Governo do Municipio de Buritama

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

LEI COMPLEMENTAR N°. 174, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2018.

“DISPOE  SOBRE A REORGANIZACAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITAMA, ESTAD(S
DE SAO PAULOQ, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BURITAMA faz saber que a Cémara Mumc:lpa
aprovou € ele sanciona e promulga a seguinte Lei.

) ] CAPITULO1
DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
DOS OBRJETIVOS PERMANENTES
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Art, 1° - A Administragio Publica do Poder Executivo Municipal, através de agde:
diretas ou indiretamente, contribuindo aos esforgos da iniciativa privada e de outros Podere:
Publicos, tem como objetivo permanente, asscgurar & populagdo do Municipio de Burlta:ma
condi¢Ges indispensaveis ao acesso a niveis crescentes de progresso e bem estar.

Art. 2° - Na qualidade de Chefe do Poder Executivo Municipal, o Prefeito adotard a:
medidas cabiveis e necessarias para que os Orgfos ¢ entidades sob seu comando atuen
efetivamente de forma integrada e racional e em cooperagio com as iniciativas federais
estaduais, comunitarias e particulares na realizacfio das missGes indispensaveis ao cumprimentcg
de seus objetivos permanentes.
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CAPITULO I1 i
DAS DIRETRIZES GERAIS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 3° - A Administragiio Municipal se norteara pelas seguintes diretrizes gerais:
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I - Adogdo do planejamento participativo, como método de integracdo, celeridade e racionalidads
das ac¢des de governo;

I - Predominéncia do interesse social na prestagio dos servigos publicos;
IIT - Fomento das atividades produtivas em consonincia com as potencialidades do municipio;
IV - Realizacio de investimentos publicos indispensaveis & criagio de condigles dis

infraestrutura para induzir maior aproveitamento das potencialidades econémicas do municipio
necessarias a melhoria da qualidade de vida da populagéo;
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V - Exploragdo dos recursos naturais do munigtpio, o menor custo ecoldgico, assegurando sui
preservacgio como bens econOmicos de interegée das ggragdes atuais e futuras;
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VI - Promoc¢do da modernizagdo permanente da estrutura governamental, dos instrumentos,
procedimentos € normas administrativas, com vistas & reduco de custos, desperdicios e a
impedir agdes redundantes, para tornar Agil o atendimento aos municipes;
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VII - Criacdo de condi¢Bes gerais e necessarias ao cumprimento eficiente, eficaz ¢ ético da:
missdes incumbidas aos agentes pablicos;

VII - Valorizagfio do pessoal administrativo e técnico da Administragiio Piblica Municipal
através de politica de administraco de recursos humanos com planos de cargos e salarios e de
carreira, programas de treinamento e capacitagfo, priorizando o ingresso mediante concursc
publico;
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IX - Reduzir ao méximo a burocracia, mantendo o essencial para cumpnr as exigénclas legaisc
facilitando e simplificando o acesso dos municipes aos servigos municipais;
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X - Na elaboragéio e execugéo de seus programas a Administracio Puablica Mumc1pa
estabelecera critério de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servigo e o atendimentcs
do interesse coletivo;

umoop TeplfeA, dui|

XI - Dinamizar a prestagfo dos servigos publicos ¢ a atividade administrativa da Administragic

Publica mediante a utiliza¢do da Tecnologia da Informaggo. o)
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CAPITULO III g

DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS =

Art. 4° - As atividades da Administragdo Pablica do Poder Executivo Municipag

obedecerfo aos seguintes principios fundamentais:
I - Planejamento;

IT - Organizaco;

IIT - Coordenacéo;

IV - Delegagdo de competéncia;

V - Controle;

VI - Racionalizagéo.
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§1° - O Poder Executivo Municipal adot
de integracéo, celeridade e racionalizagfio de suds ag

Plancjamento como método e instrumentc
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§2° - O objetivo social da organizacio ¢ melhorar as condi¢des de trabalho, permitindo
uma operacionalizago das agdes de governo com o maximo de eficiéncia € com um minimo de
dispéndio e risco.

