Governo do Municipio de Buritama

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

IX - Relatérios de acompanhamento de execugdo de planos, programas, projetos e atividades,
com avaliagéo de resultados;

X - Auditorias;
X1 - Cursos € seminarios;

XII - Divulgagdo dos resultados das atividades governamentais:

XIII - Participar de consorcios intermunicipais;

XIV - Transparéncia da Gestéo Fiscal, inclusive em meios eletronicos de acesso ao publico.

CAPITULOV
DA NATUREZA DOS ORGAOS E ENTIDADES
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

der Executivo Municipal compreende o0s

Art. 6° - A organizagdo administrativa do Po
de Administracdo Pablica Indireta.

6rgdos da Administragao Publica Direta e as entidades
Art. 7° - A Administragdo Publica Direta ¢ constituida de o6rgdos auxiliares, de
¢do especifica, compreendendo um sistema organizacional em

assessoramento ¢ de administra
os principios de organizagdo

linha e um de assessoria e planejamento que se integram sob
hierarquica e funcional.
ades dotadas de

Art. 8 - A Administragio Publica Indireta ¢ constituida de entid
personalidade juridica propria, a saber:

I - Autarquias;
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II - Empresas Publicas;

[1I - Sociedades de Economia Mista.

pal sera exercida pelo Prefeito, auxiliado pela

Art. 9° - A Administragio Publica Munici
Jou indiretamente subordinados.

direcéio dos 6rgdos e entidades que lhe sdo diretas e

]
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Art. 10 - Para execugdo de seus programas, a Administragio Publica Municipal poder:
utilizar-se de recursos colocados a sua disposigdo por entidades publicas ou privadas, nacionai
internacionais, ou, consorciar-se com outras entidades para solugdo de problemas comuns ¢
melhor aproveitamento de recursos financeiros e técnicos, observadas as disposigdes legais.
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CAPITULO VI
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO EXECUTIVO MUNICIPAL
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SECAO 1
Do Modelo Estrutural e Funcional
Art. 11 - A organizagdo Administrativa do Poder Executivo Municipal é constituida pelo
seguinte modelo funcional:

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

1. Gabinete do Prefeito;

2. Departamento Municipal de Administragdo;

3. Departamento Municipal de Orgamento, Financas e Contabilidade;
4. Departamento Municipal de Assuntos Juridicos;

5. Departamento Municipal de Educagao;

6. Fundo Municipal de Saude;
7. Departamento Municipal de Engenharia, Obras ¢ Servigos Publicos;

8. Fundo Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;
9. Departamento Municipal de Cultura e Turismo;

10. Departamento Municipal de Esporte € Lazer;
11. Departamento Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Agricultura e Meio Ambiente.

b) - Orgios do Segundo Nivel de Organizagao:

1. Unidade Gerencial Basica — UGB.

Paragrafo Unico - Os Orgdos especificados como de primeiro nivel de organizagdo sdo

auténomos entre si e diretamente ligados ao Prefeito Municipal.

da Administragio Municipal direta € constituida de oOrgéaos

Art. 12 - A estrutura
inte subordinagdo hierarquica:

adequadamente entrosados entre si, obedecida a segu

I - NIVEL I: Gabinete do Prefeito, Departamentos ¢ Fundos Municipais;

II1 - NIVEL II: Unidade Gerencial Basica - UGB;

§1° — Um Departamento nao contera, necessariamente, os niveis hierarquicos inferiores.
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eténcias e atribuigdes do

§2° - O Poder Executivo estabelecera por Decreto, as respectivas comp

6rgdos de Nivel II, previstas neste artigo. Ij&;
iy
SECAO II S
Estrutura Basica da Administragdo Direta i ©
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Art. 13 - Observado o nivel de organizagdo definido no artigo 12 desta lei, a Estrutura
Basica da Prefeitura Municipal fica assim constituida:

I- ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA:

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

I1 - ORGAOS DE ATIVIDADES INSTRUMENTAIS OU ATIVIDADES-MEIO:

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

111 - ORGAOS EXECUTIVOS OU DE ATIVIDADES FINALISTICAS:

a) Departamento Municipal de Assuntos J uridicos;
b) Departamento Municipal de Educagao;

¢) Fundo Municipal de Saude:
d) Departamento Municipal de Engenharia, Obras e Servigos Publicos;

e) Fundo Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;
f) Departamento Municipal de Cultura e Turismo;

g) Departamento Municipal de Esporte € Lazer;
h) Departamento Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Agricultura e Meio Ambiente.

