Governo do Municipio de Buritama

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

LEI COMPLEMENTAR N¢ 135 DE 03 DE AGOSTO DE 2015.

*DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO GOVERNO DO
MUNICIPIO DE BURITAMA-SP E DA OUTRAS PROVIDENCIAS*,

O PREFEITO MUNICIPAL DE BURITAMA faz saber que a Camara Municipal aprovou e
ele sanciona e promulga a seguinte Lei.

Art. 12. A Estrutura Administrativa do Governo do Municipio de Buritama, sob o
aspecto formal, passa a obedecer as disposicdes fixadas nesta Lei.

TITULO I
ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL DE BURITAMA
CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.22, Para desenvolver suas atividades legais e constitucionais, o Governo do
Municipio de Buritama, dispora de 6rgaos préprios da Administragdo Direta integrados segundo
setores de atividades relativos as metas e objetivos, que devem, conjuntamente, buscar atingir.

Art.3%. O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado diretamente
pelos Assessores e Diretores de Departamentos e estes, quando for o caso, pelos Diretores de
Divisdo ou equivalentes e Assessores, e estes pelos Chefes, Encarregados de Setor ou
equivalente conforme disposto nesta Lei.

CAPITULOS II
ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art.42, A ADMINISTRACAO DIRETA é composta pelos seguintes 6rgios:
I- ORGAOS COLEGIADOS DE ACONSELHAMENTO:

1. Conselhos Municipais, todos estes 6rgaos constituidos na forma da legislacao em
vigor, os quais reger-se-ao por normas proprias definidas em leis, regulamentos ou regimentos
internos.

II - ORGAO AUXILIAR:
1. Comissao Municipal;

2. Conselho Tutelar;
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3. Conselhos Fiscais e de Acompanhamento;
4. Fundo Social.

III - ORGAO DE ASSESSORAMENTO:
1. Gabinete do Prefeito;
2. Procuradoria Geral do Municipal;

IV - EQUIPE DE ASSESSORAMENTO:
1) Cargos em Comissao:

a) Assessor Técnico de Gabinete;

b) Assessor de Imprensa;

c¢) Assessor Técnico de Departamento

2)Funcao Gratificada:
a) Coordenador de Controle Interno;
b) Encarregado do Parque Turistico;

V - ORGAO DE NATUREZA MEIO:
1. Departamento Municipal de Administracao;
2. Departamento Municipal de Or¢amento, Finangas e Contabilidade.

VI - ORGAO DE NATUREZA FIM:

. Departamento Municipal de Educacgao;

. Departamento Municipal de Saude;

. Departamento Municipal de Engenharia, Obras e Servigos Publicos;

. Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;

. Departamento Municipal de Cultura e Turismo;

. Departamento Municipal de Esporte e Lazer;

. Departamento Municipal de Desenvolvimento Econ6mico, Agricultura e Meio

N O VT WIN R

Ambiente.

Art.52. A representacdo grafica dos drgaos integrantes da Administracdo Publica
Municipal de Buritama é a constante do Anexo I desta lei. Os cargos em comissao e as fungdes
gratificadas estdo representados no Anexo II desta Lei.

TITULO II
ESTRUTURA BASICA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA
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Art.62. As estruturas administrativa e funcional basicas de cada um dos 6rgdos de
Assessoramento, de Natureza Meio e Fim compreendem, dadas a natureza e nivel de atuagao, as
seguintes unidades funcionais e/ou atividades:

I - QUANTO A NATUREZA:

a) UNIDADE DEPARTAMENTAL: representadas por Departamentos com fungdes
basicas de planejamento estratégico e tatico, lideranca, organizacdo, coordenacao, controle dos
resultados em sua area de atuagdo; articulagdo e definicdo de programas e projetos especificos e
desenvolvimento de atividades especificas junto as suas unidades integrantes sempre que a
quantidade de recursos e a complexidade das ag¢des justificarem;

b) UNIDADE TECNICO/ADMINISTRATIVA: representada por Divisdes que
implementam ag¢des basicas de planejar o operacional, organizar e comandar a
operacionalizacdo dos processos de trabalho e/ou atividades de natureza técnico-
administrativas inerentes a sua area de atuacdo, sendo que nas divisdes ficam agrupadas as
funcdes da unidade departamental que se identificam mais amitde, necessarias quando da
criacdo de varios setores para desenvolver as atividades inerentes;

c) UNIDADE FiSICA: representadas por setores, que podem ser unidades isoladas
que nao justificam a criagcdo de departamentos ou divisdes, ou, unidades menores necessarias a
execucdo das atribuicdes de departamentos ou divisdes em face da quantidade de recursos
envolvidos e também de sua complexidade, promovendo a coordenacdo e controle a nivel
operacional das atividades relacionadas;

d) ATIVIDADE DE ASSESSORAMENTO E APOIO: representada pelas Assessorias
Técnicas, com as fungdes basicas de coletar subsidios e elementos auxiliares para o
desenvolvimento das atividades dos 6rgaos e/ou desenvolverem estudos especificos ndo
estruturados ou complementares em areas de conhecimento fora do dominio das equipes
permanentes dos 6rgaos;

e) ATIVIDADE PROGRAMATICA: representada pelas Coordenadorias de Projetos e
Programas Especiais, com as fung¢des basicas de desenvolvimento de programas ou projetos de
carater transitorio, ainda ndo incorporados pelas atividades permanentes do drgdo, inerentes a
finalidade do mesmo.

Il - QUANTO AO NiVEL DE ATUACAO:
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a) GERENCIAMENTO:

1. Superior: representada pelos Diretores de Departamentos ou equivalentes;

2. Operacional: representados pelos Diretores de Divisao e Encarregados de
Unidades Fisicas.

b) ASSESSORAMENTO E APOIO:
1. Assessoria Técnica: exercido pelos Assessores ligados diretamente ao Prefeito
Municipal e aos Diretores de Departamento;

Art.7°. A estrutura organizacional, com as unidades funcionais e/ou atividades
mencionadas no artigo anterior, é exercida por titulares de Cargos em Comissdo com origem
externa e interna (servidores efetivos) e servidores efetivos a desempenhar funcao gratificada,
na forma que se segue:

I - Departamento: Cargo em Comissao de Diretor de Departamento ou equivalente,
sendo que 90% (noventa por cento) destes Cargos podem ser ocupados por pessoas externas a
administracao publica municipal;

II - Divisdes: Cargo em comissdao de Diretor de Divisdao ou equivalente, sendo que
80% (oitenta por cento) destes Cargos podem ser ocupados por pessoas externas a
administracao publica municipal;

IV - Chefia de Unidade Fisica: Funcao Gratificada de Chefe de Setor ou equivalente,
a ser desempenhadas obrigatoriamente por servidores publicos municipais efetivos; dentro das
respectivas carreiras;

V - Assessoria e Apoio:
a) Assessoria Técnica: Cargo em Comissdo que pode ser 100% (cem por cento) de
natureza externa;

Paragrafo Unico - Quando a formacéo do servidor contratado for diferente daquela
estabelecida no Anexo IV dessa Lei como preferencial, deve ser precedida de ato do Prefeito
justificando a escolha.

Art.82. O nivel da remuneracdao dos Cargos em comissdo é fixado com base nos
seguintes critérios:

I - Gravidade de decisao;
II - Complexidade das inter-relagoes;
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III - grau de rotina dos trabalhos;

IV - Abrangéncia;

V - Necessidade de coordenacgdo e controle;

VI - Especializagdo dos servigos, e;

VII - Grau de especializagdo das equipes de trabalho.

Art.9%. Para que haja interacdo e comunicac¢ao entre os Departamentos Municipais,
podera ser criado Camara Departamental de Apoio, onde consistira na reuniao dos Diretores de
Departamento das func¢bes de governo das respectivas areas do Municipio de maneira
sistematizada para que possam estar planejando e implementando programas de governo
comuns as suas areas.

Paragrafo Unico. Esta CAmara podera ser regulamentada por Decreto do Poder
Executivo Municipal no prazo de cento e oitenta dias da publica¢do desta Lei.

TITULO III
FUNCOES BASICAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA
CAPITULO I
FUNCOES DOS ORGAOS COLEGIADOS DE ACONSELHAMENTO

Art. 10. Compete aos Orgéos de Conselho de Governo:

I - Auxiliar o Prefeito na definicdo das politicas, diretrizes e prioridades de Governo,
com base nas propostas elaboradas pelos 6rgaos da Administracao Publica Municipal;

II - Realizar o acompanhamento e controle dos Planos de Governo, propondo as
revisdes necessarias;

III - desenvolver os mecanismos institucionais de integracao das politicas publicas e
descentralizagdo administrativa.

Art.11. Compete aos Conselhos Setoriais, respeitadas as competéncias especificas
estabelecidas em Decreto do Poder Executivo:

I - Participar da formulagdo de politicas especificas, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Conselho de Governo;

I - Realizar o acompanhamento e controle dos planos especificos, propondo as
revisoes necessarias;

III - Participar da definicio das prioridades das areas de sua competéncia em
relacdo a investimentos e gastos;
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IV - Desenvolver mecanismos de integracao das politicas publicas setoriais.

CAPITULO II
FUNCOES COMUNS A0S ORGAOS DE GERENCIAMENTO DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art.12. S3o competéncias de todos os Departamentos Municipais:

I - Oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulacdo de diretrizes gerais e
prioridades da acdo Municipal;

II - Garantir a concretizacdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pelo
Governo Municipal para a sua drea de competéncia;

III - Garantir ao Prefeito o apoio necessario ao desempenho de suas fungdes e
especialmente as condi¢des necessarias para a tomada de decisoes, coordenacdo e controle da
Administracao Municipal;

IV - Coordenar, integrando esfor¢os, os recursos financeiros, materiais e humanos
colocados a sua disposi¢do, garantindo aos seus 6rgdos o apoio necessario a realizacao de suas
atribuigoes;

V - Participar da elaboracdo do planejamento e do or¢amento municipal e
acompanhar a execu¢do do mesmo, assim como do controle, acompanhamento e avaliacao dos
mesmos.

CAPITULO 111
FUNCOES GERAIS DOS ORGAOS E EQUIPES DE ASSESSORAMENTO

Art.13. Compete aos Orgdos e equipes de Assessoramento, além das
responsabilidades especificas fixadas no anexo IV desta lei.

I - Elaborar estudos, propostas e pareceres especificos, fornecendo informacgdes e
apoio técnico para a coordenacao da A¢do Governamental;

Il - Oferecer, na area de sua atribuicdo, subsidios ao Governo Municipal que
possibilitem aferir a evolugdo dos processos e servicos em vista dos objetivos fixados;

III - garantir ao Governo Municipal as interfaces politicas necessarias as rela¢des
com os cidaddos, movimentos sociais, instituicdes publicas e privadas no ambito municipal,
nacional e internacional, assim como as interfaces entre os diversos 6rgdaos da administracao
municipal;

IV - Consolidar o planejamento de todas as fun¢des de governo.

CAPITULO IV
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DAS FUNGCOES GERAIS DOS ORGAOS DE NATUREZA MEIO E DE NATUREZA FIM

Art.14. Competem aos Orgdos de Natureza Meio e Fim, além das responsabilidades
especificas fixadas no anexo IV desta lei:

I - Elaborar, no ambito de sua atuacdo, o planejamento institucional e formular as
politicas e planos especiais;

IT - Controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e
efetividade;

III - oferecer, na area de sua atribuicdo, subsidios ao Governo Municipal para a
formulacdo de diretrizes gerais e defini¢do de prioridades da agdo municipal;

IV - Viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuacao,
normas e padroes para todo o Municipio;

V - Planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuicao;

VI - Desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades
municipais na area de sua atribuicao, propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e
programas;

VII - representar politica e administrativamente a Administracao Municipal;

VIII - fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, analises e avaliagcdo
de dados e de resultados alcangados, bem como o controle e fiscalizacdo da execu¢do de suas
acoes;

IX - Garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execucao de
acoes, projetos e politicas publicas;

X - Garantir a execuc¢ao, operacdo e manutencdo de obras, servigos, equipamentos
sociais e proprios municipais;

XI - garantir a execugao de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes
do Governo.

CAPITULOV
DAS FUNCOES ESPECIFICAS DOS ORGAOS DE NATUREZA MEIO, SUAS DIVISOES E
UNIDADES ADMINISTRATIVA.

Art. 15. Sao fungdes especificas do Departamento Municipal de Administracao:

I - Formular e executar as politicas de controle patrimonial, recursos humanos e
servicos de apoio;

II - Participar da elaboracao do planejamento e do orcamento municipal e cuidar da
defesa juridica da administragdo municipal, assim como do apoio juridico as questdes

administrativas;
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III - Formular e executar as politicas de suprimento.

§ 12 O Departamento Municipal de Administragdo é composto por Divisdes e
Unidades Setoriais, como sendo:

I - Divisdo de Licitacdo e Contratos:

II - Divisdo de Compras e Suprimento;

III - Divisdo de Informatica;

IV - Divisdo de Transporte e Mobilidade Urbana;
Unidades Setoriais:

a) Setor de protocolo e arquivo;

b) Setor de patriménio.

§2¢2, S3o func¢des da Divisdo de Licitagdo e Contratos:

I - Implantar politicas e agdes voltadas ao bom andamento dos processos de licitagdo
na forma da Lei, definir procedimento para o cadastramento de fornecedores, pesquisa de
preco dos servicos e objetos licitados e controle de almoxarifado.

II - Garantir o suprimento de bens e servigos municipais por meio das diferentes
modalidades licitatérias, recebendo os pedidos de compras de materiais e servigos,
processando e efetuando os processos para aquisicdo;

III - Elaborar editais, convites e outros procedimentos licitatéorios e submeté-los a
area juridica e a area financeira;

IV - Elaborar os contratos e acompanhar o cumprimento das clausulas contratuais,
do ponto de vista formal, a sua execugdo, analisando notas fiscais, relatdrios, medi¢des a fim de
orientar a area de finangas;

V - Encaminhar documentos e processos para controle dos setores de financas e
contabilidade;

§32. Sdo funcgdes da Divisao de Compras e Suprimento:

I - Juntamente com os demais oOrgdos Departamentos do Governo Municipal,
acompanhar e processar a aquisi¢cdo de bens e servigos, a fim de formar e aperfeigoar o sistema
de gestdo de materiais do Governo;

II - Exercer as atividades relacionadas a compra de bens, servigos e outros insumos,
assegurando o suprimento necessario ao processamento normal das atividades do Governo
Municipal de Buritama;

III - Providenciar as aquisicdes de materiais ou servicos, observando os limites de
valores estabelecidos pela legislacao vigente;

IV - Manter atualizadas as informagdes sobre o suprimento de bens e materiais no
Governo Municipal.
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§42. Sao funcdes da Divisao de Informatica:

I - Planejar, desenvolver e operacionalizar as atividades relacionadas ao uso das

novas tecnologias de informagao na gestdo do municipio;

II - Planejar, desenvolver e operacionalizar o sistema de informagdes da gestao
municipal;

III - Desenvolver sistema de gerenciamento integrado das informacdes do
municipio; proporcionar aos oOrgaos da administragdo municipal suporte e
acompanhamento técnico para o trabalho em rede;

IV - Assessorar o Secretario Municipal de Administracdo no planejamento e
implantacdo de tecnologia de informagao nas varias areas do Executivo Municipal;

V - Assessorar o Executivo nas decisdes técnicas dos projetos que requeiram
tecnologia de informacao e de comunicagao;

VI - Dar sustentacdo tecnolégica para implantacdo e gerenciamento do site do
Governo Municipal e dos servicos de informacao publica de “E-Gov” em conjunto como o
Departamento Municipal de Comunicagdo Social;

VII - Organizar conteddos para a capacitacdo dos servidores publicos municipais
para o uso das novas tecnologias;

VIII - Dar suporte e manter os sistemas de informagdo operando em todos os 6rgaos

e Secretarias Municipais.

§5¢. Sdo fung¢des da Divisdo de Transporte e Mobilidade Urbana:

I - Administrar a frota de veiculos do Governo do Municipio de Buritama,
disponibilizando motoristas e veiculos para o atendimento das necessidades do Governo;

II - Controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes dos veiculos que integram a
frota do Municipio, providenciando a manutengao e reparos quando necessario;

III - Controlar e guardar a documentacao dos veiculos do Governo Municipal;

IV - Acompanhar a vigéncia e a execu¢do dos contratos firmados pelo Governo
Municipal, referentes a seguro, abastecimento e consumo de combustiveis e lubrificantes,
reposicao de pecas, manutengdo e reparo da frota de veiculos do Governo Municipal;

V - Acompanhar a regularidade da frota dos veiculos do Governo Municipal quanto
ao licenciamento anual;

VI - Controlar e orientar percursos, escalas e didrias de motoristas garantindo
padrao na execuc¢ao dos servigos de transportes;

VII - Receber as notificagdes de transito, abrir processo notificando e orientando a
unidade/6rgao, que mantém a carga patrimonial do veiculo, quanto aos procedimentos a serem
adotados para identificacdo do condutor e pagamento da multa;

VIII - manter em seus registros copia e controle das datas de vencimento das CNH de
todos os motoristas oficiais, informando as unidades/é6rgaos de exercicio dos mesmos as datas
de vencimento para as providéncias cabiveis;
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IX - Executar acdes educativas, para motoristas e operadores, visando a melhoria e
maior aproveitamento dos veiculos e maquinas, assim como da prevencao de acidentes.

X — Formular e implantar politica de mobilidade urbana com o propdsito de melhorar a
qualidade de vida dos cidad&os, aumentando a acessibilidade, diminuindo o tempo e os custos dos
deslocamentos;

X1 — Promover politicas e agdes voltadas a acessibilidade das pessoas portadoras de
necessidades especiais, no transporte publicos, vias, pracas e prédios publicos e privados que prestem
servicgos a populacéo.

§62. As Unidades setoriais vinculadas ao Departamento de Administragdo
compreendem os seguintes servigos:

II - Setor de Protocolo e Arquivo:

a) Guardar documentos de natureza permanente produzidos pelos Orgaos
municipais;

b) Formular, implantar e controlar as rotinas administrativas e de controle do
Governo Municipal;

c) Elaborar os documentos administrativos relativos ao expediente do Governo

Municipal;

d) Receber, registrar, distribuir e expedir documentos e processos em geral;

e) Preparar o expediente e remeter para os Departamentos e outras unidades do
Governo Municipal;

f) Manter atualizado o cadastro de autoridades, instituicoes e personalidades;

g) Manter arquivo de documentagdo expedida e recebida;

h) Ordenar por temas e datas os documentos e processos produzidos pelos 6rgaos
do Governo Municipal;

i) Realizar os demais servicos gerais do Governo Municipal de telefonia, recepgao e
outros correlatos.