§3° - As atividades da Administragdo Piblica Municipal, assim como a elaboragio
execuglo de planos e programas de governo serdo objetos de permanente coordenagio, em todo
0s niveis administrativos, com vistas a um 6timo rendimento.
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§4° - A delegaclio de competéncia serd utilizada como instrumento de descentralizag
administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e objetividade aos processos de execugfio
decisdo, assim como a transferéncia de responsabilidade executiva dos atos e fatos
administrativos.
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§5° - O controle sera exercido em todos os niveis da administragio compreendendo os:
controles formais obedecendo a preceitos legais e regulamentares, através de instrumentos de
acompanhamento e avaliagdo dos resultados da atuacfo dos diversos Orglos e agentes,
compreendendo principalmente:
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I - O controle e acompanhamento, pelos niveis de chefia ¢ supervisdo da execugio dos
programas, projetos ¢ afividades e da observédncia das normas que regulam as atividades
municipais;

1I - A fiscalizagfo da regularidade da aplicag#o do dinheiro, valores e bens do municipio.

CAPITULO IV i
DOS INSTRUMENTOS PRINCIPAIS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art, 5° - Constituem instrumentos principais de atuagio da Administragio Municipal:
I - Atos institucionais, normativos, executivos gerais € especiais;
II - Plano diretor;
ITT - Plano de agfo de governo;
IV - Plano plurianual de investimentos
V - Lei de diretrizes orgamentarias;

VI - Orgamentos anuais;
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VII - Projetos especiais;

VIII - Programacdo financeira de desembolso;
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IX - Relatorios de acompanhamento de execugfio de planos, programas, projetos e atividades,
com avaliagio de resultados;

X - Auditorias;

XI - Cursos € seminarios;

XTI - Divulgagio dos resultados das atividades governamentais;

X1 - Participar de consdrcios intermunicipais;

X1V - Transparéneia da Gestdo Fiscal, inclusive em meios eletrdnicos de acesso ao pablico.
CAPITULO V

DA NATUREZA DOS ORGAOS E ENTIDADES
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL
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Art. 6° - A organizaciio administrativa do Poder Executivo Municipal compreende o
érgfios da Administragfio Publica Direta e as entidades de Administragio Publica Indireta.

Art. 7° - A Administracio Publica Direta é constituida de orgios auxiliares, d
assessoramento e de administragiio especifica, compreendendo um sistema organizacional er
linha € um de assessoria e planejamento que se integram sob os principios de organizaci
hierarquica e funcional.
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Art. 8" - A Administragio Publica Indireta ¢ constituida de entidades dotadas d
personalidade juridica propria, a saber:

I - Autarquias;
IT - Empresas Publicas;

III - Sociedades de Economia Mista.
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Art. 9° - A Administracfio Publica Municipal sera exercida pelo Prefeito, auxiliado pe
diregdio dos 6rghos e entidades que lhe séo diretas e/ou indiretamente subordinados.

Art. 10 - Para execugiio de seus programas, a Administragiio Piblica Municipal podei
utilizar-se de recursos colocados & sua disposi¢io por entidades pablicas ou privadas, nacionai
internacionais, ou, consorciar-se com outras entidades para solugdo de problemas comuns
melhor aproveitamento de recursos financeiros e técnicos, observadas as disposigdes legais.
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CAPITULO VI
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO EXECUTIV( MUNICIPAL
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SECAO1
Do Modelo Estrutural e Funcional

SSade

Art. 11 - A organizaco Administrativa do Poder Executivo Municipal ¢ constituida pel
seguinte modelo funcional:

I - ADMINISTRACAO DIRETA:
a) - Orgdos do Primeiro Nivel de Organizacdo:

1. Gabinete do Prefeito;

2. Departamento Municipal de Administracio;

3. Departamento Municipal de Orgamento, Finangas ¢ Contabilidade;
4. Departamento Municipal de Assuntos Juridicos;

5. Departamento Municipal de Educacéo;

6. Fundo Municipal de Saide;

7. Departamento Municipal de Engenharia, Obras e Servigos Publicos;
8. Fundo Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;

9. Departamento Municipal de Cultura e Turismo;

10. Departamento Municipal de Esporte e Lazer;

11. Departamento Municipal de Desenvolvimento Econémico, Agricultura e Meio Ambiente.

b) - Orgios do Segundo Nivel de Organizaciio:

1. Unidade Gerencial Basica — UGB.
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Paragrafo Unico - Os Orgfios especificados como de primeiro nivel de organizagio sd
autdnomos entre si e diretamente ligados ao Prefeito Municipal.

N

Art. 12 - A estrutura da Administragio Municipal direta é constituida de orgéo
adequadamente entrosados entre si, obedecida a seguinte subordina¢fo hierdrquica:

[ - NIVEL I: Gabinete do Prefeito, Departamentos e Fundos Municipais;
I1 - NIVEL II: Unidade Gerencial Basica - UGB;
§1° — Um Departamento ndo conterd, necessariamente, os niveis hierarquicos inferiores.

§2° - O Poder Executivo estabelecera por Decreto, as respectivas competéncias e atribui¢des do
orgdos de Nivel 11, previstas neste artigo.
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SECAOT
Estrutura Basica da Administrgddao Direta
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNP] 44.435.121/0001-31

Art. 13 - Observado o nivel de organizagfio definido no artigo 12 desta lei, a Estrutura
Basica da Prefeitura Municipal fica assim constituida:

I- ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA:

a) Gabinete do Prefeito:
1. Chefia de Gabinete;
2. Controle Interno

11 - ORGAOS DE ATIVIDADES INSTRUMENTAIS OU ATIVIDADES-MEIO:

a) Departamento Municipal de Administragéo;
b) Departamento Municipal de Or¢amento, Finangas e Contabilidade.

I - ORGAOS EXECUTIVOS OU DE ATIVIDADES FINALISTICAS:

a) Departamento Municipal de Assuntos Juridicos;

b) Departamento Municipal de Educagio;

¢) Fundo Municipal de Saide;

d) Departamento Municipal de Engenharia, Obras e Servigos Piblicos;

¢) Fundo Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;

f) Departamento Municipal de Cultura e Turismo;

g) Departamento Municipal de Esporte e Lazer;

h) Departamento Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Agricultura ¢ Meio Ambiente.
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Paragrafo Unico - O Chefe do Poder Executivo, por Decreto, criard os Orgfios de Nive
inferior ao Departamento e Fundos, de acordo com as necessidades de servigo, fixando-lhes a
respectivas competéncias e atribuigdes.
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Art. 14 - A representacfio grafica da Estrutura Organizacional Basica do Poder Executiv
Municipal esté expressa no Anexo I, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

Paragrafo Gnico — Para as atividades administrativas e institucionais, o Fundo Municip:
de Assisténcia e Desenvolvimento Social ¢ o Fundo Municipal de Saude poderfio utilizar
seguinte denominagéo:

I — Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;

11 — Departamento Municipal de Satde.
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DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 15 - O Gabinete do Prefeito como orgfo auxiliar de assisténcia direta ao Prefeito,
tem por finalidade e competéncia:

I - Assessorar administrativamente ao Prefeito;

9//.dny assaoe

reuibuio oainbue o 18A NoJe eINJRUISSE BIGOS SBQdRWIOUI 18140 Bled "dSTDL-8 BWAISIS "OHTILSYD 3A OATVAYID :HOd ILNINTVLIOIA OAYNISSY OLNINNDOA 3d VIdQD

11 - Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagBes politico-administrativas con
municipes, associagtes de classe, orglos e entidades piblicas e privadas;

III - Organizar ¢ controlar a agenda do Prefeito;

