidores que estdo sujeitos ao
desconto do imposto de renda na fonte, bem como a relagéo dos rendimentos pagos para instruir
a declaracao de imposto de renda;

IV. promover, mensalmente, a elaboracdo das relagcdes e guias de recolhimento das
importancias devidas pela Prefeitura aos 6rgaos previdenciarios e trabalhistas;

V. informar a Coordenadoria de Recursos Humanos a movimentacao de pessoal;
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V1. informar a Coordenadoria de Recursos Humanos sobre procedimentos
disciplinares aplicaveis aos servidores;

VII. emitir pareceres em processos, requerimentos, memorandos e outros documentos
relativos a pessoal;

VI11. emitir certidfes de tempo de servico e declaracOes diversas;

IX. fornecer informacdes aos servidores sobre questdes relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de
acordo com as orientacdes normativas em vigor;

X.  fornecer informacdes aos servidores quanto a tramitacdo de expediente do seu
interesse;

XI. efetuar todas as rotinas necessarias referentes a folha de pagamento do pessoal da
Prefeitura;

XII. registrar as penalidades aos servidores que descumprirem as suas obrigacGes
constantes nas leis referentes a pessoal;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE DOCUMENTAGCAO E PESSOAL

Art. 61 - Compete ao Chefe de Divisédo de Documentagéo e Pessoal:

I.  manter a guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras consultas
e informacoes;

Il.  manter organizado o recebimento, classificacdo, numeracdo, distribuicdo e
controle da movimentacdo dos documentos e papéis junto ao prontuério do servidor;

I11. manter registros da formacdo profissional dos funcionarios e sua evolucéo,
mantendo-o0s para consulta em seu prontuario;

IV. coordenar a execucdo das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e
conservacao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da administracéo;

V. atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

VI. providenciar a busca de documentos e dados para o fornecimento de certiddes
regularmente requeridas e autorizadas por quem de direito;

VII. providenciar, sempre que necessario, a triagem da documentacao, reservando as
de valor administrativo e histérico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos,
de acordo com as normas que regem a matéria;

VIII. manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

IX. prestar informacgdes acerca dos processos e papéis que estejam sob sua guarda,
quando solicitado;

X.  desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE CONTROLE DE PROCESSOS

Art. 62 - Compete ao Chefe de Divisdo de Controle de Processos:

I.  realizar atendimentos aos servidores, orientando-os e encaminhando-os aos
Orgaos competentes para concessao de aposentadorias;

Il1. realizar os procedimentos necessarios para a concessdo de auxilio doenca e
licengas decorrentes de maternidade e adogéo;

I11. realizar os procedimentos necessarios para o preenchimento de formularios
referentes ao instituto nacional de seguridade social - inss;

Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000 Heelnedern:

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

29



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

_ Litoral Norte do Estado de Sao Paulo irfe

IV. realizar rotinas relativas a emissdo de documentos contendo informacdes sobre as
atividades exercidas pelos servidores em condicOes especiais, juntamente com o Departamento
de Medicina do Trabalho, treinamento e capacitagéo funcional;

V. fornecer informacgdes aos servidores quanto a tramitacdo de expediente do seu
interesse;

VI. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO, CONTROLE DE FREQUENCIA E PONTO

Art. 63 - Compete ao Chefe de Diviséo de Folha de Pagamento, Controle de
Frequéncia e Ponto:

I.  controlar a programagdo do periodo aquisitivo e concessivo das férias, do
recebimento do abono pecuniario do adicional de férias;

Il.  verificar o prazo para pagamento de beneficios em geral, calcular os avos
adquiridos pelos servidores, como também apurar os calculos de variaveis;

I11. preparar e manter atualizada os registros financeiros individuais dos servidores;

IV. executar a averbacao e a classificacdo dos descontos, o controle e a liquidacao das
consignacOes de terceiros e outras alteragdes afins;

V. executar as folhas de pagamentos mensais;

VI. executar e controlar o pagamento dos proventos de aposentados e pensionistas,
pagos diretamente pela Prefeitura;

VII. elaborar as rescisdes contratuais;

VI11. fornecer informacbes aos servidores sobre lotacdo, alteracdes de funcéo,
alteracbes na carga horéria de trabalho, concessdes de adicionais, previstos na legislacdo em
vigor;

IX. cadastrar no sistema informatizado de folha de pagamento os dados dos
servidores contidos nas fichas de admisséo;

X. realizar os controles e emissdes de frequéncias, controles de compensacdo e
prorrogacdo de horas, adicionais noturnos, faltas, atrasos e saidas antecipadas;

XI. incluir as informagdes constantes nas fichas de admissdo dos servidores no
boletim de frequéncia mensal;

XII. efetuar levantamento e controle da assiduidade dos servidores;

XI11. comunicar aos 6rgdos competentes o histdrico de frequéncia dos servidores;

XIV. comunicar aos 6rgdos competentes os servidores com situacdo de abandono de
emprego e os casos de inassiduidade habitual;

XV. efetuar controle de faltas e assiduidade para aquisicdo de beneficios, nos moldes
do estatuto dos servidores publicos municipais;

XVI. atender o disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais em relacdo aos
direitos e deveres relativos a frequéncia, assiduidade e pontualidade;

XVII. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE MEDICINA DO TRABALHO, TREINAMENTO E
CAPACITACAO FUNCIONAL

Art. 64 - Compete ao Diretor do Departamento de Medicina do Trabalho,
Treinamento e Capacitacdo Funcional:

I.  determinar a utilizacdo de equipamentos de prote¢do individual, quando
necessario;
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Il.  exigir cuidados especiais aos servidores expostos a insalubridade, desenvolvendo
planos de prevencdo e eliminagédo de riscos no trabalho;

I11. promover e executar as medidas necessarias para garantir aos servidores maior
seguranca possivel no exercicio de suas fungdes;

