Prefeitura Municipal de Taquaritinga

ESTADO DE SAO PAULO
Lei n° 4.317, de 29 de fevereiro de 2016. !
Altera dispositivos da Lei Municipal n° 4.295, de 09 de <

novembro de 2015, que dispde sobre a Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal de Taquaritinga,
cria os cargos em comissdo e as funcdes gratificadas
necessarias, procede a uma nova organizacdo e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TAQUARITINGA:
Faco saber que a Cémara Municipal decreta e eu sanciono e promulgo a Lei n°
4.317/2016:

® Art. 1°. A Lei Municipal n° 4.295, de 09 de novembro de 2015, passa a vigorar
com as seguintes alteragoes:

“Ar A7 (L)

"n-(..)

a) Secretaria Municipal de Administracdo e Gestao de Pessoas;

b) Secretaria Municipal de Planejamento;

(...)

§ 3°. A Comissdo Permanente de Licitagdo e vinculada a Secretaria Municipal
de Planejamento.”

“Art. 19.(...)
1)
! - Ouvidoria Geral;
ll - Secretaria Adjunta;
Il - Diretoria de Expediente e Publicagoes; ;)\
a) Coordenadoria de Redagdo Oficial e Registro de Atos;
. IV - Diretoria de Comunicagado Social.
V - SubPrefeituras dos Distritos de Guariroba, Jurupema e Vila Negri.
Vi - Central de Apoio Administrativo.”

“Art. 22. A Secretaria Municipal de Administra¢do e Gestdo de Pessoas exerce

as seguintes funcoes bdsicas:

I - Acompanhar as atividades de administra¢do geral da Prefeitura;

Il - administrar e gerenciar os servi¢os de protocolo e arquivo;

Il - conservar moveis, instalacdoes, mdquinas e equipamentos de escritorio,

bem como equipamentos leves de responsabilidade da Secretaria;

IV - promover as atividades de limpeza, copa, portaria, telefonia e pequenos
% reparos da Prefeitura;

V - participar nas a¢oes de elaboragdo de estudos de rac:onalrzagao

administrativa, de melhoria de processos e de aperfeicoamento da estrutura

organizacional da Prefeitura Municipal, bem como na elabora¢do de normas

para disciplinar os diversos subsistemas afins;

VI - proceder a elaboragdo, a organizagdo, o acompanhamento e o controle

dos contratos, convénios, acordos e ajustes celebrados pelo Municipif '
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VIl - proceder a organizagdo e o controle da presta¢@o de contas dos recursos
recebidos através de convénios, contratos, acordos e ajustes firmados pelo
Municipio;

Vill - formular propostas de melhoria da qualidade da gestdo estratégica
institucional e municipal, com base em andlises e processos internos de
avalia¢do, realizados em articulagdo com as demais Secretarias;

IX - propor, coordenar, acompanhar e avaliar, em articulagdo com os orgaos
da Prefeitura, politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e sele¢do, ao
desenvolvimento, a capacita¢do, a avaliagdo de desempenho, saude e
qualidade de vida dos servidores municipais;

X - executar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais, ao controle de frequéncia, a elabora¢do das folhas de pagamento
e aos demais assuntos relacionados aos prontudrios dos servidores
municipais;

X!l - manter e atualizar um cadastro funcional central com o dimensionamento
da forg¢a de trabalho do executivo municipal, buscando a lotac¢do ideal dos
servidores, conforme o perfil e a qualificacdo de cada um, compatibilizada
com a necessidade dos orgaos;

XIl - propor o desenvolvimento e implantar sistemas de informa¢do de gestao
de pessoas, que permitam o cumprimento das orientagbes relativas a
administra¢ao de pessoal, bem como a produgdo de informagoes gerenciais;
Xlll - coordenar, anualmente, a elabora¢do de proposta or¢camentaria e o
gerenciamento da execu¢do financeira relativos ds ag¢bes de gestdo de
pessoas;

