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, ESTADC(
DE SAO PAULOQ, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.
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O PREFEITO MUNICIPAL DE BURITAMA faz saber que a Cémara Mumc:lpa
aprovou € ele sanciona e promulga a seguinte Lei.
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) ] CAPITULO1
DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
DOS OBRJETIVOS PERMANENTES
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Art, 1° - A Administragiio Publica do Poder Executivo Municipal, através de agoe
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 realizagfo das missdes indispensaveis ao cumpriment
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 racionalidad
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 indispensidveis & criagio de condigles di?

infraestrutura para induzir maior aproveitamento das potencialidades econdémicas do municipio «
necessarias a melhoria da qualidade de vida da populagéo;

V - Exploragdo dos recursos naturais do munigtpio, o menor custo ecoldgico, assegurando suid
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 capacitagio, priotizando o ingresso mediante comncursc
publico;
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IX - Reduzir ao méximo a burocracia, mantendo o essencial para cumpnr as exigénclas legals
facilitando e simplificando o acesso dos municipes aos servigos municipais;
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X - Na elaboragiio e execugfio de seus programas a Administracdo Pablica Municipa ™
estabelecera critério de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servigo e o atendimentc
do interesse coletivo;
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XI - Dinamizar a prestagfo dos servigos publicos ¢ a atividade administrativa da Administragic

Publica mediante a utiliza¢do da Tecnologia da Informaggo. %
=

CAPITULO 11 5

DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS ®

<)

Art. 4° - As atividades da Administracio Publica do Poder Executivo Municipa 3

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.
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§3° - As atividades da Administragdo Pilblica Municipal, assim como a elaboragio e
execuglo de planos e programas de governo sero objetos de permanente coordenagio, em todos
os 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:

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;
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.

1U3LWNJ0P JeplfeA, Jul|

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 Administracio Publica Municipal sera exercida pelo Prefeito, auxiliado pel
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
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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:

Jul 8 enbip ojuswnoop JeplfeA, Jul - 1q'Aob ds ao1 ossadsoid-a//:dny

[euiBuio oninbre o J8A NoJ8 eINJRUISSE BIG0S S8QdRLIOUI 18140 Bled "dSTDL-8 BWAISIS "SNILYVIN ITIOVA ODVIHL :¥Od INIWTVLIOId OAVYNISSY OLNINND0A 3d VIdOD

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

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

I - 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.
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§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 orgio auxiliar de assisténcia direta ao Prefeito
tem por finalidade e competéncia:

-

I - Assessorar administrativamente ao Prefeito;

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

Il - Organizar ¢ controlar a agenda do Prefeito;

IV - Preparar e expedir correspondéncias do Prefeito;
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V - Recepeionar autoridades e hospedes oficiais do Municipio;

=

=i
VI - Transmitir ordens do Prefeito as demais autoridades municipais; g
VII - Organizar as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando autoridades g;
visitantes para cumprir a programacio estabelecida; %
VIII - Apoiar administrativamente ao Prefeito e aos érgéos colegiados do municipio; §
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.

SECAO II
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 16 — Ao Departamento Municipal de Administragio como 6rgéo de atlvxdade
instrumentais e atividades meio, tem por finalidade e competéncia:

I - Definir o planejamento e execugfo das acSes nas fungdes do Departamento de Administragio;:

IT - Responder pelas acdes de governo relativas a Administragio 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 intercdmbio do Departamento com demais os orgfos e autoridades municipais ¢

de outras esferas de governo no sentido de que as a¢des que demandam atividades conjuntas doto
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;

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 moxarifado conferem com os dadoi
contabilizados e com os relatdrios apresentadosyse os bens que integram o Patriménio Munlclpa
estdo tombados, existem e estdo de acordo ¢ contabilizados; cuidar da elaboragio dc
PPA e da LDO;

G387-9¢T7-SX- TWNNM-C :0]UaWNo0p Op o

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone ! Fax {18 91: 200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

ernail: secretarla@bu'



Governo do Municipio de Buritama

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

X - Recepeionar no pago municipal os municipes e efetuar a triagem da populacio em geral e
demais pessoas para as respectivas areas de interesse;

0]}

XI - Receber, registrar, protocolizar e expedir a correspondéncia oficial, requerimentos, oficios ¢
demais documentos relacionados com as atividades do Governo Municipal;

X1l - Controlar a movimentagio dos expedientes registrados, através de fichdrios apropriados;
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XII - Prestar informagdes ao publico sobre os expedientes em tramitagio no Governc

P [}
Municipal; g
a3

s _ o

XIV - Preservar a documentagio histérica do Municipio; 3
2

XV - Fornecer certiddes relativas aos documentos arquivados; g
XVI - Operar os servigos de telecomunicagdes do municipio, solicitar e fiscalizar as g
manutengdes necessdrias aos equipamentos e demais instalagdes do setor, controlar o uso dc%’
telefone pelos setores; )
S

XV - Manter organizado o sistema de fichas de referéncia e de indices necessarios a prontzS5

consulta de qualquer documento em tramitago pelos 6rgdos do Governo Municipal;

XVIIL - Providenciar a limpeza e conservagfio das areas internas e externas do prédio dc
(Governo Municipal;
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XIX - Executar o sistema de controle dos recursos humanos, executando as rotinas de admisséo.
cadastramento ¢ desligamento de pessoal;
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XX - Executar a elaboragio da folha de pagamento, aplicando a legislagdo relativa
remuneragdo e outros direitos pecunidrios, preparar o recolhimento dos encargos sociais;

03,

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;

XXVII - Administrar ¢ manter o plano de cargos e carreiras, estudar e propor a politica dem
remuneragio; 8

3
XXVIII - Estabelecer contatos com orgéos e entidades representativas dos servidores; é{
XXIX - Implementar a¢des relativas a seguranca e medicina do trabalho; 2

o

@
XXX - Promover o aprimoramento ¢ capacitagfio profissional dos servidores, administrar @
programar a avaliagdo de desempenho, realizar a integragiio de novos servidores, avaliar 5
adequar servidores em estagio probatorio, identificar necessidades de treinamento, propor &
executar programas de valoriza¢do profissional, desenvolvimento gerencial e de comunicag“(g
com o0s servidores; =3

XXXI - Coordenar e gerenciar a frota municipal no que tange ao funcionamento e manutengio;

XXXII - Coordenar a formulagdo e implementagdo da politica de Informatica,
acompanhamento ¢ controle do processo de integracio e descentralizagio administrativa, «
acompanhamento ¢ adequagio das a¢6es dos 6rgos da administragiio indireta;

p 0JUBWNI0P FepueA, Sull

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 manutencsio e configuracio dos equipamentos de informética 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 execucfo de copia de seguranca da base de dados de toda
Administragdo Municipal;

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

XLI - Planejar e orientar a contratagéio ou desenvolvimento de sist e softwares de controle

gerenciamento nas areas da Adminisiragdo Publica.
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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

:dny asseoe

Art. 17 — Ao Departamento Municipal de Orgamento, Finangas ¢ Contabilidade coma

©

6rgdo de atividades instrumentais e atividades meio, tem por finalidade e competéncia: S
g

~ o r e o

I - Controlar a arrecadagfio orgamentdria ¢ extra-orcamentaria; 8
g

It - Coordenar os pagamentos devidos pelo tesouro, programar desembolsos financeiros relat1vos§

aos processos licitatérios, gerenciar as disponibilidades financeiras e preparar e manters
atualizado o fluxo de caixa;

- Ig'nob-ds’
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ITT - Administrar a divida ptblica interna e externa;

IV - Coordenar a realizagdo de estudos de acompanhamento econdmico para fixagio de pregosZ
pablicos;

V - Participar na claboragfo do planejamento municipal,

IP OJUBWINOP JEPIfeA, YUl|

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

§)

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;

1P0D O SWIOJUI © ,[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;

BI

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 Orgamento Municipal em conjunto com as demais fungdes de?
governo;

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

d438Y-OETL-GIXA-TINNM-Z :01uUswndop 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;

9ssade
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XVI - Verificar ¢ estudar junto aos governos Federal e Estadual a possibilidade de implantacio
de convénios em diversas areas do municipio;

'901'0SS992

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

by
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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 Governo
Municipal;

JepifeA,

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

Jeubip oyuswnaop

XX - Providenciar a conciliagio bancéria;

[¢]

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

ob
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XXII - Coordenar a organizacio ¢ manuten¢io atualizada do cadastro de contribuintes do
tributos de competéncia do Municipio e promover o lancamento e arrecadagfio dos tributos
municipais;

N

XXI - Coordenar a realizagio junto a estabelecimentos e drgfios publicos verificagde
objetivando revisar, complementar ou promover corre¢cdes dos lancamentos efetuados pory
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 fiscalizacfo direta em estabelecimentos comerciais,
industriais, comércio ambulante e construgdes;

dny essaoe
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XXIX - Coordenar os levantamentos estatisticos relativos a area tributaria, dirigir e fiscalizar 05
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;

- 1g°'nob-ds a1 0ssad0ud

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

1U3LWNJ0P JeplfeA, Jul|

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 & Legislagfo, Representagio Judicial, Apoioo
Juridico nas questBes administrativas e Secretaria (elaboragio da legislagdo, atos normativos
etc.);

2

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

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

d-e}f dny essade
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XII - Elaboragéio de contratos € minutas de Convénios entre a Prefeitura e outros orgdos ouv

institui¢des; g

5
XIII - Emitir parecer juridico sobre todos os assuntos do Municipio sempre que solicitado pelc“é
Chefe do Executivo; =)
XIV - Promover desapropriagdes amigaveis e/ou judiciais; i

o
XV - Orientar e preparar os processos administrativos; )

g
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 preceitos3
legais vigentes; o

S
XVII - Prestar assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica,q o
elaborando e/ou emitindo pareceres em processos administrativos como licitagdes, consorcios €3
questdes de recursos humanos ligados a administragfo, visando assegurar o cumprimento de leis3
e regulamentos; §

g
XVIII — Manter atualizado a coletdnca de leis municipais, bem como legislagio federal 8

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;

7y
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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;

IH - Realizar pesquisas, coletas, classificacio e avaliagfio de dados estatisticos e mforma(;oes
técnicas inerentes a 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

P 15290-000 — Buritama — SP

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 —- Fone / Fax (18) 36§4 -920

email; secretaria@buritama_sp.gov.br



Governo do Municipio de Buritama

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

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 tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

SECAO VI )
FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 20 - O Fundo Municipal de Satde, como 6rgio executivo ou de atividade finalistica
tem por finalidade e competéncia:

I - Planejamento e execucfo direta ou indiretamente de medidas que contribuam para a melhoria
do padréo de vida coletiva;

II - Providenciar medidas sanitirias objetivando a promog#o, protecdio e recuperagio da saude,
dispondo sobre as obrigagdes de ordem sanitaria em todo o territério do Municipio, visando
protecio da satde individual e coletiva,

.
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IIT - Viabilizar e assinar convénios, acordos ou contratos com outros érgéos publicos, sociedades
de economia mista ou entidades particulares, através do Sistema Unico de Saide — SUS,
visando promover, proteger e recuperar a Saude Piablica no Municipio;

IV - Participar do planejamento e organizacfo da rede regionalizada do SUS;

V - Colaborar na fiscalizagfo ao meio ambiente em situagdes que influenciem a satide humana;
VI - Formar e participar de consércios intermunicipais;

VII - Planejar, elaborar e fiscalizar o Plano Anual da Saide Municipal;

VIII - Participar das agdes de desenvolvimento econdémico e social do Municipio;

IX - Participar da contratagio de profissionais da saGde, auxiliando na avaliagdo e capacitagio
técnica dos mesmos;

X - Elaborar e executar os projetos técnicos para o enfr ntamento de patologias de alta
prevaléncia ou grupos populacionais de risco; -
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XI - Executar ¢ controlar o tramite burocratico do Departamento e consolidar s informactes
emana s de todos os orgéos do mesmo;

X1II - Executar o acompanhamento dos indicadores fixados;

XII - Realizar o intercdmbio do departamento com demais 6rgios e autoridades municipais e de
outras esferas de governo no sentido de que as agdes que demandam atividades conjuntas dos:
diversos orgdos do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;

XIV - Supervisionar ¢ controlar o trabatho ¢ comportamento dos profissionais do setor;

XV - Subsidiar a implementacgiio de programas e projetos definidos junto as diferentes instancias.
do SUS Municipal; definir os projetos técnicos para o enfrentamento de patologias de alta$
prevaléncia ou grupos populacionais de risco; participar no acompanhamento e avaliagio da:
implanta¢io ¢ do impacto dos programas ¢ projetos em conjunto com os demais setores;

coordenar as atuagdes em situagdes de média e alta complexidade;

XVI - Propositura de politicas de gestfio com a fixacfio de indicadores de qualidade para a 4rea
de vigilancia;

XVII - Efetuar o controle dos recursos financeiros da satide por intermédio do efetivo
acompanhamento do or¢amento;

XVIII - Efetuar o controle administrativo e o relacionamento com as demais areas das agles do o
departamento (compras, licitagdes, recursos humanos, finangas, etc.);

XIX - Gerir o processo de avaliagio do sistema ou da rede municipal de saide com o objetivo de
dar qualidade ao processo;

XX - Produzir as informacgdes necessarias para os diversos entes em colaboragdo com o
Municipio,

XXI - Acompanhar o nivel de aplicacfio constitucional na Saude Municipal;

XX1I - Exercer o Poder de Policia Sanitiria no territorio do Municipio; orientar e fiscalizar o
cumprimento dos codigos de postura e sanitdrio vigentes no municipio;

XXIII - Identificar situagbes de risco de contaminagdo ambiental e notificar os oOrgios
competentes;

XXIV - Realizar inspecdio para efeito de liberacfio de alvara sanitario;
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XXV - Cadastrar e fiscalizar estabelecimentos de produgiiocoméicio ¢ servigos de interesse
para a saude publica; y ~
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XXVI - Inspecionar periodicamente as condi¢des sanitarias de estabelecimentos que fabriquem,
criem ou comercializem alimentos e derivados;

ro
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XXVII - S#o de sua responsabilidade a fiscalizacfo sanitaria e o zelo pela higiene nos proprio
municipais;

XXVIII - Investigar ocorréncias que envolvam situagdes contrarias a saude publica;

9001

XXIX - Identificar situagdes de risco, colhendo amostras para andlise laboratorial em caso de
surtos ¢ epidemias e contaminagfo ambiental;

XXX - Participar de investigagdes epidemioldgicas em caso de risco de potencial ou notificagdest
de agravos de sande decorrentes de possivel contaminagdo ambiental,;

- 1g°n0B d7s 391°0SS
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XXXI - Orientar e fiscalizar a limpeza e desinfecgdo de caixas d'agua, cisternas, carros pipa

terrenos particulares e publicos; i
Q
XXXII - Organizar campanha de vacinagdo anti-rabica canina e felina; )
g
XXXIII - Orientar medidas de controle de vetores, identificando ¢ eliminando focos e criadouros§
em domicilio e na comunidade; 3
Z_
«Q

XXXIV - Identificar sitios e captura de morcegos, ratos, escorploes barbeiros, aranhas, lacraias
carrapatos, cobras e lagartos para pesquisa e identificacio de riscos a saude da populago;

XXXV - Identificar situagdes de risco na criacdo e abate de animais;
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XXXVI - Identificar situagdes de risco, colhendo amostras para analise laboratorial em caso deg
surtos e epidemias e contaminacdo ambiental;

BI

XXXVII - Programar e gerenciar programas de satde, projetos especiais, a¢des de vigilancia ¢
controle do meio ambiente; dirigir redes de prestaciio de servigos como a Rede Basica de Satde
a Rede de Ambulatorios Especializados e de Centros de Referéncia, a Rede de Servigos de
Apoio Diagnéstico e Terapéutica € a Rede Hospitalar e de Urgéncia/Emergéncia;

XXXVIII - Implantar e coordenar a Estratégia de Saude da Familia; Coordenar as atividades
fiscalizar a atuacfio dos agentes, determinar a atuagfio ¢ a formacgHo das equipes; fazer ¢
levantamento das pessoas atendidas organizar as escalas de atuac¢do do programa; coordenar :
aplica¢do dos repasses; organizar a contratacfo e dispensa dos agentes e servidores relacionados
ao Programa;
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XXXIX - Coordenar a distribui¢io gratuita de Remédios a popwtacio;

XI. - Realizar o controle de compra e estocagem dos medicamentos
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XLI - Realizar levantamentos apontando quais sio os medicamentos mais utilizados no
Municipio;

XLIT - Realizar a compra imediata de medicamentos quando oriundos de ordens judiciais;

