Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

XXIX - Gerenciar a Implantag@o e monitorar o Sistema Integrado de Fiscalizag¢do Ambiental;

XXX - Instituir programas de reflorestamento;

XXXI - Propor planos e projetos de recuperagdo de areas degradadas em conjunto com outros

6rgdos municipais e estaduais;

giios do Municipio a respeito das questdes ambientais;

XXXII - Orientar e supervisionar outros or
| e de recomposigdo ciliar no &mbito do Municipio;

estudar e propor areas de prote¢do ambienta
XXXIII - Promover estudos, normas e padroes de planejamento ambiental;

XXXIV - Coordenar a defini¢do das diretrizes ambientais para projetos de parcelamentos de

solo;
XXXV - Disponibilizar informagdes sobre os recursos ambientais de interesse local;
¢ impactos

XXXVI - Coordenar a realizagéo do controle e fiscalizagdo das obras e elaboragao d
ambientais; realizar palestras e projetos sobre educagio ambiental;

XXXVII - Coordenar a realizagdo do controle sobre os residuos solidos domiciliares, industriais
e hospitalares; limpeza e recuperagio de vegetagdo urbana;

XXXVIII - Desempenhar outras atividades correlatas;

XXXIX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO VIII
DAS RESPONSABILIDADES FUNDAMENTAIS E
DAS ATRIBUICOES BASICAS DE DIRECAO SUPERIOR
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SECAO I
DAS RESPONSABILIDADES FUNDAMENTAIS

dos ocupantes de chefias, de

Art. 26 — Constituem-se responsabilidades fundamentais
bem servir ao publico e,

todos os niveis, criar nos subordinados a mentalidade de
especificamente:

I — Propiciar aos subordinados o conhecimento dos objetivos da unidade a que pertencem,

I — Promover a capacitagdo e o aperfeigoamento dos subordinados orientando-os na execugao de

suas tarefas;
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[II — Conhecer 0s custos operacionais das atividades sob sua responsabilidade, combater o

desperdicio e evitar a duplicidade de iniciativas;

IV — Incentivar os subordinados, estimulando a criatividade e a participagdo critica nos métodos

de trabalho existente.

i 'SEC.KO 11 i
DAS ATRIBUICOES BASICAS DE DIRECAO SUPERIOR

Art. 27 — S#o atribui¢des comuns dos Diretores Municipais e do Chefe de Gabinete:

I - Despachar com o Prefeito Municipal quando requisitado;

II - Chefiar, orientar, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pelos Departamentos €

Setores que lhe sdo atribuidos;

[II - Prestar assisténcia ao Prefeito em assuntos de sua competéncia e sob sua responsabilidade;

IV - Apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual dos trabalhos a cargo das

unidades sob sua dire¢do;

V - Proferir despachos decisorios em processos de sua responsabilidade no ambito de sua

competéncia;

o de Administragdo, na época estabelecida, dados necessarios a

VI - Encaminhar ao Departament
elaboragéo da proposta orgamentéria, PPA e LDO;

VII - Expedir instrugdes as unidades sob sua diregdo, para a boa execucdo das leis e

regulamentos;

ancia para apuragdo sumadria de faltas graves e

VIII - Determinar a realizagdo de sindic
30 de inquérito administrativo;

irregularidades, bem como, sugerir a instaurag

ar ao Controle Interno € ao Patriménio a movimentagdo dos bens

[X - Fazer comunic
a efeito de atualizag¢do do cadastr

patrimoniais existentes no 6rgdo sob sua responsabilidade, par
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patrimonial;

do de pessoal nas unidades administrativas que lhe sdo

X - Promover a movimentag
nto de Administragdo das

subordinadas, procedendo a imediata comunica¢do ao Departame
remogdes e/ou permutas efetuadas;

XI - Estabelecer e aprovar anualmente, em conjunto com os Recursos Humanos, a escala de

férias dos servidores lotados nas Unidades sob sua subordinagao;
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em processos atinentes a assuntos de competéncia das

XII - Proferir despachos decisorios
las cujas decisdes estejam fora de suas atribuigdes;

unidades que dirigem, e, interlocutorios naque

ou solicitar ao Prefeito Municipal as providéncias que julgar necessarias para

XIII - Sugerir
ponsabilidade;

proporcionar 0 bom andamento dos servigos sob sua res

XIV - Propor ao Departamento de Administragdo a admissdo e dispensa de pessoal;

hefia que lhe s@o subordinadas €

XV - Sugerir o preenchimento das vagas nas fungdes de ¢
desempenhando satisfatoriamente

propor a demissdo e/ou destituicdo daqueles que ndo estdo
suas tarefas;