IV. supervisionar a inspe¢do médica dos servidores da Prefeitura para efeito de
admissdo, dispensa, demissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

V. supervisionar a execucao das pericias médicas em servidores da Prefeitura;

VI. supervisionar a execucao dos exames medicos destinados a selecdo de candidatos
a cargos em ocupagcdes definidas, baseando-se nas exigéncias psicossométicas das mesmas;

VII. supervisionar a elaboracdo dos laudos periciais sobre acidentes de trabalho,
doencgas profissionais e condi¢des de insalubridade;

VIIIl. manter o controle do absenteismo, dirigindo e desenvolvendo estudos para
identificacéo e eliminagéo das causas;

IX. analisar os exames efetuados nos servidores, correlacionando-os as exigéncias
ocupacionais, como referentes a aptiddo, condi¢des ambientais e materiais e equipamentos
utilizados, para estabelecer o nexo da causa e o efeito entre o servidor e a ocupacao;

X. promover a avaliagdo da capacidade laborativa do servidor, examinando a
ocupacdo, idade, tempo de servico e outros dados;

XI. promover treinamentos de primeiros socorros aos servidores;

XII. supervisionar que nos casos determinados e quando néo for possivel o exercicio
das atribuicOes inerentes ao cargo, mesmo que com restri¢cdes, 0s servidores sejam readaptados
para cargos que mantenham correlacdo com seu anterior, bem como seja observada a aptiddo
fisica e laborativa do servidor readaptado, respeitada a habilitacdo e os requisitos exigidos para o
novo cargo;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE PERICIAS MEDICAS E ATESTADOS

Art. 65 - Compete ao Chefe de Divisédo de Pericias Médicas e Atestados:

. realizar a inspe¢do médica dos servidores da Prefeitura para efeito de admisséo,
dispensa, demissdo, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

Il. realizar exames médicos destinados a selecdo de candidatos a cargos em
ocupacdes definidas, baseando-se nas exigéncias psicossomaticas das mesmas;

I11. elaborar laudos periciais sobre acidentes de trabalho, doencas profissionais e
condicdes de insalubridade e emitir pareceres;

IV. sugerir que nos casos determinados e quando ndo for possivel o exercicio das
atribuicdes inerentes ao cargo, mesmo que com restricdes, 0s servidores sejam readaptados para
cargos que mantenham correlagcdo com seu anterior, bem como seja observada a aptidao fisica e
laborativa do servidor readaptado, respeitada a habilitacdo e os requisitos exigidos para 0 novo
cargo;

V. realizar analise dos resultados dos exames efetuados nos servidores,
correlacionando-os as exigéncias ocupacionais, como referentes a aptiddo, condigdes ambientais
e materiais e equipamentos utilizados, para estabelecer o nexo da causa e o efeito entre o
servidor e a ocupacao;

VI. realizar a avaliagdo da capacidade laborativa do servidor, examinando os
informes objetivos referentes a ocupacao estudada, a idade e a outros dados pessoais;

VII. desempenhar outras atividades afins.
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DIVISAO DE CAPACITACAO, ACOMPANHAMENTO E ESTAGIO PROBATORIO

Art. 66 - Compete ao Chefe de Divisdo de Capacitacdo, Acompanhamento e
Estagio Probatdrio:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinacBes do Secretario Municipal de
Administracéo;

I1.  promover treinamento para capacitacdo dos servidores;

I11. elaborar programas de trabalho que visem difundir a valorizacdo das técnicas de
recursos humanos, como forma de melhorar o nivel de eficiéncia dos servigcos publicos
municipais;

IV. divulgar cursos, palestras e outros que visem a ampliar o rol de conhecimentos
dos funcionérios;

V. manter registros da formacdo profissional dos funcionéarios e sua evolucéo,
possibilitando consulta em seu prontuério;

VI. promover treinamentos visando principalmente a seguranca do trabalho e uso de
equipamentos de seguranca;

VII. emitir relatério de acompanhamento;

VI11. promover a aplicacdo do processo de avaliacdo de desempenho junto aos 6rgaos
da administracao;

IX. promover estudos para que seja nomeada comissdo especial de avaliacao;

X. ~comunicar o servidor quanto ao inicio do processo de avaliacdo de estagio
probatorio, informando, inclusive, os periodos de analise e os critérios que serdo adotados, nos
termos do estatuto dos servidores publicos municipais;

XI. orientar o servidor, quando este desejar apresentar pedido de reconsideracdo do
conceito de avaliacdo semestral para a comissao que o avaliou, dentro do prazo previsto em lei.

XI1. controlar o cumprimento do estagio probatorio por parte dos servidores, por meio
das avaliagdes apresentadas pela comissdo nomeada.

XII1. prestar orientagdes quanto aos assuntos pertinentes a avaliacdo semestral de
desempenho para a comissao especial de avaliacéo.

XIV. providenciar o devido arquivamento das avalia¢cbes de desempenho junto ao
prontuério individual do servidor.

XV. adotar as providéncias administrativas necessarias para 0s casos de exoneracao de
servidor em estadgio probatério, informando a Secretaria Municipal de Administracao,
Coordenadoria de Recursos Humanos e chefia imediata do mesmo.