XLIII - Realizar o controle dos medicamentos de alto custo, implementar no Municipio a
FFarmdcia de alto Custo e a Farméacia Popular;

XLIV - Planejar e controlar as atividades de satde bucal aos municipes;

XLV - Coordenar o levantamento populacional por faixas etarias para o planejamento preven‘uvo
e curativo da sa(de bucal;

XLVI - Auxaliar aos demais setores para a elevagdo do nivel de sadde populacional;
XLVII - Coordenar atividades de reeducacfio alimentar para a prevencio de doengas bucais;

XLVIII - Planejar, executar ¢ supervisionar o atendimento odontol6gico junto aos alunos a rede
publica de ensino;

XLIX - Planejar o consumo de materiais do setor, solicitar a sua aquisi¢fio e elaborar relatorios
estatisticos sobre o consumo destes materiais em conjunto com o Setor de Gestfo e Controle;

L - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
SECAO VI

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ENGENHARIA,
OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Art. 21 — Ao Departamento Municipal de Engenharia, Obras e Servigos Publicos, como
6rgo executivo ou de atividade finalistica tem por finalidade e competéncia:

I - Planejar junto com a engenharia a execucio, construgio e conservacdo de rodovias,
pavimentagfio e conservaco de vias publicas, construgdo e conservacio de prédios publicos;

Il - Regulamentando ¢ sinalizando o sistema vidrio do Municipio, bem como sua fiscalizacio e
demais servigos correlatos, assessorando as autoridades superiores naquilo que for compativel;

HI - Realizando atividades relativas a limpeza publica, iluminagio publica, conservacfio em
parques, pracas e jardins, servicos de cemitério, pintura e carpintaria e outros servicos correlatos;
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IV - Legislac@o municipal e ambienta;

/
{
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V - Proceder 4 manutencio e vigildncia dos proprios mumicipais, prestando servigo de
manutengfio corretiva e preventiva aos diversos orgios e departamento municipais naquilo que
the couber;

9ssade

VI - Fiscalizar o servi¢o de transporte coletivo do Municipio ¢ cumprimento das obrigagdes
assumidas;

VII - Coordenar a apreensfio de animais soltos nas vias publicas;
VIII - Coordenar a remogdo arvores tombadas nas vias ptblicas;
IX - Controlar a poda de arvores, quando obstruirem as vias publicas e instala¢bes em geral;
X - Coordenar a manutenc¢fio geral dos préprios municipais;
XI - Coordenar a reposi¢do de 1dmpadas queimadas nas ruas, pragas ¢ logradouros;
XII - Coordenar a limpeza e manutencéo de sanitarios publicos;
XIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
SECAO VIII A
FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 22 — Ao Fundo Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social, como orgéc
executivo ou de atividade finalistica tem por finalidade e competéncia:
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I - Implantar a Politica Social do Municipio;
11 - Articular parcerias com a Sociedade Civil, Instancias do Poder Publico Estadual e Federal
Organiza¢des Ndo Governamentais e Fundos Internacionais; coordenar programas emergenciais

e de assisténcia social em casos de calamidade publica e de Alerta Social;

I - Implementar a¢des que visem a mobilizag8o, organizagio e participacio popular emr
Programas Sociais;

IV - Planejar e promover a¢des de assisténcia social no municipio;

V - Planejar a triagem de pessoas para incluséio em programas assistenciais no 4mbito municipal.
estadual e federal;
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VI - Admunistrar os recursos vinculados a area de assi

isténcia socjal oriundas do governo estadual
¢ federal; :

i
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VII - Propor politicas de gestio com a fixago de indicadores de qualidade para a area;

VIII - Participar da elaboragdo do plano municipal da funcdo e fazer o controle e o
acompanhamento das metas e indicadores fixados no Plano;

[X - Efetuar o controle da utilizacdo da frota do departamento;

X - Efetuar o controle administrativo e o relacionamento com as demais areas das a¢bes do
departamento (compras, licitagdes, recursos humanos, financas, etc.);

Xl - Cuidar da eclaboragiio de convénios e ajustes relacionados a area de atuagio do
Departamento;

XII - Executar o processo de avahiagdo do departamento com o objetivo de dar qualidade ao
processo,

XIII - Produzir as informacdes necessarias para os diversos entes em colaboragdo com o
Municipio;

XIV - Promover a integragdo com os diversos orgios do Governo Municipal na busca da
consolidagio da gestiio como resultado de processos integrados e harmonicos;

XV - Promover a elaboragio do plangjamento municipal em integra¢iio com as demais funcdes
de governo;

XVTI - Estimular as organizag¢des populares na defesa dos direitos sociais coletivos;
XVII - Implementar politicas e projetos para atendimento aos idosos;
XVIHI - Coordenar e supervisionar a administracio do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

XIX - Coordenar a aplicagdo de Cursos de formagfio para a populagiio em situagfio de risco
social;

XX - Proceder a formagfo de equipes técnicas;

XXI - Gestdo e acompanhamento dos nicleos de gera¢io de renda e a utilizagio dos Centros
Sociais;

XXII - Mapear os fluxos migratérios;
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XXIII - Promover a geragdo de emprego e renda em conjunto cofi outrog 6rgdos municipais
estaduais e federais; /

f.-

2

XXIV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Cﬁéfe ds

/ :
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SECAO IX
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Art. 23 — Ao Departamento Municipal de Cultura e Turismo, como érgéo executivo ou
de atividade finalistica tem por finalidade e competéncia:

I - Realizar pesquisas, coletas, classificagio e avaliacfo de dados estatisticos e informagles
técnicas;

II - Incentivar e fiscalizar as atividades culturais: executar ¢ promover o desenvolvimento
cultural, artistico, sob todas as suas formas;

111 - Executar promogdes culturais, artisticas e civicas no ambito municipal;

IV - Articular-se com os organismos congéneres do Municipio ou fora dele, visando o incentivo %
e difusdo das atividades culturais no Municipio;

V - Propor a execugfio de convénios culturais com entidades publicas federais e estaduais;

VI - Promover a conservacio de obras e documentos de valor histérico ou artistico; promover,
com regularidade, a execugio de programas culturais de interesse para a populagéo;

VII - Promover a realizagio de concursos literarios, cursos, congressos, reunido, festivais deo
carater socio-cultural;

VI - Orientar, supervisionar e promover as atividades artisticas nas escolas municipais;

IX - Manter articulagio com a imprensa, radio e outros 6rgdos, a fim de promover ampla§:
divulgacio de empreendimentos culturais programados pelo Governo Municipal,

X - Incentivar ¢ apoiar as entidades locais ligadas a cultura;

XI - Incentivar e divulgar a arte nas suas diversas manifestacdes;

XII - Promover e incentivar atividades de cunho artistico, folclorico de carater local e regional;
XIII - Realizando em conjunto com o departamento de Servigos Puablicos a limpeza ¢

conservacdo das pragas desportivas, realizando o controle de utilizagdo, reparos necessarios para
a pratica esportiva ¢ garantindo a populagéo o livre acesso para utilizagio das mesmas;
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XIV - Auxiliar na realizagio dos orgamentos dos eventos e sgus respectivos resultados

econdmico, financeiro e social.

XV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do P,
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SECAO X
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Art. 24 — Ao Departamento Municipal de Esporte e Lazer, como 6rgdo executivo ou de
atividade finalistica tem por finalidade e competéncia:

I - Formular e executar a politica esportiva do Municipio, em suas diferentes modalidades;

II - Promover a representatividade do Municipio em eventos desportivos estaduais, nacionais ¢
internacionais;

III - Realizar e desenvolver eventos esportivos em suas diferentes modalidades;
IV - Sediar eventos esportivos;
V - Promover o lazer a toda sociedade;

VI - Realizar atividades socio-culturais de lazer e recreagio, mediante a utilizagdo dos espagos
disponiveis;

VII - Proporcionar a integragdo e¢ o congragamento, as diferenies faixas etdrias, através de
atividades esportivas e recreativas;

VIII - Incentivar através de agdes, o esporte como pressuposto de satde e vitalidade as diferentes
faixas etarias;

IX - Implantar projeto para avaliago e orientagiio de atletas amadores do Municipio e praticantes
de atividades fisicas nos programas desenvolvidos pelo Departamento;

X - Conservar 0s espagos esportivos pertencentes ao Municipio;

XI - Manter e adequar a infraestrutura dos locais para a realizacfio de atividades esportivas ¢ de
lazer ¢ demais servigos prestados 4 comunidade, no 4mbito do Departamento;

XII - Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagfio técnica e/ou financeira ou

instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos ¢ 6rgdos da administragio
direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

XIII - Desenvolver agdes integradas com outros Departamentos Municipais;
XIV - Executar atividades administrativas no dmbito d epartgmento;

XV - Exercer o controle orgamentdrio no ambito dp/ Departamepto;

YA/
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XVI - Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no dmbito do Departamento;

XVII - Zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o 6rgdo responsavel sobre
eventuais alteracdes;

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

SECAO XI
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO, AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 25 — Ao Departamento Municipal de Desenvelvimento Econdmico, Agricultura e
Meio Ambiente, como oOrgdo executivo ou de atividade finalistica tem por finalidade e
competéncia:

[ — Desenvolver atividades para qualificagdo dos agentes no setor; desenvolver agdes de
promocdes de vendas dos produtos tipicos locais ¢ servicos, que o Municipio tem capacidade de

ofertar;

Il - Confeccionar material informativo, guias explicativos ¢ outros tipos de material de
propaganda e publicidade, com a finalidade de divulgar o potencial turistico do Municipio;

IIT - Proceder levantamentos periddicos da afluéncia de pessoas a0 municipio, para um melhor
dimensionamento da capacidade hospedeira; incentivar a industria hoteleira no Municipio, bem
como prestar esclarecimentos sobre as fontes de recursos oficiais disponiveis na 4rea;

IV - Fomentar e fortalecer as entidades de classe;

V - Executar e encaminhar pedidos de crédito do Banco do Povo;

VI - Executar a checagem dos dados dos clientes antes, durante e depois da concessio do credito;

VII - Realizar a divulgagéo do banco em eventos, cursos, visitas e palestras;

VIII - Atendimento ao Piblico com a finalidade de orientar a respeito dos trabalhos executados
pelo banco;

IX - Executar as politicas para o desenvolvimento dos setores produtivos do municipio;

X - Executar projetos para atrair novos investimentos, aproveitando as vocagdes e aptiddes
industriais e comerciais do municipio;
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Xl - Promover ¢ fomentar a divuigagdo dos produios.’e serviicos elaborados pelos
empreendedores municipais; ’b\
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XII - Buscar a integragdo com municipios e demais esferas de governo federal e estadual para a
obtencfio de recursos financeiros e tecnoldgicos para o desenvolvimento do setor industrial e
comercial no municipio;

XIIT - Orientar € capacitar méo de obra e buscar sua integracfo ao sistema produtivo;

dny assaoe

XIV - Estimular a pequena ¢ média industria, captar e incentivar a implantagio de novas
industrias, promoverem, na medida do possivel, encontros regionais e outras atividade:
destacando o Municipio;

-9/

99)'0ssa201d

XV - Realizar o intercdmbio do Departamento com demais drglios e autoridades municipais e cl<
outras esferas de governo no sentido de que as agdes que demandam atividades conjuntas do
diversos 6rgdos do governo sejam coordenadas ¢ conduzidas na forma de processo;

6-ds
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XVI - Coordenar as atividades de Agricultura ¢ Pecudria e de Meio Ambiente;

XVII - Definir e implementar a politica ¢ 0s programas e projetos de desenvolvimento dc2
Municipio, abrangendo as dreas de meio ambiente, desenvolvimento fisico-territorial ¢
urbanistico € fomento ao setor agropecuario;
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XVII - Coordenar a coleta de dados sobre a produgéo agropecudria do Municipio e da Regido;
XIX - Gerenciar a recolha de amostras de solo para exames e mapeamento;

XX - Gerenciar os levantamentos das pragas que afetam em carater epidémico, a lavoura;

XXI - Coordenar a elaboragéo de instruges, avisos, conselhos a agricultores;

XX - Coordenar o desenvolvimento de estudos sobre a lavoura tradicional da regifio;

XXIII - Gerenciar o apoio as atividades do Estado e da Unifo na area;

XXIV - Coordenar e Programar a execugdo de atividades de assisténcia e orientagio técnica ac
pequeno e médio agricultor;
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XXV - Coordenar a inspe¢io periddica e as condigdes sanitarias de estabelecimentos que
fabriquem, criem, manuseie ou comercializem alimentos e derivados;

XXVI - Gerenciar a fiscalizagio sanitdria e o zelo pela higiene nos préprios municipais, nc
tangente a pecuaria;
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XXVII - Coordenar a integraciio do Sistema de Administragio da Qur idade Ambiental;
XXVIII - Coordenar o desenvolvimento de Programas Amblentals :
Técnicos Interdisciplinares; /

om ofapoic de Grupos
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XXIX - Gerenciar a Implantagfio € monitorar o Sistema Integrado de Fiscalizagfio Ambiental;
XXX - Instituir programas de reflorestamento;

XXXI - Propor planocs € projetos de recuperacio de areas degradadas em conjunto com outros
orgdos municipais ¢ estaduais;

XXXII - Orientar e supervisionar outros 6rgdos do Municipio a respeito das questdes ambientais;
estudar e propor dreas de protegdo ambiental e de recomposico ciliar no dmbito do Municipio;

XXXHUI - Promover estudos, normas e padrdes de planejamento ambiental;

XXXIV - Coordenar a definiciio das diretrizes ambientais para projetos de parcelamentos de
solo;

XXXV - Disponibilizar informagdes sobre os recursos ambientais de inferesse local;

XXXVI - Coordenar a realizagio do controle e fiscalizagfio das obras e elaboragio de impactos
ambientais; realizar palestras e projetos sobre educagfo ambiental;

XXXV - Coordenar a realizagiio do controle sobre os residuos solidos domiciliares, industriais
e hospitalares; limpeza e recuperagéio de vegetacéo urbana;

XXXVII - 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

SECAO I
DAS RESPONSABILIDADES FUNDAMENTAIS

Art. 26 — Constituem-se responsabilidades fundamentais dos ocupantes de chefias, de
todos os niveis, criar nos subordinados a mentalidade de bem servir ao piblico e,
especificamente:

[ — Propiciar aos subordinados o conhecimento dos objetivos da unid gue pertencem;

II — Promover a capacitagio ¢ o aperfei¢oamento dos subordinados orientando-os na execugio de
suas tarefas; g
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III — Conhecer os 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 participagfio critica nos métodos
de trabalho existente.

SECAO 1T 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;

IT - Chefiar, orientar, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pelos Departamentos e
Setores que the sdio atribuidos;

111 - 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 direcfio;

V - Proferir despachos decisorios em processos de sua responsabilidade no Ambito de sua
competéncia;

VI - Encaminhar ao Departamento de Administragiio, na época estabelecida, dados necessarios a
elaborac#o da proposta or¢amentaria, PPA e LDO;

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

VIII - Determinar a realizacdio de sindicédncia para apuragdo sumdria de faltas graves e
irregularidades, bem como, sugerir a instauragio de inquérito administrativo;

IX - Fazer comunicar ao Controle Interno e ao Patrimdnio a movimentagdo dos bens x
patrimoniais existentes no 6rgio sob sua responsabilidade, para efeito de atualizacfio do cadastro 3
patrimonial;

X - Promover a movimentagiico de pessoal nas unidades administrativas que lhe s#o
subordinadas, procedendo & imediata comunicagio ao Departamento de Administracdio das
remogdes e/ou permutas efetuadas;
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X1 - Estabelecer e aprovar anualmente, em conjunto com os Recufsos Humanos, a escala de
férias dos servidores lotados nas Unidades sob sua subordinacio; ’ﬁ

/

.’
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X1l - Proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de competéncia das
unidades que dirigem, e, interlocutérios naquelas cujas decisdes estejam fora de suas atribuigdes;

XIHI - Sugerir ou solicitar ao Prefeito Municipal as providéncias que julgar necessérias para
proporcionar o bom andamento dos servigos sob sua responsabilidade;

XIV - Propor ao Departamento de Adminisiraciio a admisso e dispensa de pessoal,
XV - Sugerir o preenchimento das vagas nas fungdes de chefia que lhe sfo subordinadas e
propor a demissdo e/ou destituicio daqueles que no estdo desempenhando satisfatoriamente

suas tarefas;

XVI - Promover reunides de coordenaco entre seus subordinados, a fim de tragar diretrizes,
dirimirem duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do Municipio;

XVII - Cuidar em sintonia com as demais areas do processo de desenvolvimento econdmico e
social do municipio;

XVII - Cuidar do meio ambiente em sintonia com as demais dreas;

XIX - Baixar instrucSes, ordens de servigo, avisos e demais orientagGes aos seus subordinados;
XX - Promover o desenvolvimento econdmico e social do Municipio;

XXI - Promover as a¢des conjuntas dos diversos Departamentos e setores subordinados de forma
a que a gestdo municipal esteja baseada no conceito de teia, permitindo as diversas atividades
que transitam pelos vérios o6rgdos, uma eficiéneia e eficacia maior do que aquelas baseadas

apenas na relacio funcional hierdrquica.

