PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

Estado de Sao Paulo
PCA. CEL. ORLANDO, 600 - CX. POSTAL, 77 - CEP 14620-000 - FONE PABX (16) 3820-8000

LEI COMPLEMENTAR N°. 01
De 15 de janeiro de 2013.

"Dispde sobre a estrutura administrativa do Poder Executivo do
Municipio de Orlandia e d& outras providéncias."

i A PREFEITA MUNICIPAL DE ORLANDIA, Estado de S&o
Paulo, EXCELENTISSIMA SENHORA FLAVIA MENDES GOMES, no uso de suas atribuicGes legais;

Faz saber que a CAMARA MUNICIPAL DE ORLANDIA
aprovou e ela sanciona, promulga e determina a publicacdo da seguinte Lei Complementar:

TITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS REFERENTES A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL

CAPITULO |
DO OBJETIVO DA LEI

Art. 1° Esta lei dispGe sobre a estrutura administrativa do Poder
Executivo do Municipio de Orlandia e estabelece as condicGes para atender e dar eficiéncia as atividades da
Administracdo Publica Municipal.

Paragrafo unico. A Administracdo Pablica Municipal compreende:

| - as Secretarias Municipais ou 6rgdos equiparados, 6rgaos da
administracdo direta subordinados as Secretarias, Orgdos de apoio, assessoramento e representacdo
municipal;

Il - as entidades dotadas de personalidade juridica propria que
compdem a administragdo indireta do Municipio, vinculadas ou ndo as Secretarias ou o¢rgdos da
administracao direta em cuja area de competéncia esteja enquadrada sua atividade principal;

Il - 6rgdos atipicos, sem personalidade juridica propria.

N CAPITULO Il
DA INTEGRACAO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL NA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA

Art. 2°. O Poder Executivo Municipal € exercido pelo Prefeito
Municipal em conformidade com a Constituicdo Federal e a Lei Organica do Municipio de Orlandia,
manifestando-se atraves dos atos expedidos por si ou pelos 6rgdos que compdem a Administracdo Publica
Municipal.

8 1° Compete ao Prefeito Municipal, em conjunto com o0s
Secretarios Municipais, a direcdo superior dos 6rgdos que integram a estrutura administrativa do Poder
Executivo Municipal.

§ 2° O Prefeito Municipal, no exercicio do Poder Executivo
Municipal, sera auxiliado pelo Vice-Prefeito, pelo Chefe de Gabinete, pelo Controlador Geral do Municipio,
pelo Procurador Geral do Municipio, pelos Secretarios Municipais e demais dirigentes e chefes dos 6rgaos
que compBem a sua estrutura administrativa, bem como pelos servidores publicos em geral.
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Art. 3° Os Secretarios Municipais tém a missdo de auxiliar o
Prefeito Municipal na formulacdo das politicas publicas e na concepcdo e desenvolvimento de planos,
programas, acOes, atividades e projetos que reflitam, de forma pratica, o cumprimento das competéncias
constitucionais do Municipio, sempre em harmonia com os demais poderes constituidos e com outras esferas
de Governo, tanto federal como estadual.

§ 1° Os Secretarios Municipais tém, também, a atribuicdo de
liderar, coordenar e supervisionar a Secretaria Municipal e os demais 0rgdos da estrutura administrativa sob
sua responsabilidade, bem como ordenar despesas e desempenhar outras fungdes proprias do cargo que lhe
forem especificamente confiadas pelo Prefeito Municipal, podendo, no uso de suas atribui¢bes, delegar
competéncia na forma prevista em lei.

§ 2° Os Secretarios Municipais serdo substituidos em suas
auséncias e impedimentos legais por um Diretor de divisdo subordinada a Secretaria, especialmente
designado pelo Prefeito Municipal, enquanto durar a auséncia ou impedimento do titular.

Art. 4° O Prefeito Municipal, os Secretarios Municipais e demais
dirigentes de drgaos de igual nivel hierarquico, salvo hipéteses expressamente especificadas em lei ou em
decreto, para o pleno exercicio de suas missdes e atribuicdes politicas e legais, devem permanecer livres de
funcdes meramente executorias e da pratica de atos relativos a rotina administrativa.

§ 1° O encaminhamento de processos e outros expedientes
administrativos rotineiros as autoridades mencionadas no "caput" deste artigo ou a avocacdo de qualquer
destes processos e expedientes por essas autoridades deve ocorrer apenas quando:

| - a legislacdo pertinente assim o dispuser;

Il - o assunto se relacionar com ato que deva ser praticado
pessoalmente por aquelas autoridades;

Il - 0 assunto se enquadrar simultaneamente na competéncia de
varios 6rgédos subordinados diretamente a qualquer das autoridades citadas no "caput™ deste artigo;

IV - 0 assunto ndo se enquadrar precisamente no campo de atuagdo
de nenhum érgdo subordinado as autoridades citadas no "caput" deste artigo;

V - 0 processo ou expediente implicar no reexame de atos
manifestamente ilegais ou contrarios ao interesse publico;

VI - a decisdo importar precedente que modifiqgue a pratica
administrativa em vigor no Municipio.

§ 2° Ainda com o objetivo de assegurar as autoridades
mencionadas no "caput" deste artigo o pleno exercicio de suas missdes e atribui¢fes politicas e legais, bem
como o de acelerar a tramitacdo administrativa de processos e expedientes, serdo observadas as seguintes
préticas:

| - encaminhamento de publico e de documentos diretamente aos
Orgéos competentes para a solugdo do caso concreto neles contido;

Il - decisdo do caso concreto, sempre que possivel, no érgao de
menor hierarquia, podendo, para tanto, serem adotadas as seguintes medidas:

a) delegacdo de maior soma de poderes decisérios as dire¢fes ou
chefias imediatas que se situam na base da estrutura administrativa e que estejam mais proximas das
informagdes necessarios a solucdo do caso concreto, principalmente em relacdo a assuntos rotineiros;

b) responsabiliza¢do funcional da autoridade competente, em casos
de omissdo ou demora injustificavel na tomada da decisao.

CAPITULO 111
DOS OBJETIVOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
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Art. 5° Constitui objetivo principal da estrutura administrativa
estabelecida por esta lei contribuir para que o Poder Executivo Municipal possa aprimorar as atividades e o
desempenho da Administracdo Publica Municipal em prol dos interesses da coletividade e do bem estar
social.

Pardgrafo Unico. Para alcancar o objetivo previsto neste artigo,
serdo adotadas as seguintes metas para a Administragdo Publica Municipal:

| — facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servicos e
equipamentos publicos municipais;

Il — simplificar e reduzir as formalidades burocraticas ao minimo
considerado indispensavel, evitando a tramitacdo desnecessaria de documentos, assim como a incidéncia de
controles desnecessarios e meramente formais;

Il — evitar a concentracdo das decisfes administrativas nos niveis
hierarquicos superiores, descentralizando a administracdo, de maneira que se aproximem dos fatos, situacdes
e pessoas a quem se destinam as decisoes;

IV — tornar 4gil o atendimento aos municipes quanto ao
cumprimento das exigéncias legais de qualquer ordem, promovendo a adequada orientacdo quanto aos
procedimentos necessarios para tanto;

V — promover a integracdo dos municipes na vida politico-
administrativa do Municipio, a fim de conhecer os anseios e as necessidades das comunidades que compde
os seus diversos nucleos sociais, para melhor direcionar os recursos publicos em busca do desenvolvimento
sustentavel em conformidade com a realidade local;

VI — elevar o nivel de capacitacdo, a produtividade e a eficiéncia
dos servidores pablicos municipais, mediante a ado¢do de critérios rigorosos de admissdo, treinamento,
aperfeicoamento e desenvolvimento;

VIl — atualizar permanentemente 0s servicos e equipamentos,
visando a modernizagdo e a racionalizacdo dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir custos e
ampliar a oferta de servicos com aprimoramento qualitativo;

VIII - priorizar a comunicacao direta entre os diferentes 6rgaos da
Administracdo Publica Municipal, sem a intervencdo necessaria de niveis hierarquicos superiores, sempre
que possivel;

IX - melhorar os processos e procedimentos, a colaboragéo entre o0s
servigos, o compartilhamento de conhecimentos e a correta gestdo da informacao;

X - garantir a prestacdo eficiente, eficaz, efetiva e relevante dos
servicos publicos, procurando tornar o Municipio de Orlandia referéncia em desenvolvimento sustentavel
nas dimens6es humana, ambiental, econémica, social e tecnoldgica;

X1 - promover a melhoria da qualidade de vida dos cidaddos com
acOes voltadas a reducdo das desigualdades sociais, a erradicacdo da pobreza, a ampla inclusdo social e a
diversificacdo da economia.

CAPITULO IV
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA ATIVIDADE ADMINISTRATIVA MUNICIPAL E DE SEU
PLANEJAMENTO

Art. 6° As atividades da Administracdo Publica Municipal
obedecerdo, em carater permanente, aos seguintes fundamentos:

| — planejamento;

Il — coordenacdo;

I11 — descentralizacao;

IV — delegacdo de competéncias;
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V —controle; e

VI — racionalizagéo.

Paragrafo Unico. A atividade administrativa obedecera, sempre, aos
principios fundamentais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, aplicaveis aos
atos dela decorrentes.

Art. 7°. O planejamento da atividade administrativa sera
previamente enunciado, principalmente atraves dos seguintes instrumentos legais:

| - Plano Geral de Governo - PGG;

I - Plano Plurianual - PPA;

I11 - Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO;

IV - Lei Orcamentéria Anual - LOA;

V - Plano Diretor do Municipio - PDM.

8 1° Cabe a cada Secretaria Municipal orientar e dirigir a
elaboracdo do programa correspondente as suas atribuicdes e auxiliar diretamente o Prefeito Municipal na
elaboracdo, coordenacéo e revisdo do Plano Geral de Governo - PGG.

§ 2° A aprovacdo do Plano Geral de Governo - PGG é da
competéncia do Prefeito Municipal.

§ 3° O Plano Geral de Governo - PGG contera o diagnostico dos
problemas do Municipio, indicando também suas potencialidades, solugdes, prioridades, objetivos,
programas e metas, por meio do qual a Administracdo Puablica Municipal promovera o seu desenvolvimento
socio-econémico.

8§ 4°, O Plano Plurianual - PPA abrange os investimentos que serdo
efetivados em mais de um exercicio pela Administragdo Publica Municipal.

8 5% A Lei de Diretrizes Orgcamentérias - LDO compreende metas
e prioridades da Administracdo Publica Municipal, incluindo as despesas de capital para o exercicio
financeiro subsequente, orientando a elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual - LOA e dispondo sobre as
alteracdes da legislacao tributaria.

8 6°. A Lei Orcamentaria Anual - LOA inclui todas as receitas e as
despesas relativas aos Poderes, 6rgaos e fundos da Administracdo Publica Municipal, excluidas as entidades
que ndo recebem transferéncias orcamentarias do Municipio.

§ 7° O Plano Diretor do Municipio - PDM define politicas,
prioridades e metas para o desenvolvimento fisico-territorial do Municipio, bem como as normas basicas de
controle e fiscalizacdo urbanistica.

Art. 8°. O planejamento, instituido como atividade constante da
Administracdo Publica Municipal, é um sistema integrado que visa a promogdo do desenvolvimento socio-
econémico do Municipio, compreendendo a selecdo dos objetivos, diretrizes, programas e 0s procedimentos
para atingi-los, sempre determinados em funcéo da realidade local, e obedecerd as seguintes diretrizes:

| - sera supletiva a acdo do Governo Municipal nas areas assistidas
pelo Governo Federal e Estadual e, sempre que necessario, buscara mobilizar recursos financeiros, humanos
e materiais quando disponiveis nas diversas areas de atuacdo do Municipio;

Il - sempre que possivel e houver interesse publico, o Municipio
recorrera para a execucao de obras e servicos mediante contratacdo, concessdo, permissao ou convénio junto
a pessoas fisicas e juridicas, publicas ou privadas, de forma a alcancar maior rendimento e menores custos,
procurando evitar encargos permanentes ou ampliacdo de quadro de pessoal;

Il - o Municipio procurard elevar a produtividade de seus servigos,
atraves de selecdo rigorosa de novos servidores, da implantacdo de um plano de carreira, promogédo por
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titulacdo e desempenho, além de treinamento e aperfeicoamento dos servidores existentes, a fim de
possibilitar o estabelecimento de niveis e remuneracdo adequado e incentivo as elevag¢des funcionais;

IV - na elaboracdo e execucdo de seus planos e programas, a
Administracdo Pablica Municipal estabelecera o critério de prioridades, segundo a essencialidade da obra ou
servico e o atendimento do interesse coletivo, bem como podera utilizar-se de recursos colocados a sua
disposi¢do por entidades publicas e privadas, ou se consorciar com outras entidades para a solucdo de
problemas comuns e melhor aproveitamento de recursos técnicos, financeiros e materiais, sempre
observadas as disposic¢Oes legais pertinentes;

V - as atividades da Administracdo Publica Municipal e,
especialmente a execucdo dos planos e programas de governo serdo objetos de permanente coordenagédo
entre as Secretarias e demais 0rgaos em seus diversos niveis hierarquicos.

Art. 9°. A Administracdo Publica Municipal, além dos controles
formais concernentes a obediéncia a preceitos legais e regulamentares deverd dispor de instrumentos de
acompanhamento e avaliacdo de resultados da atuacdo dos seus diversos 6rgdos, agentes e servidores.

Paragrafo Unico. O controle das atividades da Administracéo
Pablica Municipal devera exercer-se em todos 0s niveis hierarquicos, compreendendo particularmente:

| — o controle pela diretoria ou chefia competente da execugdo dos
programas e da observancia das normas que disciplinem as atividades especificas do 6rgao controlado;

Il — o controle da utilizacdo, guarda e aplicacdo do dinheiro, bens e
valores publicos pelas Secretarias Municipais de Administracao e da Fazenda;

Il - a realizacdo sisteméatica de reunides dos Secretarios
Municipais com os responsaveis imediatamente subordinados.

TITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

CAPITULO |
DOS NIVEIS DE GOVERNO

Art. 10. Cada Secretaria Municipal é estruturada em cinco niveis, a
saber:

I - Administracdo Superior: representada pelo Secretario
Municipal, com as funcGes de lideranca, direcdo e articulacdo dos 6rgdos subordinados; coordenacao,
comando, planejamento e implementacdo das a¢des, programas, atividades e projetos de sua pasta, através
dos niveis de direcdo e execucao programatica; responsabilidade pela atuacdo da Secretaria em geral;

Il - Direcdo Programatica: exercida pelas Divisdes, com as funcbes
de dirigir e controlar as atividades fins que Ihe forem atribuidas na estrutura da Secretaria, consubstanciadas
em acgdes, planos, programas, atividades e projetos ou em missdes de carater permanente ou aleatorio;

Il - Execugdo Programatica: exercida pelos Departamentos, com
as funcOes de execucdo de atividades fins da Secretaria, bem como aquelas relativas a gestdo de pessoal,
material, patrimonio, encargos gerais, transporte e execucdo orgcamentaria e financeira;

IV - Execucdo Instrumental: exercida pelas Sec¢des, com as fungdes
de atender as ordens de servico expedidas pelas autoridades superiores da Secretaria.

V - Implementacdo de Politicas e Controle Técnico Setorial,
representada por:

a) entidades da administracdo indireta vinculadas ou ndo as
Secretarias Municipais e relacionadas com seu nivel de Administracdo Superior, dela recebendo orientagédo
para o desenvolvimento de suas atividades;
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b) 6rgdos atipicos, desprovidos de personalidade juridica, criados
por lei ou decreto, subordinados ao Prefeito Municipal ou a um Secretario, podendo revestir-se das formas
de comités, comissdes, programas, projetos, grupos executivos, grupos de trabalho, grupos especiais,
unidades de execucéo, unidades de avalia¢do, unidades de fiscalizagéo e outros.

8§ 1°. As Secretarias sdo orgaos autbnomos que compdem a cupula
da Administracdo Publica Municipal, subordinados diretamente ao Prefeito Municipal e participando
diretamente das decisdes governamentais.

§ 2° Cada Secretaria Municipal ou 6rgdo equivalente executard
diretamente as atividades de sua area de competéncia e, complementarmente, através dos fundos especiais e
demais 6rgdos da administracdo indireta e atipicas que Ihe forem atribuidas.

o CAPITULO Il
DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 11. O Poder Executivo Municipal passa a ter a seguinte
estrutura administrativa:
| - Gabinete do Prefeito:
a) Diviséo de Comunicagéo e Eventos:
1) Divisdo de Comunicagdes;
2) Diviséo de Eventos.
I - Guarda Civil Municipal.
I11 - Controladoria Geral do Municipio.
IV - Procuradoria Geral do Municipio:
a) Procuradoria Juridica do Municipio:
1) Departamento Administrativo do Contencioso
Judicial;
b) Consultoria Juridica do Municipio.
V - Secretaria Municipal da Administracao:
a) Divisao de Administracdo Geral:
1) Departamento de Compras e Licitacoes;
2) Departamento de Informatica;
3) Departamento de Suprimentos, Patriménio e
Transportes:
3.1) Secdo de Transportes;
3.2) Secdo de Patrimonio e Almoxarifado;
4) Departamento de Arquivos Pablicos:
4.1) Secdo de Protocolo;
5) Departamento de Pessoal;
6) Departamento de Qualificagdo e Valorizagdo
Funcional.
VI - Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento

Social:
a) Divisdo Geral de Assisténcia Social;
b) Diviséo de Assisténcia Especializada.
VIl - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e
Turismo:

a) Divisao de Industria e Comércio;
b) Diviséo de Agronegocios;
c¢) Diviséo de Turismo.
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VIII - Secretaria Municipal da Educacdo:
a) Divisdo de Supervisdo da Rede Escolar:
1) Departamento de Administracdo Escolar;
2) Departamento de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao;
3) Departamento de Alimentacdo Escolar;
4) Departamento de Supervisdo da Educacdo Infantil —
Creche;
5) Departamento de Supervisdo da Educacdo Infantil —
Pré-Escola;
6) Departamento de Supervisdo do Ensino Fundamental
— Anos Iniciais;
7) Departamento de Supervisdo do Ensino Fundamental
— anos Finais;
8) Unidades Escolares.
IX - Secretaria Municipal de Esportes e Lazer:
a) Divisao de Esportes;
X - Secretaria Municipal da Fazenda:
a) Divisao de Orcamento e Finangas:
1) Departamento de Tesouraria;
2) Departamento de Contabilidade.
b) Diviséo de Tributagéo:
1) Departamento de Rendas
2) Departamento de Fiscalizagdo Tributaria.
XI - Secretaria Municipal da Infra-Estrutura Urbana:
a) Divisdo de Engenharia, Obras e Servicos Publicos:
1) Departamento de Parcelamento do Solo Urbano;
2) Departamento de Obras Particulares e Fiscalizag&o;
3) Departamento de Limpeza Publica;
4) Departamento de Cemitério;
b) Divisdo de Agua e Esgoto:
1) Departamento Administrativo — DAE;
2) Departamento Operacional — DAE;
c) Departamento Municipal de Transito.
XII - Secretaria Municipal do Meio Ambiente:
a) Divisdo do Meio Ambiente:
1) Departamento de Assessoramento do Meio Ambiente;
2) Departamento de Acdo Ambiental:
XIII - Secretaria Municipal da Saude:
a) Divisao de Saude Publica:
1) Departamento Médico;
2) Departamento Odontoldgico;
b) Divisdo de Farmaécia;
c) Diviséo de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica.
XIV - Secretaria Municipal da Cultura:
a) Divisao de Promocao Cultural:
1) Departamento de Teatro;
2) Departamento de Biblioteca;
3) Departamento de Museu.
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8 1° As Secretarias Municipais estardo diretamente ligadas ao
Gabinete do Prefeito.

8 2° As Secretarias Municipais ndo terdo grau de subordinagdo
entre si, devendo cada uma subordinacdo ao Prefeito Municipal, tendo como funcdo o gerenciamento de
suas atividades individualmente e em harmonia com as outras Secretarias.

§ 3° As Divisdes estdo subordinadas diretamente as Secretarias,
dentro da area de sua competéncia.

§ 4° Os Departamentos estdo subordinados diretamente as
Divisdes, dentro da area de sua competéncia, exceto o Departamento Municipal de Transito que fica
subordinado diretamente a Secretaria Municipal de Infra-Estrutura Urbana.

8§ 5% As SecOes estdo subordinadas diretamente aos
Departamentos, dentro da area de sua competéncia.

8 6° Quando inexistir, dentro da estrutura de uma Secretaria,
qualquer 6rgdo de nivel hierarquico inferior, respondera pelas suas fungdes e atividades o 6rgdo de nivel
hierarquico imediatamente superior aquele.

8 7° Sempre que o cargo de Diretor de Diviséo, Chefe de
Departamento ou Chefe de Secdo encontrar-se vago, as funcdes a ele atribuidas legalmente serdo exercidas
pelo superior hierarquico imediato, enquanto durar a vacancia.

8 8° Faz parte integrante desta lei o organograma da estrutura
administrativa do Poder Executivo Municipal, contido no seu Anexo |.

8 9% O |Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
Municipais - ORLANDIAPREYV integra a administracéo indireta do Poder Executivo Municipal.

Art. 12. A Administragdo Publica Municipal serd assessorada por
Conselhos e 6rgaos colegiados com o objetivo de colaborar na definicdo das politicas publicas de cada area,
bem como no acompanhamento e fiscalizagdo dos fundos respectivos.

8§ 1° Os Conselhos e outros o6rgdos colegiados terdo
regulamentacdo propria, sendo vedada a remuneracdo de seus membros, com excecdao daqueles que a lei
dispuser de forma diversa, bem como os cargos do Conselho Tutelar, que tera legislacdo especifica.

§ 2° Ficam mantidas as atribuicbes dos Conselhos e 6rgaos
colegiados integrantes da atual estrutura administrativa, nos termos de suas respectivas leis de criacdo e
naquilo que ndo contrariar esta lei, devendo ficar vinculados & Secretaria da area em que atuam.

SECAO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 13. O Gabinete do Prefeito é um érgdo ligado diretamente ao
Prefeito Municipal, tendo como ambito de ag&o a assisténcia imediata ao Prefeito, auxiliando-o no exame e
trato dos assuntos politicos e administrativos, dentre outras atividades correlatas, inclusive o servico de
Cerimonial.
Paragrafo unico. O Gabinete do Prefeito, estruturado na forma do
Anexo Il desta lei, executara suas atividades através dos seguintes 0rgaos:
| — Divisédo de Comunicacdo e Eventos:
a) Departamento de Comunicagoes;
b) Departamento de Eventos.

Art. 14. Compete ao Gabinete do Prefeito:
| - promover a integracdo das diversas unidades administrativas do
Poder Executivo Municipal,
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Il - coordenar a representacdo politico-social do Prefeito
Municipal;

Il - assistir o Prefeito Municipal nas suas relacdes com a Camara
Municipal e com 0s municipes;

IV - agendar os compromissos do Prefeito Municipal,

V - representar o Prefeito Municipal em solenidades e perante
outros 6rgéos oficiais;

VI - preparar o expediente do Prefeito Municipal;

VIl - promover o acompanhamento dos atos expedidos pelo Poder
Legislativo;

VIl - elaborar estudos e levantar informacdes da estrutura
administrativa necesséarias as reunides de Secretariado;

IX - fazer a redacdo especializada de documentos oficiais e
secretariar as reunides com o Prefeito Municipal;

X - organizar e disciplinar as audiéncias do Prefeito Municipal;

Xl — atender as pessoas que procuram o Prefeito Municipal,
encaminhando-as aos 6rgaos competentes para a solucdo de seus problemas e reivindicacoes;

XII - estabelecer horério de atendimento ao publico pelo Prefeito
Municipal, definindo e o local, dia e hora, tanto no Gabinete como em locais a serem previamente
determinados e que seja de interesse da administracao;

XII — representar oficialmente o Prefeito Municipal e coordenar
suas ag0es sociais;

XIV — registrar as audiéncias, conferéncias, reunides, visitas de
carater oficial realizadas pelo Prefeito Municipal;

XV — assistir ao Prefeito Municipal no desempenho de suas
atribuigBes constitucionais, politicas e administrativas;

XVI - coordenar o fluxo de informacdes e expedientes oriundos e
destinados aos demais 6rgdos da Administracdo Publica Municipal em matérias da competéncia do Prefeito
Municipal;

XVII - executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas e
administrativas do Prefeito Municipal,

XVIII - acompanhar, na Camara Municipal e nos ambitos estadual
e federal, a tramitacdo das proposicoes de interesse do Poder Executivo e do Municipio;

XIX - organizar o cerimonial;

XX - gerenciar a Junta do Servico Militar;

XXII - receber e elaborar a correspondéncia oficial do Prefeito
Municipal;

XXIII - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.