IV - Preparar e expedir correspondéncias do Prefeito;

V - Recepeionar autoridades e hospedes oficiais do Municipio;

VI - Transmitir ordens do Prefeito as demais autoridades municipais;

VII - Organizar as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando autoridades
visitantes para cumprir a programacio estabelecida;

VIII - Apoiar administrativamente ao Prefeito e aos érgéos colegiados do municipio;
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IX - Representar eventualmente o Prefeito ou os Diretores Municipais de Departamento er
compromissos para o qual estiverem impedidos;

X - Secretariar todos os servigos atinentes ao chefe do executivo;
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XI - Coordenar relagdes entre executivo e legislativo, controlando processo legislativo quant
aos requerimentos, indicages, projetos em andamento, cuidando para que os prazos scjar
respeitados, as informacgdes e respostas sejam prestadas;

by

XII - Desenvolver atividades relativas 4 comunicagfo social, em especial a publicagio ¢
divulgacio dos atos e fatos da administraco direta e indireta do municipio;

XIII - Assessorar o prefeito na organizagdo, supervisdo e coordenacfio do expediente d
Prefeitura, bem como nas relagfes com parlamentares, autoridades e municipes;

XIV - Recepcionar e atender municipes, entidades, associagdes de classe ¢ demais visitante:
prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao PrefgiG Ou as unidades competentes, par
atender ¢ solucionar problemas; -
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XV - Executar atividades especiais e outras atiyidades
orgéo municipal;
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XVI - Supervistonar servidores hierarquicamente subordinados ao Gabinete;

XVIH — Coordenar o programa de incentivos fiscais e politicas para atrair investimentos de
empresas que pretendam instalar-se no Municipio;

XVIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
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SECAO II
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
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Art. 16 — Ao Departamento Municipal de Administragdo como o6rgfo de atividades:
instrumentais e atividades meio, tem por finalidade e competéncia:

I - Definir o planejamento e execugfo das acSes nas fungdes do Departamento de Administragio;:
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IT - Responder pelas a¢Bes de governo relativas & Administragiio Geral, Recursos Humanos =
Patrimoénio e Plangjamento geral do municipio;

III - Administrar o Pago Municipal;
IV - Coordenar o planejamento interno € a integrago das atividades do departamento;
V - Realizar o intercAmbio do Departamento com demais os orgéos e autoridades municipais

de outras esferas de governo no sentido de que as a¢des que demandam atividades conjuntas do‘
diversos orgéos do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;
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V1 - Coordenar s fungdes de documentagfo e arquivo;

VII - Coordenar o plancjamento municipal e a integragiio das atividades do departamento
desenvolver estudos, pesquisas e/ou a¢des complementares em areas de conhecimento fora d
dominio das equipes permanentes; dar suporte operacional em atividades comuns;

VIII - Coordenar a elaboragio do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentérias e do:
Orgamentos anuais;
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IX - Promover o controle interno objetivando: controle sintético dos bens méveis, se o materia
adquirido para uma determinada obra foi efetivamente empregada nessa obra e possuia :
qualidade solicitada; se a pega adquirida para um veiculo, foi nele colocada e a substituida fo
recolhida ao almoxarifado; se a contratagio de prestaciio de servicos estd sendo executados com
prevé o contrato; se os materiais estocados
contabilizados e com os relatérios apresentadogyse os bens que integram o Patrim6nio Municipa'@
estdo tombados, existem e estdo de acordo ¢ contabilizados; cuidar da elabora¢éio do
PPA e da LDO;
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X - Recepeionar no pago municipal os municipes e efetuar a triagem da populacio em geral e
demais pessoas para as respectivas areas de interesse;

oe

XI - Receber, registrar, protocolizar e expedir a correspondéncia oficial, requerimentos, oficios ¢

