Camara Municipal de Buritama

Estado de Sao Paulo
CNPJ 51.102.341/0001-09

EDIFICIO VEREADOR “ANTONIO DE ALMEIDA FILHO”

'”g!ia!t/

T 25 b
83, L
ATy gt

pes, entidades, associagdes de classe e demais

XIV - Recepcionar € atender munici
hando-os ao Prefeito ou as unidades

visitantes, prestando esclarecimentos e encamin
competentes, para atender e solucionar problemas;
XV - Executar atividades especiais e outras atividades afins que ndo sejam de nenhum

outro 6rgio municipal;

XVI - Supervisionar servidores hierarquicamente subordinados ao Gabinete;

r o programa de incentivos fiscais e politicas para atrair investimentos

XVII — Coordena
instalar-se no Municipio;

de empresas que pretendam

XVIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
SECAO II i
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 16 — Ao Departamento Municipal de Administragio como 06rgao de
atividades instrumentais € atividades meio, tem por finalidade e competéncia:

I - Definir o planejamento ¢ execugdo das agdes nas funcdes do Departamento de

Administragao;
Il - Responder pelas agdes de governo relativas 3 Administragio Geral, Recursos
Humanos. Patrimdnio e Planejamento geral do municipio;

[1I - Administrar o Pago Municipal;

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

tamento com demais os Orgdos e autoridades

o sentido de que as agdes que demandam
denadas e conduzidas

V - Realizar o intercAmbio do Depar

municipais e de outras esferas de governo n
atividades conjuntas dos diversos 6rgdos do governo sejam coor

na forma de processo;

V1 - Coordenar as fungdes de documentagio e arquivo;

VII - Coordenar o planejamento municipal e a integragdo das atividades do
departamento; desenvolver estudos, pesquisas e/ou agdes complementares €m areas de
conhecimento fora do dominio das equipes permanentes; dar suporte operacional em

atividades comuns;
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%0 do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias €

VIII - Coordenar a elaborag
dos Orcamentos anuais;
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trole sintético dos bens moveis, se 0

fetivamente empregada nessa obra €
lo, foi nele colocada e

IX - Promover o controle interno objetivando: con
material adquirido para uma determinada obra foi ¢

possuia a qualidade solicitada; se a peca adquirida para um veicu
a substituida foi recolhida ao almoxarifado; se a contratagdo de prestagdio de servigos

esta sendo executados como prevé o contrato; s¢ 08 materiais estocados no almoxarifado
conferem com os dados contabilizados e com os relatorios apresentados; se 08 bens que
integram o Patrimdnio Municipal estdo tombados, existem e estdo de acordo com 08

dados contabilizados; cuidar da elaboragdo do PPA ¢ da LDO;

icipal os municipes € efetuar a triagem da populag@o em

X - Recepcionar no pago mun
tivas areas de interesse;

geral e demais pessoas para as respec

orrespondéncia oficial, requerimentos,

XI - Receber, registrar, protocolizar ¢ expedir a ¢
atividades do Governo Municipal;

oficios e demais documentos relacionados com as
e ficharios

X[ - Controlar a movimentagao dos expedientes registrados, através d

apropriados;

XIII - Prestar informagdes ao publico sobre 0s expedientes em tramitagdo no Governo

Municipal;

XIV - Preservar a documentagao historica do Municipio;

XV - Fornecer certiddes relativas aos documentos arquivados;

Ses do municipio, solicitar e fiscalizar as

XVI - Operar 0S Servigos de telecomunicag
agdes do setor, controlar o

manutencdes necessarias aos equipamentos ¢ demais instal
uso do telefone pelos setores;

éncia e de indices necessarios a

XVII - Manter organizado o sistema de fichas de refer
¢do pelos orgdos do Governo

pronta consulta de qualquer documento em tramita

Municipal;
XVIII - Providenciar a limpeza € conservagio das dreas internas € externas do prédio do

Governo Municipal;
 XIX - Executar o sistema de controle dos recursos humanos, executando as rotinas de

admissdo, cadastramento € desligamento de pessoal;

a folha de pagamento, aplicando a legislagao relativa a

XX - Executar a elaboragéo d
ar o recolhimento dos encargos

remunera¢io e outros direitos pecunidrios, prepar
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sociais;
referentes 4 situagdo funcional, preparar OS