III - Setor de Patrimonio.

a) Garantir servico de manutencdo elétrica, hidraulica, pintura, serralheria,
carpintaria e pequenas obras nos proprios municipais;

b) Estabelecer normas e procedimentos para a administracdo de proprios
municipais;

c) Dimensionar as necessidades de cada um dos 6rgaos do Governo Municipal por
espacos e acomodacdes planejando reformas e adequagdes nos proprios do Governo Municipal;

d) Identificar necessidades e oportunidades de locacdo de imdveis para melhor
adequar as demandas dos Departamentos e demais 6rgaos municipais;

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br

LIAZ-XONP-LAOC-DD9g-T :01uaWwNo0p op 0BIPod 0 awloUl 8 ,[elBIp 01USLWINJ0P JepIfeA, Yul| - 1q-A0B-ds 801'0ss8201d-8//:d11y assade
[euiblo oAinb.e o J9A NoJe eINJeUISSE 8100S SQJRWIOIUI IB1M0 Bled "dSID1-8 BWAISIS "'VINVAOMOA NOSAT :HOd FLNINTVLIOIA OAVNISSY OLNINNDO0A 3A VIdOD



Governo do Municipio de Buritama

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

e) Organizar a prestacdo dos servicos gerais necessarios ao bom funcionamento do
Governo Municipal;

f) Zelar pela manutengdo e aumento do patrimoénio do Governo Municipal;

g) Manter limpos todas as unidades de prestagdo de servigos municipais;

h) Manter sob vigilancia e zeladoria as unidades do Governo Municipal;

i) Assegurar apoio aos Departamentos Municipais com relagdo a comunicagao,
transporte e demais servigos gerais necessarios ao funcionamento do Governo Municipal;

J) Planejar, executar e avaliar os servigos de transporte do Governo Municipal,
controlando e mantendo em bom estado de funcionamento a frota de veiculos de propriedade

do Governo Municipal.

Art. 16. Sdo fungdes especificas do Departamento Municipal de Or¢amento, Financas
e Contabilidade:
I - Formular e executar as politicas orcamentdrias, financeira e contabil do
Municipio.
§ 12 O Departamento Municipal de Or¢amento, Finangas e Contabilidade é
composto por Divisdes e Unidades Setoriais, como sendo:

I - Divisao de Contabilidade;

a) Setor tributacao, cadastro fiscal e divida ativa.

II - Divisdo de Or¢camento e Planejamento;

III - Divisdo de Arrecadacao;

IV - Unidade setorial vinculada ao Departamento Municipal de Finangas:
b) Setor de tesouraria.

§ 22, Sao fungdes da Divisdo de Contabilidade:

I- Registrar os atos contdbeis de interesse da Administracdo Publica Municipal,
elaborando balancos, balancetes e demonstrativos contabeis;

II- Executar e manter atualizada a escrituracao contabil do Governo Municipal;

III- Realizar o controle e a analise contabil dos atos e fatos decorrentes das decisdes

do ordenador de despesa, de natureza or¢camentaria e extra orgcamentaria;

IV- Realizar estudos sobre o desenvolvimento da execucdo or¢amentaria, propondo
a abertura de créditos adicionais;

V- Executar a emissao e registro dos empenhos emitidos pelo Governo Municipal,
devolvendo-os quando eivados por irregularidade;

VI- Propor ao Diretor de Financas, no inicio do exercicio financeiro, a emissao de
empenhos globais ou por estimativa;
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VII- Registrar as requisi¢des de adiantamentos, executando a tomada de conta dos
responsaveis;

VIII- Manter controle sobre a prestacdo de contas das entidades beneficiarias de
subvengoes;

IX- Contabilizar a movimentacdo bancaria e os recebimentos de receitas por meio
dos boletins diarios emitidos pelo Servico de Programacao e Execucdo Or¢camentaria;

X-  Registrar os contratos que acarretem rendas ou despesas para o Governo

Municipal;

XI- Examinar e instruir os processos de despesas, impugnando-os quando nao
revestidos das formalidades legais;

XII- Efetuar, na época propria, a prestacao de contas do exercicio financeiro;

XIII- Opinar sobre a devolucao de caucdes e depdsitos;

XIV- Coordenar os trabalhos de conciliacao bancaria;

XV- Receber os documentos contdbeis destinados a gerar os registros do sistema

patrimonial;

XVI- Elaborar balancgos e balancetes;

XVII- Elaborar relatérios e pareceres sobre a situacdo contabil e financeira;

XVIII- Estabelecer os parametros para os programas de investimento;

XIX- Fazer o controle e a acompanhar a contabilidade das contas dos convénios;

XX- Fazer e manter atualizados os registros e controles contabeis.

§3%. Ao setor de tributagdo, cadastro fiscal e divida ativa, vinculado a Divisdo de
Contabilidade, compreende os seguintes servicos:

I - Implantar sistema integrado e informatizado de tributagao fiscal e uma eficiente
politica de fiscaliza¢do, a fim de ampliar a arrecadacdo de impostos e evitar a evasao fiscal;

II - Responder as consultas feitas pelos contribuintes sobre assuntos relacionados
com a interpretacao de dispositivos da legislagdo tributaria;

III - aperfeicoar o sistema de atendimento ao contribuinte de forma a oferecer, em
um Unico local, informac¢des rapidas e precisas de todos os impostos e servigos municipais;

IV - Administrar a cobranga da divida ativa do municipio;

V - Controlar e acompanhar a arrecadacdo realizada por meio da rede bancaria,
adotando providéncias quanto a regularidade dos procedimentos da rede arrecadadora;

VI - Manter contato com os bancos integrantes da rede arrecadadora;

VII - estruturar banco de dados para consulta sobre arrecadagdo e setores
econdmicos;

VIII - inscrever na divida ativa do municipio os contribuintes em débito com o Fisco
Municipal conforme determinacgdes legais;
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IX - Receber e dar encaminhamento a processos fiscais relativos ao contencioso e de
renuncia de receita, restituicio e compensacao, dando ciéncia aos contribuintes do resultado
das decisoes;

X - Deferir pedido de parcelamento de débitos fiscais;

XI - emitir certiddes em geral sobre a situagao fiscal dos contribuintes;

XII - mandar extrair e fornecer documentos de arrecadagao.

§42. Sao funcdes da Divisdo de Orcamento e Planejamento:

I - Coordenar a elaboracdo do Orcamento Municipal, das demais pecas do Planejamento
Orcamentario Municipal, LO, LDO e PPA e controlar a execucdo orcamentaria do Governo
Municipal;

Il - Fortalecer e aprimorar o sistema de orcamento com participacdo das Secretarias
Municipais e da populagao;

III- auxiliar na preparac¢ao das propostas parciais do or¢camento anual;

IV - Prestar informacg6es sobre a evolucdo da receita e da despesa;

V - Assegurar a regularidade das transac¢Oes financeiras seguindo determinagdes
legais de controle do erario publico.

§52. Sdo fungdes da Divisdo de Arrecadagdo:

I - Providenciar os lancamentos dos tributos municipais;

II - Coordenar as ac¢oes de fiscalizagdo quanto a arrecadagao dos créditos tributarias
e ndo tributarios pertencentes ao Municipio;

I1I - fiscalizar o exercicio das atividades econémicas no municipio e sua regularidade
fiscal com o Governo Municipal, realizando os servigos de fiscalizagao do ISSQN - Imposto Sobre
Servigo de Qualquer Natureza e a ele compete.

IV - Fiscalizar as atividades comerciais, industriais e de prestacdo de servigos
irregulares no municipio.

§62. Ao setor de Tesouraria vinculado a Divisao de Arrecada¢do, compreende os
seguintes servigos:

I - Realizar conciliacdo bancaria;

Il - Proceder ao arquivamento de documentos e esclarecimentos relacionados a
convénios;

III - elaboragdo do Boletim Diario de Caixa;

IV - Controlar o movimento das contas bancarias;

V - Assinar cheques, ordens de transferéncias bancarias e recolher a assinatura do
ordenador de despesa;
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VI - Realizar depositos, transferéncias, investimentos, tendo em atencdo a
rentabilidade;

VI - [dentificar de débitos e créditos;

VII - conferir o fechamento diario do caixa;

VIII - realizar aplicag¢des financeiras e resgates;

IX - Prestar informacoes a fornecedores sobre depdsitos e pagamentos.

CAPITULO VI
DAS FUNCOES ESPECIFICAS DOS ORGAOS DE NATUREZA FIM, SUAS DIVISOES E
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 17. Sao fungdes especificas do Departamento Municipal de Educacgao:

I- Assegurar o ensino publico de qualidade, a democratizacao da educagao infantil,
do ensino fundamental e supletivo.

§ 12. O Departamento Municipal de Educagdo é composto por Divisdes e Unidades
Setoriais, a saber:

I - Divisdo de ensino infantil;

a) Setor de creche e ensino infantil (jardim e pré - escola);

II - Divisdo de ensino fundamental e médio;

a) Setor do ensino fundamental e médio;

b) Setor do ensino de jovens e adultos;

III - Divisdo de Merenda Escolar;

IV - Unidades setoriais vinculadas ao Departamento de Educacao:
a) Setor de transporte de alunos.

§2¢2. Sdo func¢des da Divisdao de Ensino Infantil:

I - Desencadear e coordenar agdes que visem o desenvolvimento da politica de
atendimento a educacgao infantil;

II - Estabelecer, em colaboracdo com os Municipios, as competéncias e diretrizes
para a educacao infantil;

III - Organizar e divulgar as diretrizes, normas, instrumentos e orientacdes
necessarias para a implantacdo da politica educacional, dos projetos e programas propostos
para o municipio na educac¢ao infantil;

IV - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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§ 32 Sao funcdes dos setores de creche e ensino infantil, vinculado a Divisdo de
ensino infantil:

I - Setor de Creches e Ensino Infantil:

a) Tem como objetivo proteger, propiciar cuidados integrais de higiene,
alimentacao, educagdo e saude, de forma que sejam atendidas as necessidades biopsico-sociais
da crianga, dentro de um clima afetivo, com cuidados individualizados e atividades coletivas.

b) Coordenar e planejar as a¢des relativas a educagao infantil;

c) Coordenar e organizar as equipes de profissionais e auxiliares alocadas as
diversas atividades; coordenar a estrutura do Ensino Infantil;

d) Propor projetos e programas de atendimento psicopedagégicos as criancas;

e) Realizar outras atividades afins.

§42. Sao funcdes da Divisdao de Ensino Fundamental e Médio:

I - Coordenacgdo as agdes administrativas e pedagogicas acerca dos trabalhos das
unidades de educacdo de ensino fundamental;

II - Dirigir os processos de discussdo interna para formular politicas, estratégias e
planos para a educacao infantil;

III - Organizar e divulgar as diretrizes, normas, instrumentos e orientagdes
necessarias para a implantacao da politica educacional, dos projetos e programas propostos
para o ensino fundamental e médio no municipio;

IV - Inspecionar e avaliar as atividades pedagdgicas nas escolas utilizando modelos
de avaliacdo pedagodgico adotados pelo Departamento de Municipal de Educacao;

V - Acompanhar e orientar o trabalho pedagdégico dos professores no desempenho
de suas tarefas.

§5¢2. Sdo func¢des dos setores vinculados a Divisdao de Ensino Fundamental e Médio:
I - Setor do Ensino Fundamental e Médio:

a) Auxiliar as unidades escolares no que couber quanto o desenvolvimento do
curriculo, dos programas e projetos especiais para recuperagao da aprendizagem, na utilizagdo
de materiais didaticos e paradidaticos em a¢des pontuais;

b) Identificar as necessidades gerais de formacao, atualizacdo e organizar das acoes
e diretrizes a serem seguidas para a formacao continua dos educadores da rede Municipal de
Ensino Fundamental e Médio;
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¢) Auxiliar a Divisdo de Ensino Fundamental e Médio na elaborac¢do de programas e
projetos objetivando o alcance de metas para aferir a qualidade do ensino.

II - Setor do Ensino de Jovens e Adultos:

a) Auxiliar a Divisdo de Ensino Fundamental e Médio nos programas e agdes
voltadas a educacdo de jovens e adultos controlando e coordenando o seu cumprimento;

b) Estabelecer juntamente com a Divisdo parametros para as a¢des de apoio técnico
de desenvolvimento integrado de alfabetizacao e educacdo de jovens e adultos.

§62. Sao funcdes especificas da Divisdo da Merenda Escolar:

I - Garantir a distribuicdo e avaliagdo da merenda como atividade continua na
Escola;
II - Definir o carddpio adequado a cada nivel educacional de forma a atender as
necessidades caldricas dos alunos;
III - fomentar a agricultura familiar introduzindo na merenda escolar alimentos
produzidos na regiao;
IV - Dialogar com os alunos na perspectiva do protagonismo infantil, incentivar a
participacdo dos mesmos na defini¢do do cardapio e da fiscalizacdo dos servicos de merenda;
V - Desenvolver atividades de Educa¢do Nutricional com as criancas nas escolas,
promovendo a saude e alimenta¢do saudavel com a participa¢do da comunidade escolar;
VI - Fiscalizar a qualidade da alimentagdo produzida nas escolas do municipio e,
também, aqueles entregues quando se tratar de servico terceirizado;
VII - definir indicadores para aferir a relacdo custo/beneficio da alimentacdo
fornecida;
VIII - receber, separar e selecionar os géneros alimenticios destinados a merenda
escolar, garantindo a qualidade e a seguranca na elabora¢do da merenda;
IX - Realizar testes de produtos pereciveis e ndo pereciveis para avaliar a qualidade
dos géneros, de acordo com o edital;
X - Realizar avaliagdes periodicas, por amostragem, dos alimentos distribuidos
diariamente nas unidades escolares;
XI - zelar pelo correto, eficiente e intransigente registro de entrada e saida de
produtos alimenticios;
XII - criar sistemas de controle e avaliacdo de estoques e distribuicdo;
XIII - realizar treinamentos para cozinheiras da rede por meio de aulas teoricas;
XIV - comunicar ao Departamento o atraso em entregas que prejudiquem o bom
andamento do trabalho de merenda escolar.
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§72. Sao fungdes especificas do setor de Transporte escolar, vinculado ao
Departamento de Educagao:

I - Garantir o pleno funcionamento, com planejamento, qualidade, seguranca e
frequéncia dos servigos de transportes de alunos do Sistema Municipal de Ensino;

II - Acompanhar, controlar, avaliar e fiscalizar o servigo de transporte de alunos;

III - elaborar e executar planos e programas de investimentos e de manutencao
preventiva dos veiculos do Departamento;

IV - Fiscalizar a qualidade dos servicos de transportes terceirizados prestados ao
Departamento Municipal de Educacgao elaborando os relatorios pertinentes;

V - Controlar o abastecimento da frota do Departamento; mantendo planilhas de
controle de saida dos veiculos, registro de: deslocamento, data/hora, quilometragem
percorrida e demais dados necessarios a fiscalizacao do uso dos veiculos do Departamento
Municipal de Educacao;

VI - Executar ag¢des educativas, para motoristas visando a melhoria e o maior
aproveitamento dos veiculos e a prevencao de acidentes.

Art. 18. Sao funcoes especificas do Departamento Municipal de Saude:

I - Definir e implementar, em conjunto com outras instancias institucionais previstas
em lei, a politica municipal de satde;

II - Planejar, coordenar e executar de forma centralizada e/ou descentralizada, as
acoes de satde de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Satide e administrar o Fundo
Municipal de Saude;

III - planejar e executar as a¢Oes da vigilancia sanitaria e epidemioldgica.

§ 12 O Departamento Municipal de Saide é composto por Divisdes e Unidades
Setoriais, a saber:

I - Divisdo de atencao basica;

II - Divisdo de média e alta complexidade:

a) Transporte da sadde

III - Unidades setoriais vinculadas ao Departamento de Saude:
a) Apoio administrativo e planejamento;

b) Assisténcia farmacéutica;

§22. Sdo fungdes da Divisao de Atengao Basica:
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| — Elaborara ac¢des, no &mbito individual e coletivo, que abrange a promocéo e a protegéo da
salde, a prevencao de agravos, o diagndstico, o tratamento, a reabilitacdo e a manutencédo da saude.
Tendo como prioridade a Estratégia de Saude da Familia.

§32. Sdo fungdes da Divisdo de Média e Alta Complexidade:

I - Planejar, elaborar, organizar, monitorar e avaliar a estratégia para execucdo das
acoes ambulatoriais e hospitalares especializadas, na rede de servicos de saude propria ou
contratada do Municipio;

II - Coordenar as atividades de média e alta complexidade voltadas para promogao e
reabilitacdo da saude;

III - Formular normas e padrdes técnicos de disponibilidade, acessibilidade e
cobertura assistencial de média complexidade no ambito do Sistema Municipal de Saude;

IV - Realizar o transporte dos pacientes quando necessarios;

§42. Sdo fungdes do setor de Transporte da Saude vinculado a Divisdo de Média e
Alta Complexidade:

a) Garantir o pleno funcionamento, com planejamento, qualidade, seguranca e
frequéncia dos servicos de transportes dos pacientes convalescentes da rede municipal de
saude;

a) Acompanhar, controlar, avaliar e fiscalizar o servico de transporte do
Departamento de Saude;

b) Elaborar e executar planos e programas de investimentos e de manutencdo
preventiva dos veiculos do Departamento;

c) Controlar o abastecimento da frota do Departamento; mantendo planilhas de
controle de saida dos veiculos, registro de: deslocamento, data/hora, quilometragem percorrida
e demais dados necessarios a fiscalizagdo do uso dos veiculos do Departamento Municipal de
Saude;

d) Executar a¢Oes educativas, para motoristas visando a melhoria e o maior
aproveitamento dos veiculos e a prevencao de acidentes.

§ 52. Sdo fungdes das unidades setoriais vinculadas ao Departamento de Saude:
I - Setor de Apoio Administrativo e Planejamento:

a) Formular, implantar e controlar ag¢des voltadas a rotinas de trabalho do
Departamento Municipal de Saude;
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b) Organizar o controle funcional dos servidores municipais que trabalham no
Departamento Municipal de Saude, analisando frequéncia, dimensionando pessoal, controlando
escala de trabalho e demais tarefas necessarias a subsidiar a gestdo dos recursos humanos do
Departamento;

c) Manter sob seu controle e supervisdo o uso de veiculos e maquinario, produzindo
planilhas e informando ao setor de transporte da saude e patrimdnio;

d) Elaborar os documentos administrativos relativos ao expediente da Departamento
e controlar as correspondéncias recebidas e expedidas;

e) Promover o levantamento das necessidades de compras e contratacdes de bens e
servigcos, propondo as respectivas requisigoes;

f) Controlar a movimentacao de papéis e documentos do Departamento por meio de
protocolos e manter em ordem os arquivos administrativos;

g) Assegurar apoio ao dirigente da unidade com relagdo a comunicagdo, transporte e
demais servigos necessarios ao desempenho do Departamento;

h) Controlar as receitas e despesas do Departamento.