Paragrafo Unico - O Chefe do Poder Executivo, por Decreto, criara os Orgaos de Nivel
inferior ao Departamento ¢ Fundos, de acordo com as necessidades de servigo, fixando-lhes as

respectivas competéncias e atribuigdes.

Art. 14 - A representagdo grafica da Estrutura Organizacional Bésica do Poder Executivo
Municipal esta expressa no Anexo I, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

o — Para as atividades administrativas e institucionais, o Fundo Municipal

Paragrafo tnic
pal de Saude poderdo utilizar a

de Assisténcia e Desenvolvimento Social e o Fundo Munici
seguinte denominagao:

I — Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;

[1 — Departamento Municipal de Satde.

) _ CAPITULO VII
DA COMPETENCIA GENERICA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

SECAO I
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DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 15 - O Gabinete do Prefeito como 6rgao auxiliar de assisténcia direta ao Prefeito,
tem por finalidade e competéncia:

I - Assessorar administrativamente ao Prefeito:

Il - Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico-administrativas com
municipes, associagdes de classe, 6rgaos e entidades publicas e privadas;

111 - Organizar e controlar a agenda do Prefeito;
IV - Preparar e expedir correspondéncias do Prefeito:
V - Recepcionar autoridades e hospedes oficiais do Municipio;

VI - Transmitir ordens do Prefeito as demais autoridades municipais;

VII - Organizar as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando autoridades e

visitantes para cumprir a programagao estabelecida;

VIII - Apoiar administrativamente ao Prefeito e aos orgios colegiados do municipio;

IX - Representar eventualmente o Prefeito ou os Diretores Municipais de Departamento em

compromissos para o qual estiverem impedidos;
X - Secretariar todos os servigos atinentes ao chefe do executivo;

XI - Coordenar relacdes entre executivo e legislativo, controlando processo legislativo quanto
aos requerimentos, indicagdes, projetos em andamento, cuidando para que os prazos sejam

respeitados, as informagdes ¢ respostas sejam prestadas;

XII - Desenvolver atividades relativas a comunicagdo social, em especial a publicagdo e a
divulgagdo dos atos e fatos da administragao direta e indireta do municipio;

XIII - Assessorar o prefeito na organizagdo, supervisio e coordenagdo do expediente da
Prefeitura, bem como nas relagdes com parlamentares, autoridades e municipes;

ntidades, associagdes de classe € demais visitantes,

XIV - Recepcionar e atender municipes, €
-0s ao Prefeito ou as unidades competentes, para

prestando esclarecimentos ¢ encaminhando
atender e solucionar problemas:

0

B
]
=
-
oo ]
0E0Y-73C9-CUOY-0010-Z :0IUSWNI0P Op 0BIPYd 0 BWIOJUI 3 ,[e}BIp 0}UBLINJOP JepifeA, Yul| - 1q'A06ds 89} 0ss800.d-8//:dny 9SSR [euIBLIO

oninb.e o JaA nofe .
: /@ BINJRUISSE B1GOS SBOIBLLIOUI JBIGO BIRd "dSTDL-8 BWAISIS "HOINNC STNOSVA OINOLNY ZINT :¥0d ILNIWTVLIDId OAVYNISSY OLNINND0d 3 VIdOD

XV - Executar atividades especiais e outras atividades afins que ndo sejam de
6rgdo municipal;
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XVI - Supervisionar servidores hierarquicamente subordinados ao Gabinete;

XVII — Coordenar o programa de incentivos fiscais e politicas para atrair investimentos de

empresas que pretendam instalar-se no Municipio;
XVIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

SECAO 11 i
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 16 — Ao Departamento Municipal de Administragdo como o6rgdo de atividades

instrumentais e atividades meio, tem por finalidade e competéncia:

I - Definir o planejamento e execugdo das agdes nas fungdes do Departamento de Administragao;

I - Responder pelas agdes de governo relativas 4 Administragio Geral, Recursos Humanos,