Subsecéo |
Da Divisdo de Comunicagao e Eventos

Art. 15. Compete a Divisdo de Comunicacdo e Eventos:

| - promover a recuperacado, tratamento, arquivamento e divulgagéo
de informacdes de interesse da Administracdo Publica Municipal,

Il - cumprir as obrigacbes do Poder Executivo Municipal no
tocante & publicacéo de todos os relatorios e demonstrativos exigidos na legislagdo em vigor, inclusive nos
meios eletrdnicos de acesso publico;
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Il - promover pesquisas de opinido, redacédo, a coleta e preparo de
informagdes para a divulgacdo dos assuntos de interesse administrativo, econdmico, cultural e social do
Municipio;

IV - manter estreito relacionamento com o Gabinete do Prefeito
para cientificar-se da programacao das atividades das autoridades municipais;

V - coordenar as solicitagbes de entrevistas coletivas ou
individuais;

VI - executar os servigos de relagdes publicas;

VIl - organizar e manter o arquivo de fotografias, imagens e
recortes de jornais e revistas, relativos a assuntos de interesse do Poder Executivo Municipal;

VIII - supervisionar os departamentos e se¢fes subordinadas a
Diviséo, corrigindo os desvios na prestacao e execucao dos servigos, dando ordens de servigo e provendo-0s
com 0s recursos humanos e materiais necessarios ao bom desempenho de suas atividades;

IX - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

Subsecao Il
Do Departamento de Comunicagdes

Art. 16. Compete ao Departamento de Comunicacdes:

| - divulgar, através de publicacfes, trabalhos de interesse para a
Administracdo Publica Municipal,

Il - planejar e desenvolver todas as atividades de comunicacdo da
Prefeitura, com a finalidade de recolher, produzir, transmitir e distribuir o noticiario referente aos atos e
fatos da Administracdo Publica Municipal e outros de interesse publico, de natureza politica, econdémico-
financeira, civica, social, desportiva, cultural e artistica;

Il - preparar e expedir as matérias para a imprensa, divulgando os
assuntos de interesse da Administracdo Municipal nos meios de comunicagéo locais, do Estado e da Unido;

IV - manter contato com a imprensa escrita, falada e televisionada,
marcando entrevistas e distribuindo noticias para serem publicadas, relativamente as atividades do Poder
Executivo Municipal;

V - submeter a apreciacdo prévia da autoridade municipal, toda
matéria que deve ser divulgada;

VI - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

Subsecao 111
Do Departamento de Eventos

Art. 17. Compete ao Departamento de Eventos:

| - organizar eventos civicos e populares de iniciativa do Gabinete
do Prefeito;

Il — coordenar a elaboragéo do calendéario de eventos no Municipio;

Il - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

SECAO Il
DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL
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Art. 18. Compete a Guarda Civil Municipal, sob a direcdo de seu
Diretor e subordinado diretamente ao Prefeito Municipal, na forma do Anexo | desta lei, as seguintes
atribuicoes:

| - promover a seguranca dos préprios publicos, respeitando as
garantias e o pleno exercicio dos direitos e garantias fundamentais, individuais, coletivas, sociais e politicas
e ainda a protecdo dos bens, servicos e instalagdes municipais, conforme estabelecidos na Constitui¢do
Federal e na Lei Orgéanica Municipal;

Il - articular e apoiar as a¢fes de seguranca publica desenvolvidas
por forcas de seguranca estadual e federal dentro dos limites do Municipio e da competéncia da Guarda
Civil Municipal;

Il - estabelecer as diretrizes, o gerenciamento e as prioridades de
policiamento nos proprios publicos, incluindo vias e logradouros;

IV - colaborar com campanhas e demais atividades de outros
6rgdos municipais que desenvolvam trabalhos correlatos com as missdes da Guarda Civil Municipal;

V - colaborar, em carater excepcional, com operacbes de defesa
civil do Municipio;

VI - prevenir e inibir atos delituosos que atentem contra os bens e
servicos e instalagcbes municipais, priorizando a seguranca escolar;

VIl - participar na seguranga de eventos organizados pela
Administracdo Publica Municipal;

VIII - prestar servicos de protecdo a autoridades, bem como a
funcionarios da municipalidade no exercicio de suas func@es, segundo orientacao superior;

IX — efetuar a fiscalizagdo de trénsito na zona urbana municipal,
quando existir convénio neste sentido com o Estado de S&o Paulo e dentro de sua competéncia legal;

X - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

SECAO llI
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 19. A Controladoria Geral do Municipio, estruturada na forma
do Anexo | desta lei, € um 6rgdo ligado diretamente ao Prefeito Municipal, sendo responsavel por organizar,
programar e executar auditorias contabeis, financeiras, operacionais e patrimoniais nos diversos 6rgaos da
Administracdo Publica Municipal, bem como pelo acompanhamento e avaliacdo das dendncias e
reclamagdes feitas pelos administrados.

§ 1° A Controladoria Geral do Municipio é o 6rgao gestor do
Sistema de Controle Interno da Administragdo Publica Municipal, cuja funcédo é fiscalizar e controlar as
contas publicas, bem como avaliar os atos de administracdo e gestdo dos administradores municipais, na
forma e condicGes estabelecidas em regulamento.

§ 2°. O Sistema de Controle Interno € o conjunto de a¢des de todos
0s agentes publicos para que se cumpram, na Administracdo Pablica Municipal, os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia dos atos publicos, bem como a sua legitimidade,
economicidade, transparéncia e objetivo publico.

§ 3% O Sistema de Controle Interno abrange a Administragdo
Pablica Municipal e alcanca os permissionarios e concessionarios de servigcos publicos, bem como os
beneficiarios de subvencdes, contribui¢Bes, auxilios e incentivos econémicos e fiscais.

8 4° A Controladoria Geral do Municipio serd chefiada pelo
Controlador Geral do Municipio, cujo cargo integrard o quadro de cargos publicos de provimento efetivo.
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Art. 20. Compete ao Controlador Geral do Municipio:

| - formular recomendacdes e sugestbes, em colaboragdo com o0s
demais Orgdos da Administracdo Publica Municipal, para o aprimoramento da eficiéncia dos processos
administrativos e do atendimento ao publico;

Il - promover o controle da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade em relacdo aos processos orcamentarios, financeiros, patrimoniais e
operacionais dos 6rgdos do Poder Executivo Municipal, bem como a aplicacdo de recursos e subvencgoes e a
renuncia de receitas;

Il - produzir e divulgar normas e métodos, bem como assisténcia e
orientacdo prévia aos 6rgdos do Poder Executivo Municipal, tendo em vista prevenir e evitar a ocorréncia de
erros e irregularidades de processos e comportamentos na conducao dos atos administrativos;

IV - organizar e manter sistematicas de auditoria nos diversos
6rgdos da Administracdo Publica Municipal;

V - fornecer condi¢bes de operacdo e acompanhar as atividades
desenvolvidas nos 6rgdos do Poder Executivo Municipal que visam ao controle interno, conforme funcéao
prevista na Lei de Responsabilidade Fiscal,

VI - propor alternativas de solucdo para problemas detectados,
subsidiando o Prefeito Municipal com dados e analises;

VII - acompanhar a implantacdo das medidas e solucgdes propostas;

VIII - exercer a ouvidoria municipal, recebendo reclamacGes,
representacfes e denuncias sobre atos da Administragdo Publica Municipal, praticados por servidores
publicos municipais;

IX - encaminhar as reclamacdes, representacbes e denuncias a
autoridade administrativa que esteja subordina o servidor pablico municipal para que preste informacdes
quanto as mesmas;

X - acompanhar a apuracdo das reclamagdes, representacfes e
denuncias pelos 6rgdos competentes e proposicdo de medidas cabiveis;

XI - informar ao reclamante, representante ou denunciante quanto
ao resultado da apuracao;

XII - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

8 1°. No caso de constatar irregularidade que ofenda o ordenamento
juridico, notadamente no aspecto de legalidade e de prejuizo ao eréario, compete ao Controlador Geral do
Municipio propor oficialmente a instauracdo de processo administrativo de Tomada de Conta Especial, para
apurar a responsabilidade, punir o infrator e reparar o dano causado ao patriménio publico.

8§ 2°. Para execugdo das atividades de ouvidoria municipal, o Poder
Executivo podera manter servico telefénico gratuito destinado a receber dendncias ou reclamagdes.

8 3° As informacdes constantes das reclamacdes, representacoes e
denuncias deverao ser mantidas em sigilo, bem como sobre sua fonte, somente podendo ser divulgadas apés
0 encerramento do processo administrativo disciplinar, quando instaurado.

SECAO IV
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 21. A Procuradoria Geral do Municipio € instituicdo de
natureza permanente, essencial & Administracdo Publica Municipal, vinculada diretamente ao Prefeito
Municipal e responsavel pela representacédo judicial e extrajudicial do Municipio.
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8§ 1°. As atividades desenvolvidas no ambito da Procuradoria Geral
do Municipio serdo sempre orientadas pelos principios da legalidade e da indisponibilidade do interesse
publico.

§ 2° A Procuradoria Geral do Municipio serd chefiada pelo
Procurador Geral do Municipio, escolhido para o exercicio desta funcdo de confianca dentro do quadro de
cargos efetivos de Procurador Juridico.

Art. 22. A Procuradoria Geral do Municipio, estruturada na forma
do Anexo Il desta lei, executara suas atividades através dos seguintes 0rgaos:
| - Procuradoria Juridica do Municipio:
a) Departamento Administrativo do Contencioso Judicial;
Il - Consultoria Juridica do Municipio.

Subsecéo |
Do Procurador Geral do Municipio

Art. 23. Compete ao Procurador Geral do Municipio:

| - chefiar e administrar os trabalhos da Procuradoria Juridica e da
Consultoria Juridica do Municipio;

Il - supervisionar o cumprimento da politica de governo
relacionada com a ordem juridica;

Il - editar simulas de uniformizagdo administrativa;

IV - elaborar pareceres normativos administrativos;

V - garantir o controle da legalidade e constitucionalidade dos atos
e acdes da Administracdo Publica Municipal, propondo normas, procedimentos e rotinas administrativas
com vistas a obtengdo de maior seguranca juridica do servigo publico municipal,

VI - acompanhar a legislacdo e regulamentacdo vigente e em
tramitacdo nas esferas competentes, analisar suas implicacGes sobre a Administracdo Publica Municipal e
propor as medidas preventivas requeridas;

VIl - acompanhar e instruir as desapropriaces por necessidade ou
utilidade publica, em carater amigavel ou judicial, nos termos da lei vigente;

VIII - orientar e controlar, mediante a expedi¢cdo de normas, a
aplicacdo e incidéncias das leis e regulamentos;

IX - fixar as medidas que julgar necesséarias para uniformizacéo da
jurisprudéncia administrativa e promover a consolidacdo da legislacdo do municipio;

X - manter sob sua guarda e responsabilidade os originais de leis e
decretos municipais;

XI - executar as atividades pertinentes a divulgacdo interna da
legislagdo municipal;

X1l — redigir e fundamentar juridicamente os vetos do Prefeito
Municipal aos projetos de lei ou as emendas aos mesmos, quando ndo forem de sua iniciativa;

XIII - receber e determinar a apuragdo de denuncias relativas aos
atos praticados por servidores publicos municipais no desempenho de suas fungdes;

XIV - promover a publicacdo dos atos oficiais, coletdneas de
legislacdo, atos, pareceres e demais documentos de interesse do Poder Executivo Municipal;

XV - referendar os atos do Prefeito Municipal de interesse da
Procuradoria Geral do Municipio, ou que na mesma tenham repercussao;

XVI - prover a Procuradoria Juridica e a Consultoria Juridica do
Municipio com o0s recursos humanos e materiais necessarios ao bom desempenho de suas atividades;
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XVII - viabilizar parcerias entre 0 Municipio e o Poder Judiciario
em defesa do interesse publico;

XVIII - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.

Pardgrafo Unico. A autoridade municipal de qualquer nivel
hierdrquico que tiver ciéncia de infragdo funcional ou crime praticado por servidor publico no exercicio de
suas funcdes é obrigada, sob pena de responsabilidade, a encaminhar ao Procurador Geral do Municipio a
denuncia do fato, acompanhada de todos os documentos e demais pec¢as informativas para a instauracéo de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Subsecao Il
Da Procuradoria Juridica do Municipio

Art. 24. Compete a Procuradoria Juridica do Municipio:

| - promover a defesa do Municipio, em Juizo ou fora dele, ativa ou
passivamente, nos processos de natureza civil, trabalhista, criminal, administrativa, fiscal, patrimonial e
ambiental;

Il - promover a defesa, em Juizo ou fora dele, ativa ou
passivamente, dos atos e prerrogativas do Prefeito Municipal;

1l — propor agdo direta de inconstitucionalidade, mediante
expressa autorizacdo do Prefeito Municipal,

IV - propor acdo civil publica;

V - proceder a cobranca judicial da divida ativa;

VI - instaurar e conduzir processo administrativo disciplinar
sempre que lhe for dado ciéncia, através do Procurador Geral do Municipio, de irregularidade no servigo
publico no &mbito do Poder Executivo Municipal;

VII - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

Subsecéo 111
Do Departamento Administrativo do Contencioso Judicial

Art. 25. Compete ao Departamento Administrativo do Contencioso
Judicial:

| - planejar, coordenar e executar as atividades tendentes a
proporcionar a Procuradoria Juridica do Municipio os subsidios técnicos e materiais necessarios para 0 bom
andamento das a¢Oes judiciais e execucgdes fiscais em que 0 Municipio seja parte;

Il - distribuir aos Procuradores Juridicos 0s processos
administrativos e judiciais para que se efetivem as providéncias necessarias de sua exclusiva competéncia;

Il - executar os servicos de digitacdo de peticGes e outros
documentos que lhe sejam solicitados pelos Procuradores Juridicos;

IV - organizar e manter ficharios, sistemas informatizados ou outro
tipo adequado de controle das agdes judiciais, execuces fiscais e processos administrativos;

\V/ - preparar, controlar e cuidar do arquivamento de pastas
correspondentes as a¢des judiciais, execucdes fiscais e processos administrativos;

VI - auxiliar os Procuradores Juridicos no controle dos prazos
processuais e no agendamento de audiéncias designadas pelo Poder Judiciario;

VIl - controlar a entrada, a tramitacdo e a saida de processos
administrativos, juntada de documentos e analisar os requerimentos de cOpias dos processos;
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VIII - promover a eficiéncia administrativa e jurisdicional, a justica
fiscal e a celeridade no atendimento ao contribuinte;

IX - providenciar a postagem das cartas de citacdo nas execucdes
fiscais do Municipio;

X - providenciar o atendimento dos contribuintes, viabilizando o
pagamento e parcelamento de suas dividas em acordos administrativos e judiciais, quando ja se encontrarem
sob cobranca judicial,

X1 - orientar e treinar os servidores e estagidrios designados para
atuar nas ac0es judiciais e execugdes fiscais do Municipio e no atendimento dos contribuintes;

XII - controlar convénios e contratos afetos a sua &rea de atuagao;

XIV - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.

Subsecéo IV
Da Consultoria Juridica do Municipio

Art. 26. Compete a Consultoria Juridica do Municipio:

| - emitir parecer em processos de licitagdo, contratos, convénios,
acordos e ajustes celebrados entre a Prefeitura Municipal e outras entidades publicas ou privadas e pessoas
naturais;

Il - elaborar a redacédo dos projetos de lei, decretos, atos, portarias e
demais dispositivos legais por determinagdo do Procurador Geral do Municipio e submetendo-os a sua
apreciacdo;

[l - exercer as atividades de consultoria e assessoramento, bem
como a elaboracdo de pareceres quando requisitados pelo Prefeito Municipal ou por qualquer outro érgédo da
Administracdo Publica Municipal,

IV - auxiliar o Procurador Geral do Municipio na apreciacdo dos
atos técnico-legislativos elaborados pela Administracdo Publica Municipal;

V - fazer-se representar, sob pena de nulidade do ato, nas
sindicancias e processos administrativos disciplinares em todas as suas fases e nos julgamentos de processos
de licitacdo;

VI - assistir o Municipio nas transa¢6es imobiliarias;

VIl — auxiliar os 6rgdos municipais competentes nos planos e
programas de regularizagdo fundiaria, subsidiando-os tecnicamente dentro de sua area de atuacao;

VIII - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.

SECAO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

Art. 27. A Secretaria Municipal da Administracdo é um 0rgéo
ligado diretamente ao Prefeito Municipal, tendo como ambito de atuacdo a gestdo dos servicos de carater
administrativo nas areas de recursos humanos, de arquivos de documentos de carater geral, de informatica,
de transportes, de licitacdes, de transportes e de patrimonio, visando sempre a integracdo burocratica dos
diversos orgdos da Administracdo Publica Municipal.

Art. 28. As atividades da Secretaria Municipal da Administracao,
estruturada na forma do Anexo IV desta lei, serdo executadas através dos seguintes 0rgaos:
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| - Divisdo de Administracdo Geral, a qual ficam subordinados os
seguintes departamentos:
a) Departamento de Compras e Licitacdes;
b) Departamento de Informaética;
c) Departamento de Suprimentos, Patriménio e Transporte, ao
qual ficam subordinadas as seguintes se¢des:
c.1) Secdo de Transportes;
c.2) Secgéo de Patrimonio e Almoxarifado;
d) Departamento de Arquivos Publicos, ao qual fica
subordinada a seguinte se¢éo:
d.1) Secéo de Protocolo;
e) Departamento de Pessoal;
f) Departamento de Qualificacdo e Valorizagdo Funcional.

Subsecao |
Da Divisao de Administracéo Geral

Art. 29. Compete a Divisdo de Administracdo Geral:

| - administrar a sede do edificio da Prefeitura, coordenando e
controlando as atividades inerentes a portaria, seguranca, zeladoria e demais atividades auxiliares;

Il - coordenar os servigcos de atendimento ao publico, de forma
articulada com os demais 6rgéos e entidades do Administragdo Publica Municipal,

1l - elaborar politicas e planos para modernizacdo da
Administracdo Publica Municipal,

IV - administrar e controlar a ocupacéo fisica dos prédios publicos
municipais que n&do estejam sob a administracdo e controle de outra Secretaria, bem como o controle dos
contratos da locacdo para instalacdo de unidades de servico;

V — executar a fiscalizacdo quanto ao uso de todos os bens maéveis
e imoveis de propriedade do Municipio;

VI — acompanhar as atividades voltadas para a modernizacdo dos
servigos administrativos do Municipio;

VIl - gerenciar o protocolo, 0 arquivo e 0s servicos gerais da
Prefeitura Municipal;

VIII — realizar o registro e manter o cadastro atualizado dos bens
imoveis do Municipio;

IX - controlar a execugdo dos convénios firmados com o
Municipio;

X - realizar os contatos para convénios de cooperacéo técnica e de
financiamento de projetos especiais com instituicdes publicas e privadas, nacionais e internacionais;

XI - elaborar, a partir de informacdes das Secretarias Municipais
interessadas, as propostas de convénios;

XII - organizar e acompanhar a publicacdo de convénios;

X1 - acompanhar a aplica¢do dos recursos oriundos de convénios
firmados com a Uni&o ou com o Estado;

XIV — participar, com as Secretarias Municipais envolvidas nos
convénios, na prestacdo de contas;

XV - propor assinaturas de convénios, consorcios e protocolo de
intencbes que venham trazer beneficios, recursos ou assessorias técnicas no ambito das Secretarias
Municipais;
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XVI - informar o prazo de validade dos convénios e propor
prorrogacdo ou anulagdo dos mesmos ao Prefeito Municipal;

XVII - manter atualizado os dados e informag6es que constam nas
clausulas dos convénios;

XVIII - manter contato com 0s 6rgaos, instituicdes ou entidades
que forem parceiras nos convénios, para atualizacdo de informacoes;

XIX - acompanhar a aplicacdo dos recursos captados, através de
relatérios de execucgdo fisica e financeira e dos informes de sua equipe para adocdo de medidas corretivas
em casos de desvios do programa para representacdo dos 6rgaos patrocinadores;

XX - supervisionar os departamentos e se¢Bes subordinadas a
Divisdo, corrigindo os desvios na prestacao e execucao dos servigos, dando ordens de servico e provendo-0s
com 0s recursos humanos e materiais necessarios ao bom desempenho de suas atividades;

XXI - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.

Subsecéo Il
Do Departamento de Compras e Licitacfes

Art. 30. Compete ao Departamento de Compras e Licitacdes:

| — levantar, junto a todos os 6rgdos que complem a estrutura
administrativa do Poder Executivo Municipal as necessidades de material de consumo permanente e
Servigos;

Il — efetuar pesquisas de mercado de produtos e servicos para
atender as necessidades da Administracdo Publica Municipal;

Il — controlar o cadastro de fornecedores e arquivo de catalogo e
informativo de materiais em geral;

IV - atender e coordenar as requisi¢cGes de materiais;

V — elaborar minutas de editais, atos, contratos, convénios, termos
aditivos e instrumentos congéneres, em procedimentos de aquisicdo de bens e servicos;

VI - executar as atividades necessarias a elaboracdo, tramitacdo e
legalizacdo de instrumentos contratuais, mantendo arquivo atualizado dos documentos relativos ao controle
e acompanhamento de tais instrumentos;

VIl - acompanhar os prazos de entrega dos materiais adquiridos,
reclamando-os quando for o caso, junto aos fornecedores;

VIII - promover licitacBes para obras e servigos por determinacdo
da autoridade interessada;

IX - executar os processos e procedimentos relacionados com
compras e suprimento de bens e servigos necessarios ao bom funcionamento da Administragdo Publica
Municipal;

X — estipular as demais normas e o sistema a serem seguidos para a
aquisicdo de materiais e servigos, compras e licitagdes, canalizando todas as requisi¢des respectivas;

XI - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

Paragrafo Unico. A Comissao Permanente de Licitacdes, vinculada
ao titular da Secretaria Municipal da Administragdo, regida por regulamento proprio, seré presidida por um
servidor publico do quadro efetivo da Prefeitura Municipal e contara com um servidor pablico, também do
quadro efetivo, lotado no Departamento de Compras e LicitagOes, para secretariar de todas as formas aquela
Comissao e 0 seu respectivo presidente.
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Subsecao 111
Do Departamento de Informatica

Art. 31. Compete ao Departamento de Informatica:

I - gerenciar os recursos de tecnologias da informacdo e da
comunicacdo da Administracdo Publica Municipal;

Il - executar os servicos de treinamento e suporte aos usuarios de
informatica, bem como a manutencdo e 0 acompanhamento para aquisi¢do de equipamentos de informaética e
comunicacéo;

Il - promover a modernizagdo administrativa através da pesquisa e
introducdo de novas tecnologias e processos;

IV - manter o suporte técnico necessario as atividades das
Secretarias Municipais, estabelecendo normas e procedimentos técnicos que tenham por objetivo o melhor
uso dos programas e equipamentos de informética;

V - levantar junto aos usuarios as reais necessidades na area de
informatica, planejando e sugerindo implementacdes de acordo com a politica de informéatica do Municipio
e suas condicdes financeiras;

VI - adotar diretrizes para aprimoramento de sisteméticas de
implantacdo, manutencao e utilizacdo de sistemas de informacéo;

VIl - manter a seguranga e o0 bom funcionamento das instalagoes,
equipamentos de informatica e programas, bem como exigir a execucdo dos contratos de manutencdo de
equipamentos e sistemas;

VIII - incorporar as inovagfes tecnoldgicas em equipamentos,
programas e servigos, de forma a acompanhar a evolucéo da informatica;

IX - administrar os bancos de dados instalados nos servidores,
facilitando o acesso as informaces e preservando sua integralidade e seguranga;

X — elaborar programas para auxiliar na administracdo, conforme
requisicdo dos demais 6rgdos municipais;

XI - analisar e testar os equipamentos de informatica;

XII - controlar o acesso a rede mundial de computadores - internet
pelos servidores publicos municipais;

XIII - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.

Subsecéo IV
Do Departamento de Suprimentos, Patriménio e Transportes

Art. 32. Compete ao Departamento de Suprimentos, Patrimonio e
Transportes supervisionar as se¢des a ele subordinadas, corrigindo os desvios na prestagcdo e execucao dos
servigos, dando ordens de servico e provendo-0s com 0s recursos humanos e materiais necessarios ao bom
desempenho de suas atividades.

Subsec¢do V
Da Secao de Transportes

Art. 33. Compete a Secdo de Transportes:
| — providenciar e controlar o licenciamento dos veiculos de
propriedade do Municipio junto aos 6rgéos de transito, bem como seus seguros obrigatérios;
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Il - gerenciar a frota de veiculos da Prefeitura Municipal e sua
manutengéo;

Il — gerenciar a baixa de veiculos municipais;

IV - controlar o quadro de motoristas municipais;

V - preparar diariamente as escalas de servi¢os dos motoristas com
indicacdo do respectivo veiculo;

VI - controlar o consumo de combustivel e lubrificante;

VII - viabilizar a condugéo do pessoal e/ou transporte de material a
servigo da municipalidade;

VIII - apurar causas de acidentes e danos ocorridos com veiculos,
encaminhando em tempo habil a documentacdo correspondente as autoridades competentes e a companhia
seguradora;

IX - manter atualizados os dados relativos ao nimero de veiculos
que compde a frota, ao custo com a manutencdo mensal e anual e ao periodo de garantia das pecas e das
revisoes;

X - elaborar relatorio mensal das atividades desenvolvidas;

XI — remeter os veiculos para assisténcia mecanica,;

XII - praticar outros atos ou atividades consideradas necessérias ao
exercicio de sua competéncia.