40 entre seus subordinados, a fim de tracar diretrizes,

XVI - Promover reunides de coordenag
utir assuntos de interesse do Municipio;

dirimirem dtvidas, ouvir sugestoes € disc

XVII - Cuidar em sintonia com as demais areas do processo de desenvolvimento econdmico €

social do municipio;

XVIII - Cuidar do meio ambiente em sintonia com as demais areas;

XIX - Baixar instrugdes, ordens de servico, avisos e demais orientagdes aos seus subordinados:

XX - Promover o desenvolvimento econdmico e social do Municipio;

e setores subordinados de forma
rmitindo as diversas atividades
las baseadas

ntas dos diversos Departamentos

ada no conceito de teia, pe
ficiéncia e eficacia maior do que aque

XXI - Promover as agdes conju
a que a gestdo municipal esteja base
que transitam pelos varios Orgdos, uma €
apenas na relagao funcional hierarquica.

CAPITULO IX
DOS CRITERIOS PARA O PROCESSO DECISORIO

Art. 28 — O processo decisério, no ambito da Prefeitura observard os seguintes critérios:

I — Controle de resultados;
I — Coordenagdo funcional;

[1I — Descentralizagdo de decisdes

SECAO1
DO CONTROLE DE RESULTADOS
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Governo do Municipio de Buritama
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os programas e agdes dos 6rgos da Prefeitura

Art. 29 — O controle de resultados d
hefia e sera exercido de forma sistematica €

constitui responsabilidade de todos os niveis de ¢
permanente compreendendo:

[ — O exame da realizagdo fisica dos objetivos dos Orgdos expressos em planos, programas €

orqamentos;

[I — O confronto dos custos operacionais com 0s resultados;

III — O exame de obras, servigos e materiais, em confronto com especificagdes previstas em

licitagoes;
IV — A eliminagio de métodos, processos € préaticas de trabalho que ocasionam desperdicio de
tempo, e de recursos financeiros, humanos e materiais.

SECAO 11
DA COORDENACAO FUNCIONAL

a Prefeitura sera objeto de coordenagdo funcional

Art. 30 — O funcionamento d
de esforgos e as comunicagdes entre 0S Orgéos €

superposigdo de iniciativas, facilitar a interag@o
servidores.

Art. 31 — A coordenagdo se fara por intermédio de reunides periddicas € por niveis

funcionais, a saber:

os Diretores de Departamento, AsSeSSOres Técnicos por

[ — Superior, envolvendo o Prefeito,
da pelo Chefe de Gabinete.

intermédio da coordenagdo geral exerci

de orgdo equivalente, 08

envolvendo os Diretores de Departamento ou titular
geral exercida pelo titular

II — Interna,
30 especifica sob coordenagdo

dirigentes de areas setoriais de atuag
correspondente de cada pasta.

SECAO III i
DA RESPONSABILIDADE DAS DECISOES

bjetivara a melhoria operacional das agdes deS

Art. 32 — A descentralizagdo das decisdes o
transitério, da competéncia decisoria para ¢¢

Prefeitura, mediante o deslocamento permanente ou
ais proximo dos eventos que demandem decisao.
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ponto m
Art. 33 — A descentralizagdo processar-se-a por meio de delegagdo explicita d¢
competéncia, informal ou formal, através de ato administrativo da autoridade competente. g
v}
CAPITULO X 2
DAS DISPOSICOES FINAIS O
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trutura administrativa prevista nesta lei sera realizada de

Art. 34 — A implantacdo da es
acordo com a conveniéncia e a disponibilidade de recursos da administragdo municipal.

Art. 35 - O Poder Executivo podera, com objetivo de estimular a participagdo da
comunidade na discussdo e avaliagdo da qualidade dos servigos publicos, criar conselhos
constituidos de representantes de diversos seguimentos sociais, de carater consultivo e sem
remuneragio, bem como estabelecer normas operacionais dos servigos administrativos, adotando

rotinas procedimentos e formulérios que assegurem sua racionaliza¢@o.

Art. 36 - Ficam extintos os cargos publicos de provimento em carater em comissao,

constantes do Anexo II, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

Art. 37 - Ficam criados os cargos publicos de provimento em carater em comissdo, junto

ao Quadro de Pessoal da Administragdo Publica Municipal, conforme Anexo III, que sera
remunerado nos termos da Escala de Vencimentos constantes do Anexo I da Lei Municipal n.