XIV - promover os servicos de apoio e inspe¢do de saude dos servidores
municipais para fins de admissdo, licen¢a e outros fins, bem como de técnicas
e métodos de sequranga e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura;
XV - planejar, coordenar e executar atividades relativas a qualificagdo e
capacita¢ao dos servidores municipais, bem como identificar necessidades de
desenvolvimento das pessoas;

XVI - organizar, coordenar e executar as atividades de correi¢ao procedendo
ao encaminhamento dos procedimentos disciplinares, a partir de processos
administrativos e de sindicdncia;

XVIl - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo unico. A Secretaria Municipal de Administragdo e Gestdo de
Pessoas possui a seguinte estrutura interna:

| - Secretaria Adjunta;

a) Coordenadoria de Protocolo;

b) Coordenadoria de Arquivo Geral;

Il - Diretoria de Gestdo de Pessoal,

a) Coordenadoria de Registro e Movimentag¢ao de Pessoal;

b) Coordenadoria de Administragao de Pagamento.

Il - Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento;

a) Coordenadoria de Sele¢cao, Admissdo e Avaliagcao de Pessoal;

1V - Central de Convénios e Contratos;

V - Central de Apoio Administrativo;”

“Art. 23. A Secretaria Municipal de Planejamento exerce as seguint ’fungégs
basicas:
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I - planejar, acompanhar e controlar as atividades de administra¢do geral da
Prefeitura;

Il - promover, apoiar e acompanhar a realiza¢do de licita¢oes para compra de
materiais e contrata¢do de servicos necessdrios as atividades da Prefeitura;
Il - executar atividades relativas a padroniza¢do, aquisi¢do, guarda,
distribui¢do e controle do material utilizado na Prefeitura;

IV - executar atividades relativas a tombamento, registro, inventario,
prote¢do e conserva¢do dos bens moveis da Prefeitura e descarte dos mesmos
quando inserviveis;

V - prestar apoio técnico e administrativo a Comissdo Permanente de
Licitagdo;

VI - manter a consisténcia, seguranca e confiabilidade das bases de dados e
das informagoes geradas a partir deles;

VIl - proceder ao controle e gerenciamento central dos veiculos e mdquinas
que compoem a frota oficial da Prefeitura,

VIlI - prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de planejamento,
coordena¢do, controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas pela
Prefeitura;

IX - solicitar aos demais orgdos do Municipio dados e informa¢bes necessdrias
ao planejamento, organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados;

X - coletar, analisar, disponibilizar e manter atualizados os indicadores de
desempenho, dados e estatisticas da Prefeitura Municipal;

X! - elaborar e dar ampla publicidade a produtos tais como, Relatorio Anual
de Atividades, Relatorio de Gestdo e Anudrios, que retratem e possibilitem
uma andlise do desenvolvimento institucional da Prefeitura;

XIl - promover a realizagdo de pesquisas e o levantamento e a atualiza¢do de
dados estatisticos e informag¢oes basicas de interesse para o planejamento do
Municipio;

XIll - identificar, dentro e fora do municipio, areas com potencial de atra¢ao
de investimentos e oportunidades de captag¢do de recursos, procedendo a
elabora¢do de projetos para submissdo junto aos organismos privados e
publicos das esferas estadual e federal, conforme o caso e em articulagdo
com as Secretarias Municipais afins,

XIV - coordenar a elabora¢do de estudos de racionaliza¢do administrativa, de
melhoria de processos e de aperfeicoamento da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal, bem como elaborar normas para disciplinar os diversos
subsistemas afins;

XV - formular propostas de melhoria da qualidade da gestdo estrategica
institucional e municipal, com base em andlises e processos internos de
avaliagdo, realizados em articulagdo com as demais Secretarias;

XVI - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Planejamento compreende em sua
estrutura interna as seguintes unidades:

| - Secretaria Adjunta;

Il - Diretoria de Compras e Servi¢os;

a) Coordenadoria de Licita¢oes e Contratos;
Il - Diretoria de Almoxarifado e Patrimonio;
a) Coordenadoria de Almoxarifado;

b) Coordenadoria de Patrimoénio;
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ESTADO DE SAO PAULO

IV - Diretoria de Servicos Auxiliares;
V - Central de Apoio Administrativo;”

“Art. 24. (...)