Subsecéo VI
Da Segéo de Patrimonio e Almoxarifado

Art. 34. Compete a Se¢do de Patrimoénio e Almoxarifado:

| — realizar o registro e manter o cadastro atualizado dos bens
moveis e semoventes da Prefeitura Municipal;

Il — assegurar e promover a execu¢do da atividade de conservacao,
manutencdo e controle de bens moveis;

1l — realizar toda e qualquer baixa de material permanente,
equipamentos, mobiliarios e semoventes, de acordo com a legislacao vigente;

IV — controlar a localizacdo e movimentacdo de material
permanente, equipamentos, mobilirios e semoventes;

V — realizar vistorias periodicas nos bens moveis, com vistas a
fiscalizar sua localizacao e efetuar os consequentes registros;

VI — emitir e manter atualizados os termos de responsabilidade
sobre os bens patrimoniais;

VII — elaborar periodicamente inventario de bens patrimoniais;

VIl — zelar pela manutencdo, limpeza e conservacdo de
equipamentos;

IX — informar ao Departamento de Contabilidade sobre aquisices,
cessoes, permutas, alienagdes, baixas, reavaliacdes ou quaisquer alteracdes havidas;

X - tombar, registrar, inventariar, proteger e concentrar bens
maoveis e semoventes;

XI — distribuir material permanente, mobiliario e equipamentos
necessarios as obras e servicos municipais;

XIl — controlar as atividades do Almoxarifado Municipal,
determinando a execucdo de inventarios periodicos e mantendo um sistema eficiente de controle de estoque
dos materiais de uso corrente;
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XII - receber e dar quitacdo de todo material comprado ou
recebido pelo Municipio;

XIV - manter atualizado os registros que comprove a entrada e
saida dos materiais;

XV - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

Subsecéo VII
Do Departamento de Arquivos Publicos

Art. 35. Compete ao Departamento de Arquivos Publicos:

| - controlar o trdmite dos documentos que estejam sob a sua
guarda;

Il - atender aos usudrios internos, quando necessitarem de algum
documento arquivado;

I11 - receber e arquivar documentos;

IV — efetuar a classificacdo dos documentos especificando de
forma clara elementos que facilitem sua localizagdo, quando necessario, bem como seu tempo de guarda;

V - preencher relacdo de documentos recolhidos, dando cépia ao
interessado pelos documentos transferidos;

VI - elaborar declaracédo de restricdo para documentos sigilosos;

VIl — fornecer aos interessados copias de documentos que lhe
forem solicitados, nos termos da legislacéo aplicavel,

VIII — praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.

Subsecdo VIII
Da Secéo de Protocolo

Art. 36. Compete a Secdo de Protocolo:

| — efetuar protocolo de documentos que Ihe forem encaminhados
para tramitacdo na Prefeitura Municipal, internos ou externos, publicos ou particulares;

Il - manter atualizado os bancos de dados que se encontrem sob sua
competéncia;

Il - iniciar, instruir e informar processos administrativos, dando
andamento e encaminhando-0s aos responsaveis;

IV - executar o expediente relacionado com o0s servicos a seu
cargo, praticando os demais atos determinados pelo superior hierarquico;

V - receber e encaminhar a correspondéncia da Prefeitura
Municipal, mantendo registro dos atos;

VI - prestar informag0es iniciais aos administrados quanto aos
procedimentos administrativos a serem observados para atendimento de seus requerimentos e
reivindicacoes;

VII — praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

Subsecéo IX
Do Departamento de Pessoal
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Art. 37. Compete ao Departamento de Pessoal:

| - planejar, coordenar e controlar as atividades referentes a
natureza de administracdo de pessoal, gestdo do sistema de carreiras e dos planos de lotagdo dos servidores
publicos municipais;

Il - planejar, coordenar e controlar as atividades de recrutamento,
selecdo, pagamento, admissdo, exoneracdo, demissdo, remanejamento, alocacdo e avaliacdo de mérito dos
servidores publicos municipais;

I11 - executar as atividades relativas aos controles funcionais;

VII - executar as rotinas e processos relacionados com a gestao de
pessoal, implantando e gerenciando a manutencdo do banco de dados de recursos humanos do Municipio;

IV - coordenar as atividades relacionadas com instauracao,
protocolo, controle e arquivo de processos administrativos disciplinares no ambito da Administracdo Publica
Municipal;

V - elaborar a folha de pagamento;

VI - agendar a realizacdo de exames médicos pré-admissionais para
ingresso na Administracdo Publica Municipal;

VI - efetuar o registro e publicacdo dos atos relativos a pessoal;

VIII - promover a concessdo de vantagens previstas na legislacéo
de pessoal,

IX - despachar processos e emitir pareceres sobre assuntos
relativos a vida funcional e financeira dos servidores pablicos municipais;

X - fornecer certiddes, a pedido dos interessados;

XI - manter definicdes formais a respeito de todos os cargos e
fungdes existentes;

XII - controlar a freqiiéncia do pessoal, através de livro ou sistema
eletronico de registro;

XIII - conceber e propor a aplicacdo de normas relativas a gestdo
de pessoal a serem seguidas em todos os servigos da Prefeitura;

XIV - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.

Subsecdo X
Do Departamento de Qualificacdo e Valorizacdo Funcional

Art. 38. Compete ao Departamento de Qualificacdo e Valorizacdo
Profissional:

| - propor a implementacdo de politicas de valorizacdo e
aperfeicoamento profissional, salde, seguranca e bem-estar dos servidores publicos municipais;

Il - coordenar a elaboracgdo dos planos e estudos relacionados com
a carreira e politica salarial dos servidores publicos do Municipio;

Il - implantar politica de avaliacdo de desempenho de pessoal e
coordenar o processo de promocoes;

IV - coordenar os servigos de assisténcia social aos servidores, de
pericias medicas, de higiene e de seguranca de trabalho;

V - responsabilizar-se pela gestdo das rela¢cbes do Municipio com
seus inativos, associacdes de servidores e sindicatos;

VI - realizar reciclagem e qualificacdo profissional visando a
prestacdo eficiente de servigos puablicos municipais;




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

Estado de Sao Paulo
PCA. CEL. ORLANDO, 600 - CX. POSTAL, 77 - CEP 14620-000 - FONE PABX (16) 3820-8000

VIl - promover a profissionalizacdo e valorizacdo do servidor
publico municipal;

VIII - promover regularmente reunides de coordenacdo com 0s
responsaveis dos demais setores da Prefeitura para disseminar a¢fes voltadas a boas préaticas funcionais;

IX - acompanhar e divulgar a realizacao de cursos programados por
entidades, assim como conferéncias, palestras e ciclos de estudos, propondo, quando for o caso, a inscrigéo
de servidores;

X - propor critérios e elaborar instrumento para avaliagdo de
desempenho funcional dos servidores em estagio probatorio;

X1 — praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 39. A Secretaria Municipal da Assisténcia e Desenvolvimento
Social é um érgdo ligado diretamente ao Prefeito Municipal, tendo como ambito de acdo o planejamento, a
coordenacdo e a execugdo da politica social do Municipio, voltada para a inclusdo social, capacitacéo e
valorizacdo de pessoas, especialmente as menos favorecidas economicamente, e o enfrentamento de
situagdes emergenciais de assisténcia, dentre outras atividades correlatas.

Art. 40. As atividades da Secretaria Municipal da Assisténcia e
Desenvolvimento Social, estruturada na forma do Anexo V desta lei, serdo executadas através dos seguintes
6rgdos:

| - Divisao Geral de Assisténcia Social,

Il - Divisdo de Assisténcia Especializada.

Subsecéo |
Da Divisdo Geral de Assisténcia Social

Art. 41. Compete a Divisdo Geral de Assisténcia Social:

| — manter atualizado o cadastramento de pessoas e familias em
situacdo de risco, para fins de atendimento e encaminhamento;

Il — organizar banco de informacbes sociais da populagdo, com
cadastramento e levantamento sdcio-econémico;

Il — promover estudos, programas e projetos para melhorar as
condicdes e 0s recursos para o atendimento da demanda das familias de baixa renda;

IV — formular e discutir esquemas de organizacdo capazes de
viabilizar social e financeiramente os programas assistenciais do municipio;

V — coordenar, supervisionar e executar programas municipais de
assisténcia social voltados para o atendimento a populagéo e familias de baixa renda;

VI — manter contatos e negociacdes com entidades publicas e
privadas que possam contribuir para viabilizar solu¢des e alternativas no atendimento da populacdo usuéria
de seus servicos;

VIl — promover, por meio de publicagdo de manuais, cartilhas e
outros veiculos, a divulgacao dos beneficios assistenciais proporcionados pelos programas;

VIII — executar servicos de orientagdo, acompanhamento e
avaliacdo das familias beneficiadas por programas de transferéncia de renda instituidos por leis especificas
da Unido, do Estado e do Municipio;
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IX - assegurar alimentacdo as pessoas que Se encontrem em
situacéo de risco;

X - assistir as gestantes carentes;

X1 - prestar assisténcia funeraria as familias de baixa renda;

XIl - desenvolver programas de geracdo de emprego e renda e
programas de qualificacdo de mé&o-de-obra, em conjunto com a Secretaria de Desenvolvimento Econémico,
Cultura e Turismo;

X1 - auxiliar nas agdes de desenvolvimento social, prestando
assessoria técnico-administrativa as entidades e instituicdes socio-comunitarias no que se refere a
organizagéo e desenvolvimento de seus objetivos;

XIV - desenvolver e participar de programas de habitacdo popular,
em conjunto com 6rgdos dos Governos Estadual e Federal;

XV - auxiliar em investigacdes e estudos sociais;

XVI - supervisionar os departamentos e se¢Ges subordinadas a
Divisdo, corrigindo os desvios na prestacao e execucao dos servigos, dando ordens de servico e provendo-0s
com 0s recursos humanos e materiais necessarios ao bom desempenho de suas atividades;

XVII - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.

Subsecéo Il
Da Divisdo de Assisténcia Especializada

Art. 42, Compete a Divisao de Assisténcia Especializada:

| - coordenar a execugdo e manutencdo das acOes e programas que
assegurem o cumprimento dos direitos previstos no Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA,
articulando-se com a sociedade, 6rgaos publicos especificos como Conselho Tutelar e Conselho Municipal
dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CMDCA e as instancias Estadual e Federal,

Il — manter cadastro de criancas e idosos em risco familiar;

Il — encaminhar as criangas e 0s idosos em situacdo de risco aos
programas especificos de protecéo;

IV — oferecer assisténcia social e psicoldgica, individual e familiar,
a fim de melhorar as condi¢des de protecdo e desenvolvimento da crianca e do adolescente;

V — realizar atendimento das medidas sécio-educativas em meio
aberto;

VI - promover a inclusdo social de criancas e adolescentes,
qualificando e valorizando a sua participacdo social, por meio do desenvolvimento de atividades sécio-
educativas;

VIl - apoiar e orientar criangas e adolescentes, vitimas de
violéncia;

VIII — desenvolver atividades e programas de apoio a erradicacéo
do trabalho infantil;

IX - apoiar e incentivar as atividades do Conselho Tutelar do
Municipio;

X — promover a implantacao, implementacdo e articulacdo de agdes
que visem a execucdo de programas socio-educativos destinados a criancas e adolescentes autores de atos
infracionais e seus responsaveis;

XI - garantir os direitos fundamentais inerentes aos idosos, sem
prejuizo da protecdo integral de que trata o Estatuto do Idoso, assegurando-lhes todas as oportunidades e
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facilidades para preservacdo de sua saude fisica e mental, seu aperfeicoamento moral, intelectual, espiritual
e social, em condi¢Oes de liberdade e dignidade;

XIl — promover atendimento especializado aos idosos atraves de
nucleos especificos;

XII — oferecer assisténcia social e psicoldgica, individual e
familiar, a fim de melhorar as condi¢6es de protecdo ao idoso;

XIV — elaborar e executar programas voltados a satisfacdo das
necessidades basicas do idoso e sua familia;

XV — encaminhar os idosos interessados para grupos de
convivéncia mais proximos de sua residéncia;

XVI — oferecer capacitacdo as voluntarias dos grupos através de
Cursos e treinamentos;

XVII — divulgar os beneficios assegurados por lei e identificar
possiveis beneficiarios, orientacdes sobre critérios e outros que se fizerem necessarios, com monitoramento
e avaliacdo do beneficio e seus impactos na familia;

XVIII - supervisionar os departamentos e secOes subordinadas a
Divisdo, corrigindo os desvios na prestacao e execuc¢do dos servi¢os, dando ordens de servico e provendo-0s
com 0s recursos humanos e materiais necessarios ao bom desempenho de suas atividades;

XIX - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.

SECAO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO

Art. 43. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e
Turismo € um 6rgéo ligado diretamente ao Prefeito Municipal, tendo como ambito de acdo o planejamento,
a coordenacdo e a execucdo das politicas publicas referentes a promoc¢édo do desenvolvimento econémico e
turismo no Municipio, dentre outras atividades correlatas.

Art. 44. As atividades da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico e Turismo, estruturada na forma do Anexo VI desta lei, serdo executadas
através dos seguintes 6rgaos:

| - Divisdo de Industria e Comércio;

Il — Divisdo de Agroneg6cios;

I11 — Divisdo de Turismo.

Subsecao |
Da Divisdo de Industria e Comércio

Art. 45. Compete a Diviséo de Industria e Comércio:

| - desenvolver programas e projetos voltados a geracéo de trabalho
e renda;

Il - desenvolver acbGes que promovam um desenvolvimento
econdmico sustentavel;

Il - promover a organizacdo do setor informal da economia do
Municipio e a¢cdes de apoio as micro e pequenas empresas, interagindo com outros 6rgaos governamentais e
ndo-governamentais congéneres;
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IV - produzir, sistematizar e disponibilizar informacgdes socio-
econdmicas do Municipio, principalmente sobre questdes de emprego, qualidade de vida, qualidade de méo-
de-obra, infra-estrutura, logistica e incentivos fiscais;

V - desenvolver programas de qualificacdo e requalificacdo
profissionais em conjunto com a Secretaria Municipal da Assisténcia e Desenvolvimento Social;

VI - incentivar projetos industriais que sejam absorvedores de méo-
de-obra e geradores de tecnologia;

VII - realizar contatos com empreendedores que tenham interesse
de investir no Municipio e orienta-los para os programas e beneficios oferecidos;

IX - orientar o desenvolvimento municipal em direcdo a sua
aptidao sécio-econdmica;

X - coordenar e fomentar a abertura de novos negdcios;

X1 - administrar o funcionamento dos distritos industriais;

XII - supervisionar os departamentos e se¢BGes subordinadas a
Divisdo, corrigindo os desvios na prestacao e execucdo dos servi¢os, dando ordens de servico e provendo-0s
com 0s recursos humanos e materiais necessarios ao bom desempenho de suas atividades;

XIII - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.

Subsecéo Il
Da Divisao de Agronegdcios

Art. 46. Compete a Divisao de Agronegdcios:

| - promover a realizagdo de estudos e a execugdo de medidas
visando o desenvolvimento das atividades agropecuarias no Municipio e sua integracdo a economia local e
regional;

Il - desenvolver programas de desenvolvimento rural, através do
acesso a terra, por instituicdo de cooperativas e associacdes, e fomento a producéo agricola do Municipio;

I11 - articular-se com entidades publicas e privadas para promocéo
de convénios e implantacdo de programas e projetos nas area agropecuaria;

IV - desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a
tecnologia apropriada as atividades agropecuarias do Municipio;

V - desenvolver estudos, programas e projetos com vistas ao
desenvolvimento agroindustrial do Municipio;

VI - especialmente de hortifrutigranjeiros e alimentos de primeira
necessidade;

V - organizar e administrar 0s servicos municipais de mercados,
feiras livres e outras formas de distribuicdo de alimentos de primeira necessidade;

VI - selecionar 0os meios mais efetivos de escoamento e
comercializacdo da producao de alimentos e géneros de primeira necessidade produzidos no Municipio;

VI - supervisionar a administracdo de matadouros municipais;

VIII - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.

Subsecéo 111
Da Diviséo de Turismo

Art. 47. Compete a Diviséo de Turismo:
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| - atuar no planejamento, desenvolvimento e divulgacdo do
turismo do Municipio;

I - promover as acOes voltadas para engajamento da populacéo nas
festas populares;

Il - gerenciar a realizacdo dos eventos municipais na area de
turismo;

IV - ajustar e desenvolver convénios com oOrgdos federais e
estaduais e entidades particulares objetivando o desenvolvimento das atividades de turismo;

V - administrar e exercer a zeladoria do Parque Municipal "Cyro
Armando Catta Preta";

VI - supervisionar os departamentos e se¢fes subordinadas a
Diviséo, corrigindo os desvios na prestacao e execucao dos servigos, dando ordens de servico e provendo-o0s
com 0s recursos humanos e materiais necessarios ao bom desempenho de suas atividades;

VII - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

SECAO VIII N
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGCAO

Art. 48. A Secretaria Municipal da Educacdo é um 6rgédo ligado
diretamente ao Prefeito Municipal, tendo como a&mbito de acdo o planejamento, a coordenacdo, a supervisdo
e a execucdo da politica municipal de educacdo, em consonancia com as diretrizes e bases da educagédo
nacional e do Conselho Municipal de Educacéo.

Art. 49. As atividades da Secretaria Municipal da Educacéo,
estruturada na forma do Anexo VI desta lei, serdo executadas através dos seguintes 6rgaos:

| — Diviséo de Supervisdo do Sistema Municipal de Ensino, a qual
ficam subordinados os seguintes departamentos e estabelecimentos de ensino:

a) Departamento de Administracdo Escolar;

b) Departamento de Tecnologia da Informacao e Comunicacao;

c) Departamento de Alimentacdo Escolar;

d) Departamento de Superviséo da Educagéo Infantil — Creche;

e) Departamento de Supervisdo da Educacdo Infantil — Pré-Escola;

f) Departamento de Supervisdo do Ensino Fundamental — Anos
Iniciais;

g) Departamento de Supervisdo do Ensino Fundamental — anos
Finais;

h) Unidades Escolares.

Paragrafo unico. As Unidades Escolares funcionardo de acordo
com o Regimento Interno instituido pela Secretaria Municipal de Educacéo e exercerdo as func¢des por esta
determinada, sendo administradas por Diretores de Escola.

Subsecéo |
Da Diviséo de Supervisdo de Sistema Municipal de Ensino

Art. 50. Compete a Divisdo de Supervisdo do Sistema Municipal
de Ensino:
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| - promover a educacdo infantil e o ensino fundamental,
objetivando uma educacdo de qualidade voltada para o desenvolvimento integral das potencialidades do
aluno e o despertar para a pesquisa, para a cidadania e para o exercicio profissional;

Il - promover a integracdo das politicas e planos educacionais do
Municipio com os da Unido e do Estado;

1l - elaborar proposta pedagdgica de acordo com a politica
educacional do Municipio;

IV — propor normas complementares para o Sistema Municipal de
Ensino;

V — avaliar as atividades referentes ao ensino, producédo, pesquisa e
de assisténcia ao educando, assim como zelar pela articulacdo entre educacdo profissional e as diferentes
formas e estratégias de educacdo e de integracao escolar;

VI - articular-se com a sociedade visando a integracdo
comunidade-escola;

VIl - promover a educagdo de jovens e adultos de acordo com a
legislagéo vigente;

VIII - combater o analfabetismo através de projetos especiais;

IX - supervisionar os departamentos a ela subordinados, corrigindo
0s desvios na prestacdo e execucdo dos servicos, dando ordens de servico e provendo-0S com 0S recursos
humanos e materiais necessarios ao bom desempenho de suas atividades;

X — apreciar e emitir pareceres sobre as condi¢cdes necessarias para
autorizacao e funcionamento dos estabelecimentos de educacdo infantil, com base na legislacéo vigente;

XI — coordenar e supervisionar a chamada publica dos alunos para
0 acesso a educacéo infantil e ensino fundamental,;

XIl — administrar e supervisionar, por meio de visita, 0s
estabelecimentos municipais de ensino, prestando a necessaria orientacdo técnica, planejando, organizando e
coordenando a execucdo dos programas de ensino e 0s servigos administrativos para possibilitar o
desempenho regular das atividades docentes e discentes;

XII — propor, coordenar e orientar atividades em datas
comemorativas e civicas consideradas como dia letivo;

XIV — supervisionar e controlar a utilizacdo da estrutura fisica,
equipamentos e mobiliario dos estabelecimentos de ensino municipal;

XV - promover o estudo, a pesquisa e avaliacdo permanente de
recursos financeiros para o custeio e investimento nos processos educacionais;

XVI - zelar, junto aos pais ou responsaveis, pela freqiiéncia do
aluno a escola;

XVII — acompanhar e auxiliar no gerenciamento dos servigos de
alimentacéo e transporte escolar;

XVIIlI - assistir ao Secretario Municipal da Educacdo no
desempenho de suas fungdes;

XIX — assessorar, acompanhar, orientar, avaliar e controlar os
processos educacionais implementados nas diferentes instancias do Sistema Municipal de Educacéo;

XX — participar do processo coletivo de construgdo do plano de
trabalho da Secretaria Municipal de Educacao;

XXI — participar da elaboragéo e desenvolvimento de programas de
formacdo continuada propostos pela Secretaria Municipal de Educacdo para aprimoramento da gestéo
escolar;

XXII — realizar estudos e pesquisas, dar pareceres e propor agdes
voltadas para o desenvolvimento do sistema de ensino;
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XXl — acompanhar a utilizacdo dos recursos financeiros e
materiais recebidos pelas escolas, para atender as necessidades pedagogicas e aos principios éticos que
norteiam o gerenciamento de verbas publicas;

XXIV- atuar articuladamente com os Departamentos de Superviséo
e Acompanhamento Pedagdgico:

a) na elaboracdo de seu plano de trabalho, na orientacdo e no
acompanhamento do desenvolvimento de acdes voltadas a melhoria da atuacdo docente e do desempenho
dos alunos, a vista das reais necessidades e possibilidades das escolas;

b) no diagnostico das necessidades de formacdo continuada,
propondo ac¢des para a melhoria da préatica docente e do desempenho escolar dos alunos;

XXV — orientar e acompanhar o processo de atribuicdo de classes e
aulas;

XXVI — elaborar relatérios periddicos de suas atividades
relacionadas ao funcionamento das escolas nos aspectos pedagdgicos, de gestdo e de infraestrutura,
propondo medidas de ajustes necessarias;

XXVII — auxiliar a equipe escolar na formulagéo:

a) da proposta pedagdgica, acompanhando sua execucao e, quando
necessario, sugerindo reformulacdes;

b) de metas voltadas a melhoria do ensino e da aprendizagem dos
alunos, articulando-as a proposta pedagogica, acompanhando sua implementacdo e, quando necessario,
sugerindo reformulacdes;

XXVIII — orientar:

a) a equipe gestora da escola na organizacdo dos colegiados e das
instituigdes auxiliares das escolas, visando ao envolvimento efetivo da comunidade e ao funcionamento
regular, conforme normas legais éticas;

b) os responsaveis pelos estabelecimentos de ensino quanto ao
cumprimento das normas legais e das determinacdes emanadas das autoridades superiores, principalmente
quanto aos documentos relativos a vida escolar dos alunos e aos atos por eles praticados;

XXIX- acompanhar e avaliar o desempenho da equipe escolar,
buscando, numa acdo conjunta, solu¢Bes e formas adequadas ao aprimoramento do trabalho pedagdgico e
administrativo da escola;

XXX — participar da andlise dos resultados do processo de
avaliacdo institucional que permita verificar a qualidade do ensino oferecido pelas escolas, auxiliando na
proposicédo e adogdo de medidas para superagédo de fragilidades detectadas;

XXXI — assessorar a equipe escolar:

a) na interpretacdo e no cumprimento dos textos legais;

b) na verificacdo de documentacéo escolar;

XXXII — informar as autoridades superiores, por meio de termos
de acompanhamento registrados junto as escolas e outros relatérios, as condi¢bes de funcionamento
pedagdgico, administrativo, fisico, material, bem como as demandas das escolas, sugerindo medidas para
superacéo das fragilidades, quando houver;

XXXIII- analisar e propor a homologagdo dos documentos
necessarios ao funcionamento dos estabelecimentos de ensino;

XXXIV — representar aos 6rgaos competentes, quando constatados
indicios de irregularidades, desde que esgotadas orienta¢Oes e recursos saneadores ao seu alcance.