II - Setor de Assisténcia Farmacéutica:

a) Coordenar os sistemas de dados e indicadores relacionados aos medicamentos,
visando fornecer aos demais 6rgaos do sistema as informagdes necessarias ao controle e
avaliacdo das atividades desenvolvidas, contribuindo na resolutividade das a¢des de saude e
planejamento da Politica Municipal de Assisténcia Farmacéutica;

b) Estabelecer metas, acompanhar e avaliar o desempenho dos programas, projetos e
servicos farmacéuticos no ambito do Sistema Unico de Satide, em articulacio com as demais
instancias do Departamento de Satde;

c) Demandar pela infraestrutura necessaria ao funcionamento dos servigos e
programas de responsabilidade do setor, solicitando os recursos materiais, equipamentos e
insumos suficientes para o conjunto de agdes propostas;

d) Avaliar a necessidade de aquisicao de medicamentos, matérias-primas ou insumos
em situagdo emergencial ou excepcional relacionados a Assisténcia Farmacéutica;

e) Coordenar o processo de padronizacao e programacao da assisténcia farmacéutica
no Municipio;

f) Organizar e controlar a dispensacdo de medicamentos bdasicos necessarios ao
tratamento dos pacientes da rede de assisténcia basica da saide do municipio;

g) Acompanhar os processos de compra dos medicamentos e fiscalizar o
armazenamento;

h) Exercer os controles legais sobre a compra, distribuicdo e dispensacdo de
medicamentos entorpecentes e produtos equiparados;
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i) Implantar formas racionais de distribuigdo e controle dos medicamentos;

Art.19. Sao fungoes especificas do Departamento Municipal de Engenharia, Obras e
Servigos Publicos:

I - Desenvolver e supervisionar a execu¢do de projetos relativos a obras publicas
municipais;

II - Acompanhar e fiscalizar obras particulares e obras publicas;

III - definir politicas e desenvolver projetos de servigos publicos municipais de
manutencdo da cidade e dos 6rgdos publicos municipais, de arborizacao, de limpeza urbana,
de destinacao final de residuos;

IV - Elaborar e executar orcamentos e projetos de engenharia, arquitetonicos, de

paisagismo e complementares de prédios publicos e dreas publicas;

V- Implantar ag¢des voltadas ao acompanhamento e fiscalizagdo no que tange a

aprovacao dos projetos, aprovacao de loteamento e construgoes, licencas, e habite-se;

IV - Prestar apoio técnico as demais Departamento Municipais;

§ 12 O Departamento Municipal de Engenharia, Obras e Servicos Publicos é
composto por Divisdes e Unidades Setoriais, a saber:

I - Divisdo de obras e projetos;

III - Divisdo de servigos publicos:

a) Setor de conservacgao de vias publicas e estadas;
b) Manutencao e conservacao de maquinas;

¢) Limpeza e iluminagdo publica.

IV - Unidade setorial:

d) Almoxarifado.

§22, Sdo fungdes da Divisao de Obras e Projetos:

I - Planejar, executar e fiscalizar obras e servicos publicos realizados no municipio,
em especial, as obras e os servigos de infraestrutura;
II - Planejar, executar, contratar a execucdo e acompanhar a construcdo de obras
publicas no municipio;
11 - planejar, projetar, executar, contratar e fiscalizar a execugdo de obra de drenagem e
manejo de aguas pluviais;
IV — Fiscalizar as obras de particulares.

§32. Sao fung¢des da Divisdo de Servigo Publico:
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| - Fiscalizar os servigos de manutencdo e conservagao de pragas, parques e jardins, bem
como 0s servicos de manutencdo dos proprios Municipais;
II - Zelar pela eficiéncia dos servicos publicos;

I1I - Planejar e controlar a execu¢ao das atividades de varricao de vias publicas com
ou sem passeio publico;
IV - Gerir os contratos de prestacdo de servicos de terceiros na limpeza publica;

§ 4°. Sdo fungdes das unidades setoriais vinculadas a Divisdo de Servigos Publicos:

I - Setor de Conservacao de Vias Publicas e Estadas:

a) Manter a infraestrutura fisica e a conservacao das estradas rurais e vicinais nao
pavimentadas;

b) Executar e fiscalizar todos os servicos técnicos e administrativos concernentes a
estudos, projetos, especificacdes, orcamento, localizagdes, locagdes, construgdes, reconstrucado e
melhoramentos das estradas e caminhos municipais, inclusive pontes e demais obras;

c) Manter as estradas rurais, pontes, linhas de tubos, canais, sangrias e limpeza de
corregos de forma a garantir o trafego de veiculos e pessoas;

d) Construir e manter pontes na zona rural;

e) Organizar equipe mével para realizar abastecimento, reparos e manutengao
dos veiculos em operacdo na zona rural;

f) Executar servigos de topografia necessarios as atividades do setor.

II - Setor de Manutencao e Conservacao de Veiculos:

a) Manter sistemas de controle (ficha), individual de cada veiculo, contemplando
todas as informag¢des necessarias para o acompanhamento preciso das condigdes mecanicas
(com registro das revisdes preventivas ou corretivas) e equipamentos de uso obrigatorio;

b) Manter controle de saida dos veiculos com registro de: deslocamento, data/hora,
quilometragem percorrida, nome dos transportados, ou servigo realizado, assinaturas dos
responsaveis;

¢) Manter controle por meio de planilha de abastecimento por veiculo;

d) Elaborar a planilhas de controle mensal das médias de quilometragem por

veiculo;

e) Executar os planos e programas de manutencao preventiva dos veiculos;

f) Garantir a limpeza periédica dos veiculos da frota.

III - Setor de Limpeza e Iluminacao Publica:

a) Executar servicos de raspagem, limpeza e capinacdo de vias e logradouros
publicos e de terrenos e areas pertencentes ao municipio;

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br

LIAZ-XONP-LAOC-DD9g-T :01uaWwNo0p op 0BIPod 0 awloUl 8 ,[elBIp 01USLWINJ0P JepIfeA, Yul| - 1q-A0B-ds 801'0ss8201d-8//:d11y assade
[euiblo oAinb.e o J9A NoJe eINJeUISSE 8100S SQJRWIOIUI IB1M0 Bled "dSID1-8 BWAISIS "'VINVAOMOA NOSAT :HOd FLNINTVLIOIA OAVNISSY OLNINNDO0A 3A VIdOD



Governo do Municipio de Buritama

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

b) Executar servicos de capinacdo de terrenos vazios, depois de notificados os
proprietarios e decorridos os prazos estipulados por lei;
c) Promover a iluminagdo publica e sua manutencao.

Art.20. Siao funcdes do Departamento Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social:

I - Definir e implementar a politica social do Municipio, em consonancia com as
diretrizes estabelecidas na Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS e de acordo com a politica
municipal estabelecida para sua area de atuagao;

III - promover um conjunto integrado de acgdes socioassistenciais basica e
especial de iniciativa publica e da sociedade civil organizada, para atendimento das
necessidades sociais do publico alvo da assisténcia social, conforme preconiza a lei organica
da assisténcia social e a politica nacional de assisténcia social;

IV - Organizar os servicos, programas, projetos e beneficios, de forma
descentralizada, por meio do CRAS, Equipe de Protecdo Social Especial e da rede prestadora de
servicos socioassistenciais;

V - Prover servigos, programas, projetos e beneficios de protecdo social basica e
especial para familias, individuos e grupos que se encontram em situacdes de vulnerabilidade e
risco social, assegurando a centralidade na familia, a convivéncia familiar e comunitaria.

§ 12. O Departamento Municipal de Desenvolvimento Social é composto por Divisao
e Unidade Setorial, a saber:

I - Divisao de Gestiao de Assisténcia Social.
II - Unidade setorial:
a) Setor do CRAS.

§22. Sao funcgdes da Divisao de Gestdo de Assisténcia Social:

I - Fomentar politicas de acoes e programas sociais, que garantam um trabalho de
articulacdo e integragdo com a politica publica de assisténcia social e demais politicas setoriais;

II - Priorizam a protecao a familia, compreendida da maternidade, a infancia e a
velhice;

III - Fiscalizar a execu¢ao dos programas sociais e acompanhar a evolucdo social e
econdmica dos beneficiarios dos programas.

§32. Sao fung¢des da unidade setorial vinculada ao Departamento de Municipal de
Desenvolvimento Social:
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I - Centro de Referencia em Assisténcia Social - CRAS:

a) Assegurar na implantacdo das agdes sociais irrestrito cumprimento e respeito aos
direitos humanos;

b) Fortalecer os vinculos da familia, os lacos de solidariedade humana e de
tolerdncia reciproca em que se assenta a vida social;

c) Favorecer a organizagdo comunitaria no ambito municipal;

d) Produzir estudos sobre as caracteristicas da populacao atendida no contexto da
comunidade na qual se inserem;

e) Realizar processo de vigilancia social no ambito municipal para identificacao das
principais vulnerabilidades e areas de maior incidéncia, como forma de orientacao das agdes
socioassistenciais;

f) Garantir acesso a populacdo em vulnerabilidade social a programas relacionados
as questodes nutricionais e de seguranca alimentar;

g) Propiciar o acesso da populacao em vulnerabilidade social ao sistema de cadastro
unico para programas de renda minima;

h) Fomentar programas voltados ao sistema de garantias de direitos da crianca e do
adolescente;

i) Organizar rotinas de trabalho e estabelecer fluxos com outros Orgaos
relacionados direta ou indiretamente a assisténcia social.

Art. 21. Sao fungdes do especificas do Departamento Municipal de Cultura e
Turismo:

I - Definir e implementar as politicas de incentivo a praticas culturais, no Municipio,
em consonancia com as legislaces vigentes bem como de acordo com a politica estabelecida
para sua area de atuacao.

§ 12. O Departamento Municipal de Cultura e Turismo é composto por Divisdo e
Unidades Setoriais, a saber:

I - Divisao de Turismo;

a) Atendimento a visitantes e informacdes turisticas.
II - Divisdo de Cultura.

IV - Unidades Setoriais.

a) Centro cultural;

b) Biblioteca.

§22, Sao funcgdes da Divisao de Cultura:
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a) Promover a democratizagao dos bens culturais como direito de cidadania;

b) Preservar as varias memdrias do passado e a identidade cultural de Buritama;

c) Valorizar e preservar o patrimonio historico, artistico e cultural do municipio;

d) Incentivar a criacdo artistica e o carater pedagdgico da cultura como elemento
civilizatorio;

e) Valorizar a diversidade cultural do Municipio;

§3¢2 - Sdo fungdes da Divisdo de Turismo:

I - Promover agdes e programas voltados ao turismo local de forma sustentavel;
II - Pesquisar e informar os potenciais de turismo ambiental, cultural e histérico do
municipio.

§4¢°. Sao func¢des da unidade setorial vinculada a Divisao de Turismo:

I - Setor de Atendimento a Visitantes e Informacoes Turisticas:

a) Atender aos visitantes e aos municipes com cordialidade, prestando informacao
acerca de pontos e locais turisticos no territério municipal;

b) Elaborar guia e roteiros para auxiliar os turistas a localizacdo do ponto turistico,
horario de funcionamento e op¢oes de lazer.

§52 - Sdo func¢des das unidades setoriais vinculadas ao Departamento Cultura e
Turismo:

I - Centro Cultural:

a) Auxiliar o Departamento na elaboracdo de programas e agdes objetivando a
concretizacdo das diretrizes relativas a cultura municipal;

b) Zelar pelo patrimoénio cultural do municipio, bem como promover ac¢des de
preservacdo da memoria e de incentivo as manifestagdes culturais do municipio;

II - Biblioteca:

a) Desenvolver, conservar e difundir o acervo, de acordo com as normas,
recomendacgdes e protocolos vigentes;

b) Proporcionar instrumentos de informagdo para a atualizacdo e producdo do
conhecimento;

c) Facilitar o estudo e a investigacdo em fontes de informacao cientifica e cultural;

d) Contribuir para o desenvolvimento do conhecimento técnico, cientifico e cultural.

Art. 22. Sao fungdes especificas do Departamento Municipal de Esporte e Lazer:
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I - Conduzir a Politica Municipal de Esporte e Lazer, integrando as a¢des do
Departamento Municipal com as demais a¢des sociais desenvolvidas pelo Governo Municipal
como fungdes essenciais de garantia da qualidade de vida da populacao de Buritama.

II - Incentivar as praticas esportivas e de lazer nos seus aspectos pedagdgicos, como
elemento civilizatorio.

§ 12 O Departamento Municipal de Esporte e Lazer é composto por Divisao e
Unidades Setoriais, a saber:

I - Divisdo de Esporte;

II - Unidades setoriais.

a) Esporte para terceira idade;
b) Esporte amador.

§2¢, Sdo fung¢des da Divisdo de Esporte:

I - Promover e incentivar a pratica de esporte de criancas, jovens e idosos;
II - Promover a interagao intermunicipal de modalidades esportivas;

III - apoiar o esporte em todas as fazes;

IV - Promovendo torneios e campeonatos.

§3¢. Sao func¢des das unidades setoriais vinculadas a Divisao de Esporte e Lazer:

I - Setor de Esporte para Terceira Idade:

a) Desenvolver e coordenar atividades esportivas voltados para a “terceira idade”
em conjunto com o Departamento da Saude, sempre observando e respeitando o limite de
esforc¢des fisicos de cada participante;

b) Estimular a pratica de esporte e fomentar as agdes de intercambio entre grupos
da terceira idade com os municipios da regiao.

II - Setor de Esporte Amador:
a) Promover o desenvolvimento fisico e a interacao social de criancgas, adolescentes
e jovens por meio do esporte e da atividade fisica;

b) Desenvolver e coordenar atividades esportivas em conjunto com os
Departamentos da Satude e Educacdo, sempre observando e respeitando o limite de esfor¢coes
fisicos de cada participante;

c) Estimular a pratica de esporte amador e fomentar as acdes de intercambio entre

grupos de jovens com os municipios da regido.
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Art. 23. Sao funcgdes especificas do Departamento Municipal de Desenvolvimento
Econdmico, Agricultura e Meio Ambiente:

I - Definir e implementar as politicas de incentivo a Industria, Turismo, Comercio e
Desenvolvimento Econdmico no Municipio;

II - Definir e implementar as politicas agricolas e ambientais do Municipio, em
consonancias com as legislaces ambientais vigentes bem como de acordo com a politica
estabelecida para sua area de atuacao.

§ 12. O Departamento Municipal de Desenvolvimento Econémico, Agricultura e Meio
Ambiente é composto por Divisdes e unidades setoriais, a saber:

I - Divisao de agricultura:

a) Setor de promocao a Agricultura Local.

III - Divisdo de Meio Ambiente;

a) Setor de Defesa e Protecao do Meio Ambiente

§22, S3o fungdes da Divisao de Agricultura:

I - Fomentar a agricultura local, através de medidas que possam incentivar a
producao rural e o consumo;

II - Apoiar a agricultura familiar e promover politicas de valorizacao dos alimentos
produzidos no seio familiar.

§32. Sao fungdes da Divisao do Meio Ambiente:

I - Estabelecer com os 6rgaos federais e estaduais de protecdo ambiental critérios
visando a otimizac¢do da acdo de defesa do meio ambiente no Municipio Buritama;

II - Promover acdes que resultem na conserva¢do do meio ambiente;

III - incentivar a produc¢ao sustentavel de bens e servigos no municipio.

§42. Sdo fungdes das unidades setoriais vinculadas a Divisdo do Meio Ambiente:
I - Setor de Defesa e Protecdo do Meio Ambiente:

a) Participar, no que couber e quando solicitado, do planejamento de politicas
publicas do Municipio voltado a defesa e protecao do meio ambiente;

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br

LIAZ-XONP-LAOC-DD9g-T :01uaWwNo0p op 0BIPod 0 awloUl 8 ,[elBIp 01USLWINJ0P JepIfeA, Yul| - 1q-A0B-ds 801'0ss8201d-8//:d11y assade
[euiblo oAinb.e o J9A NoJe eINJeUISSE 8100S SQJRWIOIUI IB1M0 Bled "dSID1-8 BWAISIS "'VINVAOMOA NOSAT :HOd FLNINTVLIOIA OAVNISSY OLNINNDO0A 3A VIdOD



Governo do Municipio de Buritama

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

b) Supervisionar e fiscalizar os planos, programas, projetos e atividades de
preservacdo, protecdo, conservagao, controle e uso de recursos ambientais no Municipio;

c) Atuar, em carater permanente, na preservagao, protecao, conservacgao e controle
de recursos ambientais e na recuperacdo de areas e recursos ambientais poluidos ou
degradados;

d) Exercer o controle e a fiscalizacdo das atividades e empreendimentos utilizadores
de recursos ambientais ou considerados, efetiva ou potencialmente, poluidores, bem como, sob
qualquer forma, capazes de causar degradacao ambiental.

CAPITULO VII
FUNCOES GERAIS DOS ORGAOS AUXILIARES

Art.24. Compete ao Orgdo Auxiliar garantir ao Prefeito o apoio especifico no ambito
de sua competéncia, no sentido de concretizar a¢des especiais.

Art. 25. E missdo especifica das Comissées Municipais, auxiliar o Poder Publico
Municipal na execu¢do de algumas agdes especificas que a estrutura da administracdo
publica existente tenha dificuldade para desempenhar. Aos conselhos de fiscalizagcdo e
controle, cabe a verificacao da lisura das a¢gdes do Poder Executivo Municipal em suas areas
de atuacao.

TIiTULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art.26. Os 6rgaos da Administracdo Direta, discriminados no anexo I desta Lei estao
subordinados e vinculados ao Prefeito Municipal.

Art.27. Fica o Poder Executivo autorizado a partir da data de publicacdo desta lei, a
conduzir o processo de transicdo para a nova estrutura, dispondo dos Cargos em Comissdo e
das Fungdes Gratificadas, dentro do limite quantitativo legalmente existente.

Art.28. A descricdo das atribui¢des das fungdes de governo, integrantes da estrutura
organizacional do Municipio de Buritama é aquela constante do anexo III desta lei.

Art.29. Por Decreto do Prefeito Municipal poderdo ser remanejadas unidades
administrativas de um para outro 6rgao, visando atender as necessidades e a racionalizacdo das
atividades administrativas, redefinindo-se suas atribuicées, porém vedado o aumento de
despesas.
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Art.30. Os Cargos em Comissdao e sua remuneracdao, com suas respectivas
denominacgdes, quantidades e referéncia, sdo os definidos na legislacdo vigente e na presente lei
- Anexo II.

Art. 31. Os Cargos em comissao nao previstos no Anexo II, salvo excecdes, estarao
automaticamente extintos a partir da publica¢do desta Lei.

§12. Os servidores atuais ocupantes dos cargos em comissao no ato da publicacao
desta lei serdo remanejados para os cargos previstos no Anexo lI, respeitando os limites e
exigéncias desta lei.

§2¢2 As atribui¢cdes dos Cargos em comissao integrantes do Quadro de Pessoal em
Comissao representado pelo Anexo II sdo aquelas constantes do Anexo IV desta Lei, sendo que
essas atribuicdes estdo relacionadas em cada caso as fungdes de governo definidas no anexo II.

Art.32. O servidor integrante do quadro efetivo, nomeado para o cargo de Diretor de
Departamento ou outro a este legalmente equiparado, de Diretor de Divisao e de Assessor,
percebera a diferenca entre a sua situa¢do estipendiaria e a decorrente do exercicio do cargo
em comissao para o qual foi nomeado.