) CAPITULO IX )
DOS CRITERIOS PARA O PROCESSO DECISORIO

Art, 28 — O processo decisério, no dmbito da Prefeitura observard os seguintes critérios:
[ — Controle de resultados;
II — Coordenacfo funcional;

III — Descentralizag&o de decistes
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Art. 29 — O controle de resultados dos programas ¢ a¢des dos 6rgios da Prefeitura
constitui responsabilidade de todos os niveis de chefia ¢ sera exercido de forma sistematica e
permanente compreendendo:

I — O exame da realizagfo fisica dos objetivos dos 6rgios expressos em planos, programas e
or¢amentos;

IT — O confronto dos custos operacionais com os resultados;

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

IV — A eliminagdo de métodos, processos e préticas de trabalho que ocasionam desperdicio de
tempo, e de recursos financeiros, humanos e materiais.

SECAOQTI
DA COORDENACAQ FUNCIONAL

Art. 30 — O f{funcionamento da Prefeitura serd objeto de coordenagdo funcional
superposicdo de iniciativas, facilitar a interagdo de esforgos e as comunicagdes entre os érgdos ¢
servidores.

Art. 31 — A coordenagio se fard por intermédio de reunides periddicas e por niveis
funcionais, a saber:

1 — Superior, envolvendo o Prefeito, os Diretores de Departamento, Assessores Técnicos por
intermédio da coordenago geral exercida pelo Chefe de Gabinete.

II — Interna, envolvendo os Diretores de Departamento ou titular de 6rgdo equivalente, os
dirigentes de dreas setoriais de atuagdo especifica sob coordenacfio geral exercida pelo titular
correspondente de cada pasta.

SECAO I
DA RESPONSABILIDADE DAS DECISOES

Art. 32 — A descentralizagio das decisdes objetivara a melhoria operacional das acdes da
Prefeitura, mediante o deslocamento permanente ou transitério, da competéncia decisoria para o
ponto mais proximo dos eventos que demandem decisfo.

Art. 33 — A descentralizagio processar-sc-4 por meio de delegaciio explicita de
competéneia, informal ou formal, através de ato administrativo da autoridade competente.
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CAPITULO
DAS DISPOSICOESFI
4
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Art. 34 — A implaniagiio da estrutura administrativa prevista nesta lei sera realizada de
acordo com a conveniéncia ¢ a disponibilidade de recursos da administracio municipal.

Art. 35 - O Poder Executivo podera, com objetivo de estimular a participa¢do da
comunidade na discussiio ¢ avaliagdo da qualidade dos servigos piblicos, criar consclhos
constituidos de representantes de diversos seguimentos sociais, de cardter consultivo € sem
remuneragio, bem como estabelecer normas operacionais dos servigos administrativos, adotando
rotinas procedimentos e formuldrios que assegurem sua racionalizagfo.

Art. 36 - Ficam extintos os cargos publicos de provimento em cardter em comissio,
constantes do Anexo 11, que fica tazendo 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.

Parigrafo Unico — A descrigio das fungdes dos titulares dos cargos criado pelo “caput”
deste artigo estio descritas no Anexo IV, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

Art. 38 - O Demonstrativo de Impacto Orcamentario ¢ Financeiro de gue 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 legislag¢@io vigente no dmbito do
territorio do Municipio.

Art. 40 — Ficam extintos os Anexos II e VIII da Lei Complementar Municipal n.° 163, de
12 de abril de 2017.

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 seguinte redacéo:

“Art. 6°- ...

§6° - As atribui¢des dos cargos em comissdo integrantes do Quadro de Pessoal
em Comissdo previstas no Anexo I, sdo aquelas constantes do Anexo L .
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Art. 43 — As despesas decorrentes da execugio da preseite Leif correrfio por conta de
dotagdes proprias do orgamento vigente suplementadas se necesg,ério.
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Art. 44 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua Publicagio.

Art. 45 - Revogam-se as disposi¢Ses em contrério, especialmente as Leis Municipais
Complementares n° 135, de 03 de Agost 15, e, 157, de 17 de Agosto de 2016, ¢ sua:
alteragdes posteriores.

assade

Buritama, 14 de fevereire' de 2018; 10,
Politica. /

o
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a}m de Fundaciio ¢ 69 anos de Emancipac¢

RODRIGO ZACARIAS/DOS SANTOS

PREFE}

Publicado na Divisﬁ de Expedignte do Ggverno do Municipio de Buritama, na dat
supra, por afixagéio em local de costume. -

L%
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ANEXO I ,
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

GOVERNGC MUNICIPAL DE BURITAMA
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email: secretaria@buritama.sp.gov.br
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m

ANEXO IE S

(a que se refere o artigo 36, da Lei Complementar n. 174/2018) S
CARGOS EM COMISSAO m

(EXTINCAO) 83

Qtde. CARGO Ref. 2z
01 Diretor do Departamento Municipal de Administragio 48/A 32
01 Diretor do Departamento Municipal de Or¢amento, Finangas e 42/A %35
Contabilidade -2

01 Diretor do Departamento Municipal de Educagio 50/A § @)
01 Diretor do Departamento Municipal de Saide 45/A @ ,;;'
01 Diretor do Departamento Municipal de Engenharia, Obras e 38/A g=
Servicos Pablicos o=

01 Diretor do Departamento Municipal de Assisténcia ¢ 38/A “é o
Desenvolvimento Social g3

01 Diretor do Departamento Municipal de Cultura e Turismo 40/A = =
01 Diretor do Departamento Municipal Esporte e Lazer 35/A :%
01 Diretor do Departamento Municipal de Desenvolvimento 45/A £0
Econdmico, Agricultura e Meio Ambiente i%

01 Procurador Geral do Municipio 63/A 8m
01 Chefe de Gabinete 37/A 3 ;%
09 Assessor Técnico de Departamento 16/A g 2
01 Assessor Técnico de Gabinete 34/A  &Z
01 Assessor de Imprensa 22/A g ”
01 Diretor da Divisdo de Licitagtes e Contratos 39/A 22
01 Diretor da Divisfio de Compras e Suprimentos 39/A gg
01 Diretor da Divisfo de Informética 10/A e ?
01 Diretor da Diviséio de Orgcamento e Planejamento 37/A 8&
01 Diretor da Divisfio de Transporte ¢ Mobilidade Urbana 29/A % T
01 Diretor da Divisfio de Contabilidade 19/A of
01 Diretor da Diviséio de Arrecadacéo 29/A 8;;
01 Diretor da Divisdo da Merenda Escolar 20/A % 5}
01 Diretor da Divisfio de Atengfio Basica 21/A 33
01 Diretor da Diviséio de Média e Alta Complexidade 25/A 23
01 Diretor da Divisdo de Obras e Projetos 37/A 'E‘Ez
01 Diretor da Divisiio de Servicos Publicos 33/A 2 §
01 Diretor da Divisio da Gestio da Assisténcia Social 22/A 5 &
01 Diretor da Diviséo de Cultura 37/A [
01 Diretor da Divisio de Turismo 29/A E
01 Diretor da Divis8o de Esportes 25/A 8%
01 Diretor da Divisdo de Agricultura 22/A § 3
01 Diretor da Divisdo de Meio Ambiept€ ™\ 17/A e
Total: 40 (quarenta) Cargos; \ p: 3
- ;

<

<
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ANEXO III

(a que se refere o artigo 37, da Lei Complementar n. 174/2018)

CARGOS EM CARATER EM COMISSAO

Governo do Municipio de Buritama

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

(CRIACAO)

Cargo Qtde. Ref. Salarial
Diretor do Departamento Municipal de Administragfio 01 48/A
Diretor do Departamento Municipal de Or¢amento, Financas e 0t 42/A
Contabilidade
Diretor do Departamento Municipal de Educagio 01 40/A
Diretor do Departamento Municipal de Saude 01 44/A
Diretor do Departamento Municipal de Engenharia, Obras ¢ 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 20/A
Assessor Técnico — Administracio 01 29/A
Assessor Técnico — Contabilidade 01 26/A
Assessor Técnico — Educacfo 03 29/A
Assessor Técnico — Satnde 03 29/A
Assessor Técnico — Engenharia 02 20/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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ANEXO 1V
(a que se refere o paragrafo Gnico do artigo 37,
da Lei Complementar n. 174/2018)

| DESCRICAO DAS FUNCOES
(Cargos em Comissio)

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CODIGO:
| ADMINISTRACAO
Fungio: Atuac¢io no planejamento titico e estratégico promovendo a execugiio operacional na drea
da Administracio e Planejamento do Municipio, definindo politicas, diretrizes e demais acdes nos
niveis em que puder atuar, como:

Descriciio detalhada:
- Definir o planejamento e execucfio das a¢des nas fungdes do Departamento de Administragdo;

- Responder pelas acdes de governo relativas 4 Administraciio Geral, Recursos Humanos, Patriménio e
Planejamento geral do municipio,

- Administrar o Pago Municipal;

- Coordenar o planejamento interno e a integrago das atividades do departamento;

- Realizar o intercdmbio do Departamento com demais os orglos e autoridades municipais e de outras
esferas de governo no sentido de que as agSes que demandam atividades conjuntas dos diversos orgios do
governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;

- Coordenar as fungtes de documentagiio ¢ arquivo;

- Coordenar o planejamento municipal e a integragio das atividades do departamento; desenvolver
estudos, pesquisas e/ou agbes complementares em éareas de conhecimento fora do dominio das equipes
permanentes; dar suporte operacional em atividades comuns;

- Coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentdrias e dos Orcamentos
anuais;
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- Promover o controle interno objetivando: controle sintético dos bens moveis, se o material adquirido
para uma determinada obra foi efetivamente empregada nessa obra ¢ possufa a qualidade solicitada; se a
peca adquirida para um veiculo, foi nele colocada e a substituida foi recothida ao almoxarifado; se a
contratagiio de prestacdo de servigos estd sendo executados como prevé o contrato; se os materiais
estocados no almoxarifado conferem com os dados contabilizados e com os relatorios apresentados; se os
bens que integram o Patrimdnio Municipal estdo tombados, existem e estdo de acordo com os dados
contabilizados; cuidar da elaboraciio do PPA ¢ da LDO;

:EISV'E)STL'SEIXM'TWNN\

- Recepcionar no paco municipal os municipes ¢ efetuar a triage lacdo em geral e demais

pessoas para as respectivas dreas de interesse;

- Receber, registrar, protocolizar e expedir a correspondéncia oficial(]requerimentos, oficios ¢ demais
Bb-000 - Buritama — SP
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documentos relacionados com as atividades do Governo Municipal;

- Controlar a movimentagfo dos expedientes registrados, através de fichdrios apropriados;

- Prestar informagdes ao piiblico sobre os expedientes em tramitagdo no Governo Municipal;
- Preservar a documentagio historica do Municipio;

- Fornecer certid&es relativas aos documentos arquivados;

0ssa204d-9//:dny assaoe

- Operar os servigos de telecomunicagSes do municipio, solicitar e fiscalizar as manuteng@es necessarias
aos equipamentos e demais instalagGes do setor, controlar o uso do telefone pelos setores;

- Manter organizado o sistema de fichas de referéncia e de indices necessarios & pronta consulta de
qualquer documento em tramitago pelos orgdos do Governo Municipal;

- Providenciar a limpeza ¢ conservagio das éreas internas e externas do prédio do Governo Municipal;

- Executar o sistema de controle dos recursos humanos, executando as rotinas de admissio, cadastramento
e desligamento de pessoal,

- Executar a elaboragio da folha de pagamento, aplicando a legislagdo relativa & remuneragéio e outros
direitos pecuniarios, preparar o recolhimento dos encargos sociais;

- Emitir portarias e certiddes referentes & situagio funcional, preparar os expedientes sobre a admissdo, &
ingresso, exoneragdo ¢ dispensa de funciondrios;

- 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 Administragio de Recurso Humanos e, ainda, os &
referentes ao bem-estar social dos servidores;

- Autorizar exames médicos para fins indicados na legislagfo pessoal;

- Executar a organizaciio da escala de férias em comum acordo com os Chefes e Encarregados dos
diversos setores;

- Promover concursos de ingresso e acesso, recrutar e selecionar pessoal temporario;
- Administrar e manter o plano de cargos e carreiras, estudar e propor a politica de remuneracio;

- Estabelecer contatos com orgéos e entidades representativas dos servidores;
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- Implementar acdes relativas 4 seguranga e medicina do trabalho;
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- Coordenar ¢ gerenciar a frota municipal no que tange ao funcionamento e manutengdo;

- Coordenar a formulagfo e implementagio da politica de Informatica, o acompanhamento e controle do
processo de integragio e descentralizagfo administrativa, o acompanhamento e adequagiio das agdes dos
orgéos da administragdo indireta;

- Coordenar a elaboracgio de fluxo de execugfo de rotinas e gabaritos de entrada e saida de dados;

- Manier, depurar e testar programas de informatica;

- Funcionar como centrai geral de dados para o Municipio;

- Garantir a manutencéo e configurac@o dos equipamentos de informéatica do municipio;

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

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

- Manter rotina de execugfio de copia de seguranca da base de dados de toda a Administragio Municipal,

- Providenciar a publicagdo das leis, decretos e demais atos administrativos;
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- Planejar ¢ orientar a contratagio ou desenvolvimento de sistemas e softwares de controle e
gerenciamento nas areas da Administragéo Pablica.

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

Especificagbes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CODIGO:
ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE
Funcio: Atuaciio no planejamento titico e estratégico promovendo a execugiio operacional na irea
de Financas do Municipio, definindo politicas e diretrizes, e demais a¢des nos niveis em que puder
atuar, como:

Descricio detalhada:
- Controlar a arrecadacfio orgamentaria e extra-orgamentaria;

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

- Administrar a divida pfiblica interna e externa,

4387-9ET2-GIXH-TINNM-Z :0JUSWNO0P Op 0BIPOD O SWIoUI 3 el

- Coordenar a realizagfio de estudos de acompanhamento econdmico para fixagéio de pregos publicos;

- Participar na elaboragio do planejamento municipal;
- Elaborar os balancetes gerais, os Balangos Gerais e respectivas demonstragé@xos de contas exigiveis pela
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Governo do Municipio de Buritama

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

legislagfio;

- Coordenar ¢ acompanhar a prestacio de contas devidas a outros érgios; verificar junto ao setor de pessoal o
processamento da Folha de Pagamento dos servidores municipais;

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

- Exercer o controle e fiscalizagio financeira, o exame prévio e o processamento da despesa e da receita, o exame
das operagdes de Tesouraria e dos documentos destinados & escrituragfio, o ¢xame e apreciagic técnica das
prestagdes de contas dos responsdveis por adiantamentos;

- Elaboragfio da prestagio de contas devidas a outros 6rggos;

- Cuidar da elaboragio do Orgamento Municipal em conjunto com as demais fungdes de governo;

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operagdes realizadas de natureza org:amentarla
ou ndo, de acordo com o plano de contas do Municipio;

- Auxiliar na elaboragio e revisgo do planc de contas do Municipio;

- Produgfio dos relatdrios obrigatdrios para os demais entes govemamentais; planejar o desenvolvimento de
relatdrios gerenciais para a gestiio municipal;

- Proceder ao controle dos convénios firmados pelo Municipio, verificar se a execugio dos mesmos vem sendo
cumprida, verificar se a prestagfo de contas esta de acordo com a determinacéo legal;

Bip oluswinoop JepifeA, Jul - iq° Aoﬁ'dS'aorosseomd—e//:duu assaoe

- Verificar e estudar junto aos governos Federal e Estadual a possibilidade de implantagiio de convénios em diversas £
dreas do municipio;

- Executar o recebimento guarda e movimentagio de dinheiro, valores e titulos do municipio ou a ele entregues para
fins de consignagfo, caucfio ou flanga; efetuar, diariamente, o recebimento e a conferéncia da receita arrecadada, e

o) auuo;u!  eu

quando for o caso pelos diversos agentes arrecadadores do Governo Municipal; =3
Q.