XVI. realizar estudos visando a atualizacdo periddica dos planos de cargos e carreiras
da Prefeitura, como também a anélise e a descricdo dos cargos;

XVII. acompanhar o desenvolvimento de agdes de sua Divisdo;

XVIIL. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE ATENCAO AO SERVIDOR

Art. 67 - Compete ao Chefe de Divisdo de Atencdo ao Servidor:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinacGes do Estatuto dos Funcionérios Publicos
Municipais;

Il.  controlar a distribuicdo de cestas bésicas aos servidores ativos, aposentados e
pensionistas;

I11. controlar a distribuicdo de vale transporte aos servidores ativos;

IV. estudar e propor melhorias nas condi¢cdes de trabalho e seguranca dos servidores;
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V. estudar e propor o fornecimento de equipamentos e vestuarios aos servidores,
como meio de identificacdo e atencédo ao servidor;

VI. contribuir para o fornecimento ao servidor de apoio assistencial, psicolégico,
clinico, odontoldgico dentre outros, quando solicitado;

VII. fiscalizar a utilizag&o de equipamentos de protecdo individual - EPI’s;

VI11. emitir relatorios sobre a salubridade dos ambientes de trabalho;

IX. promover cursos de atualiza¢do visando & melhoria laboral do trabalhador;

X.  propor reformas e benfeitorias para os ambientes de trabalho;

XI. fiscalizar o cumprimento de normas de seguranca de trabalho junto as empresas
de servicos terceirizados;

XII. desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE SUPRIMENTOS

Art. 68 - Compete ao Coordenador de Suprimentos:

. definir e gerenciar métodos e procedimentos de suprimentos;

Il.  cumprir e fazer cumprir as determinacGes do Secretdrio Municipal de
Administracéo;

I11.  manter arquivo atualizado de todos 0s contratos e convénios celebrados;

IV. coordenar os prazos, execucao dos objetivos e desembolsos contratuais previstos;

V. informar os gestores dos contratos e convénios com antecedéncia sobre a data de
término dos mesmos;

V1. supervisionar, orientar e controlar os procedimentos referentes as atividades de
compras, estoque, controle de contratos, publicacdo e patrimonio mobiliério da Prefeitura;

VIl. acompanhar a disponibilidade de suprimentos, solicitacbes de compras,
elaboracdo de editais, orcamentacgéo, disponibilidade de dotacédo, publicidade e a efetivacdo da
compra;

VII1. acompanhar junto & Secretaria Municipal de Fazenda os desembolsos efetuados
para que ndo seja ultrapassado o teto contratual,

IX. cumprir e fazer cumprir o disposto na legislagdo vigente e relacionada as suas
atividades;

X. manter o controle de estoques e sua compatibilizacdo com novas compras e
prazos de validade dos produtos adquiridos;

XI. elaborar dados estatisticos sobre aquisicdo e consumo visando o melhor fluxo de
compras;

XIl. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE LICITACOES

Art. 69 - Compete ao Diretor do Departamento de Licitaces:

I.  promover o controle dos processos licitatorios em andamento, elaborando
relatérios semanais dos tramites dos mesmos;

I1. analisar as solicitacbes encaminhadas para abertura dos processos licitatorios,
verificando se estd em conformidade com a legislagcdo vigente, inclusive considerando o
montante previsto;

I11. revisar textos remetidos para publicacdo e outros, quando houver necessidade;

IV. revisar editais;

33

Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

_ Litoral Norte do Estado de Sao Paulo irfe
&

V. emitir pareceres sobre os editais de licitagdo para fins de abertura do
procedimento do certame;

VI. emitir o certificado do cadastro de fornecedores, analisando a documentagéo
apresentada;

VII. apoiar a Comissdo Permanente de Licitacdo desde a publicacdo e afixacdo do
edital e afixacdo de aviso de abertura de convite até a homologacao do procedimento licitatorio;

VI11. gerenciar 0s atos pertinentes ao certame, como atas, pareceres, homologagdes e
adjudicac0es;

IX. gerenciar a elaboragdo de contratos e convénios administrativos, segundo as
orientagdes e principios da lei de licitacGes e outras aplicaveis a espécie;

X. organizar e manter atualizado arquivo dos contratos e convénios firmados pelo
Municipio;

XI. elaborar plano anual para acompanhamento e controle de convénios do Poder
Executivo Municipal bem como fiscalizar o seu cumprimento;

XII. gerenciar o processo de inexigibilidade e dispensa de licitacbes de bens e
Servigos;

XII1. orientar as operacOes descentralizadas de guarda de documentacdo, execucao
fisico-financeira e cumprimento de prazos de convénios;

XIV. manter informagdes centralizadas e informatizadas que permitam acompanhar,
monitorar, controlar, fiscalizar, analisar e avaliar cumprimento de convénios desde a assinatura
até sua prestacdo de contas;

XV. prestar informacdes ao gabinete do Prefeito sobre as entidades conveniadas com o
Poder Executivo Municipal, em articulacdo com os 6rgaos que 0s gerenciam e executam;

XVI. orientar, supervisionar e avaliar o trabalho dos 6rgdos da administracdo direta
guanto ao gerenciamento e execugdo de convénios;

XVILI. zelar pela conservacdo dos equipamentos sob sua responsabilidade;

XVIII. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE EDITAIS

Art. 70 - Compete ao Chefe de Divisdo de Editais:

I.  planejar, detalhar e elaborar o edital da licitagho em conformidade com as
necessidades da Secretaria requisitante;

Il.  instruir os licitantes participantes do certame, orientando-os sobre possiveis
duvidas oriundas da interpretacdo dos editais;

I11. elaborar atas, pareceres, homologacOes e adjudicacdes;

IV. acompanhar o certame em todos ulteriores termos;

V. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Art. 71 - Compete ao Diretor do Departamento de Compras:

. gerenciar os procedimentos utilizados para compras diretas, orientando as tarefas
de forma a atender a legislacdo em vigor;

I1.  cumprir as determinagdes da Coordenadoria de Suprimentos;

1. orientar as atividades de aquisicdo de bens e servicos para os 0Orgdos da
Prefeitura;
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IV. promover a padronizagdo e especificacdo de materiais permanentes,
equipamentos e mobiliarios os diversos 6rgdos da Prefeitura;

V. consolidar a programagéo de compras para toda a Prefeitura;

VI. solicitar parecer técnico nos processos de aquisicdo de materiais e equipamentos
especializados;

VII. orientar os orgdos da Prefeitura quanto a maneira de formular requisicbes de
material;

VI11. supervisionar e promover a organizacao do cadastro de fornecedores;