XXXV — propor e acompanhar a prestacdo de servigcos ao aluno,
em especial, a alimentacéo, transporte e seguranga;

XXXVI - praticar outros atos ou atividades considerados
necessarios ao exercicio de sua competéncia.
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Subsecéo Il
Do Departamento de Administracdo Escolar

Art. 51. Compete ao Departamento de Administracdo Escolar:

| — supervisionar o acompanhamento da vida funcional dos
docentes, em articulacdo com o setor responsavel pelo controle de pessoal da Prefeitura;

Il - promover a capacitagdo, o treinamento e desenvolvimento de
professores e profissionais de apoio;

Il - elaborar o quadro do magistério de forma a suprir as suas
necessidades, prestando todas as informacdes necessarias a realizacdo de concursos publicos ou processos
seletivos para a contratacdo de professores;

IV - prestar servicos auxiliares de secretaria a todas as unidades da
Secretaria Municipal da Educacéo;

V - manter arquivos da vida escolar dos discentes;

VI - zelar por toda a documentacdo legal necesséria ao
funcionamento da rede municipal de ensino;

VIl — planejar, instruir, orientar os processos anuais de atribuigéo
de classes e aulas, conjuntamente com a Divisdo de Supervisdo do Sistema Municipal de Educacéo,
orientando as escolas quanto a sua geréncia e desenvolvimento;

VIII - proceder a atribuicdo de aulas aos docentes, na forma da lei;

IX - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

X — receber, registrar, protocolar, classificar, expedir e controlar a
distribuicdo de papéis e processos, bem como o arquivamento dos mesmos;

XI — manter arquivo dos bens que formam o patriménio da
Secretaria Municipal de Educacéo;

X1l — orientar diretores e funcionérios das unidades escolares
quanto aos registros e documentacdes necessarias nos prontuarios dos alunos e dos professores;

XIII - praticar outros atos ou atividades considerados necessarios
ao exercicio de sua competéncia.

Subsecao 111
Do Departamento de Tecnologia da Informacao e Comunicacao

Art. 52. Compete ao Departamento de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacao:

| — desenvolver estudos e pesquisas sobre inovacGes em
tecnologias educacionais aplicadas ao processo de ensino e de aprendizagem e seus impactos na pratica
pedagdgica das escolas da rede municipal;

Il — desenvolver estudos sobre alternativas e adequacgédo do uso de
recursos informatizados no ambiente escolar, levando em consideracao os educandos, a escola, o professor e
seus efeitos no processo de aprendizagem;

Il - identificar, analisar e registrar experiéncias de melhores
praticas na educagdo bésica e promover sua difusdo;

IV — propor a definicdo de estratégias para a introducdo de novas
tecnologias na pratica pedagdgica da rede municipal;

V - articular programas de formagdo em tecnologias educacionais
para os professores da rede municipal de ensino;
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VI — organizar e gerenciar sistemas de informacdo na area
educacional, abrangendo estatisticas, avaliagdes e indicadores de gestdo;

VIl — propor, elaborar, divulgar e orientar a implementacédo de
normas e procedimentos referentes aos sistemas informatizados da Secretaria;

VIII — integrar e dar suporte aos sistemas informatizados e bancos
de dados da Secretaria;

IX- assessorar e prestar atendimento aos profissionais da educacéo
quanto ao uso das tecnologias da informagé&o e comunicagéo;

X — participar do planejamento da area de tecnologia da
informagdo da Secretaria;

XI —acompanhar o relacionamento da Secretaria com fornecedores
de tecnologia da informacéo;

XIl — planejar e dimensionar os recursos de informéatica da
Secretaria;

XI1I —acompanhar a execucdo dos servicos de instalacdo, suporte e
manutenc¢éo de equipamentos, redes e aplicativos;

XIV — atuar articuladamente com os Monitores de Informética no
diagndstico das necessidades de formacdo continuada, propondo acles voltadas a melhoria da atuacéo
docente e do desempenho dos alunos, a vista das reais necessidades e possibilidades das escolas;

XV — dar assisténcia as escolas da rede municipal no que diz
respeito aos sistemas informatizados e recursos tecnoldgicos;

XVI — orientar a equipe gestora em relagdo aos levantamentos
censitarios;

XVII — gerenciar servi¢os de informética aplicados a educacéo,
bem como organizar e manter atualizados portais eletrdnicos;

XVIII — praticar outros atos ou atividades considerados necessarios
ao exercicio de sua competéncia.

Subsecéo IV
Do Departamento de Alimentag&o Escolar

Art. 53. Compete ao Departamento de Alimentacdo Escolar:

| - planejar, organizar, controlar, supervisionar, executar e avaliar
servigos de alimentacdo e fornecimento de merenda escolar;

Il — estocar, preparar, conservar e distribuir géneros alimenticios,
adquiridos ou preparados pelo setor;

Il — orientar sobre o preparo e conservacdo dos géneros

alimenticios;

IV — proceder ao planejamento e elaboracdo de cardapios e dietas
especiais;

V — supervisionar a distribuicdo da alimentacdo e da merenda
escolar;

VI — zelar pela ordem e manutencdo das boas condic¢des higiénicas
do setor;

VIl — executar e subsidiar informacdes para o desenvolvimento do
custo de producdo das refeicdes;

VI — requisitar o material necessario para o preparo das refei¢oes;

IX - planejar e promover assisténcia nutricional aos alunos da rede
municipal de ensino no que se refere a merenda escolar;
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X - coordenar o recebimento e distribuicdo dos géneros
alimenticios relacionados a merenda escolar;

XI - promover reunides periédicas com a nutricionista e as
merendeiras, com objetivo de orientacdo na aplicagdo do cardapio;

XI1 — praticar outros atos ou atividades considerados necessarios ao
exercicio de sua competéncia.

Subsec¢do V
Dos Departamentos de Supervisdo e Acompanhamento Pedagogico

Art. 54, Compete aos Departamentos de Supervisdo e
Acompanhamento Pedagdgico, naquilo que couber conforme o nivel escolar a eles afetos:

| —acompanhar, por meio de visita, os estabelecimentos municipais
de educacdo infantil — creche, prestando a necessaria orientacdo técnica, planejando, organizando e
coordenando a execuc¢do dos programas de ensino para possibilitar o desempenho regular das atividades dos
docentes, auxiliares de educacdo e discentes;

Il - zelar, junto aos pais ou responsaveis, pela frequéncia do aluno a
escola;

I11 — elaborar o seu plano de trabalho;

IV — participar do processo coletivo de construgédo do plano de
trabalho da Secretaria Municipal de Educacao;

V - participar da elaboracdo e desenvolvimento de programas de
formacédo continuada propostos pela Secretaria para aprimoramento da gestao escolar;

VI - atuar articuladamente com os Coordenadores Pedagdgicos:

a) na elaboracdo de seu plano de trabalho, na orientacdo e no
acompanhamento do desenvolvimento de a¢fes voltadas a melhoria da atuacdo docente e do desempenho
dos alunos, a vista das reais necessidades e possibilidades das escolas;

b) no diagndstico das necessidades de formacdo continuada,
propondo acdes para a melhoria da pratica docente e do desempenho escolar dos alunos;

VII — assessorar a equipe escolar na formulacéo:

a) da proposta pedagogica, acompanhando sua execucdo e, quando
necessario, sugerindo reformulacdes;

b) de metas voltadas a melhoria do ensino e da aprendizagem dos
alunos, articulando-as a proposta pedagodgica, acompanhando sua implementacdo e, quando necessario,
sugerindo reformulacdes;

VIl — orientar a implementacdo do curriculo adotado pela
Secretaria Municipal da Educacdo, acompanhando, avaliando sua execuc¢do e propondo 0s ajustes
necessarios;

IX - acompanhar e avaliar o desempenho da dire¢éo, coordenacéo,
docentes e auxiliares de educagdo, buscando numa acdo conjunta, solucdes e formas adequadas ao
aprimoramento do trabalho pedagdgico;

X — verificar a qualidade do ensino oferecido nas unidades
escolares, auxiliando na proposicao e adocdo de medidas para superacao de fragilidades detectadas;

X1 — acompanhar as agfes desenvolvidas nas horas de trabalho
pedagogico coletivo — HTPC, realizando estudos e pesquisas sobre temas e situagdes do cotidiano escolar,
para implementacdo das propostas da Secretaria;

XII — informar as autoridades superiores, por meio de termos de
acompanhamento registrados junto as escolas e outros relatorios, as condi¢bes de funcionamento
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pedagdgico, material, bem como as demandas das creches e unidades escolares, sugerindo medidas para
superacéo das fragilidades, quando houver;

XII — implementar acdes de apoio pedagogico e educacional que
orientem os professores na conducdo de procedimentos relativos a organizagdo e funcionamento do
curriculo na educacéo infantil ou ensino fundamental;

XIV — orientar os professores:

a) na implementacéo do curriculo;

b) na utilizacdo de materiais didaticos e paradidaticos;

XV - acompanhar e orientar os professores em sala de aula, quando
necessario, para garantir a implementacéo do curriculo e identificar necessidades de formacéo continuada;

XVI - propor acdes de formacdo continuada de professores e de
professores coordenadores no ambito da area de atuacao que Ihes é prépria;

XVIlI — implementar e acompanhar programas e projetos
educacionais da Secretaria relativo a area de atuacdo que lhes é propria;

XVIII — acompanhar e apoiar reunides pedagogicas realizadas nas
creches e unidades escolares;

XIX — promover encontros, oficinas de trabalho, grupos de estudos
e outras atividades para divulgar e capacitar professores na utilizacdo de materiais pedagdgicos e estratégias
diversificadas de ensino;

XX — orientar, em articulagdo com os especialistas, as atividades de
educacdo especial e inclusdo educacional no &mbito da area de atuacdo que Ihes € propria;

XXI — analisar os resultados de avaliagdes internas e externas e
propor medidas para melhoria dos indicadores da educacgdo basica, no @mbito da area de atuacdo que lhes é
propria;

XXII — acompanhar a atuacdo do Conselho de Classe e Ano,
analisando os temas tratados e o encaminhamento dado as situacdes e as decisdes adotadas;

XX —acompanhar o trabalho dos professores em suas disciplinas
e as metodologias de ensino utilizadas em sala de aula para avaliar e propor agdes de melhoria de
desempenho em cada disciplina;

XXIV - praticar outros atos ou atividades considerados necessarios
ao exercicio de sua competéncia.

SECAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Art. 55. A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer é um 6rgdo
ligado diretamente ao Prefeito Municipal, tendo como ambito de acdo o planejamento, a coordenacao e o
acompanhamento das politicas publicas voltadas aos esportes em geral, bem como a execucdo das atividades
desportivas promovidas pelo Municipio, dentre outras atividades correlatas.

Art. 56. As atividades da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer,
estruturada na forma do Anexo V111 desta lei, serdo executadas através dos seguintes 6rgaos:

| - Diviséo de Esportes.

Paragrafo Unico. As atividades voltadas ao lazer serdo promovidas
diretamente pela Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, tais como:

| - incentivar, apoiar e fomentar as manifestacfes de lazer, dando-
Ihes dimens&o educativa;

Il - assessorar a implantacdo e gerenciar a utilizagdo dos
equipamentos necessarios e espacos destinados ao lazer;
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Il - promover a integracdo com o0s demais Orgaos da
Administracdo Publica Municipal, na utilizacdo e otimizacdo dos equipamentos publicos para as praticas de
lazer;

IV - manter os equipamentos e recursos de lazer dos bairros,
promovendo e incentivando o desenvolvimento de eventos e de atividades de lazer.

V - supervisionar os departamentos e secdes subordinadas a
Divisdo, corrigindo os desvios na prestacao e execucao dos servigos, dando ordens de servico e provendo-0s
com 0s recursos humanos e materiais necessarios ao bom desempenho de suas atividades.

Subsecéo Unica
Da Divisdo de Esportes

Art. 57. Compete a Divisdo de Esportes:

| - coordenar as atividades desportivas publicas municipais, em
todas as suas modalidades;

Il - incentivar, apoiar e fomentar as manifestacdes esportivas e a
participacdo da comunidade na pratica de esportes e atividades para o desenvolvimento corporal, dando-lhes
dimensdes educativas e com vistas a propiciar a melhor qualidade de vida a populagdo do Municipio;

Il - organizar e coordenar torneios municipais, com a participacdo
de escolas, clubes de servico e demais érgdos da comunidade;

IV - propor parcerias do Municipio com empresas da cidade e
regiéo para apoio financeiro aos atletas;

V - dar apoio logistico ao desenvolvimento do esporte amador na
cidade;

VI - apoiar a participacdo dos atletas da cidade em competicdes
regionais, estaduais, nacionais e internacionais;

VII - zelar pela manutencdo e limpeza das areas e predios publicos
destinados a préatica de esportes;

VIl — desenvolver atividades esportivas, sob supervisdo de
profissionais da area, que atenda a idosos e portadores de deficiéncia;

IX - assessorar a implantacdo e gerenciar a utilizacdo dos
equipamentos necessarios e espacos destinados a préatica desportiva,;

X - promover a integracdo com os demais 6rgdos da Administracdo
Publica Municipal na utilizacéo e otimizacao dos equipamentos publicos para as praticas desportivas;

XI - ajustar e desenvolver convénios com oOrgdos federais e
estaduais e entidades particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito de sua
competéncia,;

XIl - supervisionar os departamentos e secfes subordinadas a
Diviséo, corrigindo os desvios na prestacao e execucao dos servigos, dando ordens de servigo e provendo-o0s
com 0s recursos humanos e materiais necessarios ao bom desempenho de suas atividades;

XIII - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.

SECAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Art. 58. A Secretaria Municipal da Fazenda é um érgdo ligado
diretamente ao Prefeito Municipal, tendo por &mbito de acdo o planejamento, a coordenacgéo e a execucao da
politica econémica, financeira e fiscal do Municipio, dentre outras atividades correlatas.
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Art. 59. As atividades da Secretaria Municipal da Fazenda,
estruturada na forma do Anexo IX desta lei, serdo executadas através dos seguintes 0rgaos:

| - Divisdo de Orcamento e Financas, a qual ficam subordinados os
seguintes departamentos:

a) Departamento de Tesouraria;

b) Departamento de Contabilidade.

Il - Divisdo de Tributacdo, a qual ficam subordinados os seguintes
departamentos:

a) Departamento de Rendas;

b) Departamento de Fiscalizacdo Tributaria.

Subsecao |
Da Divisdo de Orcamento e Financgas

Art. 60. Compete a Divisdo de Or¢camento e Finangas:

| - informar permanentemente ao Prefeito Municipal sobre matérias
orcamentarias, financeiras e econdmicas de interesse da Administragdo Publica Municipal;

Il - acompanhar a aplicacdo das receitas provenientes dos repasses
recebidos da Uni&o e do Estado;

Il - elaborar e executar o Plano Plurianual - PPA, a Lei de
Diretrizes Orcamentérias - LDO e a Lei de Orcamento Anual - LOA, acompanhando o cumprimento das
metas neles estabelecidas;

IV - elaborar, na area de sua competéncia, 0os demonstrativos
financeiros determinados pela legislacdo em vigor para a prestacdo de contas publicas;

V - gerenciar e controlar o servico da divida publica;

VI - definir e 0 acompanhar as metas periodicas de arrecadacao;

VIl - cumprir todas as determinagdes legais relacionadas com a
execucdo orcamentaria e prestacdo de contas;

VIII - acompanhar os dispéndios com pessoal, propondo medidas
para adequéa-los a legislacdo pertinente;

IX - auditar a alocacdo de recursos transferidos aos 6rgdos da
Administracdo Publica Municipal para que ndo sejam aplicados fora das acles, projetos e atividades
definidos no planejamento municipal;

X - administrar as dotacfes or¢camentarias das diversas unidades
administrativas, bem como as demais atividades correlatas;

XI - assessorar as demais unidades municipais no que diz respeito a
dispéndios financeiros;

XI1 - cumprir as exigéncias legais dos 6rgaos de controle externo;

XII - analisar a conveniéncia da criagdo e extingcdo de fundos
especiais;

XIV - supervisionar o0s investimentos publicos, bem como
controlar a capacidade de endividamento do Municipio;

XV — instruir processos no tocante a disponibilidade orcamentaria
e financeira do Municipio para novas despesas;

XVI — comunicar ao Prefeito Municipal, com a devida
antecedéncia, o possivel esgotamento das dotacdes orgamentarias;

XVII — controlar o custo operacional dos outros orgaos, orientando
para a economia, eficiéncia financeira e efetivacdo de despesas;
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XVIIl - identificar as necessidades de abertura de creditos
adicionais, instruindo os pedidos de crédito;

XIX - elaborar minutas de decretos, portarias e resolucgdes inter-
administrativas pertinentes a execucao or¢camentaria;

XX - elaborar boletins diarios do movimento orgcamentario;

XXI - controlar do fluxo de caixa e a aplicacdo dos recursos do
Municipio;

XXII - analisar e informar todos 0s processos sujeitos a julgamento
pelo Tribunal de Contas do Estado e relativos as prestacdes de contas dos responsaveis pela movimentacao
dos numerarios publicos;

XXl - programar o pagamento de despesas, elaborando e
acompanhando o cronograma de desembolso;

XXIV - efetuar as transferéncias financeiras necessarias para o
cumprimento das obrigacdes constitucionais relacionadas com Educacéo e Saude;

XXV - elaborar empenhos;

XXVI — instruir os processos de pagamento;

XXVII - realizar as tomadas de contas de adiantamentos e outras
formas de entrega de recursos financeiros;

XXVIIlI - praticar outros atos ou atividades consideradas
necessarias ao exercicio de sua competéncia.

XXIX - supervisionar 0s departamentos e se¢Bes subordinadas a
Divisdo, corrigindo os desvios na prestacao e execucao dos servigos, dando ordens de servico e provendo-0s
com 0s recursos humanos e materiais necessarios ao bom desempenho de suas atividades;

XXX - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.

Subsecéo Il
Do Departamento de Tesouraria

Art. 61. Compete ao Departamento de Tesouraria, chefiado pelo
Tesoureiro da Prefeitura Municipal de Orlandia:

| - zelar pela guarda e pela movimentacdo de numerario e demais
valores municipais;

Il - emitir cheques e quaisquer outros documentos necessarios as
movimentacGes bancarias de contas municipais, assinando-0s conjuntamente com o Diretor da Divisdo de
Orcamento e Finangas;

Il — examinar e conferir 0s processos de pagamento, impugnando-
0s quando ndo investidos das formalidades legais;

IV - efetuar o pagamento de despesas e debitos municipais
autorizados, observadas as formalidades legais;

V - elaborar boletins diarios do movimento de valores e guardar os
respectivos comprovantes;

VI - efetivar as retencOes de tributos e consignacdes estabelecidos
em lei ou em acordos referendados pelo Municipio, destinando-as aos 6rgaos competentes dentro dos prazos
legalmente estabelecidos;

VII - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.
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Subsecao 111
Do Departamento de Contabilidade

Art. 62. Compete ao Departamento de Contabilidade, chefiado
pelo Contador da Prefeitura Municipal de Orlandia:

| - elaborar, coordenar e executar os trabalhos inerentes a
escrituracdo contabil, cumprindo todas as determinacdes legais relacionadas com a contabilidade publica;

Il - elaborar e publicar os balancos, balancetes e demais
demonstrativos contabeis, financeiros e patrimoniais necessarios a prestacao de contas publicas prevista em
lei, dentro dos prazos e forma estabelecidos na legislagdo em vigor;

Il - manter em sua guarda os registros e controles contabeis, bem
como 0s documentos respectivos aos langamentos;

IV - efetuar a consolidacdo da movimentacdo contabil e financeira,
dos balancos, balancetes e demais demonstrativos contdbeis, financeiros e patrimoniais do Municipio.

V — controlar e executar trabalhos de andlise e conciliacdo de
contas;

VI — proceder ou orientar a classificacdo e avaliacdo das despesas;

VIl — avaliar os relatdrios sobre a situacdo econdmica e financeira
da Administracao Pablica;

VIII — acompanhar a formalizacdo de contratos no aspecto
contabil;

IX — analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacéo e a execucédo
de sistemas financeiros e contabeis;

X - praticar outros atos ou atividades consideradas necesséarias ao
exercicio de sua competéncia.

Subsecéo IV
Da Diviséo de Tributacéo

Art. 63. Compete a Diviséo de Tributac&o:

| - instaurar 0s processos e procedimentos administrativos
necessarios ao efetivo lancamento e a efetiva fiscalizagcdo e arrecadacdo de todos os tributos e rendas
municipais;

Il - proceder a emissdo dos relatérios e conhecimentos relativos a
cobranca dos tributos e rendas de sua competéncia, bem como registrar 0s respectivos créditos;

Il - instruir, analisar e decidir em primeira instancia 0s processos
administrativos relativos a inscricdo de contribuintes, reclamacdo contra o lancamento de tributos, ao
reconhecimento de imunidade tributaria, concessdo de isencdo tributaria, repeticdo de indebito, prescricéo,
remissdo total ou parcial do crédito tributério inscrito ou ndo em divida ativa, na forma da lei;

IV - informar processos e expedientes internos que versem sobre
assuntos de sua competéncia, bem como para o fornecimento de certiddes;

V - inscrever os créditos tributarios em divida ativa e emitir os
documentos préprios para seu recolhimento;

VI - cumprir as disposi¢cOes legais relacionadas com o controle e
inscrigdo de débitos tributarios de contribuintes na divida ativa do Municipio;

VII - decidir quanto ao cancelamento, a reducéo, ao parcelamento e
aplicacdo de penalidades em relacéo a créditos inscritos em divida ativa, na forma da lei;

VIII - expedir certiddo negativa ou positiva de débitos fiscais, bem
como a certiddo de divida ativa (CDA) para posterior execucao fiscal;
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IX - fornecer as certiddes e informacfes solicitadas pelo Poder
Judiciério e pela Procuradoria Geral do Municipio;

X - orientar os contribuintes quanto ao cumprimento das
obrigacOes legais, principais e acessorias, referentes a tributos municipais e coordenar os programas de
educacdo tributaria instituidos pelo Municipio;

X1 - estudar a legislacdo tributéria federal e estadual, bem como
seus possiveis reflexos e aplicacdo no ambito municipal, propondo alteracbes e adequacdes que
proporcionem ao Municipio permanente atualizacdo da administracéo fazendéria;

XIl - estabelecer diretrizes e expedir normas complementares
quanto a matéria de sua competéncia;

XIHI - articular-se com os 6rgdos e autoridades fazendarias
nacionais e estaduais para o pleno cumprimento de suas fungdes de fiscalizagédo e arrecadacéo de tributos
municipais;

XIV - supervisionar os departamentos e se¢Ges subordinadas a
Divisdo, corrigindo os desvios na prestacao e execuc¢do dos servi¢os, dando ordens de servico e provendo-0s
com 0s recursos humanos e materiais necessarios ao bom desempenho de suas atividades;

XV - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarios ao
exercicio de sua competéncia.

Subsecdo V
Do Departamento de Rendas

Art. 64. Compete ao Departamento de Rendas Mobiliarias:

| - efetuar a inscricdo e manter atualizado o cadastro de
contribuintes em geral, para fins de lancamento, arrecadacéo e fiscalizacdo dos tributos mobiliarios devidos
ao Municipio;

Il - efetuar a inscricdo e manter atualizado, na forma da legislacédo
vigente, o Cadastro Imobiliario Municipal - CIM, para fins de langamento e cobranga de tributos municipais
incidentes sobre imdveis ou a eles relativos;

Il - proceder a levantamentos de campo ou pesquisas de dados
complementares, necessario a revisao e atualizacdo dos cadastros fiscais existentes;

IV - coletar elementos junto as entidades de classe, junta comercial
e outras fontes, referentes ao exercicio de atividades passiveis de tributacdo municipal, com a finalidade de
controle e atualizacdo dos cadastros correspondentes;

V - coletar elementos junto aos cartdrios de registro de notas, de
registro de imdveis e outras fontes, referentes as transa¢fes imobiliarias, com o objetivo de atualizar o valor
venal dos imoveis cadastrados;

VI - proceder a diligéncias fiscais nos casos de inclusdes e
exclusdes de dados cadastrais, isengOes, imunidades, arbitramento, revisdes de lancamento e outros casos
que requeiram verificagdes ou investigacOes internas ou externas;

VIl - expedir certiddes de numeragdo e quaisquer outras certiddes
sobre dados cadastrais de imdveis inscritos no Cadastro Imobiliario Municipal - CIM;

VIII - expedir ou cassar alvaras de localizacdo, de fiscalizagédo e
funcionamento, de publicidade e licengas para 0 comércio ambulante;

IX - fiscalizar o cumprimento das obrigacBGes acessorias previstas
em lei quanto ao cadastramento e atualizacdo de dados de imdveis no Cadastro Imobiliario Municipal -
CIM, podendo, inclusive, autuar os infratores;

X - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarios ao
exercicio de sua competéncia.
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Subsecéo VI
Do Departamento de Fiscalizacdo Tributaria

Art. 65. Compete ao Departamento de Fiscalizacdo Tributaria:

| - fiscalizar, no ambito de sua competéncia e na forma da lei, o
cumprimento das obrigacdes tributarias, principais e acessorias, pertinentes a tributos municipais;

Il - autuar os infratores da legislacdo tributaria no &mbito de sua
competéncia;

Il - executar apreensdes de bens e documentos relacionados a
infracdes da legislacéo tributaria, no ambito de sua competéncia e na forma da lei;

IV - promover a interdigdo ou a lacracdo de estabelecimentos por
infracdo a legislacao tributaria e de posturas, no ambito de sua competéncia e na forma da lei;

V - proceder a diligéncias fiscais para verificagdo do cumprimento
das obrigacdes tributarias principais e acessorias e outros casos que requeiram verificacfes ou investigacdes
internas ou externas;

VI - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarios ao
exercicio de sua competéncia.