g

- Providenciar o pagamento da despesa, de acordo com a disponibilidade financeira, esquema de desembolso eg
instrugtes recebidas do superior imediato e manter, rigorosamente em dia, o controle dos saldos das contas emo
\ s . . g
estabelecimento de crédito, movimentadas pelo Governo Municipal; S
5

- Controlar a aplicagfio dos recursos vinculados conforme preceitos legais; @
5

- Providenciar a conciliago bancdaria; N

- Realizar o intercAimbio do departamento com demais orglos e autoridades municipais e de ouiras esferas de
governo no sentido de que as agdes que demandam atividades conjuntas dos diversos orgfios do governo sejam
coordenadas e conduzidas na forma de processo;

- Coordenar a organizagio e manuten¢io atualizada do cadastro de contribuintes dos tributos de competéncia do
Municipio e promover o lancamento e arrecadaciio dos tributos municipais;

:EISV'E)STL'SEIXM'TWNN\

- Coordenar a realizagiio junto a estabelecimentos e drgfos publicos verificages objetivando revisar, complementar
ou promover corregdes dos langamentos efetuados por coniribuintes sob fiscalizagfo;

- Gerenciar a constitui¢io do crédito tributirio através do exame de livros fiscais£ contdbeis, arquivos, documentos,
papéis fiscais dos contribuintes; 7
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Governo do Municipio de Buritama

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

- Realizar diligéncias com o objetivo de instruir processos administrativos, tributdrios ou programas de fiscalizagio;

- Coordenar e Desenvolver atividades de apoio & pesquisa, andlise e controle relacionados com a formulagéio dos
objetivos da tributagfo, arrecadacio e fiscalizagio;

- Providenciar a elaboraciio de relatérios, tabelas, fichas de controle evidenciando a execugfio das atividades
especificas para o cumprimento da legislagfo tributéria;

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

- Coordenar os levantamentos estatisticos relativos & drea tributaria, dirigir e fiscalizar os trabalhos de tributagéo
municipal, de acordo com a legislacéo vigente;

- Proceder & atualizagdio do valor venal dos imdveis cadastrados;
- Controlar a arrecadacg8o dos tributos procedendo & incluséo na divida ativa;
- Participar na analise e decisfio administrativa dos recursos contra cobranca de tributos,

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

Especificagties:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CODIGO:
ASSUNTOS JURIDICOS

Funcio: Atuaciio no planejamento titico e estratégico promovendo a defesa dos interesses piiblicos
municipais, zelando pela legalidade dos atos administrativos, e demais a¢des nos niveis em que
puder atuar, como:

Descricio detalhada:
- Responder pelas agdes de governo relativas a Legislago, Representagio Judicial, Apoio juridico nas questdes
administrativas e Secretaria (elaboragao da legislagiio, atos normativos, etc.);

N

- Gerenciar & supervisionar a Procuradoria Jur{dica do Municipio;

- Normatizar os procedimentos de controle ¢ gestdo da administragio publica em conjunto com os demais
Departamentos,
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- Providenciar a feitura e encaminhamento dos projetos de lei ¢ também dos Decretos, Portarias ¢ demais atos
normativos;

- Atender as solicitagies do Tribunal de Contas e Cmara Municipal nas dreas competentes;

- Cuidar da representago judicial nas questdes municipais, assim como dos pareceres jurfdicos necessarios ao
funcionamento administrativo da administra¢do municipal;

- Realizar a anexagio de processos quando solicitados;

4387-OETL-GIXAH-TINNM

- Prestar informagdes referentes as lels, decretos, regulamentos, portarias ¢ outros afos oficialk da esfera Federal,
Estadual e Municipal; /

&
-

- Processar e emitir parecer sobre aposentadoria, concessfio de quaisquer vantdgens deferidas em lei e promover o
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Governo do Municipio de Buritama

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

respectivo registro e publicacio;
- Assessoramento direto ao Prefeito Municipal aos diversos 6rgos municipais em assuntos juridicos;

- Executar servigos juridicos destinados a cobranga da divida ativa e qualquer outros créditos do Municipio, ben
como defender nas agdes ajuizadas contra 0 Municipio,

- Elaboragdo de contratos ¢ minutas de Convénios entre a Prefeitura e outros érgfos ou instituigBes;

-9//.dny assaoe

- Emitir parecer jurldico sobre todos os assuntos do Municipio sempre que solicitado pelo Chefe do Executivo;
- Promover desapropriagdes amigdveis e/ou judiciais;

- Orientar e preparar os processos administrativos;

nob-ds a1 0ssadoud

- Examinar as emendas propostas pelo Poder Legislativo nos projetos de lei de iniciativa do Executivo, elaborandc
pareceres, guando for o caso, garantindo o cumprimento dos preceitos legais vigentes;

- Prestar assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica, elaborando c/ou emitindc
pareceres em processos administrativos como licitagbes, consorcios e questdes de recursos humanos ligados ¢
administragfio, visando assegurar o cumprimento de leis e regulamentos;

- Manter atualizado a coletinea de leis municipais, bem como legislagio federal ¢ estadual de interesse de
Municipio;
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- Responsabilizar-se pela correta documentagfio dos imdveis pertencentes a administraglio municipal, verificande
sua regularizacio e/ou complementacfio, para evitar e prevenir possivels danos;

[eubip

- Elaborar mensagens do Poder Executivo 8 Cdmara de Vercadores;

wiojul 8

- Gestdo da administragdo do patriménio ptblico do municipio, efetuando o tombamento, registro, inventario, baixa
protegfio e conservagio dos bens mdveis, imoveis e semoventes da Prefeitura;

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

Especificagies:
Escolaridade: Ensino Superior Completo

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CODIGO:
EDUCACAQ
Funcio: Atuacio no planejamento tdtico e estratégico promovendo execugio operacional na area
da Educaciio do Municipio, definindo politicas e diretrizes de educacio, em consonincia com a Lei
de Diretrizes e Bases da Educaciio Nacional e com os Planos Nacional e Municipal de Educagio:
Descricio detalhada:

- Organizar e coordenar o controle dos resultados na area da Educagio no Municipio, mantendc
desenvolvendo e orientando a rede escolar no Municipio;

-TINNM-Z :01uawngop op obipod 0 8
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- Estudar e executar convénios com o Governo do Estado e da Unifio sobre projetos e programas d
interesse comuim;

d4387-O€TL
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- Realizar pesquisas, coletas, classificagdo e avaliagdo de dados estMe informac@es i€cnicas
inerentes 4 unidade; y
. ~
£
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Governo do Municipio de Buritama

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

- Participar na elaboragdio da proposta orcamentaria e coordenando a aplicagiio dos recursos relativos &
unidade;

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

- Auxiliar na avaliagio dos profissionais e da rede do ensino fundamental e infantil;

- Coordenar o planejamento das aulas nas unidades escolares de ensino fundamental e infantil;
- Promover a capacitagiio dos professores da area;

- Participar da elaboragiio das politicas pablicas da fungdo;

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

- Produzir dados e informagdes para a gestio do ensino fundamental e infantil municipal;

- Promover o intercdmbio entre as unidades escolares do ensino fundamental e infantil;

- Avaliar o desempenho e propor e programar mediante autorizagio as mediacdes necessarias a
aperfeigoamento dos profissionais do ensino fundamental e infantil municipal;
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- Efetuar pesquisas e estudos estatisticos da situag@o do ensino superior e profissionalizante no municipio

el

19

- Elaborar e sugerir projetos especiais para o atendimento ao ensino superior ¢ profissionalizante n
ambito municipal, estabelecendo parcerias com entidades privadas e demais niveis do governo estadual
federal;

PO2 0 BWlIojU

- Realizar o intercdmbio do departamento com demais 6rgios e autoridades municipais e de outras esferaS:
de governo no sentido de que as agdes que demandam atividades conjuntas dos diversos érglos d
governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;

Bi

- Levantar custos e oportunidades para estudos de racionalizagéio & aperfeicoamento do nivel de ensino n
Departamento;

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

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

Especificagdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

4387-9ETL-GIAXA-TINNM-Z :01uUswndop op o

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE | CODIGO:
SAUDE

Fungiio: Atuacio no planejamento tatico e estratégico promovendo execug eracional na area
da Sadde do Municipio, definindo politicas e diretrizes, demais ac¢ies n

atuar, comao:

/
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435,121/0001-31

Descriciio detalhada:

- Plancjamento e execucdo direta ou indiretamente de medidas que contribuam para a melhoria do padrao
de vida coletiva;

1Y 9Ssa0e

- Providenciar medidas sanitérias objetivando a promogdio, protegiio e recuperagio da satide, dispond
sobre as obrigagSes de ordem sanitaria em todo o territério do Municipio, visando & protecfio da sand

individual e coletiva; =l
®
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- Viabilizar e assinar convénios, acordos ou contratos com outros orgios publicos, sociedades dg
economiia mista ou entidades particulares, através do Sistema Unico de Saide — SUS, visando promover®
proteger e recuperar a Saude Piablica no Municipio; S
8

- Participar do planejamento e organizagfio da rede regionalizada do SUS: 35
2

- Colaborar na fiscalizagdo ao meio ambiente em situacdes que influenciem a saitde hurnana; g
- Formar e participar de conséreios intermunicipais; =
| 5

- Planejar, elaborar e fiscalizar o Plano Anual da Saide Municipal; S
3

- Participar das agdes de desenvolvimento econdmico e social do Municipio; e
- Participar da contrata¢io de profissionais da saude, auxiliando na avaliagdo e capacitagiio técnica do:3

Mesmos,

eubip

- Elaborar ¢ executar os projetos técnicos para o enfrentamento de patologias de alta prevaléncia o
grupos populacionais de risco;

0 awJojul 3

- Executar ¢ controlar o trimite burocratico do Departamento e consolidar s informagdes emana s de
tedos os orgéos do mesmo;

- Executar o acompanhamento dos indicaderes fixados;

op op obipo?

- Realizar o intercimbio do departamento com demais 6rgdos e autoridades municipais e de outras esfera:2
de governo no sentido de que as agdes que demandam atividades conjuntas dos diversos 6rgdos d3
governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;

- Supervisionar ¢ controlar o trabalho e comportamento dos profissionais do setor;

TIANM-C :0lu

- Subsidiar 4 implementacio de programas ¢ projetos definidos junto as diferentes instincias do SU%x
Municipal; definir os projetos técnicos para o enfrentamento de patologias de alta prevaléncia ou grupo:%
populacionais de risco; participar no acompanhamento ¢ avaliagdo da implantagio e do impacto do:J]
programas ¢ projetos em conjunto com os demais setores; coordenar as atuagdes em situagdes de média «
alta complexidade;

J438¥-O€T

- Propositura de politicas de gestdo com a fixagfo de indicadores de qualidade para a drea de vigiléncia;

- Efetuar o controle dos recursos financeiros da satde por intermédio do efeivo acompanhamento do
or¢amento,
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Governo do Municipio de Buritama

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

- Efetuar o controle administrativo e o relacionamento com as demais areas das agdes do departamento
(compras, licitagdes, recursos humanos, finangas, etc.);

SSade

- Gerir 0 processo de avaliagdo do sistema ou da rede municipal de saide com o objetivo de dar qualidade
40 Processo;

- Produzir as informagdes necessarias para os diversos entes em colaboragio com o Municipio;
- Acompanhar o nivel de aplicagfo constitucional na Saide Municipal,

- Exercer o Poder de Policia Sanitaria no territério do Municipio; orientar e fiscalizar o cumprimento do
cddigos de postura e sanitario vigentes no municipio;

6-ds 99) 0ssa001d-9//:dny @

- Identificar sitnagdes de risco de contaminagfio ambiental e notificar os 6rgios competentes;
- Realizar inspegéo para efeito de liberagio de alvara sanitario;

- Cadastrar ¢ fiscalizar estabelecimentos d¢ produgfio, coméreio e servigos de interesse para a saideS
publica;

aWINJ0p JeplfeA, Mul| - 1g°A0

- Inspecionar periodicamente as condigbes sanitirias de estabelecimentos que fabriquem, criem ou
comercializem alimentos e derivados;

- 840 de sua responsabilidade a fiscalizagdo sanitaria e o zelo pela higiene nos proprios municipais;

- Investigar ocorréncias que envolvam situagfes contrarias a sa(de piblica;

Bipoo omauuo;u! 9 [eubip o

- Identificar situagdes de risco, colhendo amostras para analise laboratorial em caso de surtos ¢ epidemia
e contaminagio ambiental;

- Participar de investigagGes epidemicldgicas em caso de risco de potencial ou notificagdes de agravos de
saide decorrentes de possivel contaminagio ambiental;

Orientar e fiscalizar a limpeza e desinfeccdo de caixas d'agua, cisternas, carros pipa, terrenos
particulares e publicos;

- Organizar campanha de vacinagao anti-rabica canina e felina;

- QOrientar medidas de controle de vetores, identificando e eliminando focos e criadouros em domicilio ¢
na comunidade;

- ldentificar sitios e captura de morcegos, ratos, escorpies, barbeiros, aranhas, lacraias, carrapatos,
cobras e lagartos para pesquisa e identificacfio de riscos a satde da populagdo;

4387-9€TL-SIXN-TINNM-Z 301U3U1n30p opo

- Identificar situagGes de risco na criagéio e abate de animais;

- Identificar situaces de risco, colhendo amostras para anilise laboratorial em caso de surtos e epidemias

e contaminacdo ambiental; /\
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Governo do Municipio de Buritama

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

- Programar e gerenciar programas de satde, projetos especiais, acdes de vigilancia e controle do meio
ambiente; dirigir redes de prestagfio de servigos como a Rede Basica de Satde, a Rede de Ambulatérios
Especializados e de Centros de Referéncia, a Rede de Servigos de Apoio Diagnéstico e Terapéutica e a
Rede Hospitalar e de Urgéncia/Emergéncia;

SSSGO

- Implantar ¢ coordenar a Estratégia de Sande da Familia; Coordenar as atividades, fiscalizar a atnagicsy
dos agentes, determinar a atuagéo e a formagfo das equipes; fazer o levantamento das pessoas atendidaT
organizar as escalas de atuacfio do programa; coordenar a aplicagio dos repasses; organizar a contratag:a(‘P
e dispensa dos agentes e servidores relacionados ao Programa;

/

- Coordenar a distribui¢do gratuita de Remédios a populagio;

- Realizar o controle de compra e estocagem dos medicamentos;

- Realizar levantamentos apontando quais sdo os medicamentos mais utilizados no Municipio;
-~ Realizar a compra imediata de medicamentos quando oriundos de ordens judiciais;

- Realizar o controle dos medicamentos de alto custo, implementar no Municipio a Farmicia de altc
Custo ¢ a Farmécia Popular;

- Planejar e controlar as atividades de saide bucal aos municipes;

- Coordenar o levantamento populacional por faixas etarias para o planejamento preventivo e curativo d
sande bucal;

- Auxiliar aos demais setores para a elevacfo do nivel de satide popuiacional;
- Coordenar atividades de reeducacfio alimentar para a prevencio de doengas bucais;

- Planejar, executar e supervisionar o atendimento odontoldgico junto aos alunos a rede piiblica de ensino
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- Planejar o consumo de materiais do setor, solicitar a sua aquisi¢do ¢ ¢laborar relatdrios estatisticos SObI‘i
o consumo destes materiais em conjunte com o Setor de Gestao e Controle;

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

Especificagtes:
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Escolaridade: Ensino Superior Completo

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CODIGO:
ENGENHARIA, OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Fungiio: Atuagfio no planejamento titico e estratégico promovendo execucio operacional na area
de Obras e Servigcos Pablicos, definindo politicas e diretrizes, demais acdes nos niveis em que esta
puder atuar, como:

d387-OETL-GIXAH-TIANM-Z :01uUswndop

Descriciio detalhada:

- Planejar junto com a engenharia a execugfo, construgdo e conservagio de rodovias, entacio e conservagio
de vias publicas, construgiio ¢ conservagio de prédios publicos;
o |
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Governo do Municipio de Buritama

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

- Regulamentando e sinalizando o sistema vidrioc do Municipio, bem como sua fiscalizagio e demais servigos
correlatos, assessorando as autoridades superiores naquilo que for compativel;

- Realizando atividades relativas 4 limpeza ptiblica, iluminagfio piblica, conservagio em parques, pragas € jardins,
servigos de cemitério, pintura e carpintaria e outros servigos correlatos;

15

- Legislagio municipal € ambiental;

- Proceder 4 manutengiio ¢ vigilincia dos proprios municipais, prestando servigo de manutencdo corretiva ¢
preventiva aos diversos érgdos e departamento municipais naquilo que The couber;

- Fiscalizar o servigo de transporte coletivo do Municipio e cumprimento das obrigages assumidas;
- Coordenar a apreensdo de animais soltos nas vias piiblicas;

- Coordenar a remog8o arvores tombadas nas vias publicas;

- Controlar a poda de arvores, quando obstruirem as vias piblicas € instalagbes em geral;

- Coordenar a manutengdo geral dos proprios municipais;

- Coordenar a reposicio de lampadas queimadas nas ruas, pragas ¢ logradouros;

- Coordenar a limpeza e manutencio de sanitirios publicos;

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

EspecificagBes:
Escolaridade: Ensino Superior Completo

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE | CODIGO:
ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Funcio: Atuaciio no planejamento tatico ¢ estratégico promovendo execuciio operacional na Area
Social, definindo politicas e diretrizes, demais a¢des nos niveis em que esta puder atuar, como:

Pescricio detalhada:
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- Implantar a Politica Social do Municipio;

d438Y-OETL-GIXA-TINNM-Z :01uswndop op o

- Articular parcerias com a Sociedade Civil, Instancias do Poder Piblico Estadual ¢ Federal, Organizagtes Na
Governamentais ¢ Fundos Internacionais: coordenar programas emergenciais e de assisténcia social em casos d
calamidade publica ¢ de Alerta Social;

- Implementar ag@es que visem a mobiliza¢o, organizagdo e participagio popular em Programas Sociais;
- Planejar e promover agBes de assisténcia social no municipio;
- Planejar a triagem de pessoas para inclusfio em programas assistenciais no dmbito municipal, estadual e federal;

- Administrar os recursos vinculados & rea de assisténcia social oriundas do governo estadual e federal;

- Propor politicas de gestiio com a fixagdo de indicadores de qualidade paraa éreaﬂ
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Governo do Municipio de Buritama

Pag¢o Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ] 44.435.121/0001-31

- Participar da elaboragdo do plano municipal da fungio e fazer o controle € 0 acompanhamenio das metas e
indicadores fixados no Plano; .