IX. expedir autorizacdo de fornecimento, respeitados 0s precos contratados e as
devidas providéncias de disponibilidade financeira;

X.  desenvolver procedimentos de compra visando melhor qualidade e menor custo;

XI. autuar, concluir e determinar o arquivamento dos processos de compra;

XII. estimar o montante de requisicGes de compras, com base nos dados do cadastro
de precos, para fins de licitacéo;

XIII. providenciar, junto a unidade competente, o0 empenho das despesas a conta das
dotacBes orcamentarias de material;

XIV. desenvolver todos os procedimentos necessarios para a realizacdo de compras;

XV. apoiar a Comissao Permanente de Licitacdo;

XVI. zelar pela conservacgao dos equipamentos sob sua responsabilidade;

XVILI. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE COTACAO DE PRECOS

Art. 72 - Compete ao Chefe de Divisédo de Cotacgédo de Precos:

I.  cumprir as determinagdes do Departamento de Compras;

Il. efetuar cotacdo de precos, bem como indicar se 0s mesmos estdo na média de
mercado;

I11. elaborar quadro comparativo de pregos visando melhor qualidade e menor custo;

IV. organizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes dos materiais de
emprego mais frequente;

V. organizar e manter organizado o cadastro de fornecedores;

V1. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE CUSTOS

Art. 73 - Compete ao Chefe de Divisdo de Custos:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinac6es do Departamento de Compras;

Il.  manter e atualizar arquivo de custos para otimizacdo dos procedimentos de
compras e licitagdes;

I11. conferir as cotacdes oferecidas pelas diferentes unidades nas solicitacGes de
compras diretas;

IV. conferir a compatibilidade dos precos contratados com os pregos fornecidos para
0 processo licitatorio;

V. manter atualizadas as tabelas de precos para obras e servi¢os a disposi¢do das
unidades administrativas a quem cabe a utilizacao;

VI. acompanhar a evolugdo de precos em atas de registro de precos de outras
instituicbes do governo Estadual, Federal e/ou suas autarquias;
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VII. manter dados estatisticos que permitam avaliar a evolu¢do dos precos dos
principais itens de consumo da municipalidade;

VI11. opinar diretamente nas solicitagbes de realinhamento de precos, bem como nas
correcdes contratuais sempre respeitando os dispositivos legais e em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

IX. distribuir tarefas para seus comandados;

X. acompanhar o desenvolvimento de agdes de sua Divis&o;

XI. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 74 - Compete ao Diretor do Departamento de Controle de Contratos e
Convénios:

I.  zelar pelo cumprimento da legislagdo em vigor e instrugfes do Tribunal de
Contas do Estado;

Il1. analisar a possibilidade, juntamente com a Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos, de aditamentos e prorrogacGes de prazos dos contratos e convénios mediante
solicitacdo e interesse das Secretarias;

I11. coordenar a elaboracdo de minutas de contratos e convénios e submeter a
apreciacgdo da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

IV. elaborar relatorios sobre a execugdo dos contratos e convénios;

V. efetuar o controle dos prazos e execugdo dos contratos e convénios firmados pela
Prefeitura

VI. supervisionar a atualizagdo do arquivo de contratos e convénios firmados pelo
Municipio;

VII1. zelar pela conservagédo dos equipamentos sob sua responsabilidade;

VI11. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 75 - Compete ao Chefe de Diviséo de Controle de Contratos e Convénios:
I.  promover o controle da execucdo dos contratos e convénios firmados pela

Prefeitura;

I1. organizar e manter o arquivo atualizado de todos os contratos e convénios
celebrados;

I11. acompanhar os prazos, execucdo dos objetivos e desembolsos contratuais
previstos;

IV. informar os gestores dos contratos e convénios com antecedéncia sobre a data de
término dos mesmos;

V. acompanhar perante a Secretaria Municipal de Fazenda os desembolsos efetuados
para que ndo seja ultrapassado o teto contratual,

VI. elaborar minutas de contratos e convénios e submeter a apreciacdo da Secretaria
Municipal de Assuntos Juridicos;

VII. encaminhar aos érgdos competentes cdpias dos contratos e convénios firmados
pelo Municipio;

VII1. submeter a apreciagdo da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos eventuais
requerimentos e indagacgdes formuladas pelos interessados;

IX. receber notas fiscais provenientes de contratos;
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X.  realizar o controle de saldos contratuais;

XI. efetuar pedido de reserva orcamentaria e pedido de empenho, quando
necessarios, para complementacédo de saldo contratual ou aditamentos;

XI1I. notificar as empresas quando ndo houver o correto cumprimento dos contratos e
conveénios;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

Secéao 111
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 76 - A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos apresenta a seguinte estrutura
interna:

. Secretario Municipal de Assuntos Juridicos;
a)  Secretario Adjunto;

b) Corregedoria Geral,

c) Departamento de Assisténcia Comunitaria;
Il.  Procuradoria Fazendaéria;

a) Departamento Fazendario;

1.  Divisdo de Expediente Fazendario;

1. Procuradoria Administrativa;

IVV. Procuradoria do Contencioso;

a) Departamento Técnico do Contencioso;

b)  Departamento Administrativo Juridico;

1.  Divisdo de Expediente e Acervos.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 77 - Compete ao Secretario Municipal de Assuntos Juridicos:

I.  exercer a diregdo geral, programar, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos
das unidades que lhe sdo diretamente subordinadas;

Il.  exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da
Secretaria de assuntos juridicos;

I11. promover o estudo e a emissdo de pareceres sobre a aplicabilidade de normas
juridicas estaduais e federais no Municipio;

IV. promover a emissdo de pareceres sobre minutas de anteprojetos de atos
normativos, ou emiti-los pessoalmente, de conformidade com o ordenamento juridico do pais,
em face da legislacdo municipal em vigor, quando solicitado;

V. promover o controle do andamento dos processos judiciais e das providéncias
tomadas com relacdo aos processos judiciais de sua competéncia.