SECAO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA INFRA-ESTRUTURA URBANA

Art. 66. A Secretaria Municipal da Infra-Estrutura Urbana é um
6rgdo ligado diretamente ao Prefeito Municipal, tendo como ambito de acdo o planejamento, a coordenagéo
e a execucdo das atividades relativas a infra-estrutura urbana, a construcdo, conservacdo, adequacdo e
manutencdo da estrutura fisica necessaria para o funcionamento da Administracdo Pablica Municipal, bem
como a formulacdo de politicas publicas voltadas para o desenvolvimento e ordenamento urbano, inclusive
atividades vinculadas a engenharia de trafego, ao programa de habitacdo e regularidade fundiaria, dentre
outras atividades correlatas.

Art. 67. As atividades da Secretaria Municipal da Infra-Estrutura
Urbana, estruturada na forma do Anexo X desta lei, serdo executadas através dos seguintes 6rgaos:

| - Divisdo de Engenharia, Obras e Servicos Publicos, a qual ficam
subordinados os seguintes departamentos:

a) Departamento de Parcelamento do Solo Urbano;

b) Departamento de Obras Particulares e Fiscalizag&o;

c) Departamento de Limpeza Publica;

d) Departamento de Cemitério

Il - Divisdo de Agua e Esgoto, a qual ficam subordinados os
seguintes departamentos:

a) Departamento Administrativo - DAE;

b) Departamento Operacional — DAE;

Il — Departamento Municipal de Transito.

Subsecéo |
Da Divisdo de Engenharia, Obras e Servigos Publicos

Art. 68. Compete a Divisdo de Engenharia, Obras e Servigos
Publicos:
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| - estabelecer, de acordo com as diretrizes do Plano Diretor do
Municipio do Orlandia, programas destinados a facilitar o acesso da populagdo de baixa renda a habitacéo,
bem como a melhoria da moradia e das condi¢des de habitabilidade como elemento essencial no
atendimento do principio da funcgdo social da cidade;

Il - promover programas de habitacdo popular em articulagdo com
o0s orgaos federais, regionais e estaduais, isoladamente ou em consoércios municipais e pelas organizacdes da
sociedade civil;

Il - promover o acesso da populacdo a lotes urbanizados dotados
de infra-estrutura urbana basica;

IV - estimular a iniciativa privada a contribuir para promover a
melhoria das condicdes habitacionais e aumentar a oferta de moradias adequadas e compativeis com a
capacidade econémica da populagéo;

V - estimular a pesquisa de formas alternativas de construcdo
possibilitando a redugéo dos custos;

VI - estimular e implantar o sistema de autogestdo nos conjuntos e
ndcleos habitacionais;

VIl - promover a execucdo de obras publicas e servigos de
conservagao e recuperacao periodica nos prédios municipais;
VIl - coordenar a elaboracdo e o cumprimento do plano de

manutencdo dos prédios municipais, em colaboragdo com as demais Secretarias;

IX - acompanhar, controlar e fiscalizar o andamento das obras
publicas contratadas a terceiros;

X - supervisionar periodicamente 0s proprios municipais,
promovendo as medidas necessarias a sua conservacao;

XI — supervisionar e fiscalizar a remessa dos materiais a serem
utilizados nas diversas obras cujo projeto tenha sido elaborado pela unidade;

XI1 - promover a construcao dos préprios da municipalidade;

X1l — coordenar e executar as atividades de construcdo e
conservacao das vias publicas municipais;

XIV — manter, ampliar e conservar 0s servigos de iluminagédo
publica;

XV — executar obras de drenagem, protecdo de margens de rios e
muros de arrimo;

XVI — realizar a construcao e a manutencao de pontes, pontilhdes e
pinguelas;

XVII — executar atividades de apoio técnico e de servigos
auxiliares, tais como cartografia e desenho;

XVII - supervisionar os departamentos e se¢fes subordinadas a
Diviséo, corrigindo os desvios na prestacao e execucao dos servigos, dando ordens de servigo e provendo-o0s
com 0s recursos humanos e materiais necessarios ao bom desempenho de suas atividades;

XIX - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.

Subsecao |1
Do Departamento de Parcelamento do Solo Urbano

Art. 69. Compete ao Departamento de Parcelamento do Solo
Urbano:
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| - articular a regularizacéo e a titulacdo das areas ocupadas pela
populacdo de baixa renda, passiveis de implantacdo de programas habitacionais;

Il — realizar o acompanhamento sistematico da evolucdo urbana da
cidade;

Il - promover o planejamento urbano, com a colaboracdo dos
Orgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal, visando ao desenvolvimento harménico do
Municipio;

IV - promover o planejamento do sistema viario e de transportes
com a colaboracéo de 6rgaos e entidades afins;

V - articular suas atividades com érgdos estaduais e relacionados
com o planejamento do desenvolvimento urbano, de modo a aumentar a integracdo deste processo;

VI - propiciar um adequado relacionamento institucional com
organismos técnicos representativos da comunidade local, de modo a permitir sua participacdo no processo
de planejamento do desenvolvimento da cidade;

VII - planejar, executar e avaliar a politica de parcelamento, uso e
ocupacao do solo urbano;

VIII - promover levantamento do déficit habitacional do
Municipio;

IX - coordenar e executar a politica de regularizacdo fundiaria no
ambito do Municipio;

X - expedir atos de autorizag¢do, permissao e concessdo de uso e
parcelamento do solo;

XI - reprimir os loteamentos clandestinos ou irregulares;

XII - praticar outros atos ou atividades consideradas necessérias ao
exercicio de sua competéncia.

Subsecao 111
Do Departamento de Obras Particulares e Fiscalizagio

Art. 70. Compete ao Departamento de Obras Particulares e
Fiscalizacdo:

| - analisar projetos de obras, publicas ou particulares, para
aprovacdo em conformidade com a legislacdo urbanistica e de obras do Municipio;

Il - expedir alvaréds de construcdo e fiscalizar o cumprimento das
normas constantes na legislacdo pertinente;

I11 - a concesséo de “Habite-se”;

IV - acompanhar a execucdo de edificacdes, de modo a evitar a
existéncia de construcdes clandestinas e em areas de risco, bem como fiscalizar a execucdo das edificacdes
aprovadas;

V - supervisionar periodicamente obras executadas no Municipio,
cuidando para que sejam realizadas em conformidade com o projeto aprovado;

VI - executar atividades de apoio técnico e de servigos auxiliares,
tais como cartografia e desenho;

VII - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

Subsecéo IV
Do Departamento de Limpeza Publica
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Art. 71. Compete ao Departamento de Limpeza Pablica:

| — coordenar, fiscalizar e executar as atividades relativas a limpeza
urbana das vias publicas e seus canteiros centrais, areas verdes e parques publicos, margens de cursos d’agua
em area publica;

Il - zelar pelo sistema de drenagem das estradas municipais;

1l - manter os barrancos ao longo das estradas devidamente
rocados;

IV - promover a execugdo de ajardinamento de parques e jardins
municipais;

V - coordenar a elaboracdo e o cumprimento do plano de
manutencdo dos parques e jardins municipais;

VI - fiscalizar o dep6sito de poda de arvores nos logradouros
publicos municipais;

V11 — coordenar e fiscalizar a coleta de lixo domiciliar;

V111 — operacionalizar e gerenciar o PMGIRS — Plano Municipal de
Gestdo Integrada de Residuos Solidos;

IX - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

Subsecdo V
Do Departamento de Cemitério

Art. 72. Compete ao Departamento de Cemitério:

| - administrar o cemitério municipal;

Il — gerenciar a utilizacdo de carneiras, efetuando o registro das
inumacdes em livro préoprio, com identificacdo precisa de todos os elementos pertinentes;

Il — abrir covas e carneiras para efetuar as inumacaes;

IV — desenvolver, coordenar e aperfeicoar os servigos de limpeza
no cemiterio;

V - praticar outros atos ou atividades consideradas necesséarias ao
exercicio de sua competéncia.

Subsegao VI
Da Diviséo de Agua e Esgoto

Art. 73. Compete a Divisdo de Agua e Esgoto:

| - gerir o sistema publico de abastecimento de dgua e esgotamento
sanitario;

Il - aprovar os projetos de infra-estrutura do saneamento basico em
projetos de loteamento e desmembramento do solo urbano;

1l - autorizar e determinar a realizacdo de ligagOes dos
encanamentos e tubulacdes de dgua e esgoto de parcelamentos do solo a redes publicas municipais;

IV — acompanhar o plano diretor de abastecimento de agua e
esgotamento sanitario, bem como a legislacdo local que disponha sobre a politica municipal e o sistema
municipal de saneamento basico;

V — zelar e administrar as estaces de tratamento de agua e esgoto,
bem como fazer o acompanhamento necessario de coleta para analises laboratoriais;
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VI — supervisionar os departamentos e se¢des subordinadas a
Diviséo, corrigindo os desvios na prestacao e execucao dos servigos, dando ordens de servigo e provendo-o0s
com 0s recursos humanos e materiais necessarios ao bom desempenho de suas atividades;

V - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

Subsecéo VII
Do Departamento Administrativo — DAE

Art. 74. Compete ao Departamento Administrativo - DAE:

| - efetuar e manter atualizado o cadastro de usuarios dos servigos
publicos de abastecimento de dgua e de coleta de esgoto sanitario, para fins de lancamento, arrecadagdo e
fiscalizacdo das tarifas devidas ao Municipio;

Il - proceder a levantamentos de campo ou pesquisas de dados
complementares, necessario a revisao e atualizacdo do cadastro de usuarios;

Il - proceder a diligéncias nos casos de inclusdes, alteracdes e
exclusdes de dados cadastrais, revisdes de lancamento e outros casos que requeiram verificacdes ou
investigacOes internas ou externas;

IV - encaminhar ao 6rgdo responsavel as contas ndo pagas pelos
usuarios para inscricao na divida ativa;

V - emitir e encaminhar as contas pelos servigos prestados aos
USUArios;

VI - fazer a leitura mensal dos hidrémetros;

VII - determinar a interrup¢do no fornecimento de 4gua em razéo
de inadimpléncia do usuério ou infracdo as normas do servico;

VIII - autorizar as ligacbes de agua e esgoto requeridas pelos
uSuarios;

IX - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarios ao
exercicio de sua competéncia.

Subsecao VIII
Do Departamento Operacional — DAE

Art. 75. Compete ao Departamento Operacional - DAE:

| - executar ou fiscalizar as obras de infra-estrutura de saneamento
bésico, em conformidades com as diretrizes tracadas pelos demais 6rgdos de planejamento;

Il - manter em perfeitas condicdes o sistema de escoamentos de
agua pluviais, promovendo a desobstrucéo e limpeza de bocas de lobo.

Il - implantar planos de conservagdo e executar consertos nos
sistemas de distribuicdo de agua potavel e de coleta de esgoto sanitario;

IV - cumprir as determinacdes para interrup¢do no fornecimento de
agua;

V - fazer as ligagdes de agua e esgoto autorizadas;

VI - operar os equipamentos de captacédo, tratamento e distribuicéo
de agua;

VII - fazer os reparos necessarios nas redes do sistema publico de
abastecimento de dgua e esgotamento sanitario;

VIII - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.
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Subsecéo IV
Do Departamento Municipal de Transito

Art. 76. Compete ao Departamento Municipal de Transito:

| - integrar-se a outros 0rgdos e entidades Sistema Nacional de
Transito para fins de arrecadacdo e compensacgdo de multas impostas na area de sua competéncia, com vistas
a unificacdo do licenciamento, a simplificacdo, a seriedade das transferéncias de veiculos e de prontuérios
dos condutores de uma para outra unidade da Federacgéo;

Il - executar a fiscalizacdo de trénsito, autuar e aplicar as medidas
administrativas cabiveis, por infracdo de circulacdo, estacionamento e paradas previstas na Lei Federal n°.
9.503/97 (Codigo de Tréansito Brasileiro), no exercicio regular do Poder de Policia de Tréansito;

Il - implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo
pago nas vias publicas, arrecadando os valores dai decorrentes;

IV - implantar as medidas da Politica de Transito e do Programa
Nacional de Transito;

V - promover e participar de projetos e programas de educacao e
seguranca de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

VI - planejar e implantar medidas para reducdo de circulacdo de
veiculos e reorientacdo do trafego, com o objetivo de diminuir a emissdo global de poluentes;

VIl - registrar e licenciar, na forma da legislacdo, ciclomotores,
veiculos de tragdo propulsdo humana e de tragdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e
arrecadando multas decorrentes de infracéo;

VIII - conceder autorizagdo para conduzir veiculos de propulsdo
humana e de tracdo animal;

IX - articular-se com os demais érgdos do Sistema Nacional de
Transito no Estado, sob coordenacéao do respectivo DETRAN e CONTRAN;

X - vistoriar veiculos que necessitem de autorizacdo especial para
transitar e estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulacdo desses veiculos, dentro da
area de sua competéncia;

Xl - elaborar e executar o plano de circulacdo de veiculos e
pedestres na area urbana do Municipio;

XIl — avaliar as condi¢des de funcionamento e operacionalidade
das vias publicas municipais;

XIII - zelar pela observancia nas estradas municipais das normas
técnicas atinentes a pista de rolamento e acostamento;

XIV - manter atualizados mapas cadastrais das vias publicas,
urbanas e rurais;

XV — executar os servicos de sinalizacdo viaria;

XVI - autorizar a interdicdo ou a ocupagdo temporaria de vias
publicas.

XVII - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.

SECAO XI|I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

Art. 77. A Secretaria Municipal do Meio Ambiente € um 6rgéo
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo o planejamento, a
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promocdo, a coordenacdo, a fiscalizacdo, e a execucdo da politica municipal de meio ambiente, em
coordenacgdo com os demais 6rgdos do Municipio.

Art. 78. As atividades da Secretaria Municipal do Meio
Ambiente, estruturada na forma do Anexo XI desta lei, serdo executadas através dos seguintes 0rgaos:

| - Divisdo do Meio Ambiente, & qual ficam subordinados os
seguintes departamentos:

a) Departamento de Assessoramento do Meio Ambiente;

b) Departamento de Acdo Ambiental.

Subsecao |
Da Divisdo do Meio Ambiente

Art. 79. Compete a Divisdo do Meio Ambiente:

| - coordenar a politica municipal do meio ambiente;

Il - celebrar convénios de cooperacdo técnica, cientifica e
administrativa com outros 6rgdos e instituicdes;

Il - orientar, coordenar, dirigir e fazer executar as atividades de
controle, monitoramento e gestdo da qualidade ambiental,

IV - elaborar e buscar financiamento para projetos sobre
saneamento ambiental (aterro sanitario, coleta seletiva, revitalizacdo de bacias), conservacdo e outros
projetos que tém como objetivo a melhoria da qualidade ambiental do Municipio;

V - fiscalizar projetos e atividades potencialmente poluidoras ou
degradadoras do meio ambiente no Municipio, coibindo os abusos e adotando as providéncias cabiveis;

VI - elaborar diagnésticos, acompanhar e monitorar a qualidade
ambiental no Municipio e manter acervo documental técnico necessario as atividades da Secretaria;

VIl - vistoriar, notificar, emitir pareceres, propor e aplicar
autuacBes ou embargos de atividades poluidoras ou degradadoras do meio ambiente nas areas de
planejamento definidas no Plano Diretor do Municipio de Orlandia;

VIII - planejar, ordenar e coordenar as atividades de defesa do
meio ambiente no ambito do Municipio de Orlandia;

IX — propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da
legislacdo ambiental, das diretrizes e normas da politica municipal de meio ambiente;

X - estabelecer com o Sistema Nacional do Meio Ambiente -
SISNAMA, critério visando a otimizacao da acdo de defesa do meio ambiente no &mbito do Municipio de
Orléandia;

XI — operacionalizar, executar, gerenciar e fiscalizar a politica
municipal de protecdo aos mananciais;

XII - supervisionar os departamentos e se¢BGes subordinadas a
Diviséo, corrigindo os desvios na prestacao e execucao dos servigos, dando ordens de servico e provendo-o0s
com 0s recursos humanos e materiais necessarios ao bom desempenho de suas atividades;

X1l - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.

Subsecéo 11
Do Departamento de Assessoramento do Meio Ambiente

Art. 80. Compete ao Departamento de Assessoramento do Meio
Ambiente:
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| - assessorar a Divisdo do Meio Ambiente nas questdes ambientais
e nas politicas publicas, elaborando estudos, pesquisas e documentos necessarios;

Il - participar de reuniBes, providenciando a pauta, a convocacgéo e
a elaboracéo de atas;

Il - manter contato com os municipes, autoridades, organizagdes e
empresas, representando e defendendo os interesses do Municipio nas questdes ambientais;

IV — organizar e zelar por toda documentacdo e arquivos da
Secretaria Municipal do Meio Ambiente;

V - criar um sistema que organize as informacGes ambientais,
facilitando as tomadas de decisdo nessa area, acessivel ndo s6 ao Poder Publico, mas, também, as
organizacdes da sociedade civil e aos cidadaos em geral,

VI — receber e emitir correspondéncias da Secretaria Municipal do
Meio Ambiente;

VIl — fiscalizar a extracdo e a poda de arvores nos logradouros
publicos municipais;

VIII — administrar e coordenar as atividades de viveiros
municipais;

IX — supervisionar o plantio de mudas de arvores;

X — fornecer informacgdes aos municipes sobre a melhor espécie de
mudas para plantio no passeio publico;

XI — acompanhar os plantios de arvores nos logradouros publicos
efetuados pelo Poder Publico ou por particulares, bem como em campanhas de educacédo ambiental;

XI1 — fiscalizar e acompanhar os projetos de arborizacdo urbana em
parcelamentos do solo;

XIII - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.

Subsecéo 111
Do Departamento de Acdo Ambiental

Art. 81. Compete ao Departamento de Acdo Ambiental:

| - promover, planejar, e coordenar a execucdo de sua diviséo,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento das atividades, tais como,
atendimento ao publico, preenchimento de requisicdes, guias de encaminhamento e outros;

Il - levantar informacgdes ambientais sobre o Municipio, tais como
fauna, flora, areas de preservacdo e arborizacéo urbana;

Il - atender & comunidade atraves de informacGes e orientacdes
técnicas referentes as questdes ambientais;

IV - elaborar e supervisionar projetos e estudos ambientais;

V - oferecer apoio técnico a outras Secretarias do Municipio no
tocante a assuntos ambientais;

VI - estudar e analisar os projetos da Administracdo Publica
Municipal, visando a integracdo entre as diversas areas e a questdo ambiental, emitindo pareceres
correspondentes ao objeto do projeto na area ambiental;

VIl - divulgar e tornar acessiveis a populacdo informacdes sobre
leis, normas, restri¢des, areas de protecdo ambiental, planos e programas ambientais;

VIII - adotar as providéncias cabiveis diante de casos concretos de
poluicdo ou degradacdo ambiental;
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IX - promover o acompanhamento, avaliacdo e controle da
qualidade das &guas, do solo, do ar e dos residuos, em todas as suas formas;

X - emitir, quando necessario, relatorio de qualidade do meio
ambiente do Municipio;

XI — elaborar e coordenar a execucdo de programas e projetos de
recuperacdo da qualidade do meio ambiente no Municipio, com énfase em projetos de reflorestamento,
despoluicao, reciclagem e coleta seletiva;

XII — implantar projetos que tenham como objetivo a melhoria da
qualidade ambiental do Municipio;

X1l — elaborar campanhas e acfes de educacdo ambiental no
Municipio;

XIV — manter contatos visando cooperacgdo técnico-cientifica com
orgédos e entidades ligados ao meio ambiente, tanto do Governo Federal, quanto dos Estados e demais
Municipios brasileiros, bem como com 6rgéos e entidades internacionais;

XV - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

SECAO XIlI )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

Art. 82. A Secretaria Municipal da Saude é um o6rgdo ligado
diretamente ao Prefeito Municipal, tendo como ambito de a¢do o planejamento, a formulagéo e a execucéao
das politicas publicas municipais de saide, de forma articulada com as atividades similares do Governo
Federal, Estadual, iniciativa privada e organizagdes ndo governamentais, dentre outras atividades correlatas.

Art. 83. As atividades da Secretaria Municipal da Saude,
estruturada na forma do Anexo XIllI desta lei, serdo executadas através dos seguintes drgaos:

| - Divisdo de Saude Publica, a qual ficam subordinados os
seguintes departamentos:

a) Departamento Médico;

b) Departamento Odontolégico;

Il - Divisdo de Farmécia;

Il - Divisdo de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica.

Subsecao |
Da Divisdo de Saude Publica

Art. 84. Compete a Divisdo de Saude Publica:

| - planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as
atividades de manutencdo e de administragdo geral dos ambulatérios, prontos socorros, postos de salde,
unidades basicas de saude e clinicas municipais;

Il - planejar programas de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal;

Il - elaborar planos e programas de trabalho relativos ao pessoal
da Secretaria;

IV - elaborar projetos de estruturacdo e reorganizacéo de servicos;

V - promover a simplificagdo de rotinas de trabalho com vistas a
maior produtividade e eficiéncia dos servicos de salde prestados;
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VI - efetuar estudos sobre a divisdo do trabalho e avaliacdo dos
tempos de operagdo, visando a eficiéncia dos servicos;

VIl - estudar e propor solugbes de problemas da administracéo
orcamentaria, de modo a assegurar satisfatoria concretizagdo das diretrizes governamentais;

VIl - efetuar estudos visando a padronizacdo, especificacao,
compra, recebimento, guarda, estocagem, uso, suprimento e alienacdo de material da Secretaria;

IX - viabilizar o agendamento e o deslocamento de pacientes para
outras cidades, quando necessario, para realizacdo de procedimentos especializados;

X - garantir a articulacdo da esfera municipal com as esferas
estadual e federal de gestdo do Sistema Unico de Satde - SUS;

Xl - participar efetivamente das acbes de integracdo e
planejamento regional de saude;

XI1 - viabilizar contratos e convénios com entidades prestadoras de
servigos privados de saude, bem como controlar e avaliar sua execucao;

XII - supervisionar os departamentos e sec¢fes subordinadas a
Diviséo, corrigindo os desvios na prestacao e execuc¢do dos servigos, dando ordens de servico e provendo-o0s
com 0s recursos humanos e materiais necessarios ao bom desempenho de suas atividades;

X1V - planejar as acBes de saude coletiva e do Programa de Saude
da Familia - PSF;

XV - manter controles das demandas e necessidades da populacéo
em geral, em parceria com os profissionais da salde;

XVI - sistematizar dados estatisticos referente aos servigos
prestados;

XVII - acompanhar e coordenar a execucdo, o desenvolvimento e
evolucdo dos programas da area de saude;

XVIIl - coordenar campanhas educativas e de orientacdo a
comunidade, visando a preservacao das condicdes de satde da populagéo;

XIX - valorizar as acdes de carater preventivo e promocao a salde
visando a reducdo de internacGes e procedimentos desnecessarios;

XX - organizar e coordenar as campanhas de vacinacdo de acordo
com o calendario oficial de vacinacdo do SUS;

XXI - supervisionar os departamentos e se¢Ges subordinadas a
Divisdo, corrigindo os desvios na prestacdo e execucao dos servi¢os, dando ordens de servico e provendo-0s
com 0s recursos humanos e materiais necessarios ao bom desempenho de suas atividades;

XXII- praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.