demais documentos relacionados com as atividades do Governo Municipal; %
2
X1l - Controlar a movimentagio dos expedientes registrados, através de fichdrios apropriados; E
3
XII - Prestar informagdes ao publico sobre os expedientes em tramitagio no GoverncS
Municipal; %
8
XIV - Preservar a documentagéo historica do Municipio; g
S
XV - Fornecer certiddes relativas aos documentos arquivados; =
XVI - Operar os servicos de telecomunicagdes do municipio, solicitar e fiscalizar as®
manutengdes necessarias aos equipamentos e demais instalagdes do setor, controlar o uso dcs
telefone pelos setores; i‘,'
)
XVIH - Manter organizado o sistema de fichas de referéncia e de indices necessarios a prontz%
consulta de qualquer documento em tramitagéio pelos 6rgfios do Governo Municipal; 8
o
XVIIL - Providenciar a limpeza e conservagfio das areas internas e externas do prédio dc(%
Governo Municipal; %
3‘
XIX - Executar o sistema de controle dos recursos humanos, executando as rotinas de admissﬁo,g
cadastramento ¢ desligamento de pessoal; i
8.
XX - Executar a elaboragio da folha de pagamento, aplicando a legislagdo relativa &

remuneragdo e outros direitos pecunidrios, preparar o recolhimento dos encargos sociais;

XXI - Emitir portarias e certiddes referentes a situacio funcional, preparar os expedientes sobre
admissfo, ingresso, exoneracio e dispensa de funcionarios;
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XXII - Implantar e manter o cadastro financeiro e funcional dos servidores, com o registrc
permanente de todas as ocorréncias da vida profissional do mesmo;

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

XXIV - Autorizar exames médicos para fins indicados n. islacfio pessoal;

XXV - Executar a organizagiio da escala de fgfias em Jcomum acordo com os Chefes e

Enecarregados dos diversos setores;
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XXVI - Promover concursos de ingresso e acesso, recrutar e selecionar pessoal temporario;

XXVI - Administrar ¢ manter o plano de cargos e carreiras, estudar e propor a politica de

remuneragio; 2
2

XXVIII - Estabelecer contatos com orgéos e entidades representativas dos servidores; %
S

XXIX - Implementar a¢des relativas a seguranca e medicina do trabalho; g
g

XXX - Promover o aprimoramento ¢ capacitagio profissional dos servidores, administrar 2
programar a avaliagdo de desempenho, realizar a integragdo de novos servidores, avaliar
adequar servidores em estagio probatorio, identificar necessidades de treinamento, propor
. . . . . . 'D

executar programas de valorizacdo profissional, desenvolvimento gerencial e de comunicacs @
com 0s servidores; &
XXXI - Coordenar e gerenciar a frota municipal no que tange ao funcionamento e manutengfio; =
5

XXXI - Coordenar a formulagio e implementagdo da politica de Informdtica, (5
acompanhamento e controle do processo de integragdio ¢ descentralizagio administrativa, (g
acompanhamento ¢ adequagio das a¢6es dos 6rgos da administragiio indireta; %
]

2

o

XXXIII - Coordenar a elaboragdo de fluxo de execugfio de rotinas e gabaritos de entrada e said:
de dados;

XXXIV - Manter, depurar e testar programas de informatica;

XXXV - Funcionar como central geral de dados para o Municipio;

XXXVI - Garantir a manutengdo e configuracdo dos equipamentos de informatica do municipio;
XXXVII - Desenvolver ¢ manter atualizado o Site oficial do Governo Municipal;

XXXVIII - Manter em pleno funcionamento a Intranet e Internet, pumndo e bloqueando seu us
indevido;

XXXIX - Manter rotina de execucfio de cépia de seguranca da base de dados de toda
Administragdo Municipal;

XL - Providenciar a publicacfo das leis, decretos e demais atos administrativos;
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XLI - Planejar e orientar a contratagéio ou desenvolvimento de sist e softwares de controle

gerenciamento nas areas da Adminisiragdo Publica.

XLII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Lhefe do Podier Executivo.