Paragrafo Unico. Para efeito do disposto no "caput” deste artigo, entende-se por
situacgdo estipendiaria do servidor, a somatoria das parcelas que integram a sua remuneracao,
excluidas as verbas nao incorporadas.

Art. 33. O ocupante de Cargo de provimento em comissdo, cedido ao Governo
Municipal de Buritama por 6rgao da Administracdo Direta e Indireta da Unido, Estados ou
Municipios, com remuneracdo paga pelo 6rgdo de origem, mesmo que ressarcida pela
municipalidade, percebera a titulo de complementacdo, o maior valor entre as hipodteses
seguintes:

I - A diferenga entre a remuneragdo paga pelo 6rgdo de origem e aquela proépria do
Cargo para o qual foi designado;

IT - O valor corresponde a 50% (cinquenta por cento) da remuneracao devida pelo
exercicio do cargo para o qual foi designado.

Paragrafo Unico. Em nenhuma hipétese a somatéria da remuneracio paga pelo
orgdo de origem e da complementacao de que tratam os incisos I e Il deste artigo, podera
exceder o teto legal vigente no Municipio.
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Art.34. Fica vedada a acumula¢do remunerada de Cargos em Comissao.

Art.35. Fica o Poder Executivo autorizado a estruturar os Departamentos, Diretorias
e Setores citados nesta lei.

Art.36. A regulamentacdo dos Orgdos Colegiados de Aconselhamento de que trata
esta Lei podera ser estabelecida por Decreto num prazo de 180 (cento e oitenta) dias da
publicag¢do desta lei.

Art.37. As despesas com a execucdo desta lei correrdao por conta de dotagdes
proprias consignadas no or¢amento suplementadas se necessarias.

Paragrafo Unico. O disposto nesta Lei aplica-se nas mesmas bases e condig¢des, aos
inativos e pensionistas.

Art. 38. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 39. Ficam revogadas as disposi¢oes em contrario.

Buritama, 03 de agosto de 2015; 97 anos de Fundacdo e 66 anos de Emancipacao Politica.

IZAIR DOS SANTOS TEIXEIRA
Prefeito Municipal

CARLOS ALBERTO GOULART GUERBACH ANIZIO ANTONIO DA SILVA
Procurador Geral do Municipio Diretor de Plan. e Desenv.Econ6mico

Publicado na Divisdo de Expediente do Governo do Municipio de Buritama, na data
supra, por afixacdo em local de costume.

MARIA CRISTINA NOBRE SANTOS
Encarregada de Secretaria
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ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DE BURITAMA

Governo do Municipio de Buritama
Paco Municipal “Nésio Cardoso”

CNPJ 44.435.121/0001-31
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ANEXO II

GOVERNO DO MUNICIPIO DE BURITAMA
QUADRO GERAL DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

SITUACAO NOVA QT.| REF SALARIO

Assessor Técnico de Departamento 9 16 913,56
Assessor Técnico de Gabinete 1 34 2.198,60
Assessor de Imprensa 1 22 1.224,26
Chefe de Gabinete 1 37 2.545,16
Diretor do Departamento Municipal de Administracdo 1 48 4.353,08
Diretor do Departamento Municipal de Orgamento, Financas e

Contabilidade 1 42 3.248,34
Diretor do Departamento Municipal de Educacao 1 50 4.570,73
Diretor do Departamento Municipal de Satde 1 45 3.581,29
Diretor Municipal do Departamento de Engenharia, Obras e Servicos

Publicos 1 38 2.672,41
Diretor do Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento

Social 1 38 2.672,41
Diretor do Departamento Municipal de Cultura e Turismo 1 40 2.946,34
Diretor do Departamento Municipal de Esporte e Lazer 1 35 2.308,53
Diretor Municipal de Desenvolvimento Econdémico, Meio Ambiente e

Agricultura 1 45 3.760,35
Diretor da Divisdo de Licitacdo e Contratos 1 39 2.806,03
Diretor da Divisdo de Compras e Suprimentos 1 39 2.806,03
Diretor da Divisdo de Informatica 1 19 1.057,56
Diretor da Divisdo de Orcamento e Planejamento 1 37 2.545,16
Diretor da Divisdo de Transporte e Mobilidade Urbana 1 29 1.722,66
Diretor da Divisao de Contabilidade 1 19 1.057,56
Diretor da Divisdo de Arrecadagio 1 29 1.722,66
Diretor da Divisdo da Merenda Escolar 1 20 1.110,44
Diretor da Divisdo de Atencdo Basica 1 21 1.165,97
Diretor da Divisdo de Média e Alta Complexidade 1 25 1.417,24
Diretor da Divisdo de Obras e Projetos 1 37 2.545,16
Diretor da Divisdo de Servicos Publicos 1 33 2.093,91
Diretor da Divisdo da Gestao da Assisténcia Social 1 22 1.224,26
Diretor da Divisdo de Cultura 1 37 2.545,16
Diretor da Divisdo de Turismo 1 29 1.722,66
Diretor da Divisdo de Esportes 1 25 1.417,24
Diretor da Divisdo de Agricultura 1 22 1.224,26
Diretor da Divisdo de Meio Ambiente 1 17 959,24
Procurador Geral do Municipio 1 63 9.049,74
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FUNCAO GRATIFICADA

Encarregado do Parque Turistico de Buritama 1

Coordenador de Controle Interno
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ANEXO III
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO GOVERNO MUNICIPAL DE BURITAMA

FUNCOES DE GOVERNO:

A) COMPETENCIA COMUM DOS DIRETORES DOS DEPARTAMENTOS:

Compete em carater geral a todos os Diretores de Departamento e aos Diretores de

Divisao quando estes nao estiverem subordinados a Diretor de Departamento.

v Despachar com o Prefeito Municipal quando requisitado;

v’ Chefiar, orientar, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pelos

Departamentos, Divisoes e Setores que lhe sdo atribuidos;

v’ Prestar assisténcia ao Prefeito em assuntos de sua competéncia e sob sua

responsabilidade;

v' Apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual dos trabalhos a cargo das

unidades sob sua diregdo;

v" Proferir despachos decisérios em processos de sua responsabilidade no 4mbito de sua

competéncia;

v' Encaminhar ao Departamento de Administracio, na época estabelecida, dados

necessarios a elaboracao da proposta orcamentaria, PPA e LDO;

v Expedir instru¢des as unidades sob sua direcdo, para a boa execucdo das leis e

regulamentos;

v Determinar a realizagdo de sindicincia para apuracido sumaria de faltas graves e

irregularidades, bem como, sugerir a instauracao de inquérito administrativo;

v’ Fazer comunicar ao Controle Interno e ao Patriménio a movimentacdo dos bens
patrimoniais existentes no 6rgdo sob sua responsabilidade, para efeito de atualizacao do

cadastro patrimonial;

v/ Promover a movimentacdo de pessoal nas unidades administrativas que lhe sido
subordinadas, procedendo a imediata comunica¢ao ao Departamento de Administragao

das remoc¢des e/ou permutas efetuadas;

v’ Estabelecer e aprovar anualmente, em conjunto com a Divisdo de Recursos Humanos, a

escala de férias dos servidores lotados nas Divisdes e Setores sob sua subordinagao;

v" Proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de competéncia das
unidades que dirige, e interlocutorios naqueles cuja decisdao esteja fora de suas

atribuicoes;

v" Sugerir ou solicitar ao Prefeito Municipal as providéncias que julgar necessarias para

proporcionar o bom andamento dos servicos sob sua responsabilidade;
v Propor ao Departamento de Administracdo a admissio e dispensa de pessoal;
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v" Sugerir o preenchimento das vagas nas func¢des de chefia que lhe sdo subordinadas e
propor a demissdo e/ou destituicdo daqueles que ndo estdo desempenhando
satisfatoriamente suas tarefas;

v Promover reunides de coordenacio entre seus subordinados, a fim de tracar diretrizes,
dirimir ddvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do Municipio;

v' Cuidar em sintonia com as demais areas do processo de desenvolvimento econémico e
social do municipio;

v' Cuidar do meio ambiente em sintonia com as demais areas;

v’ Baixar instrugdes, ordens de servico, avisos e demais orientagdes aos seus subordinados;

v" Promover o desenvolvimento econdmico e social do Municipio;

v Promover a ac¢io conjunta 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 varios 6rgdos, uma eficiéncia e eficacia maior do que
aquelas baseadas apenas na relagao funcional hierarquica.

A.1) FUNCOES DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO:

Orgio que atua no planejamento titico e estratégico promovendo a execucio
operacional na area de Administracao e Planejamento no Municipio, definindo politicas,
diretrizes e demais a¢des nos niveis em que esta puder atuar, como:

v' Definir o planejamento e execucdo das ac¢des nas funcdes do Departamento de
Administracgao;

v Responder pelas acoes de governo relativas a Legislacido, Administracdo Geral, Recursos
Humanos, Representacao Judicial, Apoio juridico nas questoes administrativas, Patrimonio,
Secretaria (elaboracdo da legislacdo, atos normativos, etc.) e Planejamento geral do
municipio;

v Normatizar os procedimentos de controle e gestio da administragio publica em
conjunto com os demais Departamentos;

v Administrar o Paco Municipal;

v Coordenar o planejamento interno e a integracio das atividades do departamento;

v’ Realizar o intercAmbio do Departamento com demais os oOrgdos e autoridades
municipais e de outras esferas de governo no sentido de que as a¢des que demandam
atividades conjuntas dos diversos 6rgdaos do governo sejam coordenadas e conduzidas na
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forma de processo;

v Coordenar as funcoes de documentacdo e arquivo; providenciar a feitura e
encaminhamento dos projetos de lei e também dos Decretos, Portarias e demais atos
normativos;
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v Coordenar o planejamento municipal e a integracdo das atividades do departamento;
desenvolver estudos, pesquisas e/ou a¢cdes complementares em areas de conhecimento
fora do dominio das equipes permanentes; dar suporte operacional em atividades
comuns;

v Coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e dos
Orcamentos anuais;

v' Atender as solicitacdes do Tribunal de Contas e Cimara Municipal nas Aareas
competentes;

v’ Cuidar da representagio judicial nas questdes municipais, assim como dos pareceres
juridicos necessarios ao funcionamento administrativo da administracao municipal;

v' Promover o controle interno objetivando: controle sintético dos bens mdveis, se o
material adquirido para uma determinada obra foi efetivamente empregada nessa obra
e possuia a qualidade solicitada; se a pe¢a adquirida para um veiculo, foi nele colocada e
a substituida foi recolhida ao almoxarifado; se a contratacdo de prestacao de servicos
estd sendo executados como prevé o contrato; se os materiais estocados no
almoxarifado conferem com os dados contabilizados e com os relatérios apresentados;
se os bens que integram o Patrimdénio Municipal estdo tombados, existem e estdo de
acordo com os dados contabilizados; cuidar da elaboracdo do PPA e da LDO;

v Recepcionar no pa¢o municipal os municipes e efetuar a triagem da populacdo em geral
e demais pessoas para as respectivas areas de interesse;

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

v' Controlar a movimentacdo dos expedientes registrados, através de ficharios

apropriados;

Prestar informag¢des ao publico sobre os expedientes em tramitacdo no Governo

<

Municipal;

Preservar a documentagao historica do Municipio;

Realizar a anexagdo de processos quando solicitados;

Fornecer certiddes relativas aos documentos arquivados;

Operar os servicos de telecomunicagdes do municipio, solicitar e fiscalizar as
manutenc¢oes necessarias aos equipamentos e demais instalagcdes do setor, controlar o
uso do telefone pelos setores;

D NN NI N

v' Manter organizado o sistema de fichas de referéncia e de indices necessarios a pronta
consulta de qualquer documento em tramitacdo pelos 6rgaos do Governo Municipal;

v’ Prestar informacdes referentes as leis, decretos, regulamentos, portarias e outros atos
oficiais da esfera Federal, Estadual e Municipal;

v' Providenciar a limpeza e conservacdo das areas internas e externas do prédio do
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v" Providenciar a publicacio das leis, decretos e demais atos administrativos;

v Executar o sistema de controle dos recursos humanos, executando as rotinas de
admissao, cadastramento e desligamento de pessoal;

v' Executar a elaboracdo da folha de pagamento, aplicando a legislacdo relativa a
remuneracdo e outros direitos pecunidrios, preparar o recolhimento dos encargos
sociais;

v' Emitir portarias e certidoes referentes a situacio funcional, preparar os expedientes
sobre a admissao, ingresso, exoneracao e dispensa de funcionarios;

v Processar e emitir parecer sobre aposentadoria, concessio de quaisquer vantagens
deferidas em lei e promover o respectivo registro e publicacao;

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

v' Estudar e promover aplica¢do dos principios de Administragdo de Recurso Humanos e,
ainda, os referentes ao bem-estar social dos servidores;

v' Autorizar exames médicos para fins indicados na legislagio pessoal;

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

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

v" Administrar e manter o plano de cargos e carreiras, estudar e propor a politica de
remuneracao;

v’ Estabelecer contatos com 6rgios e entidades representativas dos servidores;

Implementar agdes relativas a seguranca e medicina do trabalho;

v' Promover o aprimoramento e capacitagdo profissional dos servidores, administrar e
programar a avaliacdo de desempenho, realizar a integracdo de novos servidores, avaliar
e adequar servidores em estagio probatorio, identificar necessidades de treinamento,
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propor e executar programas de valorizacdo profissional, desenvolvimento gerencial e
de comunicacdo com os servidores;
v Coordenar e gerenciar a frota municipal no que tange ao funcionamento e manutencio;
v Coordenar a formulacio e implementacio da politica de Informética, o acompanhamento
e controle do processo de integracdo e descentralizacio administrativa, o
acompanhamento e adequacao das a¢oes dos 6rgaos da administracdo indireta;
Coordenar a elaboracao de fluxo de execucao de rotinas e gabaritos de entrada e saida de
dados;
Manter, depurar e testar programas de informatica;
Funcionar como central geral de dados para o Municipio;
Garantir a manutencdo e configuracao dos equipamentos de informatica do municipio;
Desenvolver e manter atualizado o Site oficial do Governo Municipal;
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Manter em pleno funcionamento a Intranet e Internet, punindo e bloqueando seu uso
indevido;

Manter rotina de execu¢do de copia de seguranca da base de dados de toda a
Administracao Municipal;

Planejar e orientar a contratacdo ou desenvolvimento de sistemas e softwares de
controle e gerenciamento nas areas da Administragdo Publica.

A.2) FUNCOES DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE.

Orgio que atua no planejamento titico e estratégico promovendo a execucio
operacional na area de Financas no Municipio, definindo politicas e diretrizes das
Financgas, e demais a¢des nos niveis em que esta puder atuar, como:

v
v

Controlar a arrecadagao orcamentdria e extra-orgcamentaria;
Coordenar os pagamentos devidos pelo tesouro, programar desembolsos financeiros
relativos aos processos licitatdrios, gerenciar as disponibilidades financeiras e preparar
e manter atualizado o fluxo de caixa;
Administrar a divida publica interna e externa;

Coordenar a realizacdo de estudos de acompanhamento econdmico para fixacao de
precos publicos;
Participar na elaboragao do planejamento municipal;
Elaborar os balancetes gerais, os Balancos Gerais e respectivas demonstragdes e os
anexos de contas exigiveis pela legislacao;
Coordenar e acompanhar a prestacdo de contas devidas a outros drgaos; 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 n2 4.320/64 e
demais, tanto para a receita e despesa, como para os atos administrativos e gerenciais;
Exercer o controle e fiscalizacdo financeira, o exame prévio e o processamento da
despesa e da receita, o exame das operagoes de Tesouraria e dos documentos destinados
a escrituracdo, o exame e apreciacdo técnica das prestagdes de contas dos responsaveis
por adiantamentos;
Elaboracao da prestacao de contas devidas a outros 6rgaos;
Cuidar da elaboracdo do Or¢camento Municipal em conjunto com as demais fung¢des de
governo;
Classificar contabilmente todos os documentos comprobatdérios das operagdes
realizadas de natureza or¢camentaria ou nado, de acordo com o plano de contas do
Municipio;
Auxiliar na elaboracao e revisdao do plano de contas do Municipio;
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v Producio dos relatdrios obrigatdrios para os demais entes governamentais; planejar o
desenvolvimento de relatdrios gerenciais para a gestdo municipal;

v Proceder ao controle dos convénios firmados pelo Municipio, verificar se a execu¢ido dos
mesmos vem sendo cumprida, verificar se a prestacdo de contas esta de acordo com a
determinacao legal;

v" Verificar e estudar junto aos governos Federal e Estadual a possibilidade de implantacio
de convénios em diversas areas do municipio;

v' Executar o recebimento guarda e movimentacdo de dinheiro, valores e titulos do
municipio ou a ele entregues para fins de consignacao, caucao ou fianca; efetuar,
diariamente, o recebimento e a conferéncia da receita arrecadada, e quando for o caso
pelos diversos agentes arrecadadores do Governo Municipal;

v Providenciar o pagamento da despesa, de acordo com a disponibilidade financeira,
esquema de desembolso e instrugdes recebidas do superior imediato e manter,
rigorosamente em dia, o controle dos saldos das contas em estabelecimento de crédito,
movimentadas pelo Governo Municipal;

v' Controlar a aplica¢io dos recursos vinculados conforme preceitos legais;

Providenciar a conciliagdo bancaria;

v' Realizar o intercAmbio 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 6rgaos do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de
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processo;

v Coordenar a organiza¢do e manutencio atualizada do cadastro de contribuintes dos
tributos de competéncia do Municipio e promover o langamento e arrecada¢do dos
tributos municipais;

v' Coordenar a realizacio junto a estabelecimentos e orgidos publicos verificacoes
objetivando revisar, complementar ou promover corre¢des dos lancamentos efetuados
por contribuintes sob fiscalizacao;

v’ Gerenciar a constituicdo do crédito tributario através do exame de livros fiscais e
contabeis, arquivos, documentos, papéis fiscais dos contribuintes;

v" Realizar diligéncias com o objetivo de instruir processos administrativos, tributarios ou
programas de fiscalizacao;

v Coordenar e Desenvolver atividades de apoio a pesquisa, andlise e controle relacionados
com a formulag¢do dos objetivos da tributacao, arrecadacao e fiscalizagao;
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v' Providenciar a elaboracido de relatérios, tabelas, fichas de controle evidenciando a
execucdo das atividades especificas para o cumprimento da legislacao tributaria;

v Coordenar o exercicio da fiscalizacdo direta em estabelecimentos comerciais, industriais,
comércio ambulante e construgdes;
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Coordenar os levantamentos estatisticos relativo a area tributdaria, dirigir e fiscalizar os
trabalhos de tributacdo municipal, de acordo com a legislacdo vigente;

Proceder a atualizacdo do valor venal dos iméveis cadastrados;

Controlar a arrecadacgao dos tributos procedendo a inclusao na divida ativa;

Participar na analise e decisdao administrativa dos recursos contra cobranca de tributos.