VI. aditar os pareceres emitidos pelas unidades sob sua subordinacdo, quando
divergir ou entender necessario o esclarecimento de suas conclusdes;

VII. inspecionar os trabalhos elaborados pelas unidades integrantes da Secretaria
Municipal de Assuntos Juridicos, introduzindo as modificacfes que julgar necessarias;

VII1. promover a orientacdo dos diferentes érgdos municipais, quanto ao cumprimento
das decis0Oes e sentengas judiciais;

IX. orientar quanto a representacdo e providéncias para defender em juizo o
Municipio;
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X. realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral do Municipio por
determinacéo do Prefeito ou solicitacdo dos Secretarios Municipais;

XI. promover a elaboracdo de minutas de projetos e a regulamentacédo de dispositivos
de lei, articulando-se com os 6rgdos competentes, de acordo com o interesse da administracao
publica e a solicitacdo do Prefeito;

XII. fiscalizar o controle dos prazos para sancdo ou veto das eis aprovadas pela
Cémara e redigir mensagens atinentes a essa matéria;

XI11. apresentar estudos sobre medidas que lhe parecam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicacdo da legislagdo vigente;

XIV. participar da elaboracdo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideragdes de natureza juridica;

XV. promover, juntamente com as Procuradorias competentes, 0s estudos necessarios
para as desapropriacdes amigaveis e judiciais;

XVI. acompanhar a execucdo da divida ativa e demais créditos do Municipio cobraveis
executivamente;

XVII. fornecer aos demais procuradores da Prefeitura as orientagdes gerais com
respeito a defesa dos interesses do Municipio junto ao Poder Judiciério;
XVIIL. designar os demais procuradores para representar o Municipio perante

qualquer Férum, Insténcia ou Tribunal;

XIX. supervisionar a execucdo das atividades de protecdo e defesa do consumidor no
Municipio;

XX. atender as auditorias do Tribunal de Contas;

XXI. atender as a¢des junto ao Ministério Publico;

XXII. recomendar a anulacdo ou correcdo de atos contrarios a lei ou as regras da
boa administragéo;
XXIIL. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIO ADJUNTO

Art. 78 - Compete ao Secretario Adjunto de Assuntos Juridicos:

. substituir o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos em seus impedimentos
legais e temporarios, bem como ocasionais;

Il.  representar o Secretario Municipal nas programacgdes internas e externas a
Prefeitura, quando indicado;

I11. representar o Secretario Municipal junto a autoridades e érgdos, quando indicado;

IV. assessorar o Secretario Municipal no desempenho de suas funcdes;

V. colaborar com o titular da Secretaria na dire¢do, orientacdo, coordenacéo,
supervisdo, e avaliacdo e controle do érgéo e de suas unidades, exercendo as atribui¢6es que Ihe
forem solicitadas ou formalmente delegadas;

VI. zelar pelo efetivo cumprimento das determinagcfes internas do Secretario
direcionadas aos demais membros da Secretaria;

VII1. controlar os assuntos pendentes de decisdo do Secretario para informacédo a outros
0rgaos e aos municipes;

VI1I1. atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram o titular do érgdo,
quando indicado pelo Secretario;

IX. receber, quando devidamente instruidos e informados, requerimentos e demais
papeis, apresentando-os ao titular do 6rgédo para analise;

X. manter contatos com 0Orgdos e entidades publicas e privadas, prestando ou
solicitando informacdes de interesse da Secretaria;
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XI. auxiliar o Secretério na coordenacdo da execugdo de atividades da Secretaria,
quando couber, definidas na estrutura organizacional,
XIl. desempenhar outras atividades afins.

CORREGEDORIA GERAL

Art. 79 - Compete ao Corregedor Geral:

I.  orientar, acompanhar e fiscalizar a conduta funcional dos servidores da
Administracdo Publica;

1. instaurar, de oficio ou a pedido, Sindicancias e Processos Apurativos;

I1l. instaurar, de oficio ou a pedido, Processos Administrativo Disciplinares,
precedidos ou ndo de Sindicancia;

IV. indicar, para efeito de nomeacdo, 0s membros para a composicdo das Comissoes
Apurativas, de Sindicancias e Disciplinares, que serdo nomeados por ato do Prefeito;

V. revisar e redigir minutas de portarias relativas as Comissoes;

VI. analisar pedidos de substituicdo dos membros que compdem as Comissdes
Apurativas, de Sindicancias e Disciplinares;

VII. prestar assessoria técnica as ComissGes Apurativas, Sindicantes e Processantes;

VII1. supervisionar e orientar, de acordo com a legislacdo em vigor, a analise e emissdo
dos pareceres relativos a matéria disciplinar;

IX. analisar o relatério final conclusivo elaborado pelas Comissdes, verificando o
cumprimento dos requisitos legais para que o0 mesmo seja submetido a apreciacdo pela
autoridade competente para aplicagéo de eventual penalidade;

X.  supervisionar as atividades correcionais e disciplinares nos 6rgaos da Prefeitura,

XI. assessorar as Chefias e orientar os servidores em matéria disciplinar;

XII. receber, avaliar e, quando necessario, apurar as denuncias relacionadas as
condutas funcionais e irregularidades eventualmente cometidas no servico publico;

XI11. assessorar e aconselhar o Chefe do Executivo sobre a atuacdo dos servidores
publicos municipais, atuando de forma preventiva e corretiva;

XIV. prestar consultoria & Administracdo Puablica sobre assuntos relativos a sua
competéncia;

XV. prestar informacGes necessarias a instrucdo de acOes judiciais relativas as
questdes disciplinares;

XVI. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA COMUNITARIA

Art. 80 - Compete ao Diretor do Departamento de Assisténcia Comunitéria:

I.  coordenar e implementar acdes para orientagdo quanto ao atendimento dos
contribuintes e, quando necessario, encaminhamento aos setores competentes;

I1. assessorar 0 Secretario Municipal de Assuntos Juridicos na elaboracdo de
respostas e esclarecimentos ao Ministério Publico Federal e Estadual, Poder Judiciario e demais
Orgdos dos Poderes constituidos;

I11. receber, encaminhar e acompanhar o trdmite dos inquéritos, oficios, requisicdes e
recomendagdes formuladas pelo Ministério Publico Federal e Estadual, Poder Judiciario, e
demais entidades publicas e privadas perante 0s 6rgaos existentes no Municipio;

IV. prestar auxilio na verificacdo didria das publicagcbes constantes na Imprensa
Oficial do Estado e da Unido de interesse do Municipio;
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V. assessorar na atualizacdo dos arquivos de processos paralelos existentes na
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

VI. auxiliar e assessorar na manutencao das informacGes ao Secretario Municipal de
Assuntos Juridicos e as autoridades competentes sobre o andamento dos processos, providéncias
adotadas e decisdes que forem proferidas em feitos de competéncia do Departamento;

VII. prestar assessoria nos assuntos de sua competéncia ao Secretario Municipal de
Assuntos Juridicos e demais Secretarias Municipais, quando solicitado ou designado;

VI11. assessorar no atendimento das necessidades da Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos, realizando tarefas que envolvam a autuacédo, tramitacdo e a resolucdo dos processos
administrativos;

IX. coordenar estudos e acompanhar o desenvolvimento de projetos de estruturagéo e
reorganizacdo dos servicos, objetivando maior dinamizacao dos trabalhos;

X.  desempenhar outras atividades afins.

PROCURADORIA FAZENDARIA

Art. 81 - Compete ao Procurador Fazendario:

I.  prestar assisténcia juridica tributaria em processos judiciais de executivos fiscais
e administrativos de divida ativa que ndo tenham sido atribuidos as demais unidades da
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

1. representar e defender os interesses da Fazenda Municipal nas acfes e processos
de natureza tributaria;

I1l. promover a execucdo da Divida Ativa e demais créditos executiveis do
Municipio;

IV. manter o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos informado dos processos de
cobranca da Divida Ativa e demais créditos do Municipio, das providéncias adotadas e dos
despachos e decisdes proferidas em juizo;

V. controlar os prazos e as providéncias tomadas em relacdo aos processos ajuizados
de cobranca da Divida Ativa;

V1. promover o estudo e propor a revisao, quando necessario, da legislacdo tributario-
fiscal do Municipio;

VII. promover o estudo e a elaboracdo de pareceres técnico-juridicos sobre matéria de
sua competéncia;

VI11. assessorar 0s 6rgdos do Municipio na interpretacdo da legislacdo, normas e
decisdes referentes as questdes tributérias e fiscais;

IX. representar o Municipio em juizo ou fora dele, ativa e passivamente, promovendo
sua defesa como autor, réu, assistente ou oponente nas a¢les ou feitos discutidos em toda e
qualquer acéo;

X.  promover a cobranga judicial e extrajudicial da divida ativa e dos demais créditos
do Municipio;

XI. prestar assessoria juridica as unidades administrativas do Municipio, bem como
emitir pareceres em processos administrativos, que versem sobre contratos, convénios,
escrituras, uso da propriedade e posturas municipais, concessdes ou permissdes de servigos
publicos, submetidos a sua consideracao;

XII. revisar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias e outros atos
administrativos;

XIII. apreciar previamente 0s processos de licitagdo, as minutas de contratos,
convénios, acordos e demais atos relativos a obrigacfes assumidas pelo Municipio, sempre que
solicitado;
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XIV. prestar assisténcia ao Municipio na negociacdo de contratos, convénios e acordos
com entidades publicas ou privadas, sempre que solicitado;

XV. apreciar todo e qualquer ato que implique alienacdo do patrimdnio publico
municipal, bem como autorizacgdo, permissao e concessao de uso;

XVI. subsidiar as unidades administrativas do Municipio em assuntos juridicos e
desempenhar outras atividades atinentes ao cargo de Procurador Municipal;

XVII. controlar os prazos e as providéncias tomadas com relagcdo aos processos
judiciais nos quais 0 Municipio seja parte interessada;
XVIIL. promover a elaboracdo de minutas de convénios e contratos em que o

Municipio seja parte interessada, quando submetidos a sua consideracgéo;

XIX. revisar e propor modificagdes nos termos de convénios e contratos elaborados por
outros orgaos e entidades a serem firmados pelo Municipio, quando solicitado;

XX. promover as desapropriacdes de interesse do Municipio;

XXI. manter o Secretdrio Municipal de Assuntos Juridicos e as autoridades
competentes informados dos processos judiciais em andamento, das providéncias adotadas e dos
despachos e decisbes que forem proferidos em juizo;

XXII. promover a defesa do Municipio nas questbes propostas pelos seus
servidores;

XXIIL. promover 0 exame e a elaboracdo de pareceres técnico-juridicos sobre
matéria de sua competéncia, quando submetidos a sua consideracao;

XXIV. desempenhar atividades como Procurador Juridico, do Contencioso ou
Administrativo, quando designado ou solicitado;

XXV. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO FAZENDARIO

Art. 82 - Compete ao Diretor do Departamento Fazendario:

I.  auxiliar a Procuradoria Fazendaria no controle dos prazos e das providéncias a
serem tomadas com relagdo aos processos judiciais de executivos fiscais e administrativos de
divida ativa em que o Municipio seja parte interessada;

Il.  auxiliar a Procuradoria Fazendaria nas atividades relacionadas com a defesa dos
interesses do Municipio;

I11. realizar servigos de protocolizagbes dentre as diversas esferas de governo e
orgdos publicos em geral;

IV. providenciar tiragem de fotocOpias, escaneamento, transmissdo de peticbes on
line e de certificacdo digital perante os foruns e reparticdes publicas em geral;