Patriménio e Planejamento geral do municipio;
I1I - Administrar o Pago Municipal;
[V - Coordenar o planejamento interno e a integragao das atividades do departamento;

V - Realizar o intercAmbio do Departamento com demais 0s 6rgdos e autoridades municipais €
de outras esferas de governo no sentido de que as agoes que demandam atividades conjuntas dos
diversos 6rgios do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;

VI - Coordenar as fun¢des de documentagdo € arquivo;

VII - Coordenar o planejamento municipal e a integragdo das atividades do departamento;
desenvolver estudos, pesquisas e/ou agdes complementares em dreas de conhecimento fora do

dominio das equipes permanentes; dar suporte operacional em atividades comuns;

VIII - Coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias e dos
Orgamentos anuais;
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IX - Promover o controle interno objetivando: controle sintético dos bens moveis, se 0 material
adquirido para uma determinada obra foi efetivamente empregada nessa obra e possuia ao3
qualidade solicitada; se a peca adquirida para um veiculo, foi nele colocada e a substituida foi 8%,
recolhida ao almoxarifado; se a contratagdo de prestagao de servigos est4 sendo executados como 8§
prevé o contrato; se 0s materiais estocados no almoxarifado conferem com os dados & &
contabilizados e com os relatérios apresentados; se os bens que integram o Patriménio Municipal%"’
estiio tombados, existem e estdo de acordo com os dados contabilizados; cuidar da ¢l acao do

PPA e da LDO;
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XXVI - Promover concursos de ingresso € acesso, recrutar selecionar pessoal temporario;

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

remuneragao;

XXVIII - Estabelecer contatos com 6rgaos € entidades representativas dos servidores;

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

XXX - Promover o aprimoramento e capacitagdo profissional dos servidores, administrar e
programar a avaliagdo de desempenho, realizar a integragdo de novos servidores, avaliar e
adequar servidores em estagio probatorio, identificar necessidades de treinamento, propor €
executar programas de valorizagao profissional, desenvolvimento gerencial e de comunicagdo

com os servidores;

XXXI - Coordenar e gerenciar a frota municipal no que tange ao funcionamento ¢ manutengao;
XXXII - Coordenar a formulagdo e implementagdo da politica de Informatica,
acompanhamento e controle do processo de integragdo e descentraliza¢do administrativa,
acompanhamento e adequagdo das agdes dos 6rgdos da administragdo indireta;
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XXXIII - Coordenar a elaboragdo de fluxo de execugdo de rotinas e gabaritos de entrada e saida

de dados;
XXXIV - Manter, depurar e testar programas de informatica;

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

XXXVI - Garantir a manutengo e configurag@o dos equipamentos de informatica do municipio;

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

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

XXXIX - Manter rotina de execugdo de copia de seguranca da base de dados de toda a_

Administragdo Municipal;
XL - Providenciar a publicagdo das leis, decretos € demais atos administrativos;

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

gerenciamento nas areas da Administragdo Publica.

0€OP-¥Ar9-rd49-0010-2

XLII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Exe
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X - Recepcionar no pago municipal os municipes € efetuar a triagem da populagdo em geral e

demais pessoas para as respectivas areas de interesse;

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

demais documentos relacionados com as atividades do Governo Municipal;

XII - Controlar a movimentagdo dos expedientes registrados, através de ficharios apropriados;

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

Municipal;
XIV - Preservar a documentag@o historica do Municipio:

XV - Fornecer certidoes relativas aos documentos arquivados;

XVI - Operar os servigos de telecomunicacdes do municipio, solicitar € fiscalizar as
is instalagdes do setor, controlar o uso do -

manutengdes necessarias aos equipamentos e demai
telefone pelos setores;

chas de referéncia e de indices necessarios a pronta

XVII - Manter organizado o sistema de fi
los 6rgdos do Governo Municipal;

consulta de qualquer documento em tramitacao pe

XVIII - Providenciar a limpeza e conservagdo das areas internas e externas do prédio do

Governo Municipal;

XIX - Executar o sistema de controle dos recursos humanos, executando as rotinas de admissao, ~

cadastramento e desligamento de pessoal;
XX - Executar a elaboragdo da folha de pagamento, aplicando a legislagéo relativa a
remuneracio e outros direitos pecunidrios, preparar o recolhimento dos encargos sociais;
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XXI - Emitir portarias e certiddes referentes 4 situagdo funcional, preparar os expedientes sobre a

admissdo, ingresso, exoneragio e dispensa de funcionarios;