A.3) FUNCOES DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO:

Orgio que atua no planejamento tatico e estratégico e promovendo a execucio
operacional na area da Educacio no Municipio, definindo politicas e diretrizes de
educacdo, em consonancia com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional e com os
Planos Nacional e Municipal de Educacao:

v

v
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Organizar e coordenar o controle dos resultados na area da Educagdo no Municipio,
mantendo, desenvolvendo e orientando a rede escolar no Municipio;

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

Realizar pesquisas, coletas, classificacdo e avaliagdo de dados estatisticos e informacdes
técnicas inerentes a unidade;

Participar na elaboragdo da proposta or¢amentaria e coordenando a aplicagdo dos
recursos relativos a unidade;

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

Auxiliar na avaliagdo 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 capacitacao dos professores da area;

Participar da elaboracgao das politicas publicas da fungao;

Prover as unidades escolares dos recursos necessarios ao seu funcionamento;

Produzir dados e informacgdes para a gestao do ensino fundamental e infantil municipal;
Promover o intercambio entre as unidades escolares do ensino fundamental e infantil;
Avaliar o desempenho e propor e programar mediante autorizacdo as media¢des
necessarias ao aperfeicoamento dos profissionais do ensino fundamental e infantil
municipal;

Efetuar pesquisas e estudos estatisticos da situacdo do ensino superior e
profissionalizante no municipio;

Elaborar e sugerir projetos especiais para o atendimento ao ensino superior e
profissionalizante no ambito municipal, estabelecendo parcerias com entidades privadas
e demais niveis do governo estadual e federal;

Realizar o intercambio do departamento com demais 6rgaos e autoridades municipais e
de outras esferas de governo no sentido de que as agdes que demandam atividades
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conjuntas dos diversos 6rgaos do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de
processo;
Levantar custos e oportunidades para estudos de racionalizacdo e aperfeicoamento do
nivel de ensino no Departamento;

Atuar com os demais departamentos no sentido de desenvolver programas comuns as
diversas fun¢des de governo.
Desempenhando outras atividades correlatas.

A.4) FUNCOES DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE:

Orgio que atua no planejamento titico e estratégico e promovendo a execucio
operacional na area de Saude e Vigilancia em Saide no Municipio, definindo politicas,
diretrizes e demais a¢des nos niveis em que esta puder atuar, como:
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Planejamento e execuc¢do direta ou indiretamente de medidas que contribuam para a
melhoria do padrdo de vida coletiva;

Providenciar medidas sanitarias objetivando a promocao, protecdo e recuperacdo da
saude, dispondo sobre as obrigacdes de ordem sanitdria em todo o territério do
Municipio, visando a protecao da sadde individual e coletiva;

Viabilizar e assinar convénios, acordos ou contratos com outros 6rgaos publicos,
sociedades de economia mista ou entidades particulares, através do Sistema Unico de
Saude - SUS, visando promover, proteger e recuperar a Saude Publica no Municipio;
Participar do planejamento e organizacdo da rede regionalizada do SUS;

Colaborar na fiscalizagdo ao meio ambiente em situacdes que influenciem a satude
humana;

Formar e participar de consércios intermunicipais;

Planejar, elaborar e fiscalizar O Plano Anual da Saiude Municipal;

Participar das agoes de desenvolvimento econdmico e social do Municipio;

Participar da contratacdo de profissionais da sadde, auxiliando na avaliacdo e
capacitacdo técnica dos mesmos;

Elaborar e executar os projetos técnicos Do Departamento Municipal de Saude para o
enfrentamento de patologias de alta prevaléncia ou grupos populacionais de risco;
Executar e controlar o tramite burocratico do Departamento e consolidar as informacodes
emanadas de todos os 6rgaos do mesmo;

Administrar o Fundo Municipal de Saude;

Executar o acompanhamento dos indicadores fixados;

Realizar o intercambio do departamento com demais 6rgaos e autoridades municipais e
de outras esferas de governo no sentido de que as agdes que demandam atividades
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conjuntas dos diversos 6rgaos do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de
processo;

v" Supervisionar e controlar o trabalho e comportamento dos profissionais do setor;

v’ Subsidiar a implementagio de programas e projetos definidos junto as diferentes
instancias do SUS Municipal; definir os projetos técnicos da Divisdo Municipal de Saide
para o enfrentamento de patologias de alta prevaléncia ou grupos populacionais de
risco; participar no acompanhamento e avaliacdo da implantacdo e do impacto dos
programas e projetos em conjunto com os demais setores; coordenar as atuagdes em
situagdes de média e alta complexidade;

v" Propositura de politicas de gestdo com a fixacdo de indicadores de qualidade para a area
de vigilancia;

v' Efetuar o controle dos recursos financeiros da saude por intermédio do efetivo
acompanhamento do or¢amento;

v’ Efetuar o controle administrativo e o relacionamento com as demais dreas das acoes do
departamento (compras, licitagdes, recursos humanos, finangas, etc.);

v" Gerir o processo de avaliagdo do sistema ou da rede municipal de saide com o objetivo
de dar qualidade ao processo;

v Produzir as informacdes necessarias para os diversos entes em colaboragio com o
Municipio;

v Acompanhar o nivel de aplica¢io constitucional na Saide Municipal;

v’ Exercer o Poder de Policia Sanitaria no territério do Municipio; orientar e fiscalizar o
cumprimento dos codigos de postura e sanitario vigentes no municipio;

v’ Identificar situacbes de risco de contaminacio ambiental e notificar os drgios
competentes;

v" Realizar inspecdo para efeito de liberagdo de alvara sanitario;

v’ Cadastrar e fiscalizar estabelecimentos de producio, comércio e servicos de interesse
para a saude publica;

v' Inspecionar periodicamente as condi¢cdes sanitarias de estabelecimentos que fabriquem,
criem ou comercializem alimentos e derivados;

v S3o de sua responsabilidade a fiscalizacdo sanitaria e o zelo pela higiene nos préprios
municipais;

v' Investigar ocorréncias que envolvam situacoes contrarias a saide publica;

v' Identificar situa¢des de risco, colhendo amostras para analise laboratorial em caso de
surtos e epidemias e contamina¢ao ambiental;

v Participar de investigacdes epidemiolégicas em caso de risco de potencial ou
notificacdes de agravos de saude decorrentes de possivel contaminacdao ambiental;

v' Orientar e fiscalizar a limpeza e desinfeccdo de caixas d’agua, cisternas, carros pipa,
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v" Organizar campanha de vacinag¢do anti-rabica canina e felina;

v" Orientar medidas de controle de vetores, identificando e eliminando focos e criadouros
em domicilio e na comunidade;

v' Identificar sitios e captura de morcegos, ratos, escorpides, barbeiros, aranhas, lacraias,
carrapatos, cobras e lagartos para pesquisa e identificagio de riscos a sadde da
populagdo;

v' Identificar situacoes de risco na criacdo e abate de animais;

v' Identificar situagdes de risco, colhendo amostras para analise laboratorial em caso de
surtos e epidemias e contaminac¢ao ambiental;

v' Programar e gerenciar programas de saude, projetos especiais, agcdes de vigilancia e
controle do meio ambiente; dirigir redes de prestacdo de servicos como a Rede Basica de
Saude, a Rede de Ambulatérios Especializados e de Centros de Referéncia, a Rede de
Servicos de Apoio Diagnoéstico e Terapéutica e a Rede Hospitalar e de
Urgéncia/Emergéncia.

v Implantar e coordenar a Estratégia de Saude da Familia; Coordenar as atividades,
fiscalizar a atuacao dos agentes, determinar a atuacdo e a formacao das equipes; fazer o
levantamento das pessoas atendidas organizar as escalas de atuacao do programa;
coordenar a aplicacdo dos repasses; organizar a contratacdo e dispensa dos agentes e
servidores relacionados ao Programa;

v Coordenar a distribuicdo gratuita de Remédios a populagio;

Realizar o controle de compra e estocagem dos medicamentos;

<

v' Realizar levantamentos apontando quais sdo os medicamentos mais utilizados no
Municipio;

v Realizar a compra imediata de medicamentos quando oriundos de ordens judiciais;

v’ Realizar o controle dos medicamentos de alto custo, implementar no Municipio a
Farmaicia de alto Custo e a Farmécia Popular;

v Planejar e controlar as atividades de satide bucal aos municipes;

v' Coordenar o levantamento populacional por faixas etarias para o planejamento
preventivo e curativo da saude bucal;

v' Auxiliar aos demais setores para a elevagido do nivel de satide populacional;

v Coordenar atividades de reeducacio alimentar para a prevencio de doencas bucais;

v' Planejar, executar e supervisionar o atendimento odontolégico junto aos alunos a rede
publica de ensino;

v' Planejar o consumo de materiais do setor, solicitar a sua aquisi¢do e elaborar relatorios
estatisticos sobre o consumo destes materiais em conjunto com o Setor de Gestdo e
Controle;

A.5) FUNCOES DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA, OBRAS E SERVICOS PUBLICOS:
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Orgio que atua no planejamento tatico e estratégico promovendo a execucgio
operacional na area de Obras e Servicos Publicos, definindo politicas, diretrizes e demais
acoes nos niveis em que esta puder atuar, como:

v
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Planejar junto com a engenharia a execuc¢do, construcdo e conservagao de rodovias,
pavimentacdao e conservacdo de vias publicas, constru¢do e conservacdo de prédios
publicos;

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

Realizando atividades relativas a limpeza publica, iluminag¢do publica, conservacao em
parques, pracas e jardins, servicos de cemitério, pintura e carpintaria e outros servicos
correlatos;

Legislacdo municipal e ambienta;

Proceder a manutenc¢do e vigilancia dos proéprios municipais, prestando servigo de
manutencdo corretiva e preventiva aos diversos 6rgdos e departamento municipais
naquilo que lhe couber;

Fiscalizar o servico de transporte coletivo do Municipio e cumprimento das obrigacdes
assumidas;

Coordenar a apreensao de animais soltos nas vias publicas;

Coordenar a remocao arvores tombadas nas vias publicas;

Controlar a poda de arvores, quando obstruirem as vias publicas e instalagcdes em geral;
Coordenar a manutengdo geral dos préprios municipais;

Coordenar a reposicao de lampadas queimadas nas ruas, pracas e logradouros;
Coordenar a limpeza e manutencao de sanitarios publicos;

A.6) FUNC()ES DO DEPARTAMENTO DE ASSITENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL:
Orgio que atua no planejamento tatico e estratégico na area Social, definindo politicas,
diretrizes e demais a¢des nos niveis em que esta puder atuar, como:

v
v

Implantar a Politica Social do Municipio;

Articular parcerias com a Sociedade Civil, Instancias do Poder Publico Estadual e
Federal, Organizacdes Ndo Governamentais e Fundos Internacionais; coordenar
programas emergenciais e de assisténcia social em casos de calamidade publica e de
Alerta Social;

Implementar agdes que visem a mobilizacdo, organizacao e participacao popular em
Programas Sociais;

Planejar e promover agdes de assisténcia social no municipio;
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Governo do Municipio de Buritama

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

v' Planejar a triagem de pessoas para inclusdo em programas assistenciais no ambito
municipal, estadual e federal;

v Administrar os recursos vinculados a area de assisténcia social oriundas do governo
estadual e federal;

v Propor politicas de gestdo com a fixa¢do de indicadores de qualidade para a area;

v' Participar da elaboragdo do plano municipal da fungdo e fazer o controle e o
acompanhamento das metas e indicadores fixados no Plano;

v' Efetuar o controle da utilizacio da frota do departamento;

v’ Efetuar o controle administrativo e o relacionamento com as demais areas das ac¢oes do
departamento (compras, licitagdes, recursos humanos, finangas, etc.);

v Cuidar da elaboragdo de convénios e ajustes relacionados a area de atuagdo do
Departamento;

v Executar o processo de avaliacio do departamento com o objetivo de dar qualidade ao
processo;

v" Produzir as informacdes necessarias para os diversos entes em colaboracio com o
Municipio;

v" Promover a integragdo com os diversos 6rgdos do Governo Municipal na busca da

consolidacdo da gestao como resultado de processos integrados e harménicos;

Promover a elaboracdo do planejamento municipal em integracdo com as demais

<\

func¢des de governo;

Estimular as organizagdes populares na defesa dos direitos sociais coletivos;
Implementar politicas e projetos para atendimento aos idosos;

Coordenar e supervisionar a administracdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social;
Coordenar a aplicagdo de Cursos de formacgao para a populacdo em situagdo de risco

DN NI NN

social;
Proceder a formacgdo de equipes técnicas;
v’ Gestdo e acompanhamento dos nucleos de geragdo de renda e a utilizagdo dos Centros

<

Sociais;

v Mapear os fluxos migratoérios;

v" Promover a geracdo de emprego e renda em conjunto com outros 6rgios municipais,
estaduais e federais;

A.7) FUNCOES DO DEPARTAMENTO DE CULTURA E TURISMO:
Orgio que atua no planejamento titico e estratégico na area de Cultura e Turismo,
definindo politicas, diretrizes e demais a¢des nos niveis em que esta puder atuar, como:
v' Planejar a execucdo, orientagdo, coordenacio e controle do sistema de cultura e turismo
do Municipio, segundo as normas da legislacao vigente;
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Realizar pesquisas, coletas, classificagdo e avaliacao de dados estatisticos e informagdes
técnicas;

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

Executar promogdes culturais, artisticas e civicas no ambito municipal;

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

Propor a execugdo de convénios culturais com entidades publicas federais e estaduais;
Promover a conserva¢do de obras e documentos de valor histérico ou artistico;
promover, com regularidade, a execucdao de programas culturais de interesse para a
populagdo;

Promover a realizacdo de concursos literarios, cursos, congressos, reuniao, festivais de
carater socio-cultural;

Orientar, supervisionar e promover as atividades artisticas nas escolas municipais;
Manter articulacdo com a imprensa, radio e outros 6rgdos, a fim de promover ampla
divulgacao de empreendimentos culturais programados pelo Governo Municipal;
Incentivar e apoiar as entidades locais ligadas a cultura;

Incentivar e divulgar a arte nas suas diversas manifestacdes;

Promover e incentivar atividades de cunho artistico, folclorico de carater local e
regional;

Realizando em conjunto com o departamento de Servigos Publicos a limpeza e
conservacao das pracgas desportivas, realizando o controle de utilizacdo, reparos
necessarios para a pratica esportiva e garantindo a populagdo o livre acesso para
utilizagdo das mesmas;

Auxiliar na realizacdo dos orcamentos dos eventos e seus respectivos resultados
econdmico, financeiro e social.

A.8) FUNCOES DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE E LAZER:
Orgio que atua no planejamento tatico e estratégico na area de esporte e Lazer,
definindo politicas, diretrizes e demais a¢ées nos niveis em que esta puder atuar, como:

v

<\

AR NI

Formular e executar a politica esportiva do Municipio, em suas diferentes modalidades;
Promover a representatividade do Municipio em eventos desportivos estaduais,
nacionais e internacionais;

Realizar e desenvolver eventos esportivos em suas diferentes modalidades;

Sediar eventos esportivos;

Promover o lazer a toda sociedade;

Realizar atividades sécio-culturais de lazer e recreacdo, mediante a utilizacdo dos
espacos disponiveis;
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Proporcionar a integracdo e o congracamento, as diferentes faixas etarias, através de
atividades esportivas e recreativas;

Incentivar através de agbes, o esporte como pressuposto de saude e vitalidade as
diferentes faixas etarias;

Implantar projeto para avaliacdo e orientacdo de atletas amadores do Municipio e
praticantes de atividades fisicas nos programas desenvolvidos pelo Departamento;
Conservar os espagos esportivos pertencentes ao Municipio;

Manter e adequar a infraestrutura dos locais para a realizacdo de atividades esportivas e
de lazer e demais servicos prestados a comunidade, no ambito do Departamento;
Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperac¢do técnica e/ou financeira
ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgdos da
administracao direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

Desenvolver agdes integradas com outros Departamentos Municipais;

Executar atividades administrativas no ambito do Departamento;

Exercer o controle orcamentario no ambito do Departamento;

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito do Departamento;
Zelar pelo patrimo6nio alocado na unidade, comunicando o dérgdo responsavel sobre
eventuais alteragoes.

A.9) FUNC()ES DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, AGRICULTURA
E MEIO AMBIENTE:

Orgio que atua no planejamento tatico e estratégico na area da Inddstria, Turismo,
Comercio, Agropecuaria, Meio Ambiente e Desenvolvimento Econdmico definindo
politicas, diretrizes e demais a¢des nos niveis em que esta puder atuar, como:

v

Desenvolver atividades para qualificacdo dos agentes no setor; desenvolver acdes de
promogdes de vendas dos produtos tipicos locais e servicos, que o Municipio tem
capacidade de ofertar;

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

Proceder levantamentos peridédicos da afluéncia de pessoas ao 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 area;

Fomentar e fortalecer as entidades de classe.

Executar e encaminhar pedidos de crédito do Banco do Povo;
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Executar a checagem dos dados dos clientes antes, durante e depois da concessdo do
credito;

Realizar a divulgacdo do banco em eventos, cursos, visitas e palestras;

Atendimento ao 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 vocagoes e aptidoes
industriais e comerciais do municipio;

Promover e fomentar a divulgacdo dos produtos e servicos elaborados pelos
empreendedores municipais;

Buscar a integracdo com municipios e demais esferas de governo federal e estadual para
a obtencdo de recursos financeiros e tecnoldgicos para o desenvolvimento do setor
industrial e comercial no municipio;

Orientar e capacitar mao de obra e buscar sua integracdo ao sistema produtivo;
Estimular a pequena e média industria, captar e incentivar a implantacdo de novas
industrias, promoverem, na medida do possivel, encontros regionais e outras atividades
destacando o Municipio;

Realizar o intercambio do Departamento com demais 6rgaos e autoridades municipais e
de outras esferas de governo no sentido de que as agdes que demandam atividades
conjuntas dos diversos 6rgaos do governo sejam coordenadas e 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 areas de meio ambiente, desenvolvimento fisico-territorial e
urbanistico e fomento ao setor agropecuario.