Paragrafo anico. (...)

| - Diretoria de Tecnologia da Informagado e Telecomunicagao;
a) Coordenadoria de Infraestrutura, Redes e Telecomunica¢ado;
Il - Diretoria de Cobranga e Divida Ativa;

Ill - Diretoria de Cadastro Imobilidrio;

IV - Diretoria de Cadastro Mobiliario;

V - Diretoria de Contabilidade;

a) Coordenadoria de Receita Tributaria;

b) Coordenadoria de Fiscaliza¢do Tributdria;

VI - Diretoria de Tesouraria;

VIl - Central de Apoio Administrativo;”

“Art. 25. (...)

(...)

XIV - criar condi¢oes para o desenvolvimento, aperfeicoamento e a
atualizagdo dos profissionais da educa¢do e do respectivo pessoal
administrativo em consondncia com as diretrizes da Secretaria Municipal de
Administra¢do e Gestao de Pessoas;”

“Art. 27. (...)
(") : : :
XVIll - elaborar, em articulagdo com as Secretarias Municipais de

Planejamento e de Obras e Servicos Urbanos, planos e programas
habitacionais especificos, inclusive com vistas a proporcionar melhoria das
condi¢oes habitacionais da popula¢ao, especialmente de menor renda;

(...)

Paragrafo tnico. (...)

| - Secretaria Adjunta

Il - Central de Solidariedade; )

Ill - Central do Programa Bolsa Familia - Cadastro Unico;

IV - Central de Apoio Administrativo;

V - Diretoria de Proteg¢ao Social;

a) Coordenadoria de Centro de Referéncia da Assisténcia Social, CRAS;

b) Coordenadoria do Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia
Social, CREAS;

1) Geréncia do Programa de Erradica¢do do Trabalho Infantil, PETI;

¢) Coordenadoria da Casa Abrigo Ulpiano de Marco;

d) Coordenadoria do Atendimento ao Idoso.

VI - Diretoria de Trabalho, Emprego, Renda e Cidadania;

a) Coordenadoria de Servi¢os ao Cidadao;

b) Coordenadoria do Sistema de Emprego e Inclusao Produtiva.”

“Art. 29. (...)
()
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga
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XXXl - promover o cadastramento das fontes de recursos para o
desenvolvimento do Municipio, bem como a prepara¢do de projetos para a
captacdo de recursos em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Planejamento;”

“Art. 30. (AR .
| - promover, em conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento, a -
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Sustentavel, os estudos e propostas para a formula¢do da o
politica urbana do Municipio com o objetivo de assegurar o pleno °
desenvolvimento das fung¢oes sociais da cidade e da propriedade urbana em
articulagdo com os orgdos e entidades afins;
(...) ;
lll - desenvolver, em conjunto com as Secretarias Municipais de Planejamento ©
e de Desenvolvimento Social, estudos e projetos urbanisticos no campo
habitacional do Municipio, bem como da definicdo de uma politica
habitacional que permita melhorar as condi¢oes de moradia da populagao;
(...)

IX - gerir o Cadastro Técnico do Municipio, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Planejamento e a Secretaria Municipal da Fazenda;

(...)

XLVl - promover um sistema de informagoes territoriais com base no
geoprocessamento, em coopera¢do com a Secretaria Municipal de
Planejamento;

(.-:)

Paragrafo unico. (...)

| - Secretario Adjunta;

Il - Central de Apoio Administrativo;

Ill - Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Urbano;

IV - Central de Ordem Publica e Defesa Civil,;

V - Diretoria de Obras e Fiscalizag¢do Urbana;

a) Coordenadoria de Projetos e Controle de Obras;

b) Coordenadoria de Fiscaliza¢Go de Obras e Posturas;