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

XXIII - Estudar e promover aplicagdo dos principios de Administragao de Recurso Humanos e,

ainda, os referentes ao bem-estar social dos servidores;

XXIV - Autorizar exames médicos para fins indicados na legislagdo pessoal;
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¥XV - Executar a organizagio da escala de férias em comum acordo com
Encarregados dos diversos setores;
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SECAO III
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ORCAMENTO,
FINANCAS E CONTABILIDADE

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

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

evidos pelo tesouro, programar desembolsos financeiros relativos

11 - Coordenar os pagamentos d
nciar as disponibilidades financeiras e preparar ¢€ manter

aos processos licitatorios, gere
atualizado o fluxo de caixa;

[1I - Administrar a divida publica interna e externa;

IV - Coordenar a realizagdo de estudos de acompanhamento econdmico para fixagdo de precos

publicos;
V - Participar na elaboragio do planejamento municipal;

VI - Elaborar os balancetes gerais, os Balangos Gerais e respectivas demonstragdes € 0S anexos

de contas exigiveis pela legislagao;

panhar a prestacdo de contas devidas a outros 6rgéos; verificar junto ao

VII - Coordenar € acom
dos servidores municipais;

setor de pessoal o processamento da Folha de Pagamento

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

0 exame prévio e o processamento da despesa e
dos documentos destinados a escrituragdo, o
responsaveis por adiantamentos;

X - Exercer o controle e fiscalizagdo financeira,
da receita, o exame das operagdes de Tesouraria e
exame e apreciagdo técnica das prestagdes de contas dos

X - Elaboragfo da prestagdo de contas devidas a outros orgéos;

XI - Cuidar da elaboragdo do Orgamento Municipal em conjunto com as demais fungdes de

governo;

XII - Classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operagdes realizadas de

natureza or¢amentéria ou néo, de acordo com 0 plano de contas do Municipio;
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XIII - Auxiliar na elaboragdo e revisdo do plano de contas do Municipio;
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XIV - Produgdo dos relatorios obrigatorios para os demais entes governamentais; planejar o

desenvolvimento de relatorios gerenciais para a gestao municipal;

Municipio, verificar se a execucdo dos

XV - Proceder ao controle dos convénios firmados pelo
40 de contas estd de acordo com a

mesmos vem sendo cumprida, verificar se a prestag
determinag@o legal;

XVI - Verificar e estudar junto aos governos Federal e Estadual a possibilidade de implantagéo

de convénios em diversas dreas do municipio;

XVII - Executar o recebimento guarda e movimentacdo de dinheiro, valores e titulos do
municipio ou a ele entregues para fins de consignacio, caugdo ou fianga; efetuar, diariamente, 0
recebimento e a conferéncia da receita arrecadada, e quando for o caso pelos diversos agentes

arrecadadores do Governo Municipal;

XVIII - 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;

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

XX - Providenciar a conciliag@o bancaria;

XXI - Realizar o intercambio do departamento com demais 6rgdos ¢ autoridades municipais e de
outras esferas de governo no sentido de que as a¢des que demandam atividades conjuntas dos
diversos 6rgos do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;

cadastro de contribuintes dos

XXII - Coordenar a organizagdo e manutengao atualizada do
to e arrecadagdo dos tributos

tributos de competéncia do Municipio e promover 0 langamen
municipais;
cimentos e Orgdos publicos verificagdes

XXIII - Coordenar a realizagdo junto a estabele
orrecdes dos langamentos efetuados por

objetivando revisar, complementar ou promover ¢
contribuintes sob fiscalizagao;

XXIV - Gerenciar a constituigdo do crédito tributdrio através do exame de livros fiscais e

contébeis, arquivos, documentos, papéis fiscais dos contribuintes;
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XXV - Realizar diligéncias com o objetivo de instruir processos administrativos, tributarios ou

programas de fiscalizag@o;
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XXVI - Coordenar e Desenvolver atividades de apoio & pesquisa, analise e controle relacionado
com a formulagdo dos objetivos da tributago, arrecadacio e fiscalizag@o;