- Efetuar o controle da utilizacio da frota do departamento;

- Efetuar o controle administrativo e o relacionamento com as demais areas das agBes do departamento (compras,
licitagdes, recursos humanos, finangas, etc.);

- Cuidar da elaboragdio de convénios e ajustes relacionados 4 drea de atuacfo do Departamento;
- Executar o processo de avaliacio do departamento com o objetivo de dar qualidade ao processo;
- Produzir as informacdes necessérias para os diversos entes em colaboragio com o Municipio;

- Promover a integragio com os diversos drgios do Governo Municipal na busca da consolidagio da gestdo comog
resultado de processos integrados e harmdénicos;

- Promover a elaborago do planejamento municipal em integraciio com as demais funcdes de governo;,

- Estimular as organizacdes populares na defesa dos direitos sociais coletivos;

- Implementar politicas e projetos para atendimento aos idosos;

- Coordenar e supervisionar a administragio do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

- Coordenar a aplicagio de Cursos de formagéo para a populacfio em situacio de risco social;

- Proceder a formagio de equipes técnicas;

- (Gestdo e acompanhamento dos micleos de geracfio de renda e a wtilizagfio dos Centros Sociais;

- Mapear os fluxos migratérios;

- Promover a geragfio de emprego e renda em conjunto com outros orgdos municipais, estaduais e federais;

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

Especificacbes:

Escolaridade: Ensine Superior Completo

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE | CODIGO:
CULTURA E TURISMO

Funcdo: Atuagiio no planejamento tatico € estratégico na drea da Cultura e Turismo, definindo
politicas e diretrizes, demais a¢des nos niveis em que esta puder atuar, como:
Descricio detalhada:

- Realizar pesquisas, coletas, classificagio ¢ avaliagiio de dados estatisticos ¢ informagdes técnicas;
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- Incentivar e fiscalizar as atividades culturais: executar e promover o desenvolvimento cultural, artistico, seb toda
as suas formas;

- Executar promogdes culturais, artisticas e civicas no &mbito municipal;

- Articular-se com os organismos congéneres do Municipio ou fora dele, visando,o fincentive e difusdo das

i
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ1 44.435.121/0001-31

atividades culturais no Municipio;

- Propor a execucfio de convénios culturais com entidades publicas federais e estaduais;

QD
- Promover a conservagio de obras e documentos de valor histérico ou artistico; promover, com regularidade, a§
execucfio de programas culturais de interesse para a populagio; 3
=3
- Promover a realizacfo de concursos literarios, cursos, congressos, reunifio, festivais de carater sécio-cultural; g
D
1
©

- Orientar, supervisionar e promover as atividades artisticas nas escolas municipais;

0SSad0.

- Manter articulagdo com a imprensa, rddio e outros orgios, a fim de promover ampla divulgagio de
empreendimentos culturais programados pelo Governo Municipal;

- Incentivar e apoiar as entidades locais ligadas a cultura;

- Incentivar e divulgar a arte nas suas diversas manifestagdes;

- Promover e incentivar atividades de cuntho artistico, folcldrico de carater local e regional;

- Realizando em conjunto com o departamento de Serwgos Piiblicos a limpeza e conservagiio das pragas desportivas

realizando o controle de utilizagfo, reparos necessdrios para a prética esportiva e garantindo a populagdo o livr
acesso para utilizactio das mesmas;

(D u

- Auxiliar na realizac¢iio dos orcamentos dos eventos e seus respectivos resultados econdmico, financeiro e social.

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

Especificagdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CODIGO:
ESPORTE E LAZER

Fungdo: Atuagiio no planejamento tatico e estratégico na drea de Esporte e Lazer, definindo
politicas e diretrizes, demais agdes nos niveis em que esta puder atuar, como:

Descricio detalhada;

- Formular e executar a politica esportiva do Municipio, em suas diferentes modalidades;

- Promover a representatividade do Municipio em eventos desportivos estaduais, nacionais ¢ internacionais;
- Realizar ¢ desenvolver eventos esportivos em suas diferentes modalidades;

- Sediar eventos esportivos;

- Promover o lazer a toda sociedade;
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- Realizar atividades socio-culturais de lazer e recreagio, mediante a utilizagio dos espagos disponiveis;

- Proporcionar a integraciio e o congragamento, as diferentes faixas etérias, através 4¢ Wtividades esportivas e
recreativas;
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Governo do Municipio de Buritama

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

- Incentivar através de agfes, o esporte como pressuposto de sande e vitalidade as diferentes faixas etsrias;

- Implantar projeto para avaliagio e orientagio de atletas amadores do Municipio e praticantes de atividades fisicas
nos prograrmas desenvolvidos pelo Departamento;

- Conservar 0s espagos esportivos pertencentes ao Municipio;

- Manter ¢ adequar a infraestrutura dos locais para a realizagfio de atividades esportivas e de lazer e demais servicosS
prestados & comunidade, no dmbito do Departamento;

- Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagio técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres
com entidades privadas sem fins lucrativos e Orgios da adminisiragfio direta e indireta da Unigio, Estados e outro
Municipios;

(?sseomd-a// dny assaoe

- Desenvolver agdes integradas com outros Departamentos Municipais;

- Executar atividades administrativas no mbito do Departamento;

- Exercer o controle orgamentdrio no &mbito do Departamento;

- Efetuar o plancjamento das atividades anvais e plurianuais, no 4mbito do Departamento;

- Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o érgio responséavel sobre eventuais alteragdes;

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

Especificagdes:

Escolaridade: Ensino Médio ou Superior Completo

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE | CODIGO:
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, AGRICULTURA E
MEIO AMBIENTE

Fungiio: Atuaciio no planejamento titico e estratégico na drea da Indistria, Turismo, Comércio,
Agropecudria, Meio Ambiente e Desenvolvimento Econdémico, definindo politicas e diretrizes,
demais acdes nos niveis em que esta puder atuar, como;

Descricao detalhada:
- Desenvolver atividades para qualificagio dos agentes no setor; desenvolver acdes de promogdes de vendas dos
produtos tipicos locais e servigos, que o Municipio tem capacidade de ofertar;
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- Confeccionar material informativo, guias explicativos e outros tipos de material de propaganda e publicidade, corr
a finalidade de divulgar o potencial turistico do Municipio;

~
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- Proceder levantamentos periodicos da afluéncia de pessoas ao municipio, para um melhor dimensionamento d
capacidade hospedeira; incentivar a industria hoteleira no Municipio, bem como prestar esclarecimentos sobre a:

fontes de recursos oficiais disponiveis na area;

- Fomentar e fortalecer as entidades de classe,

- Executar e encaminhar pedidos de crédito do Banco do Povo;

- Executar a checagem dos dados dos clientes antes, durante ¢ depois da concessio do’credit

)
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Governo do Municipio de Buritama

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

- Realizar a divulgaco do banco em eventos, cursos, visitas e palestras;
- Atendimento 2o Publico com a finalidade de orientar a respeito dos trabalhos executados pelo banco;
- Executar as politicas para o desenvolvimento dos setores produtivos do municipio;

- Executar projetos para atrair novos investimentos, aproveitando as vocagdes e aptiddes industriais e comerciais do
municipio;

- Promover ¢ fomentar a divulgacBo dos produtos e servigos elaborados pelos empreendedores municipais;

- Buscar a integracfio com municipios e demais esferas de governo federal e estadual para a obtenciio de Iecursos ¢
financeiros e tecnologicos para o desenvolvimento do setor industrial e comercial no municfpio;

- Orientar e capacitar méo de obra e buscar sua integragio ao sistema produtivo;

- Estimular a pequena ¢ média industria, captar e incentivar a implantagdo de novas industrias, promoverem, na ¢
medida do possivel, encontros regionais e outras atividades destacando o Municipio;

- Realizar o intercdmbio do Departamento com demais 6rgdos e autoridades municipais e de outras esferas de
governo no sentido de que as agdes que demandam atividades conjuntas dos diversos érgdos do governo sejam
coordenadas & conduzidas na forma de processo;

- Coordenar as atividades de Agricultura e Pecuaria e de Meio Ambiente;

- Definir e implementar a politica e os programas e projetos de desenvolvimento do Municipio, abrangendo as dreas
de meio ambiente, desenvolvimenio fisico-territorial e urbanistico e fomento ao setor agropecuario;

- Coordenar a coleta de dados sobre a produgfio agropecudria do Municipio e da Regifio;

- Gerenciar a recolha de amostras de solo para exames e mapeamento;

- Gerenciar os levantamentos das pragas que afetam em cardter epidémico, a lavoura;

- Coordenar a elaboragio de instrugdes, avisos, conselhos a agricultores;

- Coordenar o desenvolvimento de estudos sobre a lavoura tradicional da regifio;

- Gerenciar 0 apoio as atividades do Estado e da Unifio na érea;

- Coordenar e Programar a execugio de atividades de assisténcia e orientagfo técnica ao pequeno e médio agricultor; .

- Coordenar a inspegfio periddica e as condigBes sanitarias de estabelecimentos que fabriquem, criem, manuseie ou
comercializem alimentos e derivados;

- Gerengiar a fiscalizag8o sanitaria e o zelo pela higiene nos proprios municipais, no tangente & pecuaria;

- Coordenar a integragfio do Sistema de Administragio da Qualidade Ambiental;
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- Coordenar o desenvolvimento de Programas Ambientais, com o apoio de Grupos Técnicos Interdisciplinares;
- Gerenciar a Implantagio e monitorar o Sistema Integrado de Fiscalizagio Ambiental;

- Instituir programas de reflorestamento;
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Governo do Municipio de Buritama

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

- Propor pianos e projetos de recuperagdo de areas degradadas em conjunto com outros érgfos municipais e
estaduais;

- Orientar e supervisionar outros 6rgéios do Municipio a respeito das questdes ambientais; estudar ¢ propor areas de
protegéio ambiental € de recomposigio ciliar no &mbito do Municipio;

- Promover estudos, normas e padrdes de plangjamento ambiental;
- Coordenar a definigéio das diretrizes ambientais para projetos de parcelamentos de solo;
- Disponibilizar informagdes sobre os recursos ambientais de interesse local;

- Coordenar a realizagio do controle e fiscalizagio das obras e elaboragfo de impactos ambientais; realizar palestras
€ projetos sobre educagio ambiental;

- Coordenar a realizagdo do controle sobre os residuos solidos domiciliares, industriais e hospitalares; limpeza e -
recuperacgiio de vegetagio urbana;

- Desempenhar outras atividades correlatas;

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

Especificagbes:

Escolaridade; Ensing Superior Completo

CARGO: Chefe de Gabinete | CODIGO:

Descri¢io detalhada:

- Planejar, coordenar, executar e definir propriedades politicas e administrativas no ambito de sua area de
atuagfio, em conformidade com as competéneias estabelecidas nesta lei, e de acordo com o plano de
governo municipal;

- Realizar estudos ¢ pesquisas relacionadas as atividades da funcéio, utilizando outras fontes de
informagao, analisando os resultados dos métodos, para ampliar o préprio campo de conhecimento;

- Coordenar as relagfes do Executivo com o Legislativo, providenciar Informag&es para a Cimara
Musnicipal quando solicitado ou para atender & Legislagfio, coordenar relagdes politicas com outros
municipios ou entidades governamentais e apoiar administrativamente o Prefeito;

- Prestar InformacSes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
elaborando relatorios € outros meios, para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo;

Especificacdes:

Escolaridade: 2.° Grau Completo

CARGO: Assessor Técnico — Gabinete | CODIGO:
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Descriciio detalhada:

-Planejar a organizagio de campanhas publicitarias para a Prefeitura, dirigindo e coordenando a redagio
dos textos e a claboragio dos trabalhos grificos, plasticos e outros de expregSio Artistica para promover
pela imagem, pela palavra ou pelo som as qualidades e a utilizagdo d¢/’mercadprias, equipamentos ¢
$EIvVIgos;
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Governo do Municipio de Buritama

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

-Consultar o prefeito com referéncia 4 campanha publicitaria a ser desenvolvida, discutindo os aspectos
relevantes, para determinar o tema geral, objetivos a alcangar e os limites orgamentarios;

-Entrar em contato com os encarregados dos diferentes departamentos especializados, discutindo as
caracteristicas gerais da campanha e estabelecendo plano de trabalho e previsdes orcamentdrias para

tracar as direfrizes gerias de campanha e assegurar & mensagem publicitiria o maximo de rendimento e
impacto;,

-Coordenar a campanha publicitiria, acompanhando seu andamento, detectando falhas e corrigindo-as
para assegurar o éxito da mesma;

-Organizar ¢ dirigir programas de divulgacio da Prefeitura, através do controle de informagdes do
interesse da mesma, propiciando assisténcia 4 chefia imediata deste ¢rgfio publico na 4reas politica de
propaganda e publicidade visando contribuir para a manutengfo de uma boa imagem institucional:

-Estabelecer ¢ manter relagdes com a imprensa e outros meios de comunicagio para obter uma
publicidade favoravel;

-Atender as consultas formuladas por escrito ou verbalmente pelo piblico e receber visitantes sem
finalidade comercial a fim de manter contato com a populagio podendo obter uma devolutiva sobre seu
trabalho € o que pode ser meihorado.
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Especificacbes:

Escolaridade: 2. Grau Completo ou Ensino Superior

J[E1DIp ouswWINJ0p JepifeA, Yulf - 1G°A0

CARGO: Assessor Técnico — Administracao | CODIGO:

Descrigao detalhada:

-Planejar, coordenar, orientar ¢ controlar as atividades de sua unidade referentes aos servicos de
comunicagdo administrativas; seguindo normas e procedimentos; visando assegurar o fluxo normal de
trabalhos e cumprimento dos prazos estabelecidos;

-Supervisionar as atividades inerentes 4 administragfio de recursos humanos, consultando outras unidades
para verificar sua necessidade de ampliagdo ou modifica¢do de pessoal;

-Promover as medidas necessarias para manutengfio, conservagfo e seguranga do Departamento
Municipal de todos Departamentos, detectando falhas e determinado as modificagSes necessarias, para
assegurar a normalidade aos servigos;

-Supervisionar ¢ coordenar as atividades relativas aquisi¢do de materiais permanente e de consumo, e as
referentes ao controle do cadastro patrimonial dos bens méveis, maquinas e equipamentos, para assegurar
o funcionamento eficiente da unidade;

~Organizar e presidir reunides da unidade, inteirando-se dos trabalhos e dificuldades da unidade sob sua
responsabilidade;

-Promover a realizacdo de estudos relacionadas com as necessidades,Aerificando a prioridade das
mesmas para efeito de viabilizagio; /
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNP1 44.435.121/0001-31

-Coordenar e executar a parte de comunicacdo e divulgacéo das atividades propostas, juntamente com a
UGB - Gabinete, a fim de manter todos os municipes de funcionarios informados sobre os projetos em
execucio;

-Aprimorar 0s recursos humanos, através de cursos e palesiras, juntamente com todos os Assistente
Técnicos de todas os Departamentos, avaliando a necessidade de capacitagio e solicitando programasg

destinados aos Departamentos;

-Participar de eventos, inclusive fora do municipio;

1'0ssa201d-9//:dny assage

-Elaborar e coordenar os projetos da unidade, consultando os funcionarios que estio diretamente nog
Projeto, a fim de avaliar a qualidade da produgao e prestar-thes informagdes e subsidios para a reahzag:aog
das tarefas;

-Representar o Departamento Municipal de¢ Administracdo no caso de uma impossibilidade de
comparecer aos evenios;

-Supervisiona os colaboradores municipais, auxiliando-0s nos projetos a serem executados, dando-lhes
todo o suporte necessario na realizagfio das tarefas.