/-3)
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SECAO ITI
DEPARTAMENTOQ MUNICIPAL DE ORCAMENTO,
FINANCAS E CONTABILIDADE

1y 9Ssade

Art. 17 — Ao Departamento Municipal de Orgamento, Finangas ¢ Contabilidade como
6rgdo de atividades instrumentais e atividades meio, tem por finalidade e competéncia:

d-a//:dy
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I - Controlar a arrecadagfio orgamentdria ¢ extra-orcamentaria;

I - Coordenar os pagamentos devidos pelo tesouro, programar desembolsos financeiros relativos:
aos processos licitatérios, gerenciar as disponibilidades financeiras e preparar e manter;
atualizado o fluxo de caixa;

S$'92)1'0SS9J0.
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ITT - Administrar a divida ptblica interna e externa;

IV - Coordenar a realizago de estudos de acompanhamento econdmico para fixagfio de precosgs
pablicos;

V - Participar na claboragfo do planejamento municipal,

IP 0JUBWINOP JEPIRA, YUl|

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

BI

VI - Coordenar e acompanhar a prestagiio de contas devidas a outros o6rgfos; verificar junto ao
setor de pessoal o processamento da Folha de Pagamento dos servidores municipais;

02 0 swloul 8 ,[ell

VIII - Verificar o cumprimento de todas as formalidades previstas pela Lei n.° 4.320/64 ¢
demais, tanto para a receita e despesa, como para os atos administrativos e gerenciais;

Bip

IX - Exercer o controle ¢ fiscalizacfio financeira, o exame prévio e o processamento da despesa e
da receita, o exame das operagdes de Tesouraria e dos documentos destinados & escrituragfo, o
exame e apreciacdo téenica das prestacdes de contas dos responsaveis por adiantamentos;

X - Elaboragéo da prestagéio de contas devidas a outros 6rgéos;

XI - Cuidar da elaboragfio do Orcamento Municipal em conjunto com as demais fungdes de
governo;

XII - Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operacSes realizadas de
natureza or¢amentéria ou néo, de acordo com o plano de ¢ do Municipio;

960€-SArS-289r-61£7-€ :01UBWINI0P Op O

XHI - Auxiliar na elaboragfo e reviséio do plano de cofitas do Municipio;
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XIV - Producio dos relatdrios obrigatorios para os demais entes governamentais; planejar o
desenvolvimento de relatérios gerenciais para a gestio municipal;

XV - Proceder ao controle dos convénios firmados pelo Municipio, verificar se a execucio dos
mesmos vem sendo cumprida, verificar se a prestagdo de contas estd de acordo com a
determinacéo legal;

SSade
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XVI - Verificar ¢ estudar junto aos governos Federal e Estadual a possibilidade de implantac
de convénios em diversas areas do municipio;

XVII - Executar o recebimento guarda e movimentagﬁo de dinheiro, valores e titulos do
municipio ou a ele entregues para fins de consignag#o, caugfo ou fianga; efetuar, diariamente, o;
recebimento e a conferéncia da receita arrecadada, e quando for o caso pelos diversos agentes:
arrecadadores do Governo Municipal;

S$'92)1'0SS9J0.
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XVIII - Providenciar o pagamento da despesa, de acordo com a disponibilidade financeira,=
esquema de desembolso ¢ instrugSes recebidas do superior imediato e manter, rigorosamente em
dia, o controle dos saldos das contas em estabelecimento de crédito, movimentadas pelo Governog
Municipal,

epIfeA, Mul| - Iq'AO

XIX - Controlar a aplicagdo dos recursos vinculados conforme preceitos legais;

XX - Providenciar a conciliagio bancéria;

[ 4]
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XXI - Realizar o intercdmbio do departamento com demais 6rgéos e autoridades municipais ¢ d
outras esferas de governo no sentido de que as agBes que demandam atividades conjuntas do
diversos orgios do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;

w
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XXII - Coordenar a organizacio ¢ manutengio atualizada do cadastro de contribuintes dosa
tributos de competéncia do Municipio e promover o lancamento e arrecadagfio dos tributos
municipais;