Coordenar a coleta de dados sobre a producdo agropecuaria do Municipio e da Regiao;
Gerenciar a recolha de amostras de solo para exames e mapeamento;

Gerenciar a promogao da distribuicdo de sementes e fertilizantes;

Gerenciar os levantamentos das pragas que afetam em carater epidémico, a lavoura;
Coordenar a elaboracdo de instrucdes, avisos, conselhos a agricultores;

Coordenar o desenvolvimento de estudos sobre a lavoura tradicional da regiao;
Gerenciar o apoio as atividades do Estado e da Unido na area;

Coordenar e Programar a execuc¢do de atividades de assisténcia e orientacao técnica ao
pequeno e médio agricultor;

Coordenar a inspecdo periddica e as condi¢cdes sanitarias de estabelecimentos que
fabriquem, criem, manuseie ou comercializem alimentos e derivados;

Gerenciar a fiscalizacdo sanitaria e o zelo pela higiene nos proprios municipais, no
tangente a pecudria;
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Coordenar a integracdo do Sistema de Administracao da Qualidade Ambiental;
Coordenar o desenvolvimento de Programas Ambientais, com o apoio de Grupos
Técnicos Interdisciplinares;

Gerenciar a Implantagdo e monitorar o Sistema Integrado de Fiscalizagao Ambiental;
Instituir programas de reflorestamento;

Propor planos e projetos de recuperacao de areas degradadas em conjunto com outros
6rgaos municipais e estaduais;

Orientar e supervisionar outros 6rgaos do Municipio a respeito das questdes ambientais;
estudar e propor areas de protecao ambiental e de recomposicao ciliar no ambito do
Municipio;

Promover estudos, normas e padroes de planejamento ambiental;

Coordenar a definicao das diretrizes ambientais para projetos de parcelamentos de solo;
Disponibilizar informagdes sobre os recursos ambientais de interesse local;

Coordenar a realizacdo do controle e fiscalizacdo das obras e elaboracao de impactos
ambientais; realizar palestras e projetos sobre educagao ambiental;

Coordenar a realizagdo do controle sobre os residuos sélidos domiciliares, industriais e
hospitalares; limpeza e recuperacao de vegetacao urbana;

Desempenhar outras atividades correlatas

B - FUNCOES DAS ASSESSORIAS E ATIVIDADES PROGRAMATICAS:

1) Assessoria Técnica:

v

v

v
v

Assessorar no planejamento, principalmente, operacional das politicas publicas e a¢des
de governo relacionadas aos diversos setores de acordo com o nivel de formacdo
exigido;

Assessorar nos processos estabelecidos em sua area de atuacdo, auxiliando na
construcdo e acompanhamento dos mesmos e promovendo a integracdao das acoes de
governo, quando 0s processos sdo comuns;

Monitorar os resultados do planejamento municipal no que diz respeito a sua area de
atuacao, indicando ao gestor a consecucdo dos objetivos e metas e auxiliando na
correcdo dos rumos planejados;

Fornecer apoio técnico aos gestores na execucao das a¢des planejadas.

Recursos e a sua operacionalizacao, quando for o caso.

C - FUNCOES DOS ORGAOS AUXILIARES E DE APOIO:

1) Comissdes Municipais:

v

Devem ser criadas para avaliacdo, fiscalizacdo e ou execucdo de alguma acdo
governamental cuja execucdo direta pelas func¢des de governo restem prejudicadas.
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Governo do Municipio de Buritama

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

2) Conselho de Fiscalizacdo e Acompanhamento:

v Realizar o acompanhamento e controle dos Planos de Governo, propondo as revisoes
necessarias;

v' Desenvolver os mecanismos institucionais de integracdo das politicas publicas e
descentralizacao administrativa.

ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISIONADOS E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE DEPARTAMENTO | Cédigo:

Descri¢cdao Detalhada

e Assessorar no planejamento, principalmente, operacional das politicas publicas e a¢des
de governo relacionadas ao Departamento.

e Assessorar nos processos estabelecidos em sua area de atuac¢do, auxiliando na
construcdo e acompanhamento dos mesmos e promovendo a integra¢do das acdes de
governo, quando os processos sao comuns;

e Monitorar os resultados do planejamento municipal no que diz respeito a sua area de
atuacao, indicando ao gestor a consecucdo dos objetivos e metas e auxiliando na
correcdo dos rumos planejados.

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE GABINETE Codigo:

Descri¢cao Detalhada

Atender o pessoal do executivo dos diferentes 6rgaos municipais;

Atender a populagdo em geral, e quando solicitado agendar reunides com o chefe do
executivo;

Lidar com politicas, programas e projetos de desenvolvimento urbano e humano, em
assuntos de transporte, saude, seguranca publica, servigos gerais, comunicacdo e
outros ligados a municipalidade;

Executar servicos de analise e projecao de demandas sociais e de servicos publicos;
Organizar meios e pessoais para atividades de atuacdo tatica e operacional da
municipalidade;

Fazer a interface interinstitucional e interna, em assuntos delegados por superiores;
Executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira esporadica
ou em projetos no qual estejam vinculados;

Organizar a agenda do chefe do executivo.

Especificagcoes

Escolaridade: Ensino Médio Completo
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CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA Codigo:

Descricao Detalhada

Executa servicos jornalisticos de interesse do governo municipal, divulgando os fatos
politicos, a atividade do executivo e o trabalho institucional do mesmo, exercendo a
assessoria em assuntos jornalisticos e de comunicacao social em geral, assim como
realizar coberturas, levantamentos e trabalhos de reportagem, redigindo informagoes
e comentarios considerados importantes e de interesse para o governo municipal,
com o objetivo de divulgacao institucional;

Redigi textos informativos que concorram para o permanente esclarecimento da
opinido publica a respeito dos fatos politicos, da atividade do poder executivo e de
suas fungoes institucionais;

Produzir e/ou compilar elementos necessarios para elaboracdo de reportagens,
noticias, artigos, cronicas, comentarios e notas de carater informativo ou
interpretativo de interesse do poder executivo municipal;

Organizar em conjunto com o gabinete, a agenda de atividades e programas oficiais do
prefeito e tomar as providéncias necessarias para a sua observancia;

Programar solenidades, em conjunto com o gabinete;

Coordenar a expedicdo de convites e anotar as providéncias que se tornarem
necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

Executar outras atividades correlatas.

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Médio Completo
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
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CARGO: CHEFE DE GABINETE Codigo:

Descri¢cao Detalhada

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

Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da funcao, utilizando outras
fontes de informacao, analisando os resultados dos métodos, para ampliar o préprio
campo de conhecimento;

Coordenar as relagdes do Executivo com o Legislativo, providenciar Informacdes para a
Camara Municipal quando solicitado ou para atender a Legislagdo, coordenar relacdes
politicas com outros municipios ou entidades governamentais e apoiar
administrativamente o Prefeito.

Prestar Informagoes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, elaborando relatérios e outros meios, para possibilitar a avaliacdo das
politicas de governo.

Especificagcoes

Escolaridade: Ensino Superior Completo
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CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO |Cddigo:
MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Descricao Detalhada
e Planejar em termos estratégicos as politicas publicas e as agdes do seu Departamento no
Municipio;

e Comandar todos os recursos disponiveis em seu Departamento (fisicos, financeiros e de
pessoas) para que os objetivos fixados sejam alcangados, promovendo quando
necessario a delegacdo de atribuicdes e a cobranga das responsabilidades dos servidores
envolvidos;

e Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das a¢des da
area com foco no planejamento, controle e na administracdo por processos;

e Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e
controle, promovendo as mudancgas quando os resultados mostrarem-se insatisfatorios;

e Determinar realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades do Departamento,
utilizando outras fontes de informacao, analisando os resultados dos métodos;

e Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as acoes
do Departamento (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade,
economicidade, etc.).

e Viabilizar e assinar convénios, acordos ou contratos com outros 6rgaos publicos,
sociedades de economia mista ou entidades particulares, atividades a serem
desempenhadas em conjunto com as outras fun¢des de governo municipais.

e Determinar que sejam prestadas informacgdes ao prefeito, as demais unidades da
administracdo municipal, aos municipes, ao controle externo e aos agentes politicos na
busca da transparéncia;

e Fazer com que sejam inseridos dados de sua drea de atuagdo nos sistemas existentes
(informatizados ou ndo) para que informagdes sejam produzidas e utilizadas na gestao
do Departamento e encaminhadas aos 6rgdos de acompanhamento e fiscalizacao;

e Conduzir seus recursos para que exista atuacdo conjunta com demais funcbes de
governo que cuidam do Social no Municipio naqueles projetos que sejam comuns;

e Conduzir seus recursos para atuar nos processos que envolvam a sua area de atuagao e
outras unidades do Governo Municipal promovendo a execu¢do das atribui¢cdes que
couberem ao Departamento.
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Especificacoes

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br



Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE LICITACAO E|Cédigo:

CONTRATOS

Descricdao Detalhada

Dirigir a divisdao estabelecendo atribuicdes, delegando responsabilidades e cobrando
responsabilidades dos membros de comando (Diretor de Divisao);

Dirigir a implementagdo do controle dos processos licitatdrios e seus contratos, no que
tange as fases interna e externa do procedimento até a execugdo total do que fora
pactuado;

Quando a avaliagdo do resultado nao for satisfatorio, rever as agdes e planeja-las no
sentido de maximizar os resultados pretendidos;

Cuidar para que seja adequada a relagdo com os demais departamentos ou divisoes;
Atuar nos processos que envolvam a sua area de atua¢do promovendo a execuc¢do das
atribui¢cdes que couber a Divisao;

Providenciar para sejam prestadas informagdes a todos os membros da administragao
no que se relaciona a sua area de atuacgdo, assim como aos cidadaos, agentes politicos e
controle externo;

Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as
acoes da Divisdo (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade,
economicidade, etc.).

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE COMPRAS E|Cédigo:

SUPRIMENTO

Descri¢dao Detalhada

Desenvolver mecanismo que auxiliem as atividades da divisdo, utilizando-se de estudo,
acompanhamento e andlise dos resultados anteriores relacionados a compras e
suprimentos;

Dirigir a divisdao estabelecendo atribuicoes, delegando responsabilidades e cobrando
responsabilidades dos membros do departamento em seu nivel de comando (Diretor de
Divisdo);

Acompanhar os niveis de estoque referente aos materiais e bens de uso comum, bem como
efetuar previsdes de compras para tais itens;

Rever o planejamento e as a¢des no sentido de maximizar os resultados quando a
avaliacdo dos resultados nao for satisfatéria;

Executar a politica de suprimentos do municipio, garantir os meios legais de compras no
setor publico, dirigir as atividades de registro, controle e distribuicdo dos recursos materiais,
garantindo a logistica de reposicdo e distribuicdo de materiais necessarios a organizacdo da
maquina administrativa.

Atuar nos processos que envolvam a sua area de atuacdo e outras unidades do Governo
Municipal promovendo a execug¢do das atribui¢cdes que couber a Divisao;

Providenciar para sejam prestadas informagdes a todos os membros da administragdo
no que se relaciona a sua area de atuagao, assim como aos cidadaos, agentes politicos e
controle externo;

Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as
acoes da Divisdao (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade,
economicidade, etc.).

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Governo do Municipio de Buritama

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE INFORMATICA Codigo:

Descricdao Detalhada

Desenvolver politica municipal de Tecnologia da Informacéo, bem como comandar os
servicos de informatica do Governo Municipal de Buritama;

Fomentar as acOes de trabalho em rede, garantindo aos diversos Orgdos da
administracdo municipal o acesso a rede e as orientacdes técnicas para o uso de novas
tecnologias de informacao;

Organizar e operacionalizar os servigos de informatizacao e de incorporacdo de novas
tecnologias;

Desenvolver sistema de gerenciamento integrado das informag6es do municipio;
Proporcionar aos o6rgdos da administracdo municipal suporte e acompanhamento
técnico para o trabalho em rede;

Assessorar 0 Executivo nas decisGes técnicas dos projetos que requeiram tecnologia de
informagao e de comunicagéo.

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE TRANSPORTE E | Cédigo:

MOBILIDADE URBANA

Descricdao Detalhada

Fomentar as a¢Oes e politicas voltadas ao transporte publico, a fim de propiciar aos
municipes e usudrios, transporte de qualidade com seguranca;

Acompanhas as agdes face ao controle da manutenc¢do preventiva e periddica dos
veiculos da frota municipal;

Dirigir a divisdo estabelecendo atribui¢des, delegando responsabilidades e cobrando
responsabilidades dos membros do departamento em seu nivel de comando (Diretor de
Divisado);

Promover andlise e estudo acerca da acessibilidade de todas as pessoas aos prédios
publicos e particulares prestadores de servicos a populagdo, expedindo relatérios e
pareceres quanto a sua adequacgao;

Desenvolver mecanismos de controle de trafego quando necessario para manter a
seguranca e a ordem no transito municipal;

Atuar nos processos que envolvam a sua area de atuagdo e outras unidades do Governo
Municipal promovendo a execugdo das atribui¢cdes que couber a Divisao;

Providenciar para sejam prestadas informagdes a todos os membros da administragdo
no que se relaciona a sua area de atuagao, assim como aos cidadaos, agentes politicos e
controle externo;

Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as
acoes da Divisdao (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade,
economicidade, etc.).

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO:

DIRETOR DO DEPARTAMENTO
MUNICIPAL DE ORCAMENTO, FINANCAS E Coédigo:
CONTABILIDADE.

Descricao Detalhada

e Comandar todos os recursos disponiveis (fisicos, financeiros e de pessoas) para que
os objetivos fixados sejam alcancados, promovendo quando necessario a delegacdo
de atribuigdes e a cobrancga das responsabilidades dos servidores envolvidos;

e Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das ac¢des
da drea com foco no planejamento, controle e na administracao por processos;

e Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e
controle,
insatisfatorios;

e Determinar
Departamento, utilizando outras fontes de informacdo, analisando os resultados dos
métodos;

e Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as
acoes do Departamento (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade,
economicidade, etc.).

e Viabilizar e assinar convénios, acordos ou contratos com outros 6rgaos publicos,
sociedades de economia mista ou entidades particulares, atividades a serem
desempenhadas em conjunto com as outras fun¢des de governo municipais.

e Determinar que sejam prestadas informacgdes ao prefeito, as demais unidades da
administracao municipal, aos municipes, ao controle externo e aos agentes politicos
na busca da transparéncia;

e Fazer com que sejam inseridos dados de sua area de atuagdo nos sistemas existentes
(informatizados ou ndo) para que informac¢des sejam produzidas e utilizadas na
gestao do Departamento e encaminhadas aos 6rgaos de acompanhamento e
fiscalizacao;

e Conduzir seus recursos para que exista atuacdo conjunta com demais fung¢des de
governo que cuidam do Social no Municipio naqueles projetos que sejam comuns;

e (Conduzir seus recursos para atuar nos processos que envolvam a sua area de
atuacdo e outras unidades do Governo Municipal promovendo a execuc¢do das
atribui¢cdes que couberem ao Departamento.

promovendo as mudan¢as quando os resultados mostrarem-se

realizar estudos e pesquisas relacionadas 4&s atividades do
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Especificacoes

Escolaridade: Ensino Superior Completo
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Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br



Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE CONTABILIDADE Codigo:

Descricdao Detalhada

Executar, controlar e avaliar as atividades de contabilizacdo dos atos e fatos orcamentarios,
patrimoniais e financeiros e de processamento de dados do municipio;

Promover o controle escritural das operagdes, de acordo com as diretrizes do plano de contas
do Governo Municipal;

Comandar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da divisdo, utilizando outras
fontes de informacao;

Dirigir a divisdo estabelecendo atribuicoes, delegando responsabilidades e cobrando
responsabilidades dos membros do departamento em seu nivel de comando (Diretor de
Divisdo);

Rever o planejamento e as a¢des no sentido de maximizar os resultados quando a
avaliacdo dos resultados nao for satisfatoria;

Cuidar para que seja adequada a relagao com os entes financeiros e outros entes
federados no que tange a administragdo dos recursos disponiveis, tanto na prestacdo de
contas quanto no acompanhamento dos contratos relacionados.

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE ORCAMENTO E|Cédigo:

PLANEJAMENTO

Descricao Detalhada

Auxiliar no planejamento Orgamentario Municipal, LO, LDO e PPA e controlar a execugdo
orcamentaria do Governo Municipal, guardando e administrando 0s recursos monetarios
arrecadados por meio dos tributos e os demais recursos do municipio, efetuando e
controlando as transag6es financeiras do Governo Municipal,

Comandar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da divisao, utilizando outras
fontes de informacao;

Dirigir a divisdo estabelecendo atribuicdes, delegando responsabilidades e cobrando
responsabilidades dos membros do departamento em seu nivel de comando (Diretor de
Divisdo);

Rever o planejamento e as a¢des no sentido de maximizar os resultados quando a
avaliacdo dos resultados nao for satisfatéria;

Cuidar para que seja adequada a relagdo com os entes financeiros e outros entes
federados no que tange a administragdo dos recursos disponiveis, tanto na prestacao de
contas quanto no acompanhamento dos contratos relacionados;

Atuar nos processos que envolvam a sua area de atuacdo e outras unidades do Governo
Municipal promovendo a execugdo das atribuicdes que couber a Divisao;

Providenciar para sejam prestadas informag¢des a todos os membros da administragdo
no que se relaciona a sua area de atuacgao, assim como aos cidadaos, agentes politicos e
controle externo;

Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as agoes
da Divisdo (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, etc.).

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE ARRECADACAO | Cédigo:

Descricdao Detalhada

Coordenar os programas, projetos e fun¢des, em carater permanente, afetos a sua area de
atuacao;

Gerenciar politicas de incremento de receita;

Gerenciar a inscricdo e o cancelamento da divida ativa decorrente de tributos lancados;
Propor politicas de qualidade no atendimento ao contribuinte, juntamente com o
Departamento de Finangas;

Comunicar os lancamentos de tributos aos contribuintes, para efeitos do pagamento;
Localizar evasdes ou clandestinidade de receitas municipais ou de outras entidades a cargo
do municipio;

Organizar e coordenar o controle da fiscalizacdo da arrecadacio;

Implementar medidas visando a atualizacdo permanente do Codigo Tributario;

Dotar politicas de cobranca e parcelamento dos débitos municipais;

Desenvolver e manter sistema de informacdes sobre o desempenho da arrecadacdo do
municipio, visando a melhoria do gerenciamento dos tributos;

Produzir estudos sobre a tendéncia da arrecadagao de tributos do municipio;

Implementar medidas especificas para aumento de receitas referentes a débitos inscritos em
Dividas Ativa ou ndo, através de encontro de contas, parcelamentos e dacdo em pagamento.Z

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO:

DIRETOR DO DEPARTAMENTO
MUNICIPAL DE EDUCACAO Codigo:

Descricao Detalhada

e Planejar em termos estratégicos as politicas publicas e as agdes da seu Departamento no
Municipio;

e Comandar todos os recursos disponiveis em seu Departamento (fisicos, financeiros e de
pessoas) para que os objetivos fixados sejam alcangados, promovendo quando
necessario a delegacao de atribui¢cGes e a cobranca das responsabilidades dos servidores
envolvidos;

e Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das a¢cdes da
area com foco no planejamento, controle e na administracdo por processos;

e Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e
controle, promovendo as mudancas quando os resultados mostrarem-se insatisfatorios;

e Determinar realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades do Departamento,
utilizando outras fontes de informacao, analisando os resultados dos métodos;

e Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as acoes
do
economicidade, etc.).

e Viabilizar e assinar convénios, acordos ou contratos com outros 6rgaos publicos,
sociedades de economia mista ou entidades particulares, atividades a serem
desempenhadas em conjunto com as outras fun¢des de governo municipais.

e Determinar que sejam prestadas informacgdes ao prefeito, as demais unidades da
administracdo municipal, aos municipes, ao controle externo e aos agentes politicos na
busca da transparéncia;

e Fazer com que sejam inseridos dados de sua drea de atuagdo nos sistemas existentes
(informatizados ou ndo) para que informagdes sejam produzidas e utilizadas na gestao
do Departamento e encaminhadas aos 6rgaos de acompanhamento e fiscalizacao;

e Conduzir seus recursos para que exista atuacdo conjunta com demais funcbes de
governo que cuidam do Social no Municipio naqueles projetos que sejam comuns;

e Conduzir seus recursos para atuar nos processos que envolvam a sua area de atuagdo e
outras unidades do Governo Municipal promovendo a execu¢do das atribui¢cdes que
couberem ao Departamento.