V. auxiliar o Procurador Fazendéario na promocdo da defesa do Municipio nas
questdes de sua natureza;

VI. prestar auxilio no exame e na elaboracdo de pareceres técnico-juridicos nos casos
em que couber;

VII. auxiliar na manutencdo das informacdes ao Secretario Municipal de Assuntos
Juridicos e as autoridades competentes acerca do andamento dos processos, das providéncias
adotadas e das decisdes que forem proferidas em feitos de sua competéncia;

VII11. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE EXPEDIENTE FAZENDARIO

Art. 83 - Compete ao Chefe de Divisdo de Expediente Fazendario:
. responsabilizar-se pelo servico de expediente da Procuradoria Fazendaria;
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Il. executar as tarefas necessarias para o envio, recebimento e organizagdo de
documentos e correspondéncias;

I11. coordenar o bom atendimento ao publico;

IV. manter o Procurador Fazendario informado dos procedimentos em andamento e
das providéncias adotadas, sempre que solicitado;

V. responsabilizar-se pelo encaminhamento e recebimento de documentos,
expedientes e processos que tramitam pela Procuradoria Fazendéria;

V1. instituir e supervisionar sistema de protocolo relativo a Procuradoria Fazendaria;

VII. auxiliar os procuradores em assuntos relativos ao expediente e pesquisa de
legislacdo necessaria aos estudos desenvolvidos pela Procuradoria Fazendaria;

VII1. acompanhar as publicagdes efetuadas na imprensa oficial e demais veiculos de
comunicacdo escrita, referentes a assuntos de natureza administrativa e judicial de interesse do
Municipio;

IX. providenciar tiragem de fotocopias, escaneamento, transmissdo de peticBes on
line e de certificagdo digital perante os foruns e repartices publicas em geral;

X.  desempenhar outras atividades afins.

PROCURADORIA ADMINISTRATIVA

Art. 84 - Compete ao Procurador Administrativo:

I.  prestar assisténcia juridica aos 6rgdos municipais em processos administrativos
gue ndo tenham sido atribuidos as demais unidades da Secretaria de Assuntos Juridicos;

Il.  opinar e emitir pareceres em processos administrativos como contratos,
convénios, escrituras, concorréncias publicas, uso da propriedade e posturas municipais,
concessdes ou permissdes de servicos publicos, ou sobre as relagdes do Municipio com os seus
servidores, quando solicitado;

I11. elaborar minutas de convénios e contratos em que o Municipio seja parte
interessada, quando solicitado;

IV. assessorar juridicamente as Comissdes Apurativas, de Sindicancia, Disciplinares
e de Licitacdo quando submetidos a sua apreciacao;

V. acompanhar a elaboracdo e providéncias nos procedimentos referentes ao Meio
Ambiente;

V1. executar trabalhos que envolvam a interpretacéo e aplicacdo das leis em vigor;

VI1. acompanhar e assessorar 0s procedimentos emanados do Ministério Publico;

VIII. representar o Municipio em juizo ou fora dele, ativa e passivamente, promovendo
sua defesa como autor, réu, assistente ou oponente nas a¢bes ou feitos discutidos em toda e
qualquer acéo;

IX. promover a cobranca judicial e extrajudicial da divida ativa e dos demais créditos
do Municipio;

X. revisar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias e outros atos
administrativos;

XI. apreciar previamente 0s processos de licitacdo, as minutas de contratos,
convénios, acordos e demais atos relativos as obrigacdes assumidas pela Prefeitura, sempre que
solicitado;

XII. prestar assisténcia ao Municipio na negociagédo de contratos, convénios e acordos
com entidades publicas ou privadas, sempre que solicitado;

XII1. apreciar todo e qualquer ato que implique alienacdo do patrimonio publico
municipal, bem como autorizagdo, permissao e concesséao de uso;

XIV. subsidiar as unidades administrativas do Municipio em assuntos juridicos e
desempenhar outras atividades atinentes ao cargo de Procurador Municipal;
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XV. revisar e propor modificagdes nos termos de convénios e contratos elaborados por
outros orgdos e entidades a serem firmados pelo Municipio, quando solicitado;

XVI. promover as desapropriacdes de interesse do Municipio.

XVII. Manter o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos e as autoridades
competentes informados dos processos judiciais em andamento, das providéncias adotadas e dos
despachos e decisbes que forem proferidos em juizo;

XVIIL. desempenhar atividades como Procurador Juridico, Fazendéario, ou do
Contencioso, quando designado e/ou solicitado;

XIX. desempenhar outras atividades afins.

PROCURADORIA DO CONTENCIOSO

Art. 85 - Compete ao Procurador do Contencioso:

I.  prestar assisténcia juridica integral aos 6rgaos municipais, em processos judiciais
civeis e trabalhistas que ndo tenham sido atribuidos as demais unidades da Secretaria de
Assuntos Juridicos;

Il.  representar o Municipio em juizo ou fora dele, ativa e passivamente, promovendo
sua defesa como autor, réu, assistente ou oponente nas acbes ou feitos discutidos em toda e
qualquer acéo;

I11. promover a cobranca judicial e extrajudicial da divida ativa e dos demais créditos
do Municipio;

IV. prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, bem como
emitir pareceres em processos administrativos, que versem sobre contratos, convénios,
escrituras, uso da propriedade e posturas municipais, concessdes ou permissdes de servicos
publicos, submetidos a sua consideragdo;

V. revisar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias e outros atos
administrativos;

VI. apreciar previamente os processos de licitacdo, as minutas de contratos,
convénios, acordos e demais atos relativos a obrigagdes assumidas pela Prefeitura, sempre que
solicitado;

VII. assistir a Prefeitura na negociacdo de contratos, convénios e acordos com
entidades publicas ou privadas, sempre que solicitado;