Subsecao |1
Do Departamento Médico

Art. 85. Compete ao Departamento Médico:

| — prestar assisténcia médica, psicologica, fisioterapica e de
enfermagem em ambulatérios, prontos socorros, postos de salde, unidades basicas de salde e clinicas
municipais;

Il — aplicar conhecimentos no campo da psicologia para o
planejamento e execug&o de atividades nas areas clinicas, educacional e do trabalho;

1l - promover acgdes de prevengdo e controle de doencas
sexualmente transmissiveis, hepatite viral, AIDS, cancer e controle e combate as doencgas de massa;
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IV — realizar a inspecdo de salde dos servidores municipais para
efeitos de admissdo, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

V — colaborar na formacdo e no aprimoramento de outros
profissionais de salde, orientando estagios e participando de programas de treinamento em servico;

VI - elaborar pareceres técnicos especializados;

VII - registrar as ocorréncias relativas aos pacientes;

IX - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

Subsecéo 111
Do Departamento Odontolégico

Art. 86. Compete ao Departamento Odontolégico:

| — executar tarefas de carater geral relativas ao atendimento de
pacientes para tratamento odontologico;

Il - prestar assisténcia odontolégica em ambulatérios, prontos
socorros, postos de saude, unidades basicas de saude, clinicas, escolas e creches municipais, bem como
planejar, reavaliar e avaliar programas de saude publica bucal,

Il — colaborar nos programas educativos de satde bucal, educar e
orientar 0s pacientes ou grupos de pacientes sobre a prevencdo e tratamento das doencas bucais;

IV - realizar atividades e programas de prevencdo de saude bucal
para os servidores publicos;

V - elaborar projetos que visam a extensdo, ampliacdo e
aperfeicoamento dos servigos odontoldgicos;

VI - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

Subsecéo IV
Da Divisdo de Farméacia

Art. 87. Compete a Divisdo de Farmécia:

| - guardar e controlar o estoque de medicamentos;

Il - emitir parecer técnico a respeito de produtos e equipamentos
utilizados na farmacia, principalmente em relacdo a compra de medicamentos;

Il - controlar psicotropicos e fazer os boletins de acordo com a
vigilancia sanitéria;

IV - planejar e coordenar a execuc¢do da assisténcia farmacéutica no
Municipio;

V — coordenar e fiscalizar a distribui¢do dos medicamentos;

VI - realizar supervisdo técnico-administrativa em unidades de
satde do Municipio no tocante a medicamentos e sua utilizacdo;

VIl - fiscalizar os procedimentos técnicos administrativos no
tocante a medicamentos a serem inutilizados;
VIIl — verificar a validade dos medicamentos e seus

remanejamentos;
IX - garantir o uso seguro e racional de medicamentos e correlatos;
X - responsabilizar-se pelos medicamentos vencidos e controlados;
X1 - responsabilizar-se tecnicamente pela area farmacéutica
assinando a documentacao necessaria;
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XI1 - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

Subsec¢do V
Da Divisdo de Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica

Art. 88. Compete a Divisdo de Vigilancia Sanitaria e
Epidemioldgica:

I — fiscalizar e inspecionar estabelecimentos comerciais,
industriais, prestadores de servicos e residéncias para advertir, multar e apreender produtos nocivos a satde
quando necessario e na forma da lei;

Il - normatizar, controlar e fiscalizar produtos, substancias e
servigos de interesse para a saude, dentro de sua competéncia legal;

Il - acompanhar e coordenar as a¢cdes municipais de vigilancia
sanitaria e epidemioldgica;

IV - manter sistema de informacGes em vigilancia sanitaria, em
cooperacdo com o Estado e a Unido;

V - estabelecer normas, propor, acompanhar e executar as politicas,
as diretrizes e as acdes de vigilancia sanitaria, dentro de suas atribuicdes;

VI - investigar os casos de doencas de notificacdo compulsoria;

VII - tracar o perfil epidemiolégico da populacédo através da coleta
de dados e identificacdo dos agravos em saude;

VIII - garantir a qualidade dos produtos que sdo consumidos e 0s
servigos utilizados pela populagéo;

IX - cadastrar estabelecimentos de salde de média e alta
complexidade;

X - cadastrar, inspecionar, licenciar e cobrar taxas para
estabelecimentos sujeitos a sua fiscalizagdo, na forma da lei;

XI - vistoriar e licenciar transporte de alimentos;

XII - elaborar normas sobre profilaxia de moléstias endémicas;

XII - participar do controle e fiscalizacdo de substancias toxicas e
radioativas;

XIV - instituir precocemente as medidas de prevencdo e controle
de surtos e epidemias;

XV - responder pelo controle de vetores e zoonoses;

XVI - fiscalizar as posturas municipais relativas a higienizagdo e a
salde publica;

XVII - supervisionar os departamentos e se¢fes subordinadas a
Diviséo, corrigindo os desvios na prestacao e execucao dos servigos, dando ordens de servico e provendo-o0s
com 0s recursos humanos e materiais necessarios ao bom desempenho de suas atividades;

XVIII — praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias
ao exercicio de sua competéncia.

SECAO XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA

Art. 89. A Secretaria Municipal da Cultura é um 6rgdo ligado
diretamente ao Prefeito Municipal, tendo como a&mbito de acdo o planejamento, a coordenacdo, a supervisdo
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e a execucdo da politica municipal de cultura, bem como a preservacao do patriménio histérico e cultural do
Municipio.

Art. 90. A Secretaria Municipal da Cultura, estruturada na forma
do Anexo XIII desta lei, executara suas atividades através dos seguintes 0rgaos:

| - Divisdo de Promogao Cultural, a qual ficam subordinados os
seguintes 0rgaos:

a) Departamento de Teatro;

b) Departamento de Biblioteca;

c) Departamento de Museu.

Subsecéo |
Da Divisdo de Promocéo Cultural

Art. 91. Compete a Divisao de Promocao Cultural:

| - promover agdes de cardter promocional, visando a difusdo dos
bens culturais, das tradi¢Bes historicas e folcloricas, do cultivo das letras, das ciéncias, das artes cénicas,
plasticas e musicais;

Il - fomentar as iniciativas comunitarias relacionadas com projetos
de natureza cultural que visem concorrer para melhoria das condic6es de vida da populagdo do Municipio;

Il - gerenciar a realizacdo dos eventos municipais na area de sua
competéncia;

IV - ajustar e desenvolver convénios com oOrgdos federais e
estaduais e entidades particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito de sua
competéncia,;

V - realizar eventos e festas populares ou classicas, culturalmente
significativas;

VI - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

Subsecao Il
Do Departamento de Teatro

Art. 92. Compete ao Departamento de Teatro:

| - promover acdes de carater promocional, visando a difusdo do
cultivo das artes cénicas;

Il - gerenciar a realizacdo dos eventos municipais na area de sua
competéncia;

Il - ajustar e desenvolver convénios com Orgdos federais e
estaduais e entidades particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito de sua
competéncia,;

IV — exercer a zeladoria do Teatro Municipal;

V - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

Subsecéo 111
Do Departamento de Biblioteca

Art. 93. Compete ao Departamento de Biblioteca:
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| - promover acdes de carater promocional, visando a difusdo do
cultivo das letras;

Il - gerenciar a realizacdo dos eventos municipais na area de sua
competéncia,;

Il - ajustar e desenvolver convénios com oOrgaos federais e
estaduais e entidades particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito de sua
competéncia;

IV - executar trabalhos relativos as atividades bibliotecondmicas,
desenvolvendo um sistema de catalogacao, classificacao, referéncia e conservacdo do acervo bibliogréafico,
para armazenar e recuperar as informac6es de carater geral ou especifico e coloca-las a disposi¢do dos
usuarios, ou seja, em bibliotecas ou em centro de documentacéo ou informacéo;

V - promover acOes de carater promocional, visando a difuséo do
cultivo das letras;

VI - exercer a zeladoria das bibliotecas publicas municipais;

VII - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

Subsecéo IV
Do Departamento De Museu

Art. 94, Compete ao Departamento de Museu:

| - desenvolver agdes capazes de garantir a protecdo do acervo
documental e objetos de valor historico, artistico e cultural,

Il - gerenciar a realizagdo dos eventos municipais na area de sua
competéncia,;

Il - ajustar e desenvolver convénios com o6rgdos federais e
estaduais e entidades particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito de sua
competéncia;

IV - gerenciar a realiza¢do dos eventos municipais na area de sua
competéncia;

V — exercer a zeladoria dos museus municipais;

VI - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao
exercicio de sua competéncia.

TiTULO I X
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 95. A delegacdo de competéncias sera utilizada como
instrumento de desconcentracdo administrativa, visando assegurar maior rapidez, eficiéncia e objetividade as
decisOes, situando-se na proximidade dos fatos, das pessoas e dos problemas a resolver.

Paragrafo unico. Os atos de delegacdo indicardo com precisdo a
autoridade delegante, a autoridade delegada e as atribuicdes objeto de delegacdo, sempre observada a Lei
Organica do Municipio e a Constituicdo Federal.

Art. 96. Podera o Prefeito Municipal delegar a qualquer momento
ao Vice-Prefeito, ao Chefe de Gabinete, ao Controlador Geral do Municipio, ao Procurador Geral do
Municipio ou aos Secretarios Municipais, quaisquer competéncias que por lei ndo sejam indelegaveis, bem
como, a qualquer tempo, avocé-las a si, segundo seu Unico critério.
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Paragrafo tnico. E indelegavel a competéncia decisoria do Prefeito
Municipal nos casos especificados em lei.

TITULO IV
DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 97. No exercicio de suas atribuicbes, cabe ao Chefe de
Gabinete, ao Controlador Geral do Municipio, ao Procurador Geral do Municipio e aos Secretarios
Municipais, além das atividades especificas das respectivas areas de atuacédo, as seguintes competéncias:

| - expedir portarias, ordens de servigos e instrugdes normativas
visando disciplinar as execuc¢des e 0s procedimentos no ambito de sua competéncia e que ndo constituam
prerrogativa privativa do Prefeito Municipal,

Il - promover a distribuicdo dos servidores de acordo com as
funcdes, atividades e tarefas que lhes serdo atribuidas;

Il - autorizar as despesas dos 0Orgdos que integram as suas
respectivas pastas;

IV - aplicar sangdes legais na sua area de competéncia, apds o
devido processo legal.

Art. 98. Sdo responsabilidades comuns do Chefe de Gabinete, do
Controlador Geral do Municipio, do Procurador Geral do Municipio e dos Secretarios Municipais exercer as
atividades constantes desta lei e especificamente:

| - assessorar o Prefeito Municipal na formacdo de seu Plano de
Governo, bem como nos assuntos inerentes ao seu 6rgao;

Il - supervisionar e coordenar a execucdo das atividades relativas
ao 6rgdo, respondendo por todos os encargos a ele pertinentes;

Il - cumprir e fazer cumprir a legislacdo, instrucbes e normas
internas da Prefeitura;

IV - dar solucdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer
sobre os que dependem de deciséo superior;

V - encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando
solicitado pelo Prefeito Municipal, relatdrio sobre as atividades executadas pelo 6rgéo;

VI - promover o treinamento e o aperfeicoamento dos
subordinados, orientando-os na execugédo de suas tarefas e fazendo a critica construtiva do seu desempenho
funcional;

VIl - propor ao Prefeito Municipal a celebragdo de convénios ou
acordos com outras entidades, de interesse da sua atuacao;

VIII - propiciar aos subordinados a formagéo e o desenvolvimento
de nogdes e conhecimentos a respeito dos objetivos da unidade a que pertence;

IX - programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no
orgdo, por seus subordinados;

X - apreciar a escala de férias do pessoal lotado no 6rgéo, por seus
subordinados;

XI - fornecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboracéo
da proposta orgamentaria do Municipio;

XII - supervisionar e coordenar a execucao das atividades relativas
a sua area de trabalho, respondendo por todos os encargos a ela pertinentes;

X1 - emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores
acerca dos assuntos de sua competéncia.
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_ TITULOV ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

_ CAPITULOI
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 99. A estrutura administrativa estabelecida na presente lei sera
implantada gradualmente, na medida em que os 6rgaos que a comp&em forem sendo implantados, segundo a
conveniéncia da Administracdo Publica Municipal e a disponibilidade de recursos.

8§ 1°. A implantag&o dos Orgéos far-se-a da efetivagdo das seguintes
medidas:

| - provimento dos respectivos cargos de chefia e direcéo;

Il - locagdo nos 6rgdos dos elementos humanos indispensaveis ao
seu funcionamento;

Il - dotacdo dos 6rgaos dos elementos materiais indispensaveis ao
seu funcionamento;

IV - instrucdo as direcdes e chefias de 6rgdos com relacdo as
competéncias que Ihes sdo deferidas nesta lei.

§ 2° O Prefeito Municipal dispord mediante decreto sobre a
organizacdo e funcionamento da Administracdo Publica Municipal, ampliando, suprimindo ou modificando
suas atribuicdes, quando ndo implicar aumento de despesa nem cria¢do ou extingdo de 6rgao publico.

Art. 100. O acervo patrimonial e o quadro de pessoal dos 6rgdos
publicos existentes na data de entrada em vigéncia desta lei serdo transferidos para as Secretarias Municipais
e 0rgaos que tiverem absorvido as correspondentes atribuicoes.

Paragrafo Unico. Os 6rgdos que venham a absorver o acervo e 0
patriménio dos drgdos extintos ou incorporados, sucedem-nos e se sub-rogam em seus direitos, encargos e
obrigacdes.

Art. 101. Fica o Prefeito Municipal autorizado a remanejar,
transferir ou utilizar os fundos e saldos orcamentarios dos 6rgaos extintos, transformados ou desmembrados
por esta lei, bem como a baixar os atos necessarios a efetivacdo das transferéncias orcamentarias
necessarias.

Pardgrafo Unico. Das alteracbes processadas na estrutura
administrativa ficam contempladas as alteracdes que se fizerem necessarias no Plano Plurianual - PPA, Lei
de Diretrizes Orcamentarias — LDO e na Lei Orcamentaria Anual - LOA para o exercicio de 2013.

Art. 102. Sao transferidas aos 6rgaos que receberem as atribuigdes
pertinentes e a seus titulares, as competéncias, incumbéncias e responsabilidades atribuidas em leis gerais ou
especificas aos 6rgados transformados ou extintos por esta lei, ou a seus titulares.

CAPITULO Il )
DOS CARGOS EFETIVOS E EM COMISSAO

Art. 103. Ficam mantidos 0os cargos em comissdo constantes do
Anexo XIV desta lei.
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Art. 104. Ficam redenominados 0s cargos em COMIssdo que
constam do Anexo XV desta lei.

Art. 105. Ficam extintos 0s cargos em comissdo que constam do
Anexo XVI desta lei.

Art. 106. Ficam criados 0s cargos em comissdo constantes do
Anexo XVII desta lei.

Art. 107. Ficam modificadas as referéncias dos cargos em
comissdo que constam do Anexo XVIII desta lei.

Art. 108. O quadro geral de cargos comissionados, quantitativos e
remuneracao, é o constante do Anexo XIX desta lei, sendo a nomeacao de seus titulares feita exclusivamente
por ato do Prefeito Municipal.

§ 1° A nomeacdo para 0s cargos comissionados exigird do
nomeado o grau de conhecimento técnico e experiéncia requerida para 0 seu exercicio.

§ 2° Extinto o 6rgdo competente da estrutura administrativa,
automaticamente extinguir-se-a o cargo em comissdo correspondente a sua direcdo ou chefia.

8 3° Os direitos e as vantagens atinentes ao cargo em COmissao
cessardo com a exoneracdo, dispensa ou afastamento do seu ocupante e seus respectivos vencimentos.

Art. 109. Ficam mantidas e criadas as funcdes de confianca
constantes do Anexo XX desta lei.

Art. 110. Os requisitos minimos, as fungdes genéricas e
especificas, bem como os equipamentos utilizados pelos cargos de provimento efetivo e em comissdo
criados por esta lei estdo contidos no seu Anexo XXI.

Paragrafo Unico. As descrices das funcBes genéricas e especificas
dos cargos de provimento efetivo e em comissdo, criados por esta lei ou por leis anteriores, sdo
complementares as atividades necessarias ao desenvolvimento das competéncias de cada oOrgdo da
Administracdo Publica Municipal descritas nesta lei, observada a hierarquia entre eles.

CAPITULO 11l
DISPOSICOES GERAIS FINAIS

Art. 111. As alineas “a” a “f”, do inciso III, do artigo 4°, bem como
0 8§ 2° do mesmo artigo, todos da Lei Complementar n°. 3.575, de 14 de dezembro de 2007, passa a vigorar
com a seguinte redacéo:

“Art. 4°, (...)

I —(..):

a) Diretor da Diviséo de Supervisdo da Rede Escolar;

b) Chefe do Departamento de Supervisdo e Acompanhamento
Pedagogico da Educacéo Infantil — Creche;

c) Chefe do Departamento de Supervisdo e Acompanhamento
Pedagogico da Educacéao Infantil — Pré-Escola;

d) Chefe do Departamento de Supervisdo e Acompanhamento
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Pedagogico do Ensino Fundamental — Anos Iniciais;

e) Chefe do Departamento de Superviséo e Acompanhamento
Pedagogico do Ensino Fundamental — Anos Finais;

f) Diretor de Escola.

§ 2° A nomeagdo para os cargos indicados nas alineas “a” a “e”,
do inciso I11, deste artigo serdo em comissao, de livre nomeacéo e exoneracao do Prefeito Municipal e com
base nos requisitos previstos no Anexo 1l da presente lei.”

Art. 112. Fica acrescido ao artigo 4° da Lei Complementar n°.
3.575, de 14 de dezembro de 2007 o inciso IV com a seguinte redacao:

“IV — Classes de suporte administrativo-educacional:

a) Chefe do Departamento de Administracdo Escolar;

b) Chefe do Departamento de Alimentacdo Escolar;

c) Chefe do Departamento de Tecnologia da Informacdo e

Comunicagdo.”

Art. 113. Ficam repristinados, em sua redacdo original, os artigos
43 e 98 da Lei Complementar n°. 3.575, de 14 de dezembro de 2007.

Art. 114. O Anexo Ill da Lei Complementar n°. 3.575, de 14 de
dezembro de 2007, fica substituido pelo Anexo XXII desta lei.

Art. 115. As despesas oriundas da aplicacdo desta lei correrdo por
conta de dotac@es proprias, consignadas no orgamento corrente, suplementadas se necessario.

Art. 116. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

GOVERNO DE ORLANDIA
02 de janeiro de 2013.

FLAVIA MENDES GOMES
Prefeita Municipal
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ANEXO | - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2013

Prefeito
Municipal
Guarda Civil Gabinete do
Municipal Prefeito
Procuradoria Controladoria
Geral do . Geral do
Municipio Municipio
| | | | | | | | | | | | | | | | | |
Secretaria Secretaria SrarerErE Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
Municipal da ici . Municipal da Municipal de Municipal da Municipal da Municipal do Municipal da Municipal da
e - Municipal de Municipal de ~ h N .
Administragdo Desenvolvimento [ e 2 Sy Educagdo Esportes Fazenda Infra-Estrutura Meio Ambiente Saude Cultura
e Assisténcia Econdmico e Urbana
Social Turismo

GOVERNO DE ORLANDIA
02 de janeiro de 2013.

FLAVIA MENDES GOMES
Prefeita Municipal
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ANEXO Il - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2013

Gabinete do Prefeito

Divisao de Comunicacdo e Eventos

Departamento de Comunicacoes Departamento de Eventos

GOVERNO DE ORLANDIA
02 de janeiro de 2013.

FLAVIA MENDES GOMES
Prefeita Municipal
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ANEXO 11l - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2013

Procuradoria Geral do Municipio

Procuradoria Juridica do Municipio Consultoria Juridica do Municipio

Departamento Administrativo do Contencioso Judicial

GOVERNO DE ORLANDIA
02 de janeiro de 2013.

FLAVIA MENDES GOMES
Prefeita Municipal
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ANEXO IV - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2013

Secretaria Municipal
da Administracao

I

Divisdo de
Administracao Geral

Departamento de Departamento de
Departamento de Departamento de Suprimentos, Departamento de Departamento de Qualificagdo e
Compras e Licitagdes Informatica Patrimonio e Arquivos Publicos Pessoal Valorizagdo
Transportes Profissional
Secg¢dode Transportes —— Seg¢dode Protocolo

Sec¢dode Patriménio e
Almoxarifado

GOVERNO DE ORLANDIA
02 de janeiro de 2013.

FLAVIA MENDES GOMES
Prefeita Municipal
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ANEXO V - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2013

Secretaria Municipal de

Assisténcia e Desenvolvimento
Social

Divisdao Geral Divisdao de

de Assisténcia Social Assisténcia Especializada

GOVERNO DE ORLANDIA
02 de janeiro de 2013.
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ANEXO VI - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2013

Secretaria Municipal de Desenvolvimento

Economico e Turismo

Divisdao de Industria Divisao de Divisdao de

e Comércio Agronegocios Turismo

GOVERNO DE ORLANDIA
02 de janeiro de 2013.
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Prefeita Municipal
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ANEXO VII - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2013

Secretaria
Municipal da
Educacao

Divisdo de
Supervisdo da

Rede Escolar
| |
. ! ! Departamento de ! ! ! !
Deparg&;mento Departamento Departamento Supervisdo e Departamento de De:jr:a::'::;;:c;de Departamento de Unidades
Administracdo ge Tecnolog:a de Alimentagdo Acompanhament Supervisdo e J.!\coml::l anhamento SapeRvisSos S
e da Informacdo Escolar o Pedagégico da Acompanhamento panhz Acompanhamento
Scorar, e Comunicag¢do = : Pedagogico da Pedagofgnco do Pedagdgico do
Educacao Infantil = . Ensino 808
-Creche Educacdo Infantil - e Ensino Fundamental
Pré-Escola S . - Anos Finais
Anos Iniciais

GOVERNO DE ORLANDIA
02 de janeiro de 2013.

FLAVIA MENDES GOMES
Prefeita Municipal
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ANEXO VIII - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2013

Secretaria Municipal de

Esportes e Lazer

Divisdo de Esportes

GOVERNO DE ORLANDIA
02 de janeiro de 2013.

FLAVIA MENDES GOMES
Prefeita Municipal
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ANEXO IX-PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2013

Secretaria Municipal da

Divisdo de Orcamento e
Financas

Departamento de Tesouraria

Departamento de
Contabilidade

Divisdao de Tributacao

Departamento de Rendas

Departamento de Fiscalizacdo
Tributaria

GOVERNO DE ORLANDIA
02 de janeiro de 2013.

FLAVIA MENDES GOMES
Prefeita Municipal
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Departamento Municipal | |
de Transito

Secretaria Municipal de
Infra-Estrutura Urbana
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Divisdo de Engenharia,
Obras e Servigcos Publicos

Divisdo de Agua e

Esgoto

Departamento de
Parcelamento do Solo
Urbano

Departamento de
Obras Particulares e
Fiscalizacao

Departamento de
Limpeza Publica

Departamento de
Cemitério

Departamento
Administrativo - DAE

Departamento
Operacional - DAE

GOVERNO DE ORLANDIA
02 de janeiro de 2013.
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ANEXO X1 - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2013

Secretaria Municipal
do Meio Ambiente

Divisdao do Meio
Ambiente

Departamento de
Assessoramento do
Meio Ambiente

Departamento de Acdo
Ambiental

GOVERNO DE ORLANDIA
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ANEXO XII - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2013

Secretaria Municipal da Saude

Divisdo de Vigilancia Sanitdria e

Divisdo de Saude Publica Divisdao de Farmadacia R L
Epidemiolégica

Departamento Méeédico Departamento Odontolégico

GOVERNO DE ORLANDIA
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Prefeita Municipal
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ANEXO XIIl - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2013

Secretaria Municipal da
Cultura

Divisdo de Promog¢ao

Cultural
| |
Departamento de Departamento de Departamento de
Teatro Biblioteca Museu

GOVERNO DE ORLANDIA
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ANEXO X1V - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2013

CARGOS EM COMISSAO MANTIDOS

QTD. CARGO REF.
8 Assessor Técnico | C2
10 Assessor Técnico 1l C7
1 Chefe de Gabinete C13
1 Chefe do Departamento de Alimentagdo Escolar C7
1 Chefe do Departamento de Comunicages C7
1 Chefe do Departamento de Eventos C7
1 Chefe do Departamento de Informética C7
1 Diretor da Divisdo de Administragdo Geral C13
1 Diretor da Divisio de Agua e Esgoto C13
1 Diretor da Divisdo de Saude Publica C10
22 Diretor de Escola C8
1 Secretario Municipal da Assisténcia e Desenvolvimento Social Subsidio
1 Secretario Municipal da Cultura Subsidio
1 Secretario Municipal da Educagdo Subsidio
1 Secretario Municipal da Fazenda Subsidio
1 Secretario Municipal da Infra-Estrutura Urbana Subsidio
1 Secretario Municipal de Administracéo Subsidio
1 Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Turismo Subsidio
1 Secretario Municipal de Esportes e Lazer Subsidio
1 Secretario Municipal de Salde Subsidio
1 Secretario Municipal do Meio Ambiente Subsidio

GOVERNO DE ORLANDIA
02 de janeiro de 2013.