163, de 12 de Abril de 2017.

as fungodes dos titulares dos cargos criado pelo “caput’

Paragrafo Unico — A descrigdo d
que fica fazendo parte integrante desta Lei.

deste artigo estdo descritas no Anexo IV,

Art. 38 - O Demonstrativo de Impacto Orgamentério e Financeiro de que trata o artigo
16, da Lei Complementar n. 101/00, de 04 de Maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal —
LRF), segue na forma do Anexo V, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

Art. 39 - No que couber aplica ao cargo criado toda a legislagdo vigente no &mbito do &€

territorio do Municipio.

Art. 40 — Ficam extintos os Anexos Il e VIII da Lei Complementar Municipal n.° 163, de

12 de abril de 2017.
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Art. 41 — Ficam alterados os requisitos constantes do Anexo I da Lei Municipal n. 3.096,
de 02 de Maio de 2006, na forma do Anexo VI da presente Lei.

Art. 42 — Fica acrescentado o §6°, ao artigo 6° da Lei Municipal n. 3.096, de 02 de Maio

de 2006, passara doravante a ter a se guinte redagao:

“Art. 6°- ...

do integrantes do Quadro de Pessoai

§6° - As atribui¢des dos cargos em comiss
do Anexo III, da presente Lei.”

em Comissdo previstas no Anexo 1, sdo aquelas constanies
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Art. 43 — As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei, correrdo
dotagdes proprias do orgamento vigente suplementadas se necessario.
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Art. 44 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua Publicag¢do.

Art. 45 - Revogam-se as

Complementares n° 135, de 03 de Agosto de 20

alteragdes posteriores.

Buritama, 18 de janeiro
Politica.

Avenida Frei Marcelo Manilia,

ntrario, especialmente as Leis Municipais

disposi¢des em €O
e, 157, de 17 de Agosto de 2016, e suas

de 2018; 100 an/os"de Fundacio e 69 anos de Emancipa¢io
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ANEXO I )
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

ESITRUIURA URWAINN e e —————

GOVERNO MUNICIPAL DE BURITAMA
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(a que se refere o arti

Governo do Municipio de Buritama
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CNPJ 44.435.121/0001-31

ANEXO II

CARGOS EM COMISSAO

go 36, do Projeto de Lei Complementar n. 01/2018)

(EXTINCAO)

Qtde. CARGO Ref.
01 Diretor do Departamento Municipal de Administragao 48/A
01 Diretor do Departamento Municipal de Orgamento, Finangas € 42/A

Contabilidade

01 Diretor do Departamento Municipal de Educagdo 50/A

01 Diretor do Departamento Municipal de Saude 45/A

01 Diretor do Departamento Municipal de Engenharia, Obras e 38/A

Servigos Publicos
01 Diretor do Departamento Municipal de Assisténcia e 38/A
Desenvolvimento Social

01 Diretor do Departamento Municipal de Cultura e Turismo 40/A

01 Diretor do Departamento Municipal Esporte ¢ Lazer 35/A

01 Diretor do Departamento Municipal de Desenvolvimento 45/A

Econdmico, Agricultura e Meio Ambiente

01 Procurador Geral do Municipio 63/A
01 Chefe de Gabinete 37/A
09 Assessor Técnico de Departamento 16/A
01 Assessor Técnico de Gabinete 34/A
01 Assessor de Imprensa 22/A
01 Diretor da Diviséo de Licitagdes e Contratos 39/A
01 Diretor da Divisio de Compras e Suprimentos 39/A
01 Diretor da Divisdo de Informética 19/A
01 Diretor da Divisdo de Or¢amento e Planejamento 37/A
01 Diretor da Divisdo de Transporte e Mobilidade Urbana 29/A
01 Diretor da Divisdo de Contabilidade 19/A
01 Diretor da Divisdo de Arrecadagéo 29/A
01 Diretor da Divisdo da Merenda Escolar 20/A
01 Diretor da Divisdo de Atencdo Bdsica 21/A
01 Diretor da Divisdo de Média e Alta Complexidade 25/A
01 Diretor da Divisio de Obras e Projetos 37/A
01 Diretor da Diviso de Servigos Piblicos 33/A
01 Diretor da Divisio da Gestdo da Assisténcia Social 22/A
01 Diretor da Diviséo de Cultura 37/A
01 Diretor da Divisdo de Turismo 29/A
01 Diretor da Diviséo de Esportes 25/A
01 Diretor da Divisdo de Agricultura 22/A
01 Diretor da Divisdo de Meio Ambiente 17