Departamento  (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade,

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Superior Completo
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Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br



Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DA DIVISAOQ DE ENSINO INFANTIL Codigo:

Descricao Detalhada

Planejar em termos estratégicos as politicas publicas e as a¢des da Divisdo no Municipio;
Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e
controle, promovendo as mudancas quando os resultados mostrarem-se insatisfatorios;

Determinar realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da Divisdo,
utilizando outras fontes de informacgao, analisando os resultados dos métodos;

Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as a¢des
da Divisdo (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, etc.).

Determinar que sejam prestadas informacdes ao prefeito, as demais unidades da
administracdo municipal, aos municipes, ao controle externo e aos agentes politicos na
busca da transparéncia;

Fazer com que sejam inseridos dados de sua area de atuacdo nos sistemas existentes
(informatizados ou ndo) para que informagdes sejam produzidas e utilizadas na gestdo
da Divisdo e encaminhadas aos 6rgdos de acompanhamento e fiscalizacao;

Fomentar a¢des e programas que visem sempre melhor a qualidade do ensino Infantil.

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE ENSINO

FUNDAMENTAL Codigo:

Descricdao Detalhada

Planejar em termos estratégicos as politicas publicas e as a¢des da Divisdo no Municipio;
Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e
controle, promovendo as mudanc¢as quando os resultados mostrarem-se insatisfatoérios;

Determinar realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da Divisao,
utilizando outras fontes de informacgao, analisando os resultados dos métodos;

Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as a¢des
da Divisdo (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, etc.).

Determinar que sejam prestadas informagdes ao prefeito, as demais unidades da
administracao municipal, aos municipes, ao controle externo e aos agentes politicos na
busca da transparéncia;

Fazer com que sejam inseridos dados de sua area de atuagdo nos sistemas existentes
(informatizados ou nao) para que informagdes sejam produzidas e utilizadas na gestao
da Divisdo e encaminhadas aos 6rgaos de acompanhamento e fiscalizacao;

Fomentar ag¢bes e programas que visem sempre melhor a qualidade do ensino
fundamental.

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DA MERENDA ESCOLAR Codigo:

Descricdao Detalhada

e Coordenar e controlar os programas de merenda escolar;

e Zelar pela qualidade dos alimentos servidos aos alunos da rede publica de ensino de
Buritama;

e Garantir a producdo, distribuicdo e avaliacdo da merenda como atividade continua na Escola;

e Incentivar a participacdo dos alunos da rede publica de ensino municipal na definicdo do
cardapio e na fiscalizacdo dos servicos de merenda, sempre que possivel,

e Juntamente com a nutricionista, expedir termos que auxiliem os servidores a fiscalizar a
qualidade dos alimentos entregues na escola;

e Criar sistemas de controle e avaliacdo de estoques e distribuicéo;

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br

LIAZ-XONP-LAOC-DD9g-T :01uaWwNo0p op 0BIPod 0 awloUl 8 ,[elBIp 01USLWINJ0P JepIfeA, Yul| - 1q-A0B-ds 801'0ss8201d-8//:d11y assade
[euiblo oAinb.e o J9A NoJe eINJeUISSE 8100S SQJRWIOIUI IB1M0 Bled "dSID1-8 BWAISIS "'VINVAOMOA NOSAT :HOd FLNINTVLIOIA OAVNISSY OLNINNDO0A 3A VIdOD



Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO

MUNICIPAL DE SAUDE Codigo:

Descri¢dao Detalhada

Planejar em termos estratégicos as politicas publicas e as agdes do seu Departamento no
Municipio;

Comandar todos os recursos disponiveis em seu Departamento (fisicos, financeiros e de
pessoas) para que os objetivos fixados sejam alcancados, promovendo quando
necessario a delegacdo de atribuicdes e a cobranga das responsabilidades dos servidores
envolvidos;

Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das acdes da
area com foco no planejamento, controle e na administracdo por processos;

Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e
controle, promovendo as mudangas quando os resultados mostrarem-se insatisfatorios;
Determinar realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades do Departamento,
utilizando outras fontes de informacgao, analisando os resultados dos métodos;

Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as a¢des
do Departamento (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade,
economicidade, etc.).

Viabilizar e assinar convénios, acordos ou contratos com outros 6rgdos publicos,
sociedades de economia mista ou entidades particulares, atividades a serem
desempenhadas em conjunto com as outras fungdes de governo municipais.

Determinar que sejam prestadas informagdes ao prefeito, as demais unidades da
administracdo municipal, aos municipes, ao controle externo e aos agentes politicos na
busca da transparéncia;

Fazer com que sejam inseridos dados de sua area de atuacdo nos sistemas existentes
(informatizados ou nao) para que informagdes sejam produzidas e utilizadas na gestdo
do Departamento e encaminhadas aos 6rgaos de acompanhamento e fiscalizagdo;
Conduzir seus recursos para que exista atuacdo conjunta com demais func¢des de
governo que cuidam do Social no Municipio naqueles projetos que sejam comuns;
Conduzir seus recursos para atuar nos processos que envolvam a sua area de atuagdo e
outras unidades do Governo Municipal promovendo a execu¢do das atribui¢cdes que
couberem ao Departamento.

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE ATENCAO |Cédigo:
BASICA.

Descricdao Detalhada

e Promover o cumprimento da programacdo da aten¢do primaria;

e Acompanhar as politicas de aten¢do basica no Municipio de Buritama;

e Analisar a capacidade do sistema de saide em prover a infraestrutura, recursos
humanos e equipamentos necessarios ao nivel basico de atengao;

¢ Analisar e promover a acessibilidade aos servicos de atencao primaria;

e Analisar a coeréncia entre as praticas de sadde implementadas na atenc¢do béasica e
os seus principios (humanizagdo, interdisciplinaridade e estabelecimento de
vinculo); analisar a coeréncia entre as praticas da atencdo basica e os principios do
SUS (principalmente quanto a integralidade e equidade);

e Monitorar o cumprimento das metas de Atencao Basica do Plano Municipal de
Saude;

e Avaliar o alcance das metas acordadas;

e Exercer outras atribuicdes com relacao ao caro.

e (Comandar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da divisdo, utilizando
outras fontes de informacao;

e Dirigir a divisdo estabelecendo atribuicoes, delegando responsabilidades e
cobrando responsabilidades dos membros do departamento em seu nivel de
comando (Diretor de Divisdo);

e Rever o planejamento e as agdes no sentido de maximizar os resultados quando a
avaliacdo dos resultados nao for satisfatoria;

e Atuar nos processos que envolvam a sua area de atuacdo e outras unidades do
Governo Municipal promovendo a execucao das atribuicdes que couber a Divisao;

e Providenciar para sejam prestadas informa¢des a todos os membros da
administracao no que se relaciona a sua area de atuagdo, assim como aos cidadaos,
agentes politicos e controle externo;

e Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as
acoes da Divisao (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade,
economicidade, etc.).

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE MEDIA E ALTA | Cédigo:

COMPLEXIDADE

Descricdao Detalhada

Promover o cumprimento da programacao voltada a aten¢do da sadde face aos
procedimentos, exames e consulta de Média e Alta Complexidade;

Acompanhar as politicas de atengdo Média e Alta Complexidade;

Analisar e promover a acessibilidade aos servicos de atencdo em Média e Alta
Complexidade;

Analisar a coeréncia entre as praticas de sailde implementadas na atengao basica e os
seus principios (humanizacao, interdisciplinaridade e estabelecimento de vinculo);
analisar a coeréncia entre as praticas da atengao basica e os principios do SUS
(principalmente quanto a integralidade e equidade);

Monitorar o cumprimento das metas em média e alta complexidade contidas no Plano
Municipal de Saude;

Avaliar o alcance das metas acordadas;

Exercer outras atribui¢des com relacao ao caro.

Comandar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da divisao, utilizando outras
fontes de informacao;

Dirigir a divisdo estabelecendo atribuicdes, delegando responsabilidades e cobrando
responsabilidades dos membros do departamento em seu nivel de comando (Diretor
de Divisao);

Rever o planejamento e as agdes no sentido de maximizar os resultados quando a
avaliacdo dos resultados nao for satisfatoria;

Atuar nos processos que envolvam a sua area de atuagdo e outras unidades do
Governo Municipal promovendo a execucao das atribuicdes que couber a Divisao;
Providenciar para sejam prestadas informac¢des a todos os membros da administracdo
no que se relaciona a sua area de atuacdo, assim como aos cidadaos, agentes politicos e
controle externo;

Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as
acoes da Divisdo (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade,
economicidade, etc.).

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO

MUNICIPAL DE ENGENHARIA, OBRAS E|Coédigo:

SERVICOS PUBLICO.

Descricao Detalhada

Executar e/ou fiscalizar a execucdo de toda e qualquer obra publica de infraestrutura
no municipio;

Consolidar a medi¢do dos servicos executados de forma a instruir os processos de
controle, monitoramento, execucao e procedimentos de pagamentos dos servicos
executados;

Planejar, executar e fiscalizar as ag¢des voltadas as reformas, adequacgdes e
ampliacoes de prédios publicos;

Manter arquivo de plantas e projetos de toda a rede de drenagem e manejo de aguas
pluviais da cidade;

Programar a manutencao preventiva e conservacao dos equipamentos e ferramentas
que estiverem a disposicao dos servicos de obras;

Planejar em termos estratégicos as politicas publicas e as agdes do seu Departamento
no Municipio;

Comandar todos os recursos disponiveis em seu Departamento (fisicos, financeiros e
de pessoas) para que os objetivos fixados sejam alcangados, promovendo quando
necessario a delegacdo de atribuicdes e a cobran¢a das responsabilidades dos
servidores envolvidos;

Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das a¢des
da area com foco no planejamento, controle e na administracao por processos;
Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e
controle, promovendo as mudangas quando os resultados mostrarem-se
insatisfatorios;

Determinar realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades do
Departamento, utilizando outras fontes de informacao, analisando os resultados dos
métodos;

Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as
acoes do Departamento (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade,
economicidade, etc.).

Determinar que sejam prestadas informagdes ao prefeito, as demais unidades da
administracao municipal, aos municipes, ao controle externo e aos agentes politicos
na busca da transparéncia;

Fazer com que sejam inseridos dados de sua area de atuac¢do nos sistemas existentes
(informatizados ou ndo) para que informag¢des sejam produzidas e utilizadas na
gestdo do Departamento e encaminhadas aos 6rgaos de acompanhamento e
fiscalizacao.

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE OBRAS E |Cédigo:

PROJETOS

Descricao Detalhada

Elaborar estudos, projetos e or¢camentos de pavimentagdo urbana e reparos nos
prédios publicos;

Trabalhar junto com a Divisdo de Servicos Publicos para o planejamento de
manutencao, recuperacdo e conservacao da malha viaria do municipio;

Manter cadastro quantitativo e qualitativo atualizado das condi¢des dos prédios,
pracas e outros bens postos a disposicao da populacio;

Fiscalizar as obras nos novos loteamentos urbanos garantindo a plena execucdo dos
projetos e os padroes de qualidade estabelecidos pelas normas municipais;

Identificar as necessidades de reparos nos bens imdéveis pertencentes ao Municipio
propondo a sua execu¢ao;

Executar obras de colocacdo de guias, sarjetas e pavimentacao de vias;

Executar obras de microdrenagem e conservag¢do dos passeios publicos;

Acompanhar obras de drenagem urbana, opinando sobre sua adequacao;

Programar a manutenc¢do preventiva e conservacao dos equipamentos e ferramentas
que estiverem a disposicao dos servigos de pavimentacao;

Proceder aos levantamentos de necessidade de recapeamento asfaltico das vias
publicas do municipio, propondo a sua execucao;

Organizar as demandas por reparos nos prédios publicos, encaminhando ao
Departamento de obras e servicos para programar as providéncias;

Requisitar os materiais e equipamentos necessarios para execuc¢ao dos servigos;

Dar parametros para a contratacdo de servicos de terceiros para execucao da
pavimentacao de vias;

Operacionalizar os servicos de conservacdo de vias publicas;

Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das a¢des
da area com foco no planejamento, controle e na administragdo por processos.

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE SERVICOS |Cédigo:

PUBLICOS

Descricdao Detalhada

Planejar em termos estratégicos as politicas publicas e as a¢des voltadas a Divisdo de
Servigos Publicos;

Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das agdes
da area com foco no planejamento, controle e na administracao por processos;

Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e
controle, promovendo as mudangas quando os resultados mostrarem-se
insatisfatorios;

Determinar realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da Divisao,
utilizando outras fontes de informacao, analisando os resultados dos métodos;

Fazer com que sejam inseridos dados de sua drea de atua¢do nos sistemas existentes
(informatizados ou ndo) para que informacdes sejam produzidas e utilizadas na
gestdo da Divisdo e encaminhadas aos 6rgaos de acompanhamento e fiscalizagao;
Planejar e controlar a execu¢do das atividades de varricdo de vias publicas com ou
sem passeio publico;

Gerir os contratos de prestacdo de servigos de terceiros na limpeza publica;

Planejar e executar servigos de limpeza das vias utilizadas para feiras livres e demais
espacos publicos;

Determinar que seja executar servicos de capinag¢ao de terrenos vazios, depois de
notificados os proprietarios e decorridos os prazos estipulados pelo Departamento
que esta vinculado.

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO

MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E | Codigo:

DESENVOLVIMENTO SOCIAL.

Descricao Detalhada

Coordenar o planejamento e a definicdo das politicas publicas relacionadas a sua
area de atuacdo, mais especificamente, na elaboracdo das pecas de planejamento
municipal (PPA, LDO e LOA);
Comandar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da divisao, utilizando
outras fontes de informacao;
Dirigir o Departamento estabelecendo atribui¢des, delegando responsabilidades e

cobrando responsabilidades dos membros do departamento em seu nivel de
comando;

Coordenar as politicas e acdes de assisténcia social no Municipio de Buritama, em
conformidade com a politica nacional de assisténcia social vigente;

Promover um conjunto integrado de agdes socioassistenciais basica e especial de
iniciativa publica e da sociedade civil organizada, para atendimento das necessidades
sociais do publico alvo da assisténcia social, conforme preconiza a lei organica da
assisténcia social e a politica nacional de assisténcia social;

Organizar os servigos, programas, projetos e beneficios, de forma descentralizada,
por meio do CRAS, Equipe de Protecdao Social Especial e da rede prestadora de
servicos socioassistenciais;

Prover servigos, programas, projetos e beneficios de protecao social basica e especial
para familias, individuos e grupos que se encontram em situa¢des de vulnerabilidade
e risco social, assegurando a centralidade na familia, a convivéncia familiar e
comunitaria.

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE GESTAO DA /|Cédigo:

ASSISTENCIA SOCIAL

Descricdao Detalhada

Estruturar as acées em conformidade com as diretrizes da Politica Municipal de
Assisténcia Social;

Fazer cumprir as acdes e metas estabelecidas nos planos da politica municipal de
assisténcia;

Comandar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da divisao, utilizando outras
fontes de informacao;

Dirigir a implementacdo de controle nos assuntos relativos as atribuicdes do
departamento estabelecendo metas e indicadores, com o respectivo acompanhamento
e a avaliacao dos resultados pretendidos;

Rever o planejamento e as a¢des no sentido de maximizar os resultados quando a
avaliacdo dos resultados nao for satisfatoria;

Atuar nos processos que envolvam a sua area de atuacdo e outras unidades do
Governo Municipal promovendo a execugdo das atribuicdes que couber a Divisao;
Determinar que sejam prestadas todas as informacgdes solicitadas pelo chefe do
executivo e ao Diretor do Departamento a qual a divisdo esta vinculada;

Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as
acoes da Divisdo (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade,
economicidade, etc.).

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO

MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO Codigo:

Descricdao Detalhada

Organizar e estruturar a atividade turistica, estabelecendo parcerias entre o governo
municipal e os demais setores da sociedade no desenvolvimento da Politica Municipal de
Turismo de Buritama;

Formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Cultura, fomentando a producao
cultural, a preservacdo e valorizagdo dos ativos culturais no Municipio, assessorando o
Prefeito Municipal nos temas da Politica Cultural.

Comandar todos os recursos disponiveis em seu Departamento (fisicos, financeiros e
de pessoas) para que os objetivos fixados sejam alcan¢ados, promovendo quando
necessario a delegacdo de atribuicGes e a cobran¢a das responsabilidades dos
servidores envolvidos;

Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das a¢cdes
da drea com foco no planejamento, controle e na administracao por processos;
Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e
controle, promovendo as mudan¢as quando os resultados mostrarem-se
insatisfatorios;

Determinar realizar estudos e pesquisas relacionadas 4s atividades do
Departamento, utilizando outras fontes de informacao, analisando os resultados dos
métodos;

Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as
acoes do Departamento (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade,
economicidade, etc.).

Determinar que sejam prestadas informagdes ao prefeito, as demais unidades da
administracao municipal, aos municipes, ao controle externo e aos agentes politicos
na busca da transparéncia;

Fazer com que sejam inseridos dados de sua area de atuacdo nos sistemas existentes
(informatizados ou ndo) para que informag¢des sejam produzidas e utilizadas na
gestao do Departamento e encaminhadas aos 6rgaos de acompanhamento e
fiscalizacao;

Definir acdes de fomento ao turismo, articulando ativos e organizando a
infraestrutura para a Cultura e o Turismo no Municipio de Buritama, dirigindo as
acoes de qualificacdo dos profissionais que atuam no sistema municipal de turismo,
gerenciando unidades de atendimento direto ao turista.

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br

LIAZ-XONP-LAOC-DD9g-T :01uaWwNo0p op 0BIPod 0 awloUl 8 ,[elBIp 01USLWINJ0P JepIfeA, Yul| - 1q-A0B-ds 801'0ss8201d-8//:d11y assade
[euiblo oAinb.e o J9A NoJe eINJeUISSE 8100S SQJRWIOIUI IB1M0 Bled "dSID1-8 BWAISIS "'VINVAOMOA NOSAT :HOd FLNINTVLIOIA OAVNISSY OLNINNDO0A 3A VIdOD



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

Governo do Municipio de Buritama

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE CULTURA Codigo:

Descricao Detalhada

Criar mecanismos de preservacdo as varias memorias do passado e a identidade
cultural de Buritama;

Valorizar e preservar o patrimdnio historico, artistico e cultural do municipio;
Incentivar a criagdo artistica e o carater pedagégico da cultura como elemento
civilizatorio;

Fomentar e incentivar a¢des de conhecimento cultural nas escolas face a historia
local;

Estruturar as acdes em conformidade com as diretrizes da Politica Municipal de
Assisténcia Social;

Fazer cumprir as acdes e metas estabelecidas nos planos da politica municipal de
assisténcia;

Comandar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da divisdo, utilizando
outras fontes de informacao;

Dirigir a implementagdo de controle nos assuntos relativos as atribuicdes do
departamento estabelecendo metas e indicadores, com o respectivo
acompanhamento e a avaliacdo dos resultados pretendidos;

Rever o planejamento e as agdes no sentido de maximizar os resultados quando a
avaliacdo dos resultados nao for satisfatoria;

Organizar atividades da Secretaria junto a sociedade civil para o debate e formulacao
da Politica Cultural do Municipio;

Elaborar, implantar e avaliar o Plano Municipal de Cultura;

Integrar programas e projetos culturais com atividades sociais, econdmicas,
turisticas e de lazer realizadas no Municipio e na regiao;

Elaborar em conjunto com o Departamento Municipal de educacdo programas e
projetos de interesse do municipio na area cultural.