N
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XXI - Coordenar a realizagio junto a estabelecimentos e drgfios publicos verificagde
objetivando revisar, complementar ou promover corre¢cdes dos lancamentos efetuados por©
contribuintes sob fiscalizagéo;

XXIV - Gerenciar a constituigdo do crédito tnbutario através do exame de livros fiscais e
contabeis, arquivos, documentos, papéis fiscais dos contribuintes;

XXV - Realizar diligéncias com o objetivo de instruir processos administrativos, tributarios ou
programas de fiscalizagfo; /—\

XXVI - Coordenar e Desenvolver atividades de apoio a peéquisa, dndlise e controle relacionados
com a formulagdo dos objetivos da tributacfio, arrecadacéo e sz?aiizagﬁo;

i

H
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XXVII - Providenciar a elaboracio de relatorios, tabelas, fichas de controle evidenciando a
execucdo das atividades especificas para o cumprimento da legisla¢fo tributaria;

XXVIII - Coordenar o exercicio da fiscalizagio direta em estabelecimentos comerciais
industriais, comércio ambulante e construgdes;

aJe

dny ass

XXIX - Coordenar os levantamentos estatisticos relativos a area tributaria, dirigir e fiscalizar os2
trabathos de tributagiio municipal, de acordo com a legisla¢io vigente;

-9/

XXX - Proceder a atualizagfio do valor venal dos iméveis cadastrados;

XXXI - Controlar a arrecadacfo dos tributos procedendo a inclusiio na divida ativa;

XXXII - Participar na anélise e decisdo administrativa dos recursos contra cobranca de tributos.
XXXIV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

SECAO IV
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

USWINJ0p JepljeA, ul|

Art. 18 - Ao Departamento Municipal de Assuntos Juridicos, como érgio executivo ou
de atividade finalistica tem por finalidade e competéncia:

I - Responder pelas acSes de governo relativas a4 Legislagfo, Representagdo Judicial, Apoio=g
Juridico nas questBes administrativas e Secretaria (elaboragiio da legislagdo, atos normativos,s
etc.);

- Ig°'Aob-ds a1 0ssa201d-3/
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IT — Gerenciar e supervisionar a Procuradoria Juridica do Municipio;

IIT - Normatizar os procedimentos de controle e gestio da administragio piblica em conjunto
com os demais Departamentos;

IV - Providenciar a feitura e encaminhamento dos projetos de lei e também dos Decretos,
Portarias e demais atos normativos;

V - Atender as solicitagdes do Tribunal de Contas e Cdmara Municipal nas Areas competentes;

VI - Cuidar da representagdo judicial nas questdes municipais, assim como dos pareceres
juridicos necessarios ao funcionamento administrativo da administragio municipal,

VII - Realizar a anexaco de processos quando solicitages;

S
VIII - Prestar informacdes referentes as leis, decfrfetos, regulamentos, portarias e outros atos
oficiais da esfera Federal, Estadual e Municipal; / )z ] ‘@?

/
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IX - Processar e emitir parecer sobre aposentadoria, concessdo de quaisquer vantagens deferidas
em lei e promover o respectivo registro e publicagio;

X - Assessoramento direto ao Prefeito Municipal aos diversos 6rgéos municipais em assunto
Juridicos;

rn
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XI — Executar servigos juridicos destinados a cobranca da divida ativa e quaisquer outros
créditos do Municipio, bem como defender nas a¢des ajuizadas contra o Municipio;

SS3201

XII - Elaboragéio de contratos € minutas de Convénios entre a Prefeitura e outros orgdos ouv

instituicdes; o
@

8

XIII - Emitir parecer juridico sobre todos os assuntos do Municipio sempre que solicitado pelqg
Chefe do Executivo; £
XIV - Promover desapropriagdes amigaveis e/ou judiciais; =
<