Total: 40 (quarenta) Cargos;
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ANEXO III

Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

(a que se refere o artigo 37, do Projeto de Lei Complementar n. 01/2018)

CARGOS EM CARATER EM COMISSAO

(CRIACAO)
Cargo Qtde. Ref. Salarial

Diretor do Departamento Municipal de Administragdo 01 48/A
Diretor do Departamento Municipal de Or¢amento, Finangas € 01 42/A
Contabilidade

Diretor do Departamento Municipal de Educagéo 01 49/A
Diretor do Departamento Municipal de Saude 01 44/A
Diretor do Departamento Municipal de Engenharia, Obras e 01 38/A
Servigos Publicos

Diretor do Departamento Municipal de Assisténcia e 01 38/A
Desenvolvimento Social

Diretor do Departamento Municipal de Cultura e Turismo 01 40/A
Diretor do Departamento Municipal de Esporte € Lazer 01 35/A
Diretor do Departamento Municipal de Desenvolvimento 01 45/A
Econdmico, Meio Ambiente e Agricultura

Diretor do Departamento Municipal de Assuntos Juridicos 01 57/A
Chefe de Gabinete 01 37/A
Assessor Técnico — Gabinete 01 29/A
Assessor Técnico — Administragdo 01 29/A
Assessor Técnico — Contabilidade 01 29/A
Assessor Técnico — Educagdo 03 29/A
Assessor Técnico — Saude 03 29/A
Assessor Técnico — Engenharia 02 29/A
Assessor Técnico — Assisténcia Social 02 29/A
Assessor Técnico — Cultura 01 29/A
Assessor Técnico — Esporte 01 29/A
| Assessor Técnico — Agricultura 01 29/A |

Total: 27 (vinte e sete) cargos;
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
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ANEXO IV
(a que se refere o paragrafo ainico do artigo 37,
do Projeto de Lei Complementar n. 01/2018)

DESCRICAO DAS FUNCOES
(Cargos em Comissao)

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE | CODIGO: ]

ADMINISTRACAO
Fungio: Atuagio no planejamento t
da Administracio e Planejamento d
niveis em que puder atuar, como:
Descricdo detalhada:

- Definir o planejamento € execugao

4tico e estratégico promovendo a execucio operacional na area
o Municipio, definindo politicas, diretrizes e demais agdes nos

das agdes nas fungdes do Departamento de Administraga@o;

- Responder pelas agdes de governo relativas 2 Administragdo Geral, Recursos Humanos, Patriménio e

Planejamento geral do municipio;

- Administrar o Pago Municipal;

- Coordenar o planejamento interno ¢ a integragio das atividades do departamento;
ento com demais os orgdos e autoridades municipais e de outras

- Realizar o intercambio do Departam
demandam atividades conjuntas dos diversos érgos do

esferas de governo no sentido de que as acgdes que
governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;

- Coordenar as fungdes de documentagdo e arquivo;

nicipal e a integragdo das atividades do departamento; desenvolver

- Coordenar o planejamento mu
de conhecimento fora do dominio das equipes

estudos, pesquisas e/ou agdes complementares em areas
permanentes; dar suporte operacional em atividades comuns;
- Coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentéarias ¢ dos Orgamentos
anuais;

- Promover o controle interno objetivando: controle sintético dos bens méveis, se o material adquirido
para uma determinada obra foi efetivamente empregada nessa obra e possuia a qualidade solicitada; se a S
peca adquirida para um veiculo, foi nele colocada € a substituida foi recolhida ao almoxarifado; se a
contratacdo de prestagdo de servigos esta sendo executados como prevé o contrato; se 0S materiais g

estocados no almoxarifado conferem com os dados contabilizados e com os relatorios apresentados; se 0sP g
bens que integram o Patrimdnio Municipal estdo tom

bados, existem e estdo de acordo com os dadosQ
contabilizados; cuidar da elaborag@o do PPA e da LDO;
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- Recepcionar no pago municipal os municipes e efetuar a triagem da populagdo em geral ¢ demais

pessoas para as respectivas areas de interesse;
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- Receber, registrar, protocolizar e expedir a correspondéncia oficial, requerimentos, oficios e_demais
documentos relacionados com as atividades do Governo Municipal;
Bufita 7/- SP
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- Controlar a movimentagdo dos expedientes registrados, através de ficharios apropriados;