Vi - Diretoria de Manuteng¢do Urbana;

a) Coordenadoria de Limpeza Urbana;
1) Geréncias Distritais;

b) Coordenadoria de Execu¢do de Obras e Servicos;

¢) Coordenadoria de Parques e Logradouros;

Vil - Diretoria de Infraestrutura;

a) Coordenadoria de Terraplanagem, Drenagem e Pavimentag¢ao;

b) Coordenadoria da Zona Rural;

¢) Coordenadoria de Manutengdo de Veiculos;

d) Coordenadoria de Cemitérios;

Viil - Diretoria de Transito;

a) Coordenadoria de Transporte Publico e Mobiiidade Urbana;

b) Coordenadoria de Terminal Rodovidrio.”

“Art. 40. O Prefeito Municipal ao prover os cargos de provimento em
comissdo deverd fazé-lo de forma a assegurar que pelo menos 35% (trinta e

¢

)
Praca Dr. Horécio Ramalko n° 160 | Centro | CEP 15900-000 | Taquaritinga / \
Fone/Fax: (16) 3253-9100 | www.taquaritinga.sp.gov.br - ”




&

Prefeitura Municipal de Taquaritinga
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cinco por cento) das vagas sejam ocupadas por servidores do quadro
permanente da Prefeitura.”

“Art. 49. A Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo de Pessoas
procederd, no prazo mdximo de 30 (trinta) dias, contados da vigéncia desta
Lei, as modificagoes que se fizerem necessdrias no Quadro Permanente de
Pessoal, em decorréncia da aplicagcdo deste ato legal.”

Art. 2°. Ficam alterados os Anexos I, [l, 1l e {V da Lei Municipal n°® 4.295, de 09 de
novembro de 2015, com mudanca de orgdos e atribuicoes entre as Secretarias
Municipais, a saber:

§ 1°. Ficam alteradas as nomenclaturas dos seguintes dos 0rgados municipais:

ANEXO |
CARGOS DE SECRETARIO E EQUIVALENTES (AGENTES POLfTICOS)
N° | CARGO QUANT, |
3 Secretario Municipal de Administracao e Gestao de Pessoas 1 H}
4 Secretario Municipal de Planejamento 1 ‘

§ 2°. Ficam acrescentados a estrutura administrativa de que trata o caput, os
seguintes cargos:

ANEXO 1)
CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS POR ORGAO
ORGAO CARGO L TTTTCODIGO | QUANT.
LT T S AT NN
Prefeito SubPrefeito = e 1 DAs2 3
Chefe de Central de Apoio Administrativo | DAS 4 1
Secretaria Municipal | (...) 1 Hsdall
de Administragao e | Chefe de Central de Apoio Administrativo | DAS 4 | 1
Gestdo de Pessoas i I
(...
Secretaria Municipal | Secretario Adjunto DAS 3 1
de Planejamento Chefe de Central de Apoio Administrativo DAS 4 | 1
) »
Secretaria Municipal | Chefe de Central de Apoio Administrativo DAS 4 1 1
da Fazenda |
Secretaria Municipal | (...) ' e~ ==
de Desenvolvimento | Secretario Adjunto i DAS3 | 1 t
Social % o e e g8 S s o 2
Secretaria Municipal | (...) S e & A ) =t o B
de Obras e Servigos | Secretaric Adjunto DAS 3 1 1
Urbanos L _
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga
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§ 3° O Anexo Iil da Lei Municipal referida no caput, que trata do padrao de
vencimento, passa a vigor com a seguintes redacao:

ANEXO il
CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS POR CODIGO

CODIGO VALOR (RS) CARGOS |
DAS. 4 1 1.500,00 Chefe de Central de Apoio Administrativo; Chefe da |
Central de Solidariedade, Chefe da Central do
Programa Bolsa Familia - Cadastro Unico e Chefe da
Central de Ordem Plblica e Defesa Civil.