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Superior Completo
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE TURISMO Codigo:

Descricdao Detalhada

e Planejar, executar o processo de divulgacdo e promog¢ao dos meios de hospedagem,
excursoes e respectivos servicos junto a clientela externa;

e Negociar reservas no segmento de mercado que lhe foi designado para atingir suas
metas de trabalho, certificando-se de que o cliente receba o servico de acordo com
os padrdes do mesmo;

e Acompanhar tecnicamente, as necessidades de ampliacdio de competéncias
necessarias para melhoria dos servicos prestados, focando suas a¢des nas diretrizes
institucionais estabelecidas para as areas sob sua responsabilidade;

e Pesquisar e analisar produtos turisticos e demandas reais e potenciais do mercado,
bem como planejar e acompanhar planos e projetos do Turismo Social;

e Acompanhar os sistemas administrativos: controles, relatorios, mapas estatisticos e
outros;

¢ Planejar, montar e avaliar roteiros de viagem ou excursdes, e pelo calculo dos custos
dos programas turisticos, atuando no Turismo Emissivo, elaboracdo de projetos,
divulgacao, captacdo de clientes, venda, acompanhamento, execucao, avaliacao de
projetos.

e Executar e avaliar servigos turisticos receptivos, como: traslados e passeios locais,
com énfase no enriquecimento cultural e na acao de educacdo para e pelo turismo;

e Supervisionar acompanhar e orientar estagiarios quando necessario.

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Superior Completo
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Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Governo do Municipio de Buritama

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE | Codigo:

ESPORTE E LAZER

Descricdao Detalhada

Fomentando, programando, dirigindo e controlando as atividades esportivas,
propostas pela administracdo municipal, dirigindo os espagos esportivos do
municipio, organizando e fiscalizando as pragas esportivas municipais.

Promover torneios e campeonatos amadores manter e conservar equipamentos e
materiais esportivos em condi¢des de uso;

Planejar e executar a¢des e programas para fomentar a pratica Esportiva no
Municipio;

Acompanhar a necessidade de ampliagdo de espacos destinados a pratica
esportiva a fim de melhorar as agdes e diretrizes instituidas pelo Departamento;
Manter intercambio com os organismos, municipais, estaduais e federais de
promocao e incentivo de esporte, cultura, e turismo;

Estimular o esporte como instrumento de divertimento, saiide e congracamento
comunitario;

Acompanhar os sistemas administrativos: controles, relatérios, mapas estatisticos
e outros;

Supervisionar acompanhar e orientar estagidrios quando necessario.

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Médio Completo
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE ESPORTE Codigo:

Descricao Detalhada

Incentivar as praticas esportivas e de lazer nos seus aspectos pedagégicos, como
elemento civilizatério;

Desenvolver e difundir a pratica do desporto e da educacao fisica;

Propiciar e estender os beneficios da pratica do desporto e da educacao fisica a
todas as camadas da populagédo;

Adotar medidas para estimular e incentivar o desenvolvimento de
empreendimentos empresariais relacionados com o desporto;

Integrar as atividades de esporte, lazer e recreacdo desenvolvidas pelo
Departamento Municipal com programas e projetos direcionados a prote¢do da
infincia e da adolescéncia;

Manter cursos de formacgado nas varias areas esportivas, propiciando as criancas e
aos adolescentes o desenvolvimento de seus talentos na area esportiva;
Coordenar programas voltados para a terceira idade em conjunto com os

Departamentos Municipais de Saude, de Educacao, de Cultura e de Esporte;
Compete especialmente: coordenar as atividades esportivas estudantis;

Promover o engajamento do comércio e produtores para patrocinio das agdes e
realizagdes esportivas.

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Médio Completo
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO

MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO | Cédigo:

ECONOMICO, MEIO AMBIENTE E AGRICULTURA

Descricdao Detalhada

Assessorar o Prefeito no que couber face o planejamento, organizacdo e definicao de
politicas e diretrizes na area Econdmica, Meio Ambiente e Agricultura;

Planejar em termos estratégicos as politicas publicas e as agdes do seu Departamento no
Municipio;

Comandar todos os recursos disponiveis em seu Departamento (fisicos, financeiros e de
pessoas) para que os objetivos fixados sejam alcancados, promovendo quando
necessario a delegacdo de atribui¢des e a cobranga das responsabilidades dos servidores
envolvidos;

Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das acdes da
area com foco no planejamento, controle e na administracdo por processos;

Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e
controle, promovendo as mudangas quando os resultados mostrarem-se insatisfatorios;
Determinar realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades do Departamento,
utilizando outras fontes de informacao, analisando os resultados dos métodos;

Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as a¢oes
do Departamento (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade,
economicidade, etc.).

Determinar que sejam prestadas informagcdes ao prefeito, as demais unidades da
administracdo municipal, aos municipes, ao controle externo e aos agentes politicos na
busca da transparéncia;

Fazer com que sejam inseridos dados de sua drea de atuagdo nos sistemas existentes
(informatizados ou ndo) para que informagdes sejam produzidas e utilizadas na gestao
do Departamento e encaminhadas aos 6rgaos de acompanhamento e fiscalizacao;
Participar e executar programas voltados a Economia local, fomentar a¢des voltada a
protecdao do Meio Ambiente e politicas de protecao aos pequenos agricultores residentes
no Municipio;

Desenvolver programas de profissionalizacdo e de capacitagdao voltado aos jovens
empreendedores, bem como politicas de capacitagio voltadas aos pequenos
agricultores.

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Médio Completo
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE AGRICULTURA | Cédigo:

Descricao Detalhada

Estabelecer metas para a integracdo dos programas municipais de apoio a agricultura
com os programas do Estado e da Unido;

Divulgar as potencialidades agricolas do municipio;

Articular-se com 6rgaos e entidades nacionais, com vistas ao desenvolvimento e ao
apoio as atividades agricola do municipio;

Apoiar as pequenas unidades de producdo agricola e agropecudria por meio da
assisténcia técnica e da mediacdo entre os agricultores e os 6érgaos que operam 0s
financiamentos publicos para a agricultura;

Promover e participar de eventos com o propdsito de divulgar as potencialidades do
municipio na area agricola;

Articular-se com o6rgdos e entidades federais, estaduais e outros, visando a
modernizacdo e a melhoria da qualidade de vida do homem do campo;

Comandar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da divisdo, utilizando
outras fontes de informacao;

Dirigir a implementacdo de controle nos assuntos relativos as atribui¢des da divisao
estabelecendo metas e indicadores, com o respectivo acompanhamento e a avaliagcao
dos resultados pretendidos;

Rever o planejamento e as agdes no sentido de maximizar os resultados quando a
avaliacdo dos resultados nao for satisfatoria;

Atuar nos processos que envolvam a sua area de atuacdo e outras unidades do
Governo Municipal promovendo a execugdo das atribuicdes que couber a Divisao;
Providenciar para sejam prestadas informacdes a todos os membros da
administracao no que se relaciona a sua area de atuacao, assim como aos cidadaos,
agentes politicos e controle externo;

Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as
acoes da Divisdo (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade,
economicidade, etc.).

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Médio Completo
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE MEIO

AMBIENTE Codigo:

Descricao Detalhada

Coordenar e executar programas e a¢des educativas para promover a participacao da
sociedade na melhoria da qualidade ambiental;

Desenvolver acdes que contribuam na formag¢do de consciéncia publica quanto a
necessidade de proteger, melhorar e conservar o meio ambiente;

Disseminar informag¢des necessarias a conscientizacdo da populacdo para a
preservacao ambiental;

Assessorar o Departamento Municipal de Educacdo e outras instituicdes
educacionais do municipio de forma a promover a educacdo ambiental
multidisciplinar nas escolas do municipio;

Auxiliar na implantacio de uma politica municipal de residuos sélidos,
desenvolvendo projetos de reciclagem de lixo;

Orientar e fiscalizar a geragdo e a destina¢do de detritos toxicos e dejetos industriais;
Promover programas de diminui¢cdo do consumo de agua e de energia;

Fomentar programas de fiscalizacdo, controle e recuperacao do solo e do lengol
freatico do municipio;

Fomentar programas de uso de energia solar e outras;

Comandar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da divisao, utilizando
outras fontes de informacao;

Dirigir a implementagao de controle nos assuntos relativos as atribui¢cdes da divisao
estabelecendo metas e indicadores, com o respectivo acompanhamento e a avaliagao
dos resultados pretendidos;

Rever o planejamento e as a¢gdes no sentido de maximizar os resultados quando a
avaliacao dos resultados nao for satisfatéria;

Atuar nos processos que envolvam a sua drea de atuacdo e outras unidades do
Governo Municipal promovendo a execucao das atribuicdes que couber a Divisao;
Providenciar para sejam prestadas informacdes a todos os membros da
administracdo no que se relaciona a sua area de atuacdo, assim como aos cidadaos,
agentes politicos e controle externo;

Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as
acoes da Divisdo (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade,

economicidade, etc.).

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Médio Completo
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e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br
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Governo do Municipio de Buritama

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

CARGO: PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO
Codigo:

Descricdao Detalhada

I. assistir ao Prefeito e aos demais Diretores Municipais nos assuntos de competéncia da
Procuradoria Geral do Municipio, exercendo a orientacdo, coordenagdo e supervisdao dos
departamentos, 6rgdos e entidades jurisdicionadas da Administracdo Direta;

Il. expedir instrucOes para a execucdo das leis, decretos e demais regulamentos, no
ambito de atuacdo da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

I11. avocar o exame e a solucdo de qualquer assunto juridico da Administracdo Direta,
respeitado sempre o livre convencimento do Procurador Juridico oficiante na area, bem como, as
determinacg0es da Lei Federal n°. 8.906/94;

IV. aprovar pronunciamentos e informacgdes prestados sobre assuntos juridicos
submetidos a exame da Procuradoria Geral do Municipio;

V. constituir comissdes e grupos de trabalho;

V1. propor a nomeacgédo ou a exoneragdo de ocupantes de cargos de natureza especial e em
comissdo, no ambito da Procuradoria Geral do Municipio;

VII. solicitar a realizagdo de concursos publicos, mediante solicitacdo das unidades
administrativas da Procuradoria Geral do Municipio, na area de sua competéncia;

VIII. recomendar a instauracdo de sindicancias e de processos administrativos
disciplinares;

IX. aprovar, no ambito da Procuradoria, programa de trabalho, observadas as diretrizes
constantes do Plano de Governo do Municipio de Buritama;

X. promover acgdes de articulacdo interna e externa, visando a implementacdo de
programas, projetos e atividades inerentes a Procuradoria Geral do Municipio;

XI. promover a administragdo geral da Procuradoria, em estrita observancia das
disposicdes legais;

XI1. exercer a lideranga politica e institucional da pasta, promovendo contatos e relacdes
com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis governamentais;

XII1. apreciar, em grau de recurso, quaisquer decisdes no ambito da Procuradoria Geral
do Municipio e das unidades administrativas que compdem a Administracdo Direta;

XIV. emitir parecer final, de carater conclusivo, sobre os assuntos submetidos a sua
decisdo;

XV. expedir portarias sobre a organizacao interna da Procuradoria Geral do Municipio e
sobre a aplicacdo de leis, decretos, e outras disposicdes que se fizerem pertinentes;

XVI. aprovar despesas da pasta;

XVI1I. articular-se com entidades e 6rgdos publicos ou privados para a consecugdo dos
objetivos da Procuradoria Geral do Municipio;

XVII1. exercer o poder disciplinar em sua esfera de competéncia;

XIX. exercer as atribuicbes que lhe forem expressamente delegadas, admitida a
subdelegacdo a autoridade diretamente subordinada;

XX. autuar procedimentos administrativos e proceder ao encaminhamento interno e
externo;

XXI. coordenar as atividades de compras a serem efetuadas na Procuradoria, bem como
supervisionar 0s servigos de recebimento, registro, numera¢do e expedi¢cdo de documentos,

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br

LIAZ-XONP-LAOC-DD9g-T :01uaWwNo0p op 0BIPod 0 awloUl 8 ,[elBIp 01USLWINJ0P JepIfeA, Yul| - 1q-A0B-ds 801'0ss8201d-8//:d11y assade
[euiblo oAinb.e o J9A NoJe eINJeUISSE 8100S SQJRWIOIUI IB1M0 Bled "dSID1-8 BWAISIS "'VINVAOMOA NOSAT :HOd FLNINTVLIOIA OAVNISSY OLNINNDO0A 3A VIdOD



Governo do Municipio de Buritama

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

processos e demais expedientes relacionados a suprimentos;

XXII. coordenar a elaboracdo dos convénios, protocolos de intencgdes, acordos e outros
instrumentos;

XXII1. proceder aos registros e controle dos créditos orcamentarios e adicionais, bem
como da programacao e execucao or¢camentaria e financeira das despesas da Procuradoria;

XXIV. representar a Procuradoria interna e externamente;

XXV. decidir em Gltima instancia os feitos administrativos e judiciais de alta
complexidade ou a ele remetidos ou, ainda, por ele avocados;

XXVI. supervisdo das atividades tipicas dos diretores, dos coordenadores e dos
Procuradores Juridicos;

XXVII. receber intimagdes, citagdes, notificacdes e outros em nome do Municipio de
Buritama;

XXVIII. propor ao Prefeito a declaragdo de nulidade de atos administrativos da
Administracdo Direta;

XIX. manifestar acerca da oportunidade e conveniéncia dos afastamentos e licencas dos
Procuradores;

XXX. desistir, transigir, firmar compromissos e reconhecer pedidos nas agdes de interesse
da Fazenda Municipal, quando isso for legalmente possivel;

XXXI. decidir sobre a propositura de acdo resciséria, bem como sobre a ndo interposicao
de recurso, devidamente motivado pelo profissional oficiante;

XXXII. apresentar ao Prefeito proposta de arguicdo de inconstitucionalidade de leis e
decretos, elaborando a competente representacéo;

XXXIII. propor ao Prefeito a abertura de concursos para provimento de cargos de
procurador municipal,

XXXIV. expedir instrugdes para os membros da Procuradoria Geral do Municipio sobre
suas respectivas funcoes;

XXXV. avocar qualquer agdo, processo administrativo ou judicial, ou outro documento
para decisdo no ambito da Procuradoria Geral do Municipio;

XXXVI. planejar, orientar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar a execucgéo
dos trabalhos desenvolvidos pela Procuradoria Geral do Municipio.

XXXVII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas pelo Prefeito.

XXXVIII. manifestar acerca da oportunidade e conveniéncia dos afastamentos de
Procuradores, bem como as férias e licengas;

XXXIX. decidir sobre a propositura de acdo rescisoria, bem como sobre a ndo interposi¢édo
de recurso, ouvido o Procurador atuante no respectivo processo;

Especificacoes

Escolaridade: Ensino Superior Completo com registro na OAB
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ATRIBUICAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO GRATIFICADA: ENCARREGADO DO PARQUE TURISTICO DE BURITAMA

Descri¢cdao Detalhada

e Desenvolver acdes e programas voltados a conservacao e limpeza do parque turistico
de Buritama;

e (riar mecanismos juntamente com a Divisdo de Turismo, para difundir o parque
turistico para a regido, a fim de atrair turistas;

e Acompanhar as a¢des de seguranga dentro do parque turistico;

e Expedir relatorio mensal contendo o niimero de visitantes ao parque;

e Desenvolver atragdes e incentivar a visitacdo ao parque em periodos de férias;
Desenvolver outras acoes afins.

Especificacoes

Exigéncias: Ser Servidor Efetivo
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FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

Descricdao Detalhada

I - Elaborar as normas de Controle Interno para os atos da Administracao a serem aprovadas por decreto
ou decreto legislativo no ambito de cada Poder.

II - Propor aos Chefes dos Poderes, quando necessario, atualizacdo e adequagao das normas de Controle
Interno para os atos da administracao.

III - Programar e organizar auditorias nas Unidades Operacionais, com periodicidade pelo menos anual;
IV - Programar e organizar auditorias nas entidades ou pessoas beneficiadas com recursos publicos;

V - Manifestar-se, expressamente, sobre as contas anuais do Prefeito, com atestado do Chefe do Poder
Executivo Municipal que tomou conhecimento das conclusdes nela contida;

VI - Encaminhar ao Tribunal de Contas Relatério de Auditoria e manifestacdo sobre as contas anuais do
Prefeito, com indica¢do das providéncias adotadas e a adotar para corrigir eventuais ilegalidades ou
irregularidades, ressarcir danos causados ao erario, ou evitar a ocorréncia de falhas semelhantes; (Arts. 74
da CF).

VII - Sugerir aos Chefes dos Poderes Executivo e Legislativo instauracdo de Tomada de Contas Especial nos
casos de identificacdo de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao erario;

VIII - Sugerir aos Chefes dos Poderes Executivo e Legislativo, que solicitem ao Tribunal de Contas a
realizacdo de auditorias especiais; (Art. 31 da CF).

IX - Sugerir aos Chefes dos Poderes, no ambito de suas competéncias, a instauracio de Processo
Administrativo nos casos de descumprimento de norma de controle interno caracterizado como grave
infracdo a norma constitucional ou legal.

X - Dar conhecimento ao Tribunal de Contas sobre irregularidades ou ilegalidades apuradas em Tomada de
Contas Especial realizadas, com indicac¢ao das providéncias adotadas ou a adotar para ressarcimento de
eventuais danos causados ao erdrio e para corrigir e evitar novas falhas; (Arts. 74 da CF).

XI - Programar e sugerir aos chefes dos Poderes a participacio dos servidores em cursos de capacitagdo
voltados para melhoria do controle interno.

XII - Assinar, por seu titular, o Relatério de Gestdo Fiscal de que tratam os artigos 54 e 55 da LC n°
101/2000. (Art. 54, § unico da LRF).

Especificacdes

Exigéncias: Ser Servidor Efetivo

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama — SP

e-mail: secretaria@buritama.sp.gov.br

LIAZ-XONP-LAOC-DD9g-T :01uaWwNo0p op 0BIPod 0 awloUl 8 ,[elBIp 01USLWINJ0P JepIfeA, Yul| - 1q-A0B-ds 801'0ss8201d-8//:d11y assade
[euiblo oAinb.e o J9A NoJe eINJeUISSE 8100S SQJRWIOIUI IB1M0 Bled "dSID1-8 BWAISIS "'VINVAOMOA NOSAT :HOd FLNINTVLIOIA OAVNISSY OLNINNDO0A 3A VIdOD