- Prestar informagdes ao piiblico sobre os expedientes em tramitagdo no Governo Municipal;

- Preservar a documentagao histérica do Municipio:

- Fornecer certiddes relativas aos documentos arquivados;

solicitar e fiscalizar as manutengdes necessarias

- Operar os servigos de telecomunicagdes do municipio,
o uso do telefone pelos setores;

aos equipamentos e demais instalagdes do setor, controlar
- Manter organizado o sistema de fichas de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de
qualquer documento em tramitagdo pelos orgdos do Governo Municipal;

- Providenciar a limpeza e conservagdo das areas internas e externas do prédio do Governo Municipal;

- Executar o sistema de controle dos recursos humanos, executando as rotinas de admissdo, cadastramento

e desligamento de pessoal;

- Executar a elaboragdo da folha de pagamento, aplicando a legislagdo relativa A remuneragdo € outros

direitos pecuniarios, preparar 0 recolhimento dos encargos sociais;

- Emitir portarias e certiddes referentes a situagdo funcional, preparar os expedientes sobre a admissao,

ingresso, exoneragao € dispensa de funcionarios;

- Implantar e manter o cadastro financeiro e funcional dos servidores, com o registro permanente de todas
as ocorréncias da vida profissional do mesmo;

- Estudar e promover aplicagdo dos principios de Administragdo de Recurso Humanos e, ainda, os
referentes ao bem-estar social dos servidores;

- Autorizar exames médicos para fins indicados na legislagao pessoal;

- Executar a organizagdo da escala de férias em comum acordo com os Chefes e Encarregados dos

diversos setores;

- Promover concursos de ingresso e acesso, recrutar € selecionar pessoal temporario;

- Administrar e manter o plano de cargos e carreiras, estudar e propor a politica de remuneragao;

- Estabelecer contatos com 6rgaos e entidades representativas dos servidores;
- Implementar agdes relativas a seguranga e medicina do trabalho;

- Promover o aprimoramento e cap.
avaliagdo de desempenho, realizar a integragdo
estagio probatorio, identificar necessidades de treinamento, propor e executar programas de v:

profissional, desenvolvimento gerencial e de comunicagdo com 08 servidores;

acitagdo profissional dos servidores, administrar e programar a
de novos servidores, avaliar e adequar servidores em
rizagdo
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- Coordenar e gerenciar a frota municipal no que tange ao funcionamento e manuten¢ao;

ca, o0 acompanhamento e controle do

- Coordenar a formulagdo e implementagdo da politica de Informati
hamento e adequacdo das agdes dos

processo de integragdo e descentralizagio administrativa, 0 acompan
6rgdos da administragdo indireta;

- Coordenar a elaboragéo de fluxo de execugéo de rotinas e gabaritos de entrada e saida de dados;

- Manter, depurar e testar programas de informatica;

- Funcionar como central geral de dados para o Municipio;

- Garantir a manutengdo e configuragdo dos equipamentos de informatica do municipio;

- Desenvolver e manter atualizado o Site oficial do Governo Municipal;

- Manter em pleno funcionamento a Intranet e Internet, punindo e bloqueando seu uso indevido;

- Manter rotina de execugdo de copia de seguranga da base de dados de toda a Administragdo Municipal;

- Providenciar a publicagdo das leis, decretos e demais atos administrativos;

- Planejar e orientar a contratagdo ou desenvolvimento de sistemas e softwares de controle e

gerenciamento nas areas da Administragdo Publica.

- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Especificagdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CODIGO:
ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE

Fungio: Atuacio no planejamento tatico e estratégico promovendo a execucio operacional na drea

de Financas do Municipio, definindo politicas e diretrizes, e demais a¢oes nos niveis em que puder

atuar, como:
Descricio detalhada:

- Controlar a arrecadag@o orgamentéria e extra-orgamentaria;

programar desembolsos financeiros relativos aos processos

- Coordenar os pagamentos devidos pelo tesouro,
preparar e manter atualizado o fluxo de caixa;

licitatorios, gerenciar as disponibilidades financeiras e
- Administrar a divida publica interna e externa;

- Coordenar a realizagiio de estudos de acompanhamento econdmico para fixagdo de pregos piblicos;

- Participar na elaboragdo do planejamento municipal;

- Elaborar os balancetes gerais, os Balangos Gerais e respectivas demonstragdes e os anexos de contas exigiveis pela
legislagdo;
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