FLAVIA MENDES GOMES
Prefeita Municipal




Estado de Sao Paulo

PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

ANEXO XV - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2013

CARGOS EM COMISSAO REDENOMINADOS
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DENOMICAO ANTERIOR QTD. DENOMINACAO NOVA REF.
Chefe do Departamento Administrativo 1 Chefe do Departamento Administrativo — DAE Cc7
Chefe do Departamento de Rendas Imobiliarias 1 Chefe do Departamento de Rendas Cc7
Chefe do Departamento Operacional 1 Chefe do Departamento Operacional — DAE Cc7
Diretor da Divisdo de Desenvolvimento Econémico 1 Diretor da Divisdo de Industria e Comércio Cc7

GOVERNO DE ORLANDIA
02 de janeiro de 2013.

FLAVIA MENDES GOMES
Prefeita Municipal
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ANEXO XVI - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2013

CARGOS EM COMISSAO EXTINTOS

QTD. CARGO REF.
2 Assessor de Divisdo C2
3 Assessor de Ensino C8
2 Assessor de Gabinete C4
1 Assessor de Projetos Especiais C8
2 Assessor Financeiro C2
1 Assessor Juridico Cl1
5 Assessor Técnico |11 C8
1 Chefe do Departamento de Almoxarifado C2
1 Chefe do Departamento de Assisténcia e Apoio a Crianga e ao Adolescente C2
1 Chefe do Departamento de Assisténcia e Apoio a Terceira Idade C2
1 Chefe do Departamento de Contabilidade C7
1 Chefe do Departamento de Contas Publicas C2
1 Chefe do Departamento de Controle de Convénios C2
1 Chefe do Departamento de Engenharia C7
1 Chefe do Departamento de Ensino C7
1 Chefe do Departamento de Farmécia C7
1 Chefe do Departamento de Fiscaliza¢ao C2
1 Chefe do Departamento de Licitacbes C2
1 Chefe do Departamento de Parques e Jardins C7
1 Chefe do Departamento de Patrim6nio C2
1 Chefe do Departamento de Rendas Mobiliarias C2
1 Chefe do Departamento de Supervisdo Pedagdgica C9
1 Chefe do Departamento de Tesouraria C7
1 Chefe do Departamento de Transito C2
1 Chefe do Departamento de Transportes C2
1 Chefe do Departamento do Sistema Viario Municipal C10
1 Chefe do Departamento Médico e Psicol6gico C10
1 Diretor da Divisdo de A¢do Ambiental C2
1 Diretor da Divisdo de Administracéo C7
1 Diretor da Divisdo de Administragao Escolar C7
1 Diretor da Divisdo de Agricultura C7
1 Diretor da Divisdo de Assisténcia Especializada C7
1 Diretor da Divisdo de Biblioteca C2
1 Diretor da Divisao de Lazer C7
1 Diretor da Divisdo de Museu C7
1 Diretor da Divisdo de Ordenamento Urbano C13
1 Diretor da Divisao de Pessoal C10
1 Diretor da Divisdo de Suprimentos, Patrimonio e Transportes C7
1 Diretor da Divisao de Teatro e Promogao Cultural C7
1 Diretor da Divisdo Geral de Assisténcia Social C7
1 Supervisor da Rede Escolar C9

GOVERNO DE ORLANDIA
02 de janeiro de 2013.

FLAVIA MENDES GOMES
Prefeita Municipal
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CARGOS EM COMISSAO CRIADOS
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QTD. CARGO REF.
8 Assessor Técnico | C2
4 Assessor Técnico Il C7
1 Chefe da Secdo de Patriménio e Almoxarifado C5
1 Chefe da Sec¢éo de Transportes C5
1 Chefe do Departamento de A¢do Ambiental C6
1 Chefe do Departamento de Administracdo Escolar C7
1 Chefe do Departamento de Compras e LicitacGes C8
1 Chefe do Departamento de Fiscaliza¢do Tributaria C7
1 Chefe do Departamento de Limpeza Publica C8
1 Chefe do Departamento de Supervisdo e Acompanhamento Pedagdgico da Educacdo Infantil — Creche C9
1 Chefe do Departamento de Supervisdo e Acompanhamento Pedagdgico da Educacdo Infantil — Pré-Escola C9
1 Chefe do Departamento de Supervisdo e Acompanhamento Pedagdgico do Ensino Fundamental — Anos Finais C9
1 Chefe do Departamento de Supervisdo e Acompanhamento Pedagdgico do Ensino Fundamental — Anos c9

Iniciais
1 Chefe do Departamento de Suprimentos, Patrimdnio e Transportes C7
1 Chefe do Departamento de Teatro C7
1 Chefe do Departamento de Tecnologia da Informacéo e Comunicagdo C7
1 Chefe do Departamento Médico C8
1 Chefe do Departamento Municipal de Transito C9
1 Diretor da Divisdo de Agronego6cios C5
1 Diretor da Divisdo de Engenharia, Obras e Servi¢os Publicos C10
1 Diretor da Divisdo de Farméacia C10
1 Diretor da Divisdo de Promogdo Cultural C10
1 Diretor da Divisdo de Supervisdo da Rede Escolar Cl1

GOVERNO DE ORLANDIA
02 de janeiro de 2013.

FLAVIA MENDES GOMES
Prefeita Municipal
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ANEXO XVIII - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2013

CARGOS EM COMISSAO MANTIDOS COM ALTERACAO DE REFERENCIAS

QTD. CARGO REF. REF.
ANT. NOVA

1 Chefe da Secéo de Protocolo C1l C2
1 Chefe do Departamento Administrativo do Contencioso Judicial C4 C7
1 Chefe do Departamento de Arquivos Publicos C2 C7
1 Chefe do Departamento de Assessoramento do Meio Ambiente C2 C6
1 Chefe do Departamento de Cemitério C2 C5
1 Chefe do Departamento de Pessoal C7 C8
1 Chefe do Departamento de Qualificagdo e Valoriza¢do Funcional C2 C7
1 Chefe do Departamento Odontol6gico C10 C7
1 Diretor da Divisdo de Comunicacdo e Eventos C8 C10
1 Diretor da Divisdo de Esportes C7 C8
1 Diretor da Divisdo de Meio Ambiente C7 C10
1 Diretor da Divisdo de Orgamento e Financgas C13 C10
1 Diretor da Divisdo de Tributagdo C7 C8
1 Diretor da Divisdo de Turismo C7 C5
1 Diretor da Divisdo de Vigilancia Sanitéaria e Epidemioldgica C7 C8
1 Diretor da Guarda Civil Municipal C7 C8

GOVERNO DE ORLANDIA
02 de janeiro de 2013.

FLAVIA MENDES GOMES
Prefeita Municipal
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ANEXO XIX - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2013
QUADRO GERAL DE CARGOS EM COMISSAO RESULTANTE

PCA. CEL. ORLANDO, 600 - CX. POSTAL, 77 - CEP 14620-000 - FONE PABX (16) 3820-8000

QTD. CARGO REF.
16 | Assessor Técnico | C2
14 | Assessor Técnico Il C7
7 Assessor Técnico Il C8
1 Chefe da Secéo de Patriménio e Almoxarifado C5
1 Chefe da Secéo de Protocolo C2
1 Chefe da Secéo de Transportes C5
1 Chefe de Gabinete C13
1 Chefe do Departamento Administrativo — DAE C7
1 Chefe do Departamento Administrativo do Contencioso Judicial C7
1 Chefe do Departamento de A¢do Ambiental C6
1 Chefe do Departamento de Administracdo Escolar C7
1 Chefe do Departamento de Alimentagdo Escolar C7
1 Chefe do Departamento de Arquivos Publicos C7
1 Chefe do Departamento de Assessoramento do Meio Ambiente C6
1 Chefe do Departamento de Cemitério C5
1 Chefe do Departamento de Compras e Licita¢des C8
1 Chefe do Departamento de Comunicages C7
1 Chefe do Departamento de Eventos C7
1 Chefe do Departamento de Fiscaliza¢do Tributaria C7
1 Chefe do Departamento de Informatica C7
1 Chefe do Departamento de Limpeza Publica C8
1 Chefe do Departamento de Pessoal C8
1 Chefe do Departamento de Qualificagdo e Valoriza¢do Funcional C7
1 Chefe do Departamento de Rendas C7
1 Chefe do Departamento de Supervisao e Acompanhamento Pedagogico da Educagdo Infantil — Creche C9
1 Chefe do Departamento de Supervisao e Acompanhamento Pedagogico da Educagdo Infantil — Pré-Escola C9
1 Chefe do Departamento de Supervisdo e Acompanhamento Pedagdgico do Ensino Fundamental — Anos c9

Finais
1 Chefe do Departamento de Supervisdo e Acompanhamento Pedagdgico do Ensino Fundamental — Anos c9
Iniciais

1 Chefe do Departamento de Suprimentos, Patriménio e Transportes C7
1 Chefe do Departamento de Teatro C7
1 Chefe do Departamento de Tecnologia da Informacéo e Comunicagéo C7
1 Chefe do Departamento Médico C8
1 Chefe do Departamento Municipal de Transito C9
1 Chefe do Departamento Odontol6gico C7
1 Chefe do Departamento Operacional — DAE C7
1 Diretor da Divisdo de Administracdo Geral C13
1 Diretor da Divisdo de Agronegdcios C5
1 Diretor da Divisio de Agua e Esgoto C13
1 Diretor da Divisdo de Comunicacdo e Eventos C10
1 Diretor da Divisdo de Engenharia, Obras e Servigos Publicos C10
1 Diretor da Divisdo de Esportes C8
1 Diretor da Divisdo de Farmécia C10
1 Diretor da Diviséo de IndUstria e Comércio C7
1 Diretor da Divisdo de Meio Ambiente C10
1 Diretor da Divisdo de Orgamento e Finangas C10
1 Diretor da Divisdo de Promogéo Cultural C10
1 Diretor da Divisdo de Saude Publica C10
1 Diretor da Divisdo de Supervisdo da Rede Escolar Cl1
1 Diretor da Divisdo de Tributago C8
1

Diretor da Divisao de Turismo

C5
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1 Diretor da Divisdo de Vigilancia Sanitéria e Epidemioldgica C8

1 Diretor da Guarda Civil Municipal C8

22 | Diretor de Escola c8

1 Secretério Municipal da Assisténcia e Desenvolvimento Social Subsidio
1 Secretério Municipal da Cultura Subsidio
1 Secretéario Municipal da Educacéo Subsidio
1 Secretério Municipal da Fazenda Subsidio
1 Secretéario Municipal da Infra-Estrutura Urbana Subsidio
1 Secretério Municipal de Administracéo Subsidio
1 Secretério Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Turismo Subsidio
1 Secretério Municipal de Esportes e Lazer Subsidio
1 Secretério Municipal de Saude Subsidio
1 Secretario Municipal do Meio Ambiente Subsidio

GOVERNO DE ORLANDIA
02 de janeiro de 2013.

FLAVIA MENDES GOMES
Prefeita Municipal
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ANEXO XX - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2013

FUNCOES DE CONFIANCA CRIADAS

QTD. CARGO GRATIFICACAO
1 Coordenador Técnico de Enfermagem | 30% S.V.V.B*
2 Coordenador Técnico de Enfermagem |1 30% S.V.V.B*
1 Chefe do Departamento de Biblioteca 30% S.V.V.B*
1 Chefe do Departamento de Museu 30% S.V.V.B*
1 Chefe do Departamento de Obras Particulares e Fiscalizagdo 30% S.V.V.B*
1 Chefe do Departamento de Parcelamento do Solo Urbano 30% S.V.V.B*
1 Diretor da Divisdo de Assisténcia Especializada 30% S.V.V.B*
1 Diretor da Divisdo Geral de Assisténcia Social 30% S.V.V.B*

*S.V.V.B: Percentual aplicavel sobre o valor do vencimento base do cargo efetivo.

FUNCOES DE CONFIANCA MANTIDAS

QTD. CARGO
1 Procurador Geral do Municipio

GOVERNO DE ORLANDIA
02 de janeiro de 2012.

FLAVIA MENDES GOMES
Prefeita Municipal
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ANEXO XXI - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2013

DESCRI(;NAO SUMARIA E GENERICA DAS ATIVIDADES DOS CARGOS EM COMISSAO E
FUNCOES DE CONFIANCA E REQUISITOS MINIMOS PARA O SEU PROVIMENTO

ASSESSOR TECNICO |

Requisitos Minimos

- Livre Provimento e Ensino Médio completo.

Descri¢cdo Sumaria das Atividades

- Coordena, nas SecOes e Departamentos, a execucdo das atividades de sua equipe para o cumprimento dos prazos
e dos resultados estabelecidos pela Administracdo Publica.

Descricdo Genérica das Atividades

- Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgaos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

- Receber. estudar e propor solugbes em expedientes e processos, analisando e acompanhando junto as demais
unidades o andamento

- Assessorar tecnicamente e emitir parecer ao dirigente nos assuntos de sua especialidade, na elaboragdo de
projetos, estudos, acompanhamento de gastos, compra de materiais e outros;

- Prestar assisténcia aos Chefes de Secdo ou Departamento, colaborando no limite de sua competéncia para a
tomada de decisdes administrativas referentes aos assuntos de ordem técnica;

- Prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e dando encaminhamentos a solicitacdes de
servicos e/ou fornecendo informacdes/esclarecimentos acerca de servigos pablicos;

- Auxiliar no controle e acompanhamento das atividades, coordenando e instruindo as equipes de trabalho nas suas
tarefas e responsabilidades, verificando a qualidade dos trabalhos prestados junto aos usuarios internos ou puablico
externo;

- Colaborar no cumprimento dos planos, metas e programas de trabalho fixados para sua unidade funcional,
integrando a equipe sobre os planos tracados, orientando o curso das acfes para obtencdo dos resultados e
acompanhando diretamente as atividades desenvolvidas junto a equipe;

- Analisar de maneira continua a funcdo e o desempenho da equipe frente as demandas estabelecidas, tendo em
vista suas relagdes para com as demais unidades internas e/ou externas, acompanhando, avaliando e reformulando
fluxos, rotinas, operacdes, normas e procedimentos internos, objetivando tornar mais agil a prestacdo e o nivel de
qualificacéo dos servigos prestados;

- Acompanhar a evolucéo dos fatos, leis, procedimentos e tecnologias direta ou indiretamente relacionadas as
atividades desenvolvidas pela sua unidade funcional, procurando avaliar e detectar suas repercussfes perante 0
desempenho da mesma, bem como propor estudo, desenvolvendo e implementando alteragfes nas rotinas e
operacdes;

- Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgaos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

- Operar micro-computadores ou terminais de video para executar lancamentos, baixas e atualiza¢cdes de dados
diversos, conforme os controles e informacbes processadas pelas unidades administrativas, bem como gerar
consequentes relatorios.

Equipamentos

- Material de escritorio, formularios, microcomputador, calculadora, impressos, formularios.
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ASSESSOR TECNICO Il

Requisitos Minimos

- Livre Provimento e Ensino Médio completo, devendo dar-se preferéncia, sempre que possivel, a quem tenha
Ensino Técnico Profissionalizante completo.

Descricdo Sumaria das Atividades

- Coordena, nas DivisOes, a execugdo das atividades de sua equipe para o cumprimento dos prazos e dos resultados
estabelecidos pela Administracdo Publica, dando suporte ao Secretério da pasta respectiva.

Descricdo Genérica das Atividades

- Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliaco;

- Estudar e avaliar a viabilidade de implementacdo de novos equipamentos, recursos, métodos, procedimentos e
rotinas;

- Assessorar tecnicamente e emitir parecer ao dirigente nos assuntos de sua especialidade, na elaboragdo de
projetos, estudos, acompanhamento de gastos, compra de materiais e outros;

- Prestar assisténcia aos Diretores de Divisao, colaborando no limite de sua competéncia para a tomada de decisdes
administrativas referentes aos assuntos de ordem administrativa e técnica;

- Prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e dando encaminhamentos a solicitagdes de
servicos e/ou fornecendo informacdes/esclarecimentos acerca de servigos pablicos;

- Auxiliar no controle e acompanhamento das atividades, coordenando e instruindo as equipes de trabalho nas suas
tarefas e responsabilidades, estabelecendo prioridades de servicos, buscando o cumprimento dos prazos,
estabelecendo metas e verificando a qualidade dos trabalhos prestados junto aos usuarios internos ou publico
externo;

- Colaborar no cumprimento dos planos, metas e programas de trabalho fixados para sua unidade funcional,
integrando a equipe sobre os planos tracados, orientando o curso das acfes para obtencdo dos resultados e
acompanhando diretamente as atividades desenvolvidas junto a equipe;

- Analisar de maneira continua a fungdo e o desempenho da equipe frente as demandas estabelecidas, tendo em
vista suas relagdes para com as demais unidades internas e/ou externas, acompanhando, avaliando e reformulando
fluxos, rotinas, operacdes, normas e procedimentos internos, objetivando tornar mais &gil a prestacdo e o nivel de
qualificacdo dos servigos prestados;

- Acompanhar a evolugéo dos fatos, leis, procedimentos e tecnologias direta ou indiretamente relacionadas as
atividades desenvolvidas pela sua unidade funcional, procurando avaliar e detectar suas repercussdes perante o
desempenho da mesma, bem como propor estudo, desenvolvendo e implementando alteragfes nas rotinas e
operacdes;

- Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgaos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

- Operar micro-computadores ou terminais de video para executar lancamentos, baixas e atualiza¢cdes de dados
diversos, conforme os controles e informacGes processadas pelas unidades administrativas, bem como gerar
consequentes relatorios.

Equipamentos

- Material de escritério, formularios, microcomputador, calculadora, impressos, formularios.
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ASSESSOR TECNICO III

Requisitos Minimos

- Livre Provimento e Ensino Médio completo, devendo-se dar preferéncia, sempre que possivel, a quem tenha
Ensino Superior completo.

Descricdo Sumaria das Atividades

- Assessora o Prefeito Municipal ou o Secretario da respectiva pasta nas questdes financeiras, de politicas publicas
e outras, elaborando estudos, pesquisas e outros documentos que subsidiem a tomada de decisdes administrativas e
politicas.

Descricdo Genérica das Atividades

- Elaborar, orientar e controlar projetos, programas, atividades, metas, planos e procedimentos relacionados a area
em que for designado;

- Elaborar, com base nas informagfes que recebe e/ou processa, relatorios, planilhas, quadros demonstrativos,
mapas, resumos e outros, tendo de efetuar calculos, comparag6es, confrontos, acertos e langamentos, conforme o
caso, para permitir a consolidacdo do todo de maneira correta e em obediéncia aos procedimentos relacionados;

- Assessorar tecnicamente e emitir parecer ao dirigente nos assuntos de sua especialidade, na elaboragdo de
projetos, estudos, acompanhamento de gastos, compra de materiais e outros;

- Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal ou aos Secretarios Municipais, colaborando no limite de sua
competéncia para a tomada de decisdes administrativas e politicas referentes aos assuntos de ordem econdmico-
financeira, orcamentéria, administrativa, técnica e politica;

- Prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e dando encaminhamentos a solicitagdes de
servicos e/ou fornecendo informagdes/esclarecimentos acerca de servicos publicos;

- Auxiliar na supervisdo, controle e acompanhamento das atividades, coordenando e instruindo as equipes de
trabalho nas suas tarefas e responsabilidades, estabelecendo prioridades de servigos, buscando o cumprimento dos
prazos, estabelecendo metas e verificando a qualidade dos trabalhos prestados junto aos usuarios internos ou
publico externo;

- Colaborar no cumprimento dos planos, metas e programas de trabalho fixados para sua unidade funcional,
integrando a equipe sobre os planos tracados, orientando o curso das acGes para obtencdo dos resultados e
acompanhando diretamente as atividades desenvolvidas junto a equipe;

- Analisar de maneira continua a fungdo e o desempenho da equipe frente as demandas estabelecidas, tendo em
vista suas relagdes para com as demais unidades internas e/ou externas, acompanhando, avaliando e reformulando
fluxos, rotinas, operacdes, normas e procedimentos internos, objetivando tornar mais agil a prestacdo e o nivel de
qualificacdo dos servigos prestados;

- Acompanhar a evolucéo dos fatos, leis, procedimentos e tecnologias direta ou indiretamente relacionadas as
atividades desenvolvidas pela sua unidade funcional, procurando avaliar e detectar suas repercussfes perante 0
desempenho da mesma, bem como propor estudo, desenvolvendo e implementando alteragcGes nas rotinas e
operacdes;

- Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgaos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

- Operar micro-computadores ou terminais de video para executar lancamentos, baixas e atualizagdes de dados
diversos, conforme os controles e informagbes processadas pelas unidades administrativas, bem como gerar
consequentes relatorios.

Equipamentos

- Material de escritorio, formularios, microcomputador, calculadora, impressos, formularios.
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COORDENADOR TECNICO DE ENFERMAGEM |

Requisitos Minimos

- Funcdo de Confianga: Técnico de Enfermagem estavel do Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Orlandia.

Descricdo Sumaria das Atividades

- Assessora 0 Diretor da Divisdo de Saude Pablica na execucdo de programas e projetos envolvendo politicas
publicas de saude, elaborando estudos, pesquisas e outros documentos que subsidiem a tomada de decisGes
administrativas e politicas.

Descricdo Genérica das Atividades

- Prestar assessoramento técnico em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos, pesquisas, planos,
programas, projetos e levantamentos em geral,

- Compilar, analisar e disponibilizar dados e informagOes relativas as varidveis que participam do processo
decisério, relativo a matéria objeto de analise e deciséo;

- Assessorar a chefia superior no acompanhamento técnico das a¢6es de governo;

- Coletar, organizar, analisar, gerenciar dados e informagGes técnicas relativas ao controle da execugdo das
politicas publicas municipais e das metas e objetivos a serem alcangados, bem como efetuar a avaliacdo dos
indicadores de desempenho e de qualidade das unidades de trabalho;

- Coordenar e desenvolver o planejamento geral de programas e/ou projetos, assim como executa-lo;

- Observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tragados previamente;

- Acompanhar autoridades em reparti¢cbes publicas, audiéncias, encontros e outros eventos para os quais for
designado;

- Participar, quando indicado, de conselhos, comités, comissdes e grupos de estudos em geral, que requeiram
assessoramento técnico;

- Zelar pela observancia da legislacdo e dos principios aplicaveis;

- Executar outras atribuigdes correlatas conforme determinacao superior.

Equipamentos

- Material de escritdrio, formulérios, microcomputador, calculadora, impressos, formularios.
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COORDENADOR TECNICO DE ENFERMAGEM lI

Requisitos Minimos

- Func¢do de Confianca: Enfermeiro estavel do Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura Municipal de Orlandia.

Descricdo Sumaria das Atividades

- Assessora 0 Diretor da Divisdo de Saude Publica ou o Secretario Municipal de Salde na execucdo de programas e
projetos envolvendo politicas publicas de salde, elaborando estudos, pesquisas e outros documentos que subsidiem
a tomada de decisBes administrativas e politicas.

Descricdo Genérica das Atividades

- Prestar assessoramento técnico em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos, pesquisas, planos,
programas, projetos e levantamentos em geral,

- Compilar, analisar e disponibilizar dados e informacGes relativas as variaveis que participam do processo
decisorio, relativo a matéria objeto de analise e decisao;

- Assessorar a chefia superior no acompanhamento técnico das acGes de governo;

- Coletar, organizar, analisar, gerenciar dados e informacGes técnicas relativas ao controle da execugdo das
politicas publicas municipais e das metas e objetivos a serem alcangados, bem como efetuar a avaliacdo dos
indicadores de desempenho e de qualidade das unidades de trabalho;

- Chefiar a execugdo das atividades necessarias ao desenvolvimento do respectivo programa e/ou projeto;

- Coordenar e desenvolver o planejamento geral de programas e/ou projetos, assim como executé-lo;

- Observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tragados previamente;

- Recomendar, quando necesséria, a contratacdo de servigos de terceiros;

- Acompanhar autoridades em reparti¢cbes publicas, audiéncias, encontros e outros eventos para os quais for
designado;

- Participar, quando indicado, de conselhos, comités, comissdes e grupos de estudos em geral, que requeiram
assessoramento técnico;

- Zelar pela observancia da legislacdo e dos principios aplicaveis;

- Executar outras atribuigdes correlatas conforme determinacao superior.

Equipamentos

- Material de escritdrio, formulérios, microcomputador, calculadora, impressos, formularios.
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CHEFE DE DEPARTAMENTO

Requisitos Minimos

- Departamentos em geral: Livre provimento e Ensino Médio Completo;

- Departamentos de Supervisdo e Acompanhamento Pedagdgico: Livre provimento e Licenciatura Plena em
Pedagogia ou P6s-Graduacdo em Educacdo e, no minimo, 3 (trés) anos de experiéncia docente adquirida no nivel
escolar a ele afeto;

- Departamento de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo: Livre provimento e titular de cargo efetivo na
Prefeitura Municipal de Orlandia, preferencialmente com nivel superior na &rea de Tecnologia e, no minimo, 2
(dois) anos de experiéncia na area.