¥XI - Emitir portarias e certidoes
e dispensa de funcionarios;

expedientes sobre a admiss?o, ingresso, exoneragao
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XXII - Implantar e manter o cadastro financeiro € funcional dos servidores, com 0

registro permanente de todas as ocorréncias da vida profissional do mesmo;

XXIII - Estudar ¢ promover aplicagdo dos principios de Administragdo de Recurso
Humanos e, ainda, 0s referentes ao bem-estar social dos servidores;

XXIV - Autorizar exames médicos para fins indicados na legislagdo pessoal;

XXV - Executar a organizagao da escala de férias em comum acordo com os Chefes e

Encarregados dos diversos setores;

XXVI - Promover concursos de ingresso ¢ acesso, recrutar ¢ selecionar pessoal

temporario;

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

de remuneragao;

KXVIII - Estabelecer contatos com orgdos e entidades representativas dos servidores;

XXIX - Implementar agdes relativas a seguranca e medicina do trabalho;

¥XX - Promover o aprimoramento ¢ capacitagéo profissional dos servidores,
administrar e programar a avaliacdo de desempenho, realizar a integragdo de novos
servidores, avaliar e adequar servidores em estagio probatdrio, identificar necessidades
de treinamento, propor ¢ executar programas  de valorizagdo profissional,

desenvolvimento gerencial e de comunicagfio com os servidores;

¥XXI - Coordenar e gerenciar a frota municipal no que tange do funcionamento €

manutengdo;

XXXII - Coordenar a formulagdo ¢ implementagio da politica de Informatica, o
acompanhamento € controle do processo de integragdo € descentralizag@o
administrativa, o acompanhamento-e adequagdo das agdes dos orgdos da administragdo
indireta;

XXXIII - Coordenar a elaboragdo de fluxo de execugdo de rotinas € gabaritos de entrada

e saida de dados;

XXXIV - Manter, depurar e testar programas de informatica;

dados para 0 Municipio;

XXXV - Funcionar como central geral de

XXXVI - Garantir a manutengao ¢ configuragdo dos equipamentos de informatica do

municipio;

XXXVII - Desenvolver e manter atualizado o Site oficial do Governo Municipal;
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mento a Intranet e Internet, punindo ¢ bloqueando

YXXVIIL - Manter em pleno funciona
seu uso indevido; '
NXXIX - Manter rotina de execucdo de copia de seguranca da base de dados de toda a
Administragdo Municipal;

ministrativos;

X[ - Providenciar a publicagdo das leis, decretos e demais atos ad

o ou desenvolvimento de sistemas © softwares de

XLI - Planejar e orientar a contratacé
Administragio Publica.

controle e gerenciamento nas areas da

XLII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
SECAO 111

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ORCAMENTO,
FINANCAS E CONTABILIDADE

icipal de Orgamento, Finangas ¢ Contabilidade

Art. 17 — Ao Departamento Mun
tividades meio, tem por finalidade ¢

como Orgdo de atividades instrumentais ¢ a

competéncia:

[ - Controlar a arrecadagdo or¢amentaria e extra-orcamentaria;

ogramar desembolsos financeiros

[I - Coordenar os pagamentos devidos pelo tesouro, pr
bilidades financeiras e preparar ¢

relativos aos processos licitatorios, gerenciar as disponi
manter atualizado o fluxo de caixa;

[II - Administrar a divida publica interna e externa;

[V - Coordenar a realizagdo de estudos de acompanhamento econdmico para fixagdo de

pregos publicos;

V - Participar na elaboragado do planejamento municipal;

VI - Elaborar os balancetes gerais, os Balangos Gerais e respectivas demonstragdes € 08

anexos de contas exigiveis pela legislagdo;

devidas a outros 6rgdos; verificar

VII - Coordenar e acompanhar a prestagéo de contas
a de Pagamento dos servidores

junto ao setor de pessoal o processamento da Folh
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municipais; S

c
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VIII - Verificar o cumprimento de todas as formalidades previstas pela Lei n.° 4.320/64 S

e demais, tanto para a receita e despesa, cOmo para os atos administrativos e gerenciais; 2

) c

.
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