DAS. 3 3.950,00 Secretario Adjunto.
DAS. 2 2.200,00 Diretor de Diretoria; SubPrefeito; Diretor da Escola
| Técnica de Arte Municipal Santa Cecilia; Procurador
Chefe Judicial; Procurador Chefe Administrativo; |
. Procurador Chefe Fiscal e Diretor da Central de |
Convénios e Contratos |
DAS. 1 2.000,00 Ouvidor Geral; Assessor; Assistente Judiciario; i
FG.3 | 600,00 Coordenadores de Coordenadorias, Presidente e |

Pregoeiro, Coordenador de Centro de Referéncia de
Assisténcia Social, Coordenador de Centro de .
| Referéncia Especializado de Assisténcia Social; ‘!
| Coordenador Executivo; Coordenadores de Programas !
|| e Atividades da Saude.

Membros da Comissao Permanente de Licita(;éo,\
|

'FG.2 400,00 | Gerente, Secretaria Executiva.
FG.1 400,00 | Membro da Comissao de Controle Interno

| - DAS. - Diregé@o e Assessoramento Superior

Il - FG. - Fungdo Gratificada

Il - Os subsidios dos Secretarios Municipais e do Secretario Chefe de Gabinete
do Prefeito, serao fixados por lei de iniciativa da Camara Municipal.

§ 4°, As atribuicdes das Secretarias Municipais de Administracao e Gestao de
. Pessoas, e de Planejamento, passam a vigorar com as seguintes atribuicoes:

' ANEXO IV ,
CARGOS DE SECRETARIO E EQUIVALENTES (AGENTES POLITICOS)

CARGO ATRIBUICAO

Acompanhar as atividades de administracao geral da Prefeitura;
administrar e gerenciar 0s servigos de protocolo e arquivo; conservar
moveis, instalagdes, maquinas e equipamentos de escritorio, bem como
equipamentos leves de responsabilidade da Secretaria; promover as
atividades de limpeza, copa, portaria, telefonia e pequenos reparos da
Prefeitura; participar nas agbes de elaboragao de estudos de !
Secretério Municipal | racionalizagdo administrativa, de melhoria de processos e de
de Administracdo e | aperfeigoamento da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal,
o Gestdo de Pessoas | bem como na elaboracdo de normas para disciplinar os diversos
subsistemas afins; proceder a elaboragdo, a organizacdo, O
acompanhamento e o controle dos contratos, convénios, acordos e
| | ajustes celebrados pelo Municipio; proceder a organizagao e o controle |
‘ | da prestagdo de contas dos recursos recebidos através de convénios, |

g
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contratos, acordos e ajustes firmados pelo Municipio; formular propostas !
de melhoria da qualidade da gestao estrategica institucional e municipal,
com base em analises e processos internos de avaliagao, realizados em |
articulacdo com as demais Secretarias; responder pela valorizagdo e |
desenvolvimento do servidor, mediante a proposicdo de politicas e |
diretrizes de pessoal articuladas com a missdo e os objetivos do poder
executivo municipal; conduzir os assuntos relacionados ao regime
disciplinar, aos direitos e deveres dos servidores municipais, bem como a
apuracao de desvios de conduta funcional e a promo¢do dos
procedimentos disciplinares cabiveis; planejar, dirigir, supervisionar e
acompanhar as agdes da Secretaria Municipal, realizadas através das
equipes das Diretorias e Coordenadorias, no desenvolvimento das
| competéncias constantes deste Regimento Interno; desempenhar outras
atividades afins.

Propor, coordenar, acompanhar e avaliar as agoes e politicas de Gestao
Administrativa e Patrimonial da Prefeitura Municipal, em conformidade
com a missao e os objetivos do Poder Executivo Municipal; dirigir,
orientar e controlar a organizagao, gestao e funcionamento de todas as
unidades administrativas e servigos a cargo da Secretaria; estudar € :
analisar o funcionamento e a organizagao dos servigos da Prefeitura,
Secretario Municipal | promovendo a execu¢ao de medidas para simplificacao, racionalizagao e

de Planejamento aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que
necessitem de modernizagdo administrativa; dirigir as atividades cuja
execucao € centralizada na Secretaria e orientar, supervisionar e
controlar a execugao dessas atividades, quando executadas por outros
orgdos da Prefeitura; planejar, dirigir, supervisionar, acompanhar e |
controlar as agdes da Secretaria Municipal, realizadas através das |
equipes das Diretorias e Coordenadorias, no desenvolvimento das
competéncias constantes deste Regimento Interno; desempenhar outras
atividades afins. |