- Departamento de Alimentac&o Escolar: Livre provimento e Ensino Superior Completo em Nutricéo.

- Departamento de Biblioteca (Funcdo de Confianca): Funcionario publico municipal estdvel com Ensino Médio
completo;

- Departamento de Museu (Funcdo de Confianga): Funcionario publico municipal estdvel com Ensino Médio
completo;

- Departamento de Obras Particulares e Fiscalizacdo (Fungdo de Confianga): Engenheiro Civil estavel do Quadro
Geral de Pessoal da Prefeitura Municipal de Orlandia;

- Departamento de Parcelamento do Solo Urbano (Funcdo de Confianca): Engenheiro Civil estavel do Quadro
Geral de Pessoal da Prefeitura Municipal de Orlandia.

Descrigdo Sumdria das Atividades

- Departamentos em geral: planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de seu departamento,
organizando e orientando os trabalhos nele desenvolvidos, zelando, ainda, pela disciplina dos funcionérios publicos
a ele subordinados.

- Departamentos de Supervisdo e Acompanhamento Pedagdgico: acompanhar os estabelecimentos municipais de
educacdo infantil e ensino fundamental, conforme o caso, prestando a necessaria orientacdo técnica, buscando,
numa ac¢do conjunta, solucbes e formas adequadas ao aprimoramento do trabalho pedagdgico, com o objetivo de
melhorar a aprendizagem dos alunos;

- Departamento de Tecnologia da Informacéo e Comunicagdo: gerenciar 0s recursos informatizados na Secretaria
Municipal da Educacdo e nas unidades escolares da rede municipal, dando suporte tecnolégico, acompanhando,
orientando, analisando e avaliando os projetos pedag6gicos das escolas relacionados com a sua area de atuacao,
bem como propor e executar acdes de formacao continuada para professores e monitores de informatica.

Descri¢cdo Genérica das Atividades

- Subsidiar tecnicamente a Divisdo e a Secretaria na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

- Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgaos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

- Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avalia¢do;

- Planejar, coordenar e promover a execugéo de todas as atividades de sua unidade, organizando e orientando 0s
trabalhos, assegurando o desenvolvimento das atividades, prestando aos subordinados, informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacdo funcional de cada um;

- Analisar, organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitag&o;

- Prestar atendimento e esclarecimentos aos municipes e servidores, no que se refere as leis municipais,
principalmente as referentes a sua area de atuacao;

- Analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

- Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades desenvolvidas;

- Providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessarios para o desenvolvimento de sua unidade;

- Programar as atividades dos projetos atribuidos ao departamento, definir prioridades, coordenar e controlar sua
execucdo dentro dos padrdes de eficiéncia e eficacia e de acordo com os critérios e principios estabelecidos;

- Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios necessarios a execugdo das atividades,
bem como controlar sua utilizag&o;

- Proferir despachos decis6rios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuacéo;

- Controlar a frequéncia, pontualidade, servicos externos e 0s gastos do pessoal diretamente subordinado;

- Propor programas de treinamento para os funcionérios do departamento, bem como indicar os servidores
participantes;
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- Aprovar escala de férias e de substituicdo dos servidores do departamento que diretamente lhe sdo subordinados,
na forma da legislacdo vigente;

- Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orgamentario para a sua area;

- Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua competéncia, de
acordo com a legislacao vigente;

- Sugerir ao Diretor da Divisdo ou ao Secretario Municipal a instauracdo de sindicancia ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades ocorridas no seu Departamento;

- Elaborar relatérios ao Diretor da Divisdo sobre as atividades do departamento;

- Gerenciar o desempenho dos servidores lotados no departamento sob sua responsabilidade;

- Encaminhar propostas de promocao de servidores para aplica¢do por parte dos 6rgdos competentes;

- Justificar as faltas ao trabalho dos servidores que diretamente lhe sdo subordinados, na forma da legislacdo
vigente.

Equipamentos

- Material de escritdrio, formulérios, microcomputador, calculadora, impressos, formularios.
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CHEFE DE GABINETE

Requisitos Minimos

- Livre provimento e Ensino Médio Completo, devendo dar-se preferéncia, sempre que possivel, a quem tenha
Ensino Superior completo.

Descri¢cdo Sumaria das Atividades

- Assistir diretamente ao Prefeito Municipal, auxiliando-o no exame e trato dos assuntos politicos e
administrativos, dentre outras atividades correlatas, inclusive o servigo de Cerimonial.

Descricdo Genérica das Atividades

- Promover a integracéo das diversas unidades administrativas do Poder Executivo Municipal;

- Coordenar a representacao politico-social do Prefeito Municipal;

- Assistir o Prefeito Municipal nas suas relagdes com a Camara Municipal e com 0s municipes;

- Agendar os compromissos do Prefeito Municipal;

- Representar o Prefeito Municipal em solenidades e perante outros 6rgdos oficiais;

- Preparar o expediente do Prefeito Municipal,

- Promover o0 acompanhamento dos atos expedidos pelo Poder Legislativo;

- Elaborar estudos e levantar informacdes da estrutura administrativa necessarias as reunides de Secretariado;

- Fazer a redacdo especializada de documentos oficiais e secretariar as reunides com o Prefeito Municipal;

- Organizar e disciplinar as audiéncias do Prefeito Municipal;

— Atender as pessoas que procuram o Prefeito Municipal, encaminhando-as aos 6rgaos competentes para a solucao
de seus problemas e reivindicagoes;

- Estabelecer horério de atendimento ao publico pelo Prefeito Municipal, definindo e o local, dia e hora, tanto no
Gabinete como em locais a serem previamente determinados e que seja de interesse da administracéo;

— Representar oficialmente o Prefeito Municipal e coordenar suas a¢6es sociais;

— Registrar as audiéncias, conferéncias, reunides, visitas de carater oficial realizadas pelo Prefeito Municipal;

— Assistir ao Prefeito Municipal no desempenho de suas atribui¢es constitucionais, politicas e administrativas;

- Coordenar o fluxo de informacdes e expedientes oriundos e destinados aos demais 6érgdos da Administracdo
Publica Municipal em matérias da competéncia do Prefeito Municipal,

- Executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas e administrativas do Prefeito Municipal;

- Acompanhar, na Camara Municipal e nos &mbitos estadual e federal, a tramitacdo das proposi¢fes de interesse do
Poder Executivo e do Municipio;

- Organizar o cerimonial;

- Receber e elaborar a correspondéncia oficial do Prefeito Municipal

Equipamentos

- Material de escrit6rio, formularios, microcomputador, calculadora, impressos, formularios, veiculos oficiais.
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CHEFE DE SECAO

Requisitos Minimos

- Livre Provimento e Ensino Médio completo.

Descricdo Sumaria das Atividades

- Planeja, coordena e promove a execucdo de todas as atividades de sua secdo, organizando e orientando os
trabalhos nela desenvolvidos, zelando, ainda, pela disciplina dos funcionarios publicos a ele subordinados.

Descricdo Genérica das Atividades

- Subsidiar tecnicamente Departamento na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

- Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgdos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuacéo;

- Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

- Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de sua unidade, organizando e orientando 0s
trabalhos, assegurando o desenvolvimento das atividades, prestando aos subordinados, informacdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada um;

- Analisar, organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagao;

- Prestar atendimento e esclarecimentos aos municipes e servidores, no que se refere as leis municipais,
principalmente as referentes a sua area de atuacao;

- Analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

- Elaborar relatoérios periodicos sobre as atividades desenvolvidas;

- Providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessarios para o desenvolvimento de sua unidade;

- Programar as atividades dos projetos atribuidos a secdo, definir prioridades, coordenar e controlar sua execucgao
dentro dos padrdes de eficiéncia e eficicia e de acordo com os critérios e principios estabelecidos;

- Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios necessarios a execucao das atividades,
bem como controlar sua utilizag&o;

- Proferir despachos decisorios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuaco;

- Controlar a frequéncia, pontualidade, servigos externos e 0s gastos do pessoal diretamente subordinado;

- Propor programas de treinamento para os funcionarios da se¢do, bem como indicar os servidores participantes;

- Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orcamentario para a sua area;

- Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua competéncia, de
acordo com a legislacao vigente;

- Sugerir ao Chefe do Departamento ou ao Secretario Municipal a instauracdo de sindicancia ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades ocorridas na sua se¢&o;

- Elaborar relatérios ao Chefe do Departamento sobre as atividades da secéo;

- Gerenciar o desempenho dos servidores lotados na se¢do sob sua responsabilidade;

- Justificar as faltas ao trabalho dos servidores que diretamente lhe sdo subordinados, na forma da legislagédo
vigente.

Equipamentos

- Material de escritdrio, formulérios, microcomputador, calculadora, impressos, formularios.
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DIRETOR DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Requisitos Minimos

- Livre Provimento E Ensino Médio completo, devendo dar-se preferéncia, sempre que possivel, a quem tenha
Ensino Superior completo.

Descricdo Sumaria das Atividades

- Planeja, coordena e promove a execuc¢do de todas as atividades da Guarda Civil Municipal, organizando e
orientando os trabalhos.

Descricdo Genérica das Atividades

- Comandar os Guardas Civis Municipais, orientando-os e dando ordens;

- Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgdos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

- Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliaco;

- Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de sua unidade, organizando e orientando os
trabalhos, assegurando o desenvolvimento das atividades, prestando aos subordinados informag6es sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e & situagdo funcional de cada um;

- Analisar, organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitacao;

- Prestar atendimento e esclarecimentos aos municipes;

- Analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

- Elaborar relatorios periodicos sobre as atividades desenvolvidas por si e pelos Guardas Civis Municipais;

- Providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessarios para o desenvolvimento de sua unidade;

- Programar as atividades da Guarda Civil Municipal, definir prioridades, coordenar e controlar sua execucgao
dentro dos padrdes de eficiéncia e eficacia e de acordo com os critérios e principios estabelecidos;

- Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orcamentarios necessarios a execucgdo das atividades,
bem como controlar sua utilizago;

- Controlar a frequéncia, pontualidade, servicos externos e 0s gastos do pessoal diretamente subordinado;

- Propor programas de treinamento para os servidores da Guarda Civil Municipal, bem como indicar os
participantes;

- Aprovar escala de férias e de substituicdo dos servidores da Guarda Civil Municipal asi subordinados, na forma
da legislacdo vigente;

- Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orcamentario para a sua area;

- Dirigir, quando necessario, veiculos oficiais para o desempenho das atribuigdes do cargo;

- Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua competéncia e
de acordo com a legislacdo vigente;

- Sugerir ao Prefeito Municipal a instauracdo de sindicancia ou inquéritos administrativos sobre irregularidades
ocorridas na Guarda Civil Municipal;

- Elaborar relatorios sobre as atividades da Guarda Civil Municipal;

- Proceder de modo a manter elevado o moral e o espirito de coopera¢do de seus colaboradores.

Equipamentos

- Material de escritério, formularios, microcomputador, impressos, formularios.
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DIRETOR DE DIVISAO

Requisitos Minimos

- Diretor de Divisdo em geral: Livre provimento e Ensino Médio completo, devendo dar-se preferéncia, sempre que
possivel, a quem tenha Ensino Superior Completo;

- Diretor da Divisdo de Assisténcia Especializada: Superior Completo em Assisténcia Social, Psicologia ou
Psicopedagogia, devendo pertencer ao quadro de cargos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal de
Orlandia;

- Diretor da Divisdo de Supervisdo da Rede Escolar: Livre provimento e Licenciatura Plena em Pedagogia, com
Habilitacdo Especifica em Administracdo Escolar e ou pds-graduacdo na area de Educacdo e ter, no
minimo, 03 (trés) anos de exercicio efetivo no magistério

Descricdo Sumaria das Atividades

- Planeja, coordena e promove a execucdo de todas as atividades de sua Divisdo, organizando e orientando 0s
trabalhos, para assegurar o desenvolvimento das atividades, atendimento ao publico, preenchimento de requisicdes,
guias de encaminhamentos e outros.

Descricdo Genérica das Atividades

- Subsidiar tecnicamente a Secretaria na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

- Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgaos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

- Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliaco;

- Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de sua unidade, organizando e orientando 0s
trabalhos, assegurando o desenvolvimento das atividades, prestando aos subordinados, informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e & situagdo funcional de cada um;

- Analisar, organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitacao;

- Prestar atendimento e esclarecimentos aos municipes e servidores, no que se refere as leis municipais,
principalmente as referentes a sua area de atuacao;

- Analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

- Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas;

- Providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessarios para o desenvolvimento de sua unidade;

- Programar as atividades dos projetos atribuidos a Divis&o, definir prioridades, coordenar e controlar sua execugdo
dentro dos padrdes de eficiéncia e eficacia e de acordo com os critérios e principios estabelecidos;

- Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios necessarios a execucao das atividades,
bem como controlar sua utilizagéo;

- Proferir despachos decis6rios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuacéo;

- Controlar a freqiiéncia, pontualidade, servicos externos e os gastos do pessoal diretamente subordinado;

- Propor programas de treinamento para os funcionarios da Divisdo, bem como indicar os servidores participantes;
- Aprovar escala de férias e de substituicdo dos servidores da Divisdo que diretamente lhe sdo subordinados, na
forma da legislacdo vigente;

- Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orcamentario para a sua area;

- Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua competéncia, de
acordo com a legislacdo vigente;

- Sugerir ao Secretario Municipal a instauracdo de sindicancia ou inquéritos administrativos sobre irregularidades
ocorridas na Divisao;

- Elaborar relatérios ao Secretario Municipal sobre as atividades da Divisdo;

- Gerenciar o desempenho dos servidores lotados na Diviséo sob sua responsabilidade;

- Manter elevado o moral e o espirito de cooperacéo de seus colaboradores;

- Encaminhar propostas de promocdo de servidores para aplicagdo por parte dos 6rgaos competentes;

- Justificar as faltas ao trabalho dos servidores que diretamente lhe sdo subordinados, na forma da legislagédo
vigente

Equipamentos

- Material de escritorio, formularios, microcomputador, calculadora, impressos, formularios.
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DIRETOR DE ESCOLA

Requisitos Minimos

- Livre Provimento, cumprido o processo de indicag&o estabelecido no Estatuto do Magistério, e Licenciatura Plena
em Pedagogia com Habilitacdo Especifica em Administracdo Escolar e ou pds-graduacdo na area de Educacéo e ter
no minimo 08 (oito) anos de exercicio efetivo no magistério.

Descri¢cdo Sumaria das Atividades

- Planejar, coordenar e promove a execugdo de todas as atividades da escola, orientando, controlando e avaliando
resultados, para assegurar 0 desenvolvimento da politica do governo municipal na area educacional.

Descricdo Genérica das Atividades

- Organizar as atividades de planejamento da escola;

- Coordenar a elaboracédo do Plano Escolar;

- Supervisionar o acompanhamento, avaliacdo e controle da execucdo do Plano Escolar;

- Responsabilizar-se pela atualizacdo, exatidao, sistematizacdo e fluxo dos dados necessarios ao planejamento
escolar, no Sistema Municipal de Ensino;

- Planejar os recursos — fisicos, materiais, humanos e financeiros — para atender as necessidades da escola a curto,
médio e longo prazo;

- Elaborar o relatério anual da escola e/ou coordenar sua elaboragéo;

- Assegurar o cumprimento da legislacdo, dos regulamentos, diretrizes e normas emanadas da administragdo
superior;

- Zelar pela manutencéo e conservacao dos bens patrimoniais, do mobiliario e dos equipamentos da escola;

- Promover o continuo aperfeicoamento dos recursos humanos, fisicos e materiais da escola;

- Garantir a disciplina e 0 bom funcionamento da escola;

- Autorizar a matricula ou transferéncia de alunos;

- Auxiliar na atribuicdo de classes e aulas aos professores das escolas, nos termos da legislacdo prépria;

- Sugerir ao Secretario Municipal de Educacéo o horario de aulas e o horario de expediente da Secretaria da escola;
- Assinar, com o Secretario Municipal de Educacdo, todos os documentos relativos a vida escolar dos alunos,
expedidos pela escola;

- Conferir os certificados de conclusdo de ano e de grau;

- Convocar e presidir reunides do Conselho de Escola e do pessoal subordinado;

- Presidir solenidades e cerimonias na escola;

- Representar a escola em todos os atos oficiais e atividades da comunidade;

- Responder pelo cumprimento, no &mbito da escola, das leis, regulamentos e determinacGes, bem como prazos,
para a execugdo dos trabalhos estabelecidos pelas autoridades superiores;

- Controlar o horério e a freqiiéncia dos professores.

Equipamentos

- Material de escritério, formularios, microcomputador, impressos, formularios.
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PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

Requisitos Minimos

- Superior em Direito e registro na OAB, devendo pertencer ao quadro de Procuradores Juridicos do Municipio.

Descricdo Sumaria das Atividades

- Chefiar e administrar os trabalhos da Procuradoria Juridica e da Consultoria Juridica do Municipio.

Descricdo Genérica das Atividades

- Supervisionar o cumprimento da politica de governo relacionada com a ordem juridica;

- Editar simulas de uniformizacdo administrativa;

- Elaborar pareceres normativos administrativos;

- Garantir o controle da legalidade e constitucionalidade dos atos e agBes da Administracdo Publica Municipal,
propondo normas, procedimentos e rotinas administrativas com vistas a obtencdo de maior seguranca juridica do
servico publico municipal;

- Acompanhar a legislacdo e regulamentacdo vigente e em tramitacdo nas esferas competentes, analisar suas
implicagdes sobre a Administracdo Publica Municipal e propor as medidas preventivas requeridas;

- Acompanhar e instruir as desapropriagdes por necessidade ou utilidade publica, em carater amigavel ou judicial,
nos termos da lei vigente;

- Orientar e controlar, mediante a expedicdo de normas, a aplicacdo e incidéncias das leis e regulamentos;

- Fixar as medidas que julgar necessarias para uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa e promover a
consolidacdo da legislagcdo do municipio;

- Manter sob sua guarda e responsabilidade os originais de leis e decretos municipais;

- Executar as atividades pertinentes a divulgag&o interna da legislagdo municipal;

- Redigir e fundamentar juridicamente os vetos do Prefeito Municipal aos projetos de lei;

- Receber e determinar a apuracdo de denuncias relativas aos atos praticados por servidores publicos municipais no
desempenho de suas funcdes;

- Promover a impress&o e publicago de coletaneas de legislacéo, atos, pareceres e demais documentos de interesse
do Poder Executivo Municipal;

- Referendar os atos do Prefeito Municipal de interesse da Procuradoria Geral do Municipio, ou que na mesma
tenham repercusséo;

- Prover a Procuradoria Juridica e a Consultoria Juridica do Municipio com 0s recursos humanos e materiais
necessarios ao bom desempenho de suas atividades;

- Praticar supletivamente as func@es atribuidas ao Procuradores Juridicos.

Equipamentos

- Computador, internet, fone, fax, biblioteca especializada.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

Estado de Sao Paulo
PCA. CEL. ORLANDO, 600 - CX. POSTAL, 77 - CEP 14620-000 - FONE PABX (16) 3820-8000

SECRETARIO MUNICIPAL

Requisitos Minimos

- Livre provimento e Ensino Médio completo, devendo dar-se preferéncia por quem tenha Ensino Superior
completo na area ou experiéncia comprovada em administracdo publica.

Descricdo Sumaria das Atividades

- Planeja, coordena, executa, controla e define prioridades politicas e administrativas no &mbito de sua atuagdo, em
conformidades com as competéncias estabelecidas no regimento interno para a Secretaria e de acordo com o plano
de governo. Levanta as necessidades e define os objetivos a sua area de atuacdo, prevendo custos em funcéo dos
projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas.

Descricdo Genérica das Atividades

- Subsidiar tecnicamente ao Prefeito na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

- Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgéos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

- Elaborar, orientar e executar programas e projetos, integrando internamente as unidades organizacionais sob sua
coordenacdo, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e
avaliacdo;

- Planejar, elaborar e implementar as politicas e programas de governo da sua area de competéncia, garantindo a
sua plena consonéncia com as diretrizes, metas e objetivos do plano de governo municipal;

- Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e administrativas no &mbito de sua atuacéo,
em conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento interno para a secretaria e de acordo com o
plano de governo;

- Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua &rea, utilizando documentos e outras fontes de
informacdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento;

- Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuacdo, prevendo custos em fungao
dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas;

- Representar o Prefeito Municipal em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar 0 cumprimento dos
compromissos assumidos;

- Emitir pareceres e despachos definitivos em assuntos atinentes a Secretaria sob sua coordenacao;

- Delegar, nos limites da lei, aos subordinados imediatos matérias e tarefas de sua competéncia;

- Manter contato com o Prefeito Municipal, reportando a situacdo, problemas e atividades da Secretaria e responder
juntamente com o Chefe do Executivo pela subscrigéo da legislacao atinente aos assuntos da Secretaria;

- Participar das reunides de Governo, prestando contas dos projetos, apresentando sugestdes, opinando sobre 0s
assuntos em pauta, acatando e implementando as deliberagoes;

- Receber a comunidade, ouvir suas propostas, analisar alternativas e responder as deliberacGes de governo;

- Manter contatos com empresarios e prestadores de servigos, com a finalidade de desenvolver parcerias e/ou
contratar projetos e servicos especificos;

- Representar o Municipio junto aos érgaos publicos ou privados em solenidades, eventos e reunides que envolvam
atuacdo mutua;

- Desenvolver um trabalho integrado com seus pares, com vistas a otimizar recursos e agilizar a consecugdo agoes,
planos, metas e procedimentos comuns;

- Orientar os profissionais na execucdo dos trabalhos, auxiliando em caso de davidas e corrigindo as inadequacdes
de forma de execucéo;

- Cuidar da disciplina, cumprimento das regras e da aplicacdo de penalidades aos funcionarios;

- Ordenar as despesas de sua pasta.

Equipamentos

- Microcomputador, formulérios, veiculos oficiais.

GOVERNO DE ORLANDIA
02 de janeiro de 2013.

FLAVIA MENDES GOMES
Prefeita Municipal
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ANEXO XXII - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2013
ANEXO 111 DA LEI COMPLEMENTAR 3.575, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2007

Quadro da Classe de Suporte Pedagdgico-Educacional

Quantidade Denominacgdo Referéncia
1 Diretor da Divisdo de Supervisdo da Rede Escolar Cl1
Chefe do Departamento de Supervisdo e Acompanhamento Pedagdgico da
1 « . C9
Educacdo Infantil — Creche
Chefe do Departamento de Supervisdo e Acompanhamento Pedagdgico da
1 ~ : . C9
Educagéo Infantil — Pré-Escola
Chefe do Departamento de Supervisdo e Acompanhamento Pedagogico do
1 : L C9
Ensino Fundamental — Anos Iniciais
Chefe do Departamento de Supervisdo e Acompanhamento Pedagdgico do
1 : . C9
Ensino Fundamental — Anos Finais
22 Diretor de Escola C8
Quadro da Classe de Suporte Administrativo-Educacional
1 Chefe do Departamento de Administragdo Escolar C7
1 Chefe do Departamento de Alimentacdo Escolar C7
1 Chefe do Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao C7

Requisitos para o Provimento dos Cargos

DENONINACAO REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Provimento em comissdo e: (1) Licenciatura Plena em Pedagogia com
Diretor da Divisdo de Supervisdo |Habilitacdo Especifica em Administracdo Escolar e ou pos-graduacdo na

da Rede Escolar area de Educacdo; e (2) ter, no minimo, 03 (trés) anos de exercicio
efetivo no magistério.

Chefe do Departamento de
Supervisdo (Educacéo Infantil — | Provimento em comissdo e: (1) Licenciatura Plena em Pedagogia ou Pds-

Creche e Pré-Escola, Ensino Graduacdo em Educacdo; e (2) ter, no minimo, 3 (trés) anos de experiéncia
Fundamental — Anos Iniciais e | docente adquirida no nivel escolar a ele afeto.

Finais

Provimento em comisséo e: (1) indicagdo através de processo estabelecido no
Estatuto do Magistério; e (2) Licenciatura Plena em Pedagogia com Habilitagdo
Especifica em Administracdo Escolar e ou p6s-graduacao na area de Educacdo;
e (3) ter, no minimo, 08 (oito) anos de exercicio efetivo no magistério.

Diretor de Escola

Chefe do Departamento de

.. ~ Provimento em comissao e Ensino Médio Completo.
Administracdo Escolar

Chefe do Departamento de

. ~ Provimento em comisséo e Ensino Superior Completo em Nutrig&o.
Alimentacdo Escolar

Chefe do Departamento de Provimento em comisséo e: (1) titular de cargo efetivo na Prefeitura Municipal
Tecnologia da Informacdo e de Orlandia, preferencialmente com nivel superior na &rea de Tecnologia; e (2)
Comunicagdo ter, no minimo, 2 (dois) anos de experiéncia na area.

GOVERNO DE ORLANDIA
15 de janeiro de 2013.

FLAVIA MENDES GOMES
Prefeita Municipal