Especificacbes:

Escolaridade: 2.° Gran Completo ou Ensino Superior

CARGO: Assessor Técnico — Contabilidade | CODIGO:

Descrigiio detalhada;

- Assessorar a arrecadago orcamentdria e extra-orgamentaria;

- Assessorar os pagamentos devidos pelo tesouro, programar desembolsos financeiros relativos aos processos
licitat6rios, gerenciar as disponibilidades financeiras e preparar ¢ manter atualizado o fluxo de caixa;

- Acompanhar a divida pablica interna e externa;
- Assessorar os estidos de acompanhamento econdmico para fixac#io de pregos publicos;

- Assessorar no planejamento municipal;

-Z :01UsWNoop op 06IpoI 0 awlojul 3 ,|eubip 0JUBWNJ0P JeplfeA, Jul| - Jq'/\oﬁ

- Auxiliar na elaboragio dos balancetes gerais, os Balangos Gerais e respectivas demonstragdes ¢ os anexos de
confas exigiveis psla legislagio;

- Coordenar e acompanhar a prestacio de contas devidas a outros 6rghos; verificar junto ao setor de pessoal o
processamento da Folha de Pagamento dos servidores municipais;

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

d4387-OETL-GIXAH-TINNM

- Assessorar no controle e fiscalizacdo financeira, o exame prévio ¢ o processamento da despesa e da receita, o
exame das operagbes de Tesouraria ¢ dos documentos destinados a escrituragie—g exame e apreciago técnica das
prestagdes de contas dos responsaveis por adiantamentos;

- Assessorar na prestagio de contas devidas a ouiros érgfos; /

Fal
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Governo do Municipio de Buritama

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

- Assessorar a elaboragfio do Orgamento Municipal;

- Classificar contabilmente todos o0s documentos comprobatdrios das operagdes realizadas de natureza orcamentariip
ou n#o, de acordo com o plano de contas do Municipio;

- Auxiliar na elaboracfio e revisio do plano de contas do Municipio;

d-a/:dny ass99

- Produgdio dos relatorios obrigatérios para os demais entes governamentais; planejar o desenvolvimento d
relatorios gerenciais para a gestdo municipal;

0Ssad0l

- Proceder ao controle dos convénios firmados pelo Municipio, verificar se a execugfio dos mesmos vem send
cumprida, verificar se a prestagdo de contas est4 de acordo com a determinagfo legal;

- Executar as pegas contdbeis previstas na Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF — LC n.° 101/00;
- Acompanhar a aplicagdo dos recursos vinculados conforme preceitos legais;

- Assessorar a conciliagdo bancaria;

Especificagies:

Escolaridade: 2.° Grau Completo ou Ensino Superior

CARGO: Assessor Técnico — Educaciio | CODIGO:

Descricio detalhada:

-Assessorar técnica, pedagdgica ¢ administrativamente, a Departamento Municipal de Educagio;

Jeubip ojuswinoop JepifeA, qull - ig'Aob-ds 901

-Assessorar na elabora¢fio do Plano Municipal de Educagéo, discutindo assuntos relacionados a sua are:
de atuagdo, fazendo cumprir as disposi¢des regulamentares de ensino,

0 awJoyul @

-Promover a realizagfo de estudos e pesquisas relacionadas as necessidades educacionais do municipic
como, a instalagio de novas escolas ampliag@o de prédios e ontras, verificando a prioridade das mesmas
para efeito de viabilizagdo;

Q

Bipo:

-Organizar e presidir reunides do Departamento Municipal de Educaciio;

INNAA-Z :01U3WNno0p op 0

-Viabilizar convénios com o6rgios federais, estaduais e privados, para assegurar a consecucio do:
objetivos propostos;

-Assessorar, coordenar, orientar e controlar as atividades de sua unidade referentes aos servigos d¢Z
comunicagdes administrativas, seguindo normas e procedimentos, visando assegurar o fluxo normal doi=
trabalhos e cumprimento dos prazos estabelecidos;

-Supervisionar as atividades inecrentes & administragio de Recursos Humanos, do pessocal de
Departamento Municipal de Educagio;

d4387-O€T/-G3IXA

-Promover as medidas necessirias para a manutencdo, conservagfio e seguranga do Departamentc
Municipal de Educacdo e das unidades vinculadas, detectando falhas e determinando as modificagdes
necessarias, para assegurar a normalidade aos servigos e prevenir possiveisydanos ao patriménio;

-Assessorar na supervisio e a coordenacdio das atividades relativas aduisicfio de materiais permanentes e

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 / EiP ?[15290-000 — Buritama - SP
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Governo do Municipio de Buritama

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

de consumo e as referentes ao controle do cadastro patrimonial dos bens, méveis, maquinas ¢
equipamentos do Departamento Municipal de Educagéio e das unidades a ela vinculadas, para assegurar o
funcionamento eficiente da unidade;

-Participar de eventos inclusive fora do Municipio;

-Representar o Diretor do Departamento Municipal de Educacdo no caso de uma impossibilidade deS
comparecer acs eventos;

-Cuidar do pessoal,;

-Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

Especificacoes:

Escolaridade: 2.° Grau Completo ou Ensino Superior

CARGO: Assessor Técnico — Saide [ cODIGO:

Descri¢ao detalhada:

B

-Auxiliar o Diretor de Saide, agendando seus compromissos e dividindo, juntamente com ela,
diariamente, as responsabilidades pelos trabathos dos funcionarios remanejando as tarefas de acordo co
os determinados cargos ocupados no Departamento Municipal de Satde;

=
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-Atender aos problemas que chegam ac Departamento Municipal de Satde, procurando resolve-los
pessoalmente, quando possivel, ou agendando um horario de atendimento para o contato direto do piiblicog
com o Diretor;

-Analisar as correspondéncias recebidas, juntamente com o Diretor, despachando para os setores
competentes;

-Participar de reunides e eventos pertinentes ao Departamento, juntamente com o Diretor ¢ representando-
a nestes, semMpre que NECessario;

-Conhecer toda a estrutura da administragio piblica municipal, os recursos disponiveis e a rotina dos
servigos, colhendo informagées de documentos junto ao pessoal ou por outro meio, para avaliar,g
estabelecer ou alterar praticas administrativas, e quando necessario, estabelece a formacio de comissdes @
internas para melhorar a rotina do Departamento;

-Analisar ¢ disponibilizar, sempre que possivel, recursos humanos para atividades em parceria com os
demais Departamentos do municipio;

- Estudar ¢ propor métodos e rotinas de simplificag@o e racionalizacdo dos servigos ¢ respectivos planos
de aplicacfio, para operacionalizar e agilizar os referidos servigos;

-Analisar juntamente com o Diretor de Saude os resultados de implantagdo do Programas;

4387-OETL-GIXA-TINNM-Z :01us

-Acompanhar o desenvolvimento da estrutura da organizagfo, verificando o funcionamento de suas
unidades através de visitas periddicas, para propor e efetivar syg€stdes segundo regimentos e
regulamentos vigentes; /

/
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Governo do Municipio de Buritama

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

-Gerenciar, exccutar e receber visitas de entidades, empresas ¢ municipios, para fornecer-lhes uma
assessoria, prestando o acompanhamento para melhor desenvolver suas atividades na busca de
alternativas de gestio;

Ssage

-Dar subsidios ao setor administrativo para a elaboracio de documentos solicitados pelas esferas
municipal, estadual e federal;

9/:dny o

oy

-Organizar juntamente com o Diretor de Saide reunides do Conselho Municipal e da Conferénci
Municipal de Satde;

o0ssao0.d

-Garantir junto ao setor administrativo do Departamento Municipal de Sande, a elaboragio de atas na
reunides internas e de Conselho Municipal,

-Coordenar e supervisionar o setor de vigildncia Sanitaria e Controle de Aedes;

-Coordenar e supervisionar a Estratégia Saide da Familia;

-Elaborar Projetos, fazer o seu encaminhamento e monitorar os processos até a celebragiio dos convénios.

-Executar outras tarefas correlatas que The forem determinadas pelo superior imediato.

Especificacoes:

Escolaridade: 2.° Grau Completo ou Ensino Superior

CARGO: Assessor Técnico — Engenharia | cODIGO:

Descrigao detalhada:

awloul 3 ,Jeubip ojuswnoop JepifeA, 3ul - ig'Aob-ds ao)

- Coordenar, supervisionar e realizar atividades previamente determinadas e/ou emergenciais (remogéc
de animais mortos, queda de arvores), no gue se referem os danos causados a integridade e
conservacgdo dos bens publicos, supervisionar e orientar os motoristas e operadores de maguinas da
referida unidade, promovendo um fluxo organizacional integrado e eficiente;

P02 0
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- Executar levantamento prévio de materiais e custos para o desempenho de manutengfes nos proprio
publicos:

- Avaliar produtos, Servigos, e 0 local a ser reformado para melhor otimizag&o dos recursos;

-Preparar previamente escala de trabalho e distribuicdo dos servigos;

- Efetuar o gerenciamento de todos os registros de Ponto de todos os colaboradores do Departamento;
- Efetuar a geraco de requisi¢éo de produtos/servicos do Departamento;

- Acompanhar prestadores de Servicos na elaboracio de orcamento de execugio servicos;

ferentes aos trabalhos

- Acompanhar e aplicar quando solicitado, provas praticas para os cargg,
executados no Departamento; :

- Avaliar tecnicamente as condigbes asfalticas, de sinalizagio, de transjto e bueiro por toda a cidade;

0
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Governo do Municipio de Buritama

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

- Com_andar de forma adequada os servigos gerais realizados (construgtes, eletrificagdes),
proporcionando aos executores as orienfagdes e direcionamenfos técnicos adequados a cada caso;

- Fiscalizar construgdo residenciais e comerciais pertinentes a documentagao;

- Atender solicitamente acs comunicados de depredacdes e demais infracdes ao patriménio municipal
supervisionado e/ou efetuando os devidos reparos;

d-a//:dny assaoe

- Conservar a estrutura maierial e estética das pragas e bosgues municipais;

S990.

- Coordenar os demais servigos correlatos, de modo a garantir eficiéncia do Poder Pablico na prestagio de
Servigos;

- Supervisionar a manutengfo dos proprios municipais, bem como dos veiculos oficiais;

Especificagies:

Escolaridade: 2.° Grau Completo ou Ensino Superior

CARGO: Assessor Técnico — Assisténcia Social 1 CODIGO:

Descrigio detalhada:

-Planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades de sua unidade referentes aos servigos de
comunicacio administrativas; seguindo normas e procedimentos; visando assegurar o fluxo normal de

trabalhos e cumprimento dos prazos estabelecidos;

!.n

-Supervisionar as atividades inerentes 4 administra¢do de recursos humanos, consultando outras unidade
para verificar sua necessidade de ampliagio ou modificagio de pessoal;

-Promover as medidas necessarias para manuteng¢@o, conservagdo e seguranga do Departamente
Municipal da Assisténcia e Desenvolvimento Social, detectando fathas e determinado as modificagde
necessarias, para assegurar a normalidade aos servigos;

Bipoo rc'; awuoul a enbip o1ueLunoop Tepife, yul| - ig'Anob-ds aoy'os

-Supervisionar e coordenar as atividades relativas aquisigdo de matetiais permanente e de consumo, ¢ as
referentes ao controle do cadastro patrimonial dos bens moveis, maquinas e equipamentos, para assegural
o funcionamento eficiente da unidade;

r\'s
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-Organizar e presidir rennides da unidade, inteirando-se dos trabalhos e dificuldades da unidade sob su
responsabilidade;

-Promover a realizagdo de estudos relacionadas com as necessidades, verificando a prioridade das
mesmas para efeito de viabilizagdo;

-Coordenar e executar a parte de comunicago e divulgacdo das atividades propostas, juntamente com ¢
UGB-Gabinete, a fim de manter todos os municipes de funcionarios informados sobre os projetos en
execugdo;

-Aprimorar 0s recursos humanos, através de cursos e palestras, juntamept€ coyn A UGB- Recursos
Humanos, avaliando a necessidade de capacitagio ¢ solicitando programas destinadgs ao Departamento;

-Participar de eventos, inclusive fora do municipio; J
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Governo do Municipio de Buritama

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

-Elaborar ¢ coordenar os projetos da unidade, consultando os funcionarios que estio diretamente no
Projeto, a fim de avaliar a qualidade da produgiio e prestar-lhes informagdes e subsidios para a realizacéio
das tarefas;

-Representar o Diretor Municipal de Assisténcia ¢ Desenvolvimento Social no caso de uma
impossibilidade de comparecer aos eventos;

-Supervisiona os colaboradores municipais, auxiliando-os nos projetos a serem executados, dando-lhes
todo o suporte necessario na realizacio das tarefas.

Especificagdes:

Escolaridade: 2. Grau Completo ou Ensino Superior

CARGO: Assessor Téenico — Cultura | CODIGO:

Descri¢io detalhada:

- Assessorar em projetos culturais;

- Executar e promover o desenvolvimento cultural, artistico, sob todas as suas formas;
- Executar promogdes culturais, artisticas e civicas no A&mbito municipal;

- Assessorar na criagio de concursos literarios, cursos, congressos, reunifio, festivais de cardter
soclo-cultural;

- Supervisionar e promover as atividades artisticas nas escolas municipais;
- Promover acdes junto aos meios de comunicagio para difusio das acdes culturais;
- Promover e incentivar atividades de cunho artistico, folclorico de carater local e regional;

- Auxiliar na realizacio dos orgamentos dos eventos e seus respectivos resultados econdmico,
financeiro e social;

Especificagies:

Escolaridade: 2.° Grau Completo ou Ensino Superior

CARGO: Assessor Técnico — Esporte | CODIGO:

Descrigiio detalhada:

4381-9ET/-GAXM-TIWNM-Z :01uswnoop op obIpod o awliojul 8 |e1!6!p 0]UsWNI0p JeplfeA, Jul - 1q'Aobds ao1 0ssadoid-a//:dny assaoe

Assessoramento na formulagfio da politica esportiva do Municipio, em suas diferentes
modalidades;

a'/'

- Representar o Departamento Municipal de Esporte e Lazer na auséncia do Difetor;
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Governo do Municipio de Buritama

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

- Auxiliar na criacfo de eventos esportivos em suas diferentes modalidades;

- Assessorar o Diretor da pasta para a promog¢éo de parcerias no sentido de recepcionar eventos
esporiivos;

Ny essaoe.