VIII. apreciar todo e qualquer ato que implique alienacdo do patriménio publico
municipal, bem como autorizacdo, permissao e concessao de uso;

IX. subsidiar as unidades administrativas da Prefeitura em assuntos juridicos e
desempenhar outras atividades atinentes ao cargo de Procurador Municipal;

X.  controlar os prazos e as providéncias tomadas com relagcdo aos processos judiciais
nos quais o Municipio seja parte interessada;

XI. promover a elaboracdo de minutas de convénios e contratos em que o Municipio
seja parte interessada, quando submetidos a sua consideracao;

XI1. revisar e propor modificages nos termos de convénios e contratos elaborados por
outros 6rgdos e entidades a serem firmados pelo Municipio, quando solicitado;

XI11. promover as desapropriacdes de interesse do Municipio;

XIV. manter o Secretdrio Municipal de Assuntos Juridicos e as autoridades
competentes informados dos processos judiciais em andamento, das providéncias adotadas e dos
despachos e decisbes que forem proferidos em juizo;

XV. promover a defesa do Municipio nas questdes propostas pelos seus servidores;

XVI. promover 0 exame e a elaboracdo de pareceres técnico-juridicos sobre matéria de
sua competéncia, quando submetidos a sua consideracao;
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XVII. manter relacionamento e intercdmbio de informacgbes com 0s demais
Orgdos integrantes do Sistema de Protecdo ao Consumidor e divulgar as normas regulamentares
pertinentes;

XVIIL. desempenhar outras atividades afins, como de procurador juridico,
fazendario ou administrativo, quando designado e ou solicitado.

DEPARTAMENTO TECNICO DO CONTENCIOSO

Art. 86 - Compete ao Diretor do Departamento Técnico do Contencioso:

I.  auxiliar a procuradoria no controle dos prazos e das providéncias a serem
tomadas com relacéo aos processos judiciais em que o Municipio seja parte interessada;

1. auxiliar a Procuradoria do Contencioso nas atividades relacionadas com a defesa
dos interesses do Municipio;

I11. realizar servigos de protocolizacBes dentre as diversas esferas de governo e
6rgéos publicos em geral;

IV. acompanhar as publicacBes efetuadas na imprensa oficial e demais veiculos de
comunicagéo escrita, referentes a assuntos de natureza administrativa e judicial de interesse do
Municipio;

V. providenciar tiragem de fotocdpias, escaneamento, transmissdo de peticbes on
line e de certificacdo digital perante os foruns e reparticdes publicas em geral;

VI. manter sob a guarda a coleténea de leis federais, estaduais e municipais, livros e
documentos;

VII. auxiliar os procuradores na promocdo da defesa do Municipio nas questdes
propostas pelos seus servidores, quando solicitado;

VIII. realizar anélise das minutas de editais de licitacdo, bem como dos contratos,
acordos, convénios e demais atos relativos a obrigac6es assumidas pela Prefeitura, dentre outros,
submetendo a ratificacdo do Secretario Municipal de Assuntos Juridicos;

IX. prestar auxilio no exame e na elaboragéo de pareceres técnico-juridicos nos casos
em que couber;

X. auxiliar na manutencdo das informacfes ao Secretario Municipal de Assuntos
Juridicos e as autoridades competentes informados do andamento dos processos, das
providéncias adotadas e das decisdes que forem proferidas em feitos de sua competéncia;

XI. auxiliar os procuradores na promocdo de emissdo de pareceres em pProcessos
administrativos que versem sobre direitos e deveres dos servidores;

XIl. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO JURIDICO

Art. 87 - Compete ao Diretor do Departamento Administrativo Juridico:

I.  orientar e acompanhar a distribuicdo de processos na Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos;

I1. auxiliar o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos no acompanhamento da
propositura de ac¢des judiciais;

1. assessorar o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos na coordenagéo,
acompanhamento e controle do cumprimento de prazos judiciais;

IV. assessorar o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos na coordenagdo e
distribuicdo equitativa entre os Procuradores do encargo pela defesa do Municipio em acfes
judiciais;
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V. assessorar 0 Secretario Municipal de Assuntos Juridicos na coordenacdo e
distribuicdo equitativa entre os Procuradores do encargo pela realizacdo de audiéncias
decorrentes de a¢es judiciais em que figure como parte 0 Municipio ou no seu interesse;

V1. assessorar em pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais necessarias a
instrugdo processual;

VII. prestar assessoramento as Secretarias Municipais, quando solicitado;

VII1. assessorar na redagdo e na revisdo de Projetos de Leis e minutas de Decretos
Municipais;

IX. manter o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos informado das atividades de
seu Departamento;

X. propor ao Secretario Municipal de Assuntos Juridicos medidas para
aperfeicoamento e eficiéncia das atividades a cargo da Secretaria;

XI. executar outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Secretario Municipal de
Assuntos Juridicos;

XI11. acompanhar as publicacdes efetuadas na imprensa oficial e demais veiculos de
comunicacdo escrita, referentes a assuntos de natureza administrativa e judicial de interesse do
Municipio;

XI11. manter sob a guarda a coletanea de leis federais, estaduais e municipais, livros e
documentos;

XIV. acompanhar e orientar as atividades desenvolvidas pela Divisdo de Expedientes e
Acervos;

XV. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE EXPEDIENTE E ACERVOS

Art. 88 - Compete ao Chefe de Diviséo de Expediente e Acervos:

I.  responsabilizar-se pelo servico de expediente da Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos;

I1. executar as tarefas necessarias para 0 envio, recebimento e organizacdo de
documentos e correspondéncias;

I11.  coordenar o atendimento ao publico, realizando a triagem necessaria;

IV. manter o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos informado sobre os
procedimentos em andamento, das providéncias adotadas;

V. responsabilizar-se pelo encaminhamento e recebimento de documentos,
expedientes e processos que tramitam pela Administracdo Publica em geral;

VI. a