. .. . 2

XV - Orientar e preparar os processos administrativos; e
é

XVI - Examinar as emendas propostas pelo Poder Legislativo nos projetos de lei de iniciativa dc%
Executivo, elaborando pareceres, quando for o caso, garantindo o cumprimento dos preceitosa
legais vigentes; g’
S

XVII - Prestar assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza _]undlcai‘;’
elaborando e/ou emitindo pareceres em processos administrativos como licitagdes, consorcios es:
questdes de recursos humanos ligados a administragéo, visando assegurar o cumprimento de lei 5%
e regulamentos; e
8.

XVII — Manter atualizado a coletdnea de leis municipais, bem como legislacio federal e

estadual de interesse do Municipio;

XIX — Responsabilizar-se pela correta documentacio dos imoveis pertencentes 4 administracic
munictpal, verificando sua regularizaciio e/ou complementaco, para evitar e prevenir possivel
danos;

[

960E-SArS-089r-6IE71-E :muawnoop opo

XX — Elaborar mensagens do Poder Executivo 4 Cidmara de Vereadores;

XXI - Gestio da administragfio do patrimdnio piblico do municipio, efetuando o tombamento,
registro, inventario, baixa, protecdo e conservagio dos bens moveis, imoveis € semoventes de
Prefeitura;

XXII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chete doYPoder Executivo.

SECAOV
DEPARTAMENTO MUNICIPAL ] E U CAO
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Art. 19 - Ao Departamento Municipal de Educagdo, como o6rgdo executivo ou de
atividade finalistica tem por finalidade e competéncia:

I - Organizar e coordenar o conirole dos resultados na area da Educagfio no Municipio,
mantendo, desenvolvendo e orientando a rede escolar no Municipio;

I - Estudar e executar convénios com o Governo do Estado e da Unido sobre projetos e
programas de interesse comum;

I - Realizar pesquisas, coletas, classificagfio e avaliagio de dados estatisticos e informagdes ;
técnicas inerentes 4 unidade;

IV - Participar na elaboragfo da proposta orcamentaria e coordenando a aplica¢do dos recursos;
relativos a unidade;

V - Comandar os recursos disponiveis para o funcionamento do ensino fundamental municipal e
ensino infantil;

V1 - Auxiliar na avalia¢éo dos profissionais e da rede do ensino fundamental e infantil;

VII - Coordenar o planejamento das aulas nas unidades escolares de ensino fundamental e
infantil;

VIII - Promover a capacitagio dos professores da 4rea;

IX - Participar da elaboragfio das politicas publicas da fung¢fo;

X - Prover as unidades escolares dos recursos necessarios ao seu funcionamento;

XI- Produzir dados e informagdes para a gestfio do ensino fundamental ¢ infantil municipal;
XI - Promover o intercAmbio entre as unidades escolares do ensino fundamental e infantil;

XIT - Avaliar o desempenho ¢ propor e programar mediante autorizacio as mediacdes
necessarias ao aperfeicoamento dos profissionais do ensino fundamental e infantil municipal;

XIII - Efetuar pesquisas e estudos estatisticos da situac8o do ensino superior e profissionalizante
no municipio;
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XIV - Elaborar e sugerir projetos especiais para o atehdimejto ao ensino superior e
profissionalizante no 4mbito municipal, estabelecendo parceﬂas om entidades privadas e
demais niveis do governo estadual e federal; /’ . W
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XV - Realizar o intercAmbio do departamento com demais 6rgdos e autoridades municipais e de
outras esferas de governo no sentido de que as a¢des que demandam atividades conjuntas dos
diversos drgios do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;

XVI - Levantar custos e oportunidades para estudos de racionalizagdo e aperfeicoamento do
nivel de ensino no Departamento;

XVII - Atuar com os demais departamentos no sentido de desenvolver programas comuns as
diversas fungdes de governo;

XVIII - Executar outras t