- Assessorar atividades socio-culturais de lazer ¢ recreagfo, mediante a utilizacfio dos €spagos3
disponiveis;

d-9//.d
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- Proporcionar a integracfio e o congragamento, as diferentes faixas etérias, através de atividades
esportivas e recreativas;

- Assessoramento para avaliagfo e orientacfo de atletas amadores do Municipio e praticantes des
atividades fisicas nos programas desenvolvidos pelo Departamento;

MUl - .IQ'AOﬁ'éDS '921'0SS

- Zelar pelos espacos esportivos pertencentes ao Municipio;

- Manter e adequar a infraestrutura dos locais para a realizacdo de atividades esportivas ¢ de lazer2
e demais servicos prestados a comunidade, no &mbito do Departamento;

- Cooperar na prestagéio de informacgdes para a celebragfio de convénios, acordos, ajustes, termos
de cooperagfo técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem
fins lucrativos e 6rgfos da administragio direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios; o

JUSWINJOP JepieA,

- Executar atividades administrativas estratégicas no dmbito do Departamento;

- Auxiliar no controle orgamentéario no &mbito do Departamento;

BIpoo o awuojul 8 ,|eu6|p o)

- Efetuar o planejamento das atividades anuais € plurianuais, no dmbito do Departamento;

- Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o orgho responsavel sobre eventuais
alteragdes;

Especificacdes:

Escolaridade: 2.° Grau Completo ou Ensine Superior

CARGO: Assessor Técnico — Agricultura | CODIGO:

Descri¢iio detalhada:

-Planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades de sua unidade referentes aos servicos
comunicacio administrativas; segnindo normas e procedimentos; visando assegurar o fluxo normal
trabalhos e cumprimento dos prazos estabelecidos;

3 &
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-Supervisionar as atividades inerentes a administragio de recursos humanos, consuitando outras unidades
para verificar sua necessidade de ampliagfio ou modificagio de pessoal,

-Promover as medidas necessdrias para manutencgfo, conservacio e/@a do Departamento,
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CNPJ 44.435.121/0001-31

detectando falhas e determinado as modificagGes necessarias, para assegurar a normalidade aos servigos;

-Supervisionar e coordenar as atividades relativas aquisicdo de materiais permanente e de consumo, e as
referentes ao controle do cadastro patrirnonial dos bens mdveis, maquinas e equipamentos, para assegurar
o funcionamento eficiente da unidade;

dny assaoe

-Organizar e presidir reunides da unidade, inteirando-se dos trabalhos e dificuldades da unidade sob sua
responsabilidade;

-Promover a realizacio de estudos relacionadas com as necessidades, verificando a prioridade das
mesmas para efeito de viabilizagfio;
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-Aprimorar os recursos humanos, através de cursos ¢ palestras, juntamente com a UGB-Recursos
Humanos, avaliando a necessidade de capacitagio e solicitando programas destinados ao Departamento;

-Participar de eventos, inclusive fora do municipio;

-Elaborar € coordenar os projetos da unidade, consultando os funcionarios que estio diretamente no
Projeto, a fim de avaliar a qualidade da produgio e prestar-lhes informacdes e subsidios para a realizacfio
das tarefas;

-Representar o Diretor do Departamento no caso de uma impossibilidade de comparecer aos eventos;

-Supervisionar os operdrios de maquina, tratoristas e técnicos de agropecudria, auxiliando-os nos projetos
a serem executados, dando-lhes todo o suporte necessdrio na realizacfio das tarefas.

Especificacies:

Escolaridade: 2.° Grau Completo ou Ensino Superior /
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ANEXO V g
(a que se refere o artigo 38, da Lei Complementar n. 174/2018) N o
20
DEMONSTRATIVO DE IMPACTO ORQAMENTARIO E 2%
FINANCEIRO 22
=0
1-) CUSTO GERAL DOS CARGOS EXTINTOS 3 8
>>> BASE 89
1112017 g%
8
@ m_
CARGOS _ VALORES VALOR% =
EXTINTOS QTDE. | CLASSIFICACAO DA DESPESA| MENSAIS AN UAL“<<§ g
3.1.80.11 - Venctos. e Vant. Fixas g3
- P. Civil 5.158,14 61.897,6(- ]
Diretor do %é
Departamento 4 13.1.90.11- 13° Salério (8,33%) 429,67 5.156,075 Q]
Municipal de S2
Administragso 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 142,88 1.714,572.8
3.1.90.13 - Obrigagdes Patronais o
(21%) 1.203,45 14.441,33 £
3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas = 3
Diretor do - P. Civil 3.849,08 46.188, &S%
Departamento g,
Municipal de 1 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 320,63 3.847 54‘5" %
Orgamento, g3
Finangas e 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 106,62 1.279,433 o
Contabilidade 3.1.90.13 - Obrigacdes Patronais %l
(21%) 898,03 10.776,3:3 0|
3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas i
- P. Civil 5.416,05 64.992 6(%%
Diretor do gg
Departamento . [3.1.90.11 - 13° Salério (8,33%) 451,16 5.413,88 3 |
Municipal de g3
Educagio 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 150,02 1.800,308 5
3.1.90.13 - Obrigacdes Patronais ;’@
(219%) 1.263,62 15.163.4.2 ¢ |
3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas =g
- P. Civil 4.243 61 50.923,3. § =3
Diretor do ag
Departamento 1 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 353,49 4.241 915%
Municipal de Oc
Saude 3.4.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 117,55 1.410 5833%
3.1.90.13 - Obrigacdes Patronais -y
(21%) _AN\990,08 11.880,92 5 |
Diretor do 1 3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fi )(as o
Departamento - P. Civil 3}166,65 37.999,79 é_
¥ i <
Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9,2’60 — CERM5290-000 — Buritama — SP g
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Governo do Municipio de Buritama
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Municipal de
Engenharia, 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 263,78 3.165,38
Obras e Servigos
Publicos 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 87,72 1.052,5¢8 5 |
3.1.90.13 - Obrigactes Patronais a
(21%) 738,81 8.865,735 0
3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas S
Diretor do - P. Civil 3.166,65 37.999 7@
Departamento S
Municipal de 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 263,78 3.165,3E3
Assisténcia e 82
Desenvolvimento 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 87,72 1.052,5€8
Social 3.1.90.13 - Obrigagdes Patronais )
(21%) 738,81 8.865 73“§
3.1.80.11 - Venctos. e Vant. Fixas E?
- P. Civil 3.491,23 41.894.7 - =
Diretor do =
Departamento 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 290,82 3.489 8"g<_>
Municipal de g
Cultura & Turismo 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 96,71 1.160,4¢2 0|
3.1.90.13 - Obrigacdes Patronais %
(21%) 814,54 8774472 5|
3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas 8
- P. Civil 2.735,47 32.825 628
Diretor do 5_"
Departamento 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 227,86 2.734,382
Municipal de S:
Esporte e Lazer 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 75,77 909,27 3 @ |
3.1.90.13 - Obrigactes Patronais °
(21%) 638,21 7.658,5E8 1|
Diretor do 3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas 8
- P. Civil 4 45579 53.469 5.5
Depart_amento g
Municipal de 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 371,17 4.454012
Desenvelvimento 3
Ag Ecctﬁpu?'ran:aciheio 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 123,43 1.481 11’;’
Ambiente 3.1.80.13 - Obrigagdes Patronais <
(21%) 1.039,58 1247492
3.1.90.11 - Venctos. e Vant, Fixas P
- P. Civil 3.015,86 36.190 2:%
(J'I
Chefe de 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 251,22 3.014 655
Gabinete @
3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 83,54 1.002 479;5
3.1.90.13 - Obrigacdes Patronais B
(21%) e~ 703,63 8.443,55
Assessor Técnico 3.1.90.11 - Venctos. e Vant. F?/s
de Departamento - P. Civil 742 68 116.912,16

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-92

email: secretaria@buritama.splgov.br,

90-000 — Buritama -~ SP
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso” o
CNPJ 44.435.121/0001-31 >
3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 811,57 0.738,78 é
m
3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 269,87 3.238478 =
3.1.90.13 - Obrigacdes Patronais 29
(21%) 2.073,06 27.276,76° 2
3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas 8Z
- P. Civil 2.605,21 31.262,525 2
©
g O
Assessor Téchico 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 217,01 2.604 17 § g
de Gabinete P
3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 72,16 865,97 Qrgn
3.1.90.13 - Obrigacdes Patronais =
21%) 607,82 7.293,865
3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas g9
- P. Civil 1.450,68 17.408,1€_
ST
Assessor de 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 120,84 1.450,105 9
Imprensa S <
3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 40,18 482,21 é_%_
3.1.90.13 - Obrigagdes Patronais e
(21%) 338,46 4,061,503 g
3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas 83
- P. Civil 3.324,98 39.899,7¢S %
. o g
Diretor da Divisgo 3.1.90.11 - 13° Salério (8,33%) 276,97 3.323,650 2
de Licitagao e =X
o
Contratos 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 92,10 1.105,225 5 |
3.1.90.13 - Obrigacbes Patronais ) 5'
21%) 775,75 9.309,013.01
3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas g E
- P. Civil 3.324,98 39.899 76%%_
. N go
Direfor da Divisao 3.1.90.11 - 13° Saldrio (8,33%) 276,97 3.323,65€ §
de Compras e 3=
Suprimentos 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 92,10 1.105,228 § |
3.1.90.13 - Obrigacdes Patronais ;g
(21%) 775,75 9.309,013 5
3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas E @
- P. Civil 1.253,15 15.037,815S |
&o
Diretor da Divisao 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 104,39 1.252,65 5%_
de informatica o
3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 34,71 416,55 F;Bg_
3.1.90.13 - Obrigacdes Patronais T
(21%) 292,37 3.508,47 5 |
Diretor da Divisao 3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas q
de Orcamento e - P. Civil 3.015 36.120,32

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18} 3691-9200 — CEP

email: secretaria@buritama.sp. gov br

290- oq, — Buritama — SP
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Governo do Municipio de Buritama

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

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18} 3691-9200 — CEP 5290- AOO — Buritama - SP

email: secretaria@buritama.sp.gov.br
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>

\ m
Planejamento §
3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 251,22 3.014,65 |

m

3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 83,54 1.002,478 §

3.1.90.13 - Obrigagbes Patronais 2>

(21%) 703,63 8.443,565 0

3.1.80.11 - Venctos. e Vant. Fixas T5

-P. Civil 2.041,25 24.495,0(% 3|

Diretor da Divisdo s
de Transporie e 1 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 170,04 2.040,43@_9_
Mobilidade 8z
Urbana 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 56,54 678,51 3 5
3.1.90.13 - Obrigacées Patronais 5 3

(21%) 476,24 5.714,933 7|

3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas g9

- P. Civil 1.253,15 15.037,8(< 5

Diretor da Divis&o 1 3.1.90.11 - 13° Salrio (8,33%) 104,39 1.252 65§§
de Contabilidade £<
3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 34,71 416,55 2 3|

3.1.90.13 - Obrigacbes Patronais 2c

(21%) 292,37 3.508,473 £,

3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas S

- P. Civil 2.041,25 24.495,0(5 Z|

=

a2

Diretor da Divis&o 1 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 170,04 2.040.432.2 |
de Arrecadacac g3
3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 56,54 678,51 3o

3.1.90.13 - Obrigacdes Patronais ° 6'

(21%) 476,24 5.714,938 .|

3.1.80.11 - Venctos. e Vant. Fixas S E

-P. Civil 1.315,81 15.789,7:82

. - g3
Diretor da Divis&o 3.1.90.11 - 13° Salério (8,33%) 109,61 1.315,285 & |
da Merenda 1 3=
Escolar ‘e 8¢
3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 36,45 437,38 85

3.1.90.13 - Obrigagdes Patronais L2

(21%) 306,99 3.683,9023 |

3.1.90.11 - Venctos. e Vani. Fixas =g

- P. Civil 1.381,60 16.579,21 g%

. o o f
Diretor da Divisao 3.1.90.11 - 13° Saldrio (8,33%) 115,09 13810522
de Atencgéo 1 8 &
Basica 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 38,27 459,24 85
3.1.90.13 - Obrigacdes Patronais mne
(21%) _372.34 3.868,09 35

Diretor da Divisao 1 3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas |,/ o
de Média e Alta - P. Civil ,,f 1.679,34 20.152,08 é
) S

Q

@

2



Complexidade

CNP] 44.435.121/0001-31

Governo do Municipio de Buritama
Paco Municipal “Nésio Cardoso”

O

%\

>

%

8

3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 139,89 1.678,67 §

m

3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 46,52 558,21 83

3.1.90.13 - ObrigagGes Patronais 29

(21%) 391,81 47016829

3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas g2

- P. Civil 3.015,86 36.190 3z§g

. . 30
Diretor da Dvisao 3.1.90.11 - 13° Salério (8,33%) 251,22 3,014,655 2
Projetos . SE
3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 83,54 1.002,478 =

3.1.90.13 - Obrigactes Patronais b2

(21%) 703,63 8.443,568 |

3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas 59

- P. Civil 2.481,15 20.773,8(L 7}

2z

D'rzfrsifv%;’fac’ 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 206,68 2.480.165 5
1hli o<
Publicos 3.1.90.11 - 1/3 de Feérias (2,77%) 68,73 824,73 o 3|
3.1.90.13 - Obrigacées Patronais e

(21%) 578,88 6.946,533 <

3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas 53

- P. Civil 1.450,68 17.408,1€5 2|

Diretor da Divisao 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 120,84 1,450,100 %
dg (%es'géo da — ’ : gh g
Assisténcia Social 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) | 40,18 482,21 35
3.1.90.13 - Obrigacbes Patronais o3

(21%) 338,46 4.061,508 7]

3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas g E

- P. Civil 3.015,86 36.190,3:3 |

2o

Diretor da Divisao 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 251,22 3.014 65% %
de Cultura 25
3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 83,54 1.002,478 §

3.1.80.13 - Obrigacdes Patronais ;g
(21%) 703,63 8.443,5623

3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas E 2
- P. Civil 2.041,25 24 495 04% S

o f
Diretor da Divisao 3.1.90.11 - 13° Saldrio (8,33%) 170,04 2.040,43 -4
de Turismo O
| 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 56,54 678,51 g;sg_

3.1.90.13 - Obrigacdes Patronais mo
(21%) _476,24 571493 5

Diretor da Diviséo 3.1.90.11 - Vencios. e Vant. Fixas,t” o
de Esportes - P. Civil /| 1.6Y9,34 20.152,08 &

a‘. =

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200;4 CEP) 152904000 — Buritama — SP g
email: secretaria@buritama.sp.?ov.br 43 g
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso” o
CNPJ 44.435.121/0001-31 >
g_
3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 139,89 1.678,67 §
m
3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 46,52 558,21 2 g_
3.1.90.13 - Obrigagbes Patronais B
(21%) 391,81 4.701,682 &)
3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas g%
- P. Civil 1.450,68 17.408 1@8
39
Diretor da Divisdo |, |3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 120,84 1.450,108 £
de Agricultura g>
3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 40,18 48221 § 5
3.1.90.13 - Obrigac¢des Patronais =
(21%) 338,46 4.061,508 7
3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas g9
- P. Civil 1.136,64 13.639 655;
Diretor da Divis&o 1 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 94,68 1.136 195<_,§
de Meio Ambiente £<
3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 31,48 377,82 2.5
3.1.90.13 - Obrigagdes Patronais o Tl
(21%) 265,19 3.182,273 £|
3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas g%
- P. Civil 10.723,40 128.680 83%
9)
Procurador Geral 1 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 893,26 10.719,1 ‘SD g
do Municipio g3
3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 297,04 3.564,463 m%
3.1.90.13 - Obrigagdes Patronais °3
(21%) 2.501,88 30.022,5:2 0|
B
TOTAL CARGOS |40 VALOR TOTAL 134.596,80 | 1.615.161,82 |
g9
2-) CUSTO GERAL DOS CARGOS 58
CRIADOS g3
>>> BASE NE
1112017 <8
25_
CARGOS VALORES VALOR Hé
CRIADOS QTDE. | CLASSIFICACAOQ DA DESPESA | MENSAIS ANUAL % @ |
3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas S@
- P. Civil 5.158,14 61.897,615 5 |
Diretor do 05
Departamento 4 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 429,67 5.156,07® o |
Municipal de mne
Administracdo 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) A8 1.714,57 3 |
3.1.90.13 - Obrigacbes Patronais N
(21%) A 1.20345 14.441,34 S |
<
Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — ﬁso-oJo — Buritama - SP g
email: secretaria@buritama_sp.goy.br / : ﬁ g
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso” o

CNP] 44.435.121/0001-31 )5

m

3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas §

Diretor do - P. Civil 3.849,08 46.188,99 %
Departamento m
Municipal de 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 320,63 3.847,54 8
Orcamento, 25
Financas e 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 106,62 1.279,43 2 &
Contabilidade 3.1.90.13 - Obrigacdes Patronais 1:3: £
(21%) 898,03 10.776 3558

3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas So

- P. Civil 5.416,05 64.992,603 £

Diretor do P
Departamento 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 451,16 5.413,88 Q E
Municipal de L
Educacéo 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 150,02 1.800,30 “<<§ g
3.1.90.13 - Obrigactes Patronais g%

(21%) 1.263,62 15163427

3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas ~Z

- P. Civil 4,243,61 50.923 325_,8

Diretor do S<
Departamento 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 353,49 4.241,91 §3
Municipal de of
Satde 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 117,55 1.410,58 3 g
3.1.90.13 - Obrigagbes Patronais 5 A

(21%) 990,08 11.880 923%

3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas g,

Diretor do - P. Civil 3.166,65 37.999,792 @
Departamento g =
Municipal de 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 263,78 3.16538 3 o
Engenharia, o3
Obras e Servigos 3.1.90.11 - 1/3 de Férias {2,77%) 87,72 1.052,59 ém
Publicos 3.1.90.13 - Obrigaces Patronais g
(21%) 738,81 8.865,73 88