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 — Fone / Fax (18) 3691-9200 - CEP 15290-0
email: secretaria@buritama.sp.gov.br




Governo do Municipio de Buritama

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

XXVII - Providenciar a elaboragdo de relatorios, tabelas, fichas de controle evidenciando a
execucdo das atividades especificas para o cumprimento da legislagdo tributdria;

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

¥ XIX - Coordenar os levantamentos estatisticos relativos a area tributaria, dirigir e fiscalizar os

trabalhos de tributagdo municipal, de acordo com a legislagdo vigente;
XXX - Proceder 2 atualizagdo do valor venal dos imoveis cadastrados;

XXXI - Controlar a arrecadagéo dos tributos procedendo a inclusio na divida ativa;

XXXII - Participar na analise e decisdo admini strativa dos recursos contra cobranga de tributos.

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

SECAO IV
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 18 - Ao Departamento Municipal de Assuntos Juridicos, como 6rgdo executivo ou
de atividade finalistica tem por finalidade e competéncia:
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verno relativas a Legislagdo, Representagdo Judicial, Apoio
vas e Secretaria (elaboragdo da legislagdo, atos normativos,

[ - Responder pelas agdes de go
juridico nas questoes administrati

etc.);

16

II — Gerenciar e supervisionar a Procuradoria Juridica do Municipio;

N

III - Normatizar os procedimentos de controle e gestdo da administragdo publica em conjunto
com os demais Departamentos;

IV - Providenciar a feitura e encaminhamento dos projetos de lei e também dos Decretos,

Portarias e demais atos normativos;

-Z :0]uaWnNo0p op 0BIPOI 0 SwW.IoUI 3 ,[e]

V - Atender as solicitagdes do Tribunal de Contas e Camara Municipal nas areas competentes;

VI - Cuidar da representagdo judicial nas questoes municipais, assim como dos pareceres

juridicos necessarios ao funcionamento administrativo da administragdo municipal;

VII - Realizar a anexagfo de processos quando solicitados;

0€OV-¥3r9-rdor-0010

VIII - Prestar informagdes referentes as leis, decretos, regulamentos, portarias e outros ato
oficiais da esfera Federal, Estadual e Municipal;
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IX - Processar e emitir parecer sobre aposentadoria, concessio de quaisquer vantagens deferidas

em lei e promover o respectivo registro publicagdo;

X - Assessoramento direto ao Prefeito Municipal aos diversos 0rgdos municipais em assuntos

juridicos;

XI — Executar servigos juridicos destinados a cobran¢a da divida ativa e quaisquer outros
Ses ajuizadas contra o Municipio;

créditos do Municipio, bem como defender nas a¢d

XII - Elaboragdo de contratos € minutas de Convénios entre a Prefeitura e outros orgéos ou

instituigdes;
XIII - Emitir parecer juridico sobre todos os assuntos do Municipio sempre que solicitado pelo
Chefe do Executivo;

XIV - Promover desapropriagdes amigéveis e/ou judiciais;

XV - Orientar e preparar 0S processos administrativos;

Poder Legislativo nos projetos de lei de iniciativa do

X VI - Examinar as emendas propostas pelo
r o caso, garantindo o cumprimento dos preceitos

Executivo, elaborando pareceres, quando fo
legais vigentes;
dades administrativas em assuntos de natureza juridica,

administrativos como licitagdes, consorcios e
0, visando assegurar o cumprimento de leis

XVII - Prestar assisténcia as uni
elaborando e/ou emitindo pareceres em processos
questdes de recursos humanos ligados & administraca

e regulamentos;

XVIII — Manter atualizado a coletdnea de leis municipais, bem como legislagdo federal e

estadual de interesse do Municipio;

XIX — Responsabilizar-se pela correta documentagdo dos imoveis pertencentes a administrag@o
municipal, verificando sua regularizagao e/ou complementagdo, para evitar e prevenir possiveis

danos;

XX — Elaborar mensagens do Poder Executivo a Camara de Vereadores;

XXI - Gestdo da administragdo do patrimonio publico do municipio, efetuando o tombamento,

registro, inventario, baixa, prote¢do € conservacdo dos bens moveis, imoveis e semoventes da

Prefeitura;

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