Art. 3°, Ficam definidas no Anexo V da estrutura administrativa de que trata a Lei
Municipal n° 4.295, de 09 de novembro de 2015, as atribui¢des dos seguintes cargos:

ANEXO V
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS POR ORGAO

1. Gabinete do Prefeito

CARGO Atribuicdes
fosn ) {iea} e ] O L
Compete a coordenagao com as demais unidades da Prefeitura,
Subprefeito respeitadas as orientagoes e determinagoes do Prefeito, cabendo ainda:
exercer, nos limites da respectiva jurisdicao, as fungoes administrativas
delegadas pelo Prefeito; auxiliar o Prefeito e manté:lo |
permanentemente informado sobre a execugao dos servigos publicos na
Subprefeitura, propondo as medidas convenientes; solicitar e
acompanhar os servicos em execugao na Subprefeitura pelos orgaos da
Prefeitura, comunicando ao Prefeito quaisquer deficiéncias ou
irregularidades; colaborar na execug¢do da inspecao de estradas, pontes,
pracas, jardins e demais togradouros publicos da Subprefeitura; manter
estreito contato com os Orgaos de arrecadacao e fiscalizagdo da
Prefeitura, com vistas a cobranca de tributos e multas; atender a |
comunidade {ocal, bem como suas_ _reclamagoes, ‘encaminhando _ao :
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Prefeitura Municipal de Taquaritinga

| Prefeito quando se tratar de mateéria estranha as suas atribuigoes;

prestar informagdes e orientagao ao publico em geral sobre os diversos
servicos prestados pelo municipio; propor, nas instalacdes da
Subprefeitura, o funcionamento local de servicos oferecidos por outros
orgaos da Prefeitura, em especial, daqueles relacionados as
comunicagbes administrativas; elaborar relatorios periodicos sobre
atividades executadas na Subprefeitura, bem como sobre os
atendimentos prestados; executar outras tarefas correlatas que lhe
forem determinadas pelo Prefeito.

Chefe da Central de
Apoio
Administrativo

Proceder ao planejamento, organizagdo e execucao do Servico
administrativo de apoio ao Gabinete do Prefeito e as Diretorias; proceder
ao planejamento, organizagdo e controle dos recursos materiais e
financeiros, de maneira a assegurar a eficiéncia dos servicos da Chefia
de Gabinete e de todas as Diretorias; orientar, planejar e proceder ao
controle de frequéncia, férias e licengas dos servidores lotados no
Gabinete do Prefeito; elaborar pareceres, relatorios e outros
documentos formais do Gabinete e das Diretorias; proceder a instrucao,
acompanhamento e pareceres em processo; proceder a expedicao de
correspondéncias; coordenar e executar os servicos de digitacao e
reprografia do Gabinete; coordenar e controlar o recebimento, a guarda,

' a distribuicao e o controle de materiais, bem como a conservagao das

instalacoes fisicas, moveis e equipamentos do Gabinete; analisar e
consolidar os pedidos de aquisicao de material, mobiliario e de
equipamentos originados das Diretorias; levantar as necessidades
orcamentarias do Gabinete, consolidando e enviando a Secretaria
Municipal de Planejamento para inclusao na proposta de Lei
Orcamentaria Anual; participar de reunides internas, de assuntos
inerentes ao Gabinete; elaborar, em conjunto com as Diretorias, o
planejamento de compras e servi¢os; agilizar e encaminhar toda
aquisicao emergencial de materiais e servicos de todas as Diretorias;
desempenhar outras atribui¢des afins.

Ouvidor Geral

|
|
1
|
[

| outras atribuigoes afins.