3.1.90.11 - Venctos. € Vant. Fixas §g

Diretor do - P. Civil 3.166,65 37.999 795 5}
Departamento 33
Municipal de 3.1.80.11 - 13° Salario (8,33%) 263,78 3.165,38 5'%
Assisténcia e L2
Desenvolvimento 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 87,72 1.0562,59 29
Social 3.1.90.13 - Obrigagbes Patronais =3
(21%) 738,81 8.865,73 35|

3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas G

- P. Civil 3.491,23 41.894,77 5§

Diretor do U
Departamento 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 290,82 3.489,83 F;Bf,\f
Municipal de mo
Cultura e Turismo 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 96,71 1.16049 5
3.1.90.13 - Obrigagdes Pa nais) o

(21%) ' 814,54 9.77447 &

/ s

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 369/ 1-9200 ~ K#P 1520-000 — Buritama —~ SP g
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Governo do Municipio de Buritama

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

3.1.80.11 - Vencios. e Vant. Fixas
- P. Civil 2.735 .47 32.82565
Diretor do
Departamento 1 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 227,86 2.734,383
Municipal de 2>
Esporte e Lazer 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 75,77 909,27 ;
3.1.90.13 - Obriga¢des Patronais =
{21%) 638,21 7.658,559 3
_ 3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas S
Diretor do . S
Departamento - P. Civil 4.45579 53.469, 5@
Municipal de - =
Desenvolvimento 1 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 371,17 4,454, 013
P b ©
Econdmico, 3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 123,43 1.481,118
Agricultura e Meio = - 2.
Ambiente 3.1.90.13 - Obrigagdes Patronais g
(21%) 1.039,58 12.474 91
3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas :i-
Diretor do - P. Civil 8.001,97 96.023, Si%
Departamento _ 420 Sakar o 2
Municipal de ’ 3.1.90.11 - 13° Satlario (8,33%) 666 56 7.998, 76§
?jﬁggg: 3.1.90.11 - 1/3 de Feérias (2,77%) 221,65 2.659,853
3.1.90.13 - Obrigacbes Patronais g
(21%) 1.866,94 22.403,28 2
3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas 8
- P. Civil 3.015,86 36.190 24‘5°
)
Chefe de ’ 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 251,22 3.014 65:3;
Gabinete °
3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 83,54 1.002,479 |
3.1.90.13 - Obrigagdes Patronais Q
(21%) 703,63 8.443,558
3.1.90.11 - Venctos. e Vant. Fixas §
- P. Civil 32.660,01 391.920 C%
D
- 130 ari y 2.7 32.646,9.5
Assessor Técnico 16 3.1.90.11 - 13° Salario (8,33%) 20,58 9
3.1.90.11 - 1/3 de Férias (2,77%) 904,68 10.8586, 1‘%
3.1.90.13 - Obrigagdes Patronais =
(21%) 7.619,91 L 01.438 8%
(J'I
TOTAL CARGOS |27 VALOR TOTAL 106.685,12 1.280.221 5
o)
A
3-) RECEITA CORRENTE LiIQUIDA (01.12.2016 a 30.11.2017) F_Iq"

| 57.072.845,27

4-) GASTO COM PESSOAL (01.12.2016 a
Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 -- Fone [ Fax(18) 3691-_
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30.11.2017)

Governo do Municipio de Buritama
Pago Municipal “Nésio Cardoso”

CNPJ 44.435.121/0001-31

4.1-) Despesa
Total

23.793.687,05

% da Despesa
Total com
Pessoal

41,69

5-) DEDUGCAO DOS GASTOS COM PESSOAL DECORRENTE

DA EXTINCAO

5.1-) Gasto
com Pessoal
2016

23.793.687,05

5.2-) Dedugao
EXTINCAO

-334.940,12

IMPACTO

23.458.746,93

6-) IMPACTO NO iNDICE DE GASTOS COM

PESSOAL

6.1) Dados (01.12.2016 a

30.11.2017)

RCL - Rec.
Corrente Liquida
Gastos com
Pessoal e
Encargos

com DEDUCAO

57.072.845,27

23.793.687,05

indice %

41,69%

6.2) Incluséo do Impacto de Gastos com a

incorporagéo:

RCL - Rec.
Corrente Liquida

RCL

Gastos com
Pessoal e

CONSIDERADA

Exercicio de 2018

57.072.845,27

57.072.845,27

23.793.687,05
Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9

indice %
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Governo do Municipio de Buritama

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

Encargos

(+) IMPACTO PELA

CRIAQAO/EXTINQAO -334.940,12 -0,59%
GASTOS COM PESSOAL

PREVISTO 23.458.746,93 41,10%

Exercicio de 2019

Gastos com

Pessoal e '

Encargos 23.793.687,05 41,69%
(+)IMPACTO PELA

CRIACAO/EXTINCAC -334.940,12 -0,59%
GASTOS COM PESSOAL

PREVISTO 23.458.746,93 41,10%

Exercicio de 2020

Gastos com

Pessoal e

Encargos 23.793.687,05 41.69%
(+) IMPACTO PELA

CRIACAO/EXTINCAC -334.940,12 -0,59%
GASTOS COM PESSOAL

PREVISTO 23.458.746,93 41,10%

A

s
\
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CNPJ 44.435.121/0001-31

ANEXO VI
(a que se refere o artigo 41, da Lei Complementar n. 174/2018)

Governo do Municipio de Buritama
Paco Municipal “Nésio Cardoso”

QUADRO DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO EM COMISSAO

NOMENCLATURA REF. VENCIMENTOS REQUISITOS
1. Diretor Executivo 37/A RS 1.427,05 Formacéo de nivel
SUperior
2. Chefe da  Divisdo 30/A R$ 1.014,17 Ensino Médio
Administrativa € Completo ou
Financeira Superior Completo
Ensino Médio
3. Chefe da Divisio de 30/A R$ 1.014,17 Completo ou
Saneamento ¢ Meio Superior Completo
Ambiente
4. Chefe da Divisdo de 30/A R$ 1.014,17 Ensino Fundamental

Obras e Manutengéo

Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 706 — Fone / Fax {18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

emsii: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo de Municipio de Buritama

Pac¢o Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

ANEXO 111
DA LEI MUNICIPAL N.° 3.096/2006
(a que se refere ¢ artigo 42, da Lei Complementar n. 174/2018)

QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO EM COMISSAQ

CARGO: DIRETOR EXECUTIVO | CODIGO:

é'dS'aorosseomd-eu:duu assaoe

Descricio detalhada:

- executar a politica administrativa e financeira do SAAEMB;

- atender a convocagio da Cimara Municipal para prestar esclarecimentos a respeito da autarquia;

- enviar ao Prefeito, a fim de que sejam encaminhados 4 Cdmara Municipal as diretrizes or¢amentérias, o
orgamento anual e o Plano Plurianual da Autarquia, nos prazos previstos em lei;

- encaminhar & Cémara e Prefeitura até o dia 20 (vinie) do més subsequente, o balango mensal com
relacfio das despesas realizadas;

- depositar as disponibilidades de caixa da autarquia em institui¢des financeiras oficiais;

- subscrever atos e regulamentos referentes & autarquia;

- administrar os bens da autarquia, responsabilizando-se pela sua guarda e conservaco;

- submeter 4 apreciag¢do do Prefeito os pedidos de abertura de créditos adicionais suplementares;

- decidir sobre processos encaminhados ao SAAEMB, de interesse de municipes e servidores;

- exigir na aprovagiio de loteamentos ¢ arruamentos, reservas de areas para passagem de canalizagio
piblica de agua e esgoto, dentro das normas legais;

- assegurar a preservagio do manancial ¢ manter suas Aguas e niveis de qualidade boa para o consumo e
volume ideal;

- nomear comissdo de licitagdes, conforme determina a legislagdo;

- submeter a aprovagdo do Prefeito Municipal, os valores ou reajustes de tarifas e eventuais taxas a serem
cobradas pela utilizago dos seus servigos, bem como, os valores das parcelas que couberem as partes
pela execugfio de obra sob o regime de contribuigio de melhoria;

- exercer a cooperacio geral das atividades da autarquia;

- reportar-se diretamente ao Chefe do Poder Executivo sobre as atividades desenvolvidas pelo SAAEMB;

- promover a colaboragio com os demais 6rgdos da Administragio Municipal, para fiel cumprimento do
plano de agdo do governo;

- promover reunides com os chefes de divisio e chefes de segdo, para aprimorar ¢ entrosar todas as
atividades do SAAEMB;

- nomear seu substituto eventual, o qual deverd ser escolhido dentre os Chefes de Divisdo do SAAEMB;

- responder pela prestagio das contas do SAAEMB perante o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;
- fazer cumprir a legislag@o em vigor nas licitagGes feitas pelo SAAEMB,;

- dirigir, orientar, controlar e fiscalizar 0 SAAEMB;

- representar o SAAEMB, em Juizo ou fora dele, pesscalmente ou por procuradores constituidos ou
contratados;

- admitir, contratar, promover, movimentar, punir, demitir e dlspensar o pessoal do SAAEMB;

- autorizar a realiza¢®o de licitagGes, ajusies e acordos para f; ento de materiais e equipamentos ou
prestagdo de servigos do SAAEMB;
- assinar contratos, acordos, ajustes e autorizagbes relativas 4 exequgfio de obras e outros servigos € o
fornecimento de materiais ¢ equipamentos necessgrios a0 SAAEMB, ¢ autorizar 0s respectivos

4387-OETL-GIXM-TIWNM-Z :01UBWIN0P 0p 0BIPYD 0 BWIOJUI & [elBIP 0JUSINIOP JepIfeA, Uil - Ig°AD
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Governo do Municipio de Buritama

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

pagamentos;

- promover a colaboragio com a Unido ¢ o Estado, entidades piiblicas ou privadas, para a realizacfo de
obras e servigos;

- autorizar a alienagfo de materiais e equipamentos desnecessarios ou inserviveis;

- movimentar as contas bancirias em nome do SAAEMB, em conjunto com o Tesoureiro, efou
responséavel pelo ato;

- executar todas as demais tarefas que forem determinadas pelo Superior Imediato.

Especificacbes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

CARGO: CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA | CODIGO:

Descricfio detalhada:

- centralizar as fun¢Ges de protocolo e registro do SAAEMB;

- elaborar, sistematizar, registrar e expedir atos emanados pelo SAAEMB;

- centralizar os servigos € assuntos pertinentes ac recebimento, seleciio, admissfio, movimentacio,
freinamento e regime juridico do pessoal;

- centralizar 0s servi¢os ¢ assuntos relativos 4 padronizacfo, aquisi¢io, guarda, controle distribuicio de
todo material pertencente a0 SAAEMB;

- proceder ao tombamento, registro, inventario e protecio de bens do SAAEMB;

- organizar o registro contibil do SAAEMB;

- proceder ao cadastramento dos consumidores, bem como, o langamento, arrecadacgdo ¢ fiscalizacio de
tarifas, taxas e demais receitas do SAAEMB;

- secretariar o Diretor Executivo em reunides, tomando as medidas cabiveis para registro, anotagdes e
preparacio de atos;

- receber, examinar, informar, ou autuar ¢ encaminhar processos dirigidos ao Diretor Executivo;

- subscrever juntamente com o Diretor, as resolugdes, atos e portarias;

- promover a apuragio de mérito dos servidores para efeitos de promogéo;

- assinar a folha de pagamento do pessoal;

- assinar a carteira de trabalho e identidade funcional dos servidores na falta da Chefia da Se¢do deg
Recursos Humanos;

- vistoriar todo o expediente didrio ¢ quaisquer documentos a serem assinados pelo Diretor Executivo;

- assinar boletins diarios da Tesouraria e bancos;

- assinar cartdes de ponto dos servidores;

- assinar rescisdes de contratos de trabalho;

- receber e examinar todas as correspondéncias recebidas pelo correio, estabelecimento e outros;

- redigir, preparar, fazer digitar qualquer documento a ser assinado pelo Diretor Executivo ¢ tomar
providéncias para sua conveniente expedigdo;

- coordenar a ¢laboragdo da proposta orgamentaria, juntamente com o Chefe de Servigo da Contabilidade
e envid-los ao Diretor Executivo;

- manter atualizado o arquivamento de documentos e correspondéncias recebidas e expedidas;

- expedir certiddes de atos ¢ petigdes desde que requeridas para fins de direito determinado;

- promover a publicagfo de atos oficiais;

- desempenhar as atividades que the sejam conferidas por instrucdes superiores ou que lhe decorram de
natureza dos servigos sob sua responsabilidade;

- supervisionar e manter a frota de veiculos sob sua responsabilidad

- executar todas as demais tarefas que forem determinadas pelo Syperior Imgdiato.

A
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Governo do Municipio de Buritama

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

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Médio Completo ou Superior Completo

CARGO: CHEFE DA DIVISAQ DE SANEAMENTO E MEIO AMBIENTE | CODIGO:

Descricdo detalhada:

- supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente os trabalhos de captagdo, adogio, tratamento, analise ¢
distribui¢io de agua potavel, atendendo is determinagtes dos 6rgdos competentes;

- planejar, preparar e fazer executar medidas da racionalizacfio de servicos;

- proceder &s medidas que permitam a distribui¢do de agua potavel ao nivel da demanda;

- promover as operagdes de recebimento, armazenamento e tratamento de agua captada pelas estacdes ¢
adugio;

- atender as reclamagdes dos servicos, bem como, tomar as providéncias de sua algada;

- propor a escala de férias dos servidores lotados na sua Divisdo para a aprovagio da Diretoria Executiva;
- vistoriar os locais utilizados para operagéo de captacfio de agua;

- supervisionar a limpeza publica, a coleta de lixo domiciliar e infectante;

- manter ¢ controlar o uso do aterro sanitdrio dentro das normas exigidas pelos 6rgdos ambientais e de
sande;

- coordenar a coleta, transporte e fratamento de residuos solidos;

- supervisionar os trabalhos realizados pelo Centro de Educacfio Ambiential;

- elaborar relatorios ¢ estatisticas dos servigos executados na sua area de atuacio;

- desempenhar atividades que lhe sejam conferidas por instrugdes superiores ou que Jhe decorram da
natureza dos servicos sob sua responsabilidade;

- supervisionar 0s servicos de limpeza de reservatorios de dgua e controle de valores presentes nas redes;

- fiscalizar o trabalho de pessoal sob sua responsabilidade;

- supervisionar ¢ manter a frota de veiculos sob sua responsabilidade;

- executar todas as demais tarefas que forem determinadas pelo Superior Imediato.

991'0ssao0.d-g//:d1y assaoe

Especificacdes:
Escolaridade: Ensino Médio Completo ou Superior Completfo

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE OBRAS E MANUTENCAO | CODIGO:
Descrigiio detathada:

- opinar sobre os projetos de arruamento e loteamento;

- atender as reclamagBes dos usudrios e consumidores sobre o mal funcionamento dos servigos, bem
como tomar providéncias cabiveis de sua al¢ada;

- supervisionar todas as obras de interesse da Divisio;

- encaminhar a Segiio de Cobrangas, nos prazos fixados os dados necessarios para cobranga de servigos
a0 USLATIOS;

- planejar, participar, preparar e fazer executar medidas de racionalizagdo de servigos;

- propor a aprovacdio de escala de férias dos servidores lotados na sua Divisfio, para aprovacio da
Diretoria Executiva;

- controlar o plantio do SAAEMB, a fim de atender as emergéncias nos finais de semana e apds o horario
de expediente;

- estudar, projetar, e coordenar os servigos a serem efetuados pelas respectivas chefias das Segdes de

Obras, Redes e Mecénica Automativa ¢ Industrial; /\
- supervisionar e manter a frota de veiculos ¢ maquinas sob sua respOnsabil{dade;
Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18} 3691-9200 EP}I$290-000 — Buritama — SP

amail: secretaria@buritama.sp.gov

/:‘ﬂ

438%-9ETL-GAXM-TINNM-Z :0lusWwndop op 06Ipgd 0 swiojul 8 [eNBIp 0JUSWINOOP JepIfeA, Yull - 1q°Aoh-ds

[euiBuio oninbre o J8A NoJ8 eINJRUISSE BIG0S S8QdRLIOUI 18140 Bled "dSTDL-8 BWAISIS "SNILYVIN ITIOVA ODVIHL :¥Od INIWTVLIOId OAVYNISSY OLNINND0A 3d VIdOD



Governo do Municipio de Buritama

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

- desempenhar atividades que lhe sejam conferidas por instrugdes superiores ou que lhe decorram da
natureza dos servicos sob sua responsabilidade;

- fiscalizar o trabalho do pessoal sob sua supervisio;

- executar todas as demais tarefas que forem determinadas pelo Superior Imediato.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
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