Auxiliar no atendimento de pessoas que buscam o Poder Executivo
Municipal, encaminhando-as aos setores competentes, orientando-as ou
marcando audiéncia, quando for o caso; receber reclamagoes, denlncias
e queixas de servidores municipais e cidadaos quanto as atividades e
servicos desenvolvidos pela Administracao Municipal; apurar as
reclamagoes, denuncias e queixas recebidas; encaminhar as
reclamagoes, denuncias e queixas aos 6rgaos competentes, solicitando
que os resolvam dentro de prazo estabelecido em comum acordo com o
reclamante, denunciante ou queixoso; registrar as reclamagoes,
denuncias ou queixas apresentadas e acompanhar as providéncias para
sua solugcao, bem como informar aos intecessados; produzir relatorios
periddicos com informagoes e estatisticas soore reclamagdes, denuncias
ou queixas e seus encaminhamentos bem como sobre as providéncias
tomadas ou eventuais pendéncias; informar a Secretaria Municipat de
Assuntos Juridicos sobre reclamacgoes, denuncias ou queixas que possam
dar origem a sindicancias e processos administrativos; recomendar
medidas que visem aprimorar a Administragao Puablica; desempenhar

2. Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos

g '8

(..)

(--)

Procurador Chefe
Judicial

Representar e defender, em juizo e fora dele, os interesses da
Prefeitura Municipal na sua area de especialidade; manter o Secretario
Municipal de Assuntos Juridicos informado dos processos, das
providéncias adotadas e dos despachos e providéncias proferidas em

<

—
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juizo, quando for o caso; controlar os prazos e as providéncias tomadas
em relagao aos processos judiciais; executar atividades relacionadas
com a defesa dos interesses da Prefeitura como parte, assistente ou
oponente, nas acoes ou feitos judiciais na area de sua jurisdicao;
elaborar as informagoes a serem prestadas em resposta a solicitagoes e
notificagdes judiciais, do Ministério Publico, Tribunal de Contas e de
| outras autoridades; preparar as informagoes necessarias a manter o
| Secretario e o Prefeito Municipal atualizados sobre os processos em
andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;
desenvolver estudos, organizar legislacao, jurisprudéncia, pareceres e
| outros documentos {egais de interesse para as atribuicoes que lhe
incumbem; encaminhar mensalmente ao Secretario Municipal o
relatorio da area sob sua responsabilidade; promover reunidoes para
discussao de assuntos de interesse do servico; dirigir, coordenar e
controlar os servicos da Procuradoria Judicial; distribuir os processos
para elaboracao de parecer ou acompanhamento judicial; apreciar,
sempre que necessario, os pareceres exarados pelos Procuradores em '
processos da area; prestar orientagao e assessoramento aos 6rgaos da
Prefeitura, na sua area de competéncia, quando solicitado;
desempenhar outras atribuicoes afins.

3. Secretaria Municipal de Administragao e Gestao de Pessoas
== (...)

Apoiar a Coordenadoria de Registro e Movimentacao de Pessoal, no ¥
Chefe da Central de planejamento, modernizacao e geréncia das acgdes de registro, '
Apoio Administrativo controle e movimentacao de pessoal; organizagao, controle,
conservacao e manutencao dos registros atualizados, arquivos de
documentos e dados cadastrais de servidores ativos, aposentados e
pensionistas; elaborando e fazendo publicar atos administrativos
relativos a situacao funcional dos servidores; gerenciando, controlando
e prestando informacdes sobre a situagao funcional dos servidores;
atuando junto de forma permanente, bem como desempenhar as |
fungdes que Lhe forem delegadas pelo titular. [
Executar o recebimento, classificacao, numeragao, distribuicao e |
Coordenador de controle da tramitagao de expedientes, correspondéncias, processos |
Protocolo administrativos, documentos e papéis relativos a Prefeitura que
circulem no seu ambito; assegurar o registro e o controle da
movimentagao de processos e outros documentos, bem como de seu
despacho final e da data do arquivamento; orientar o fornecimento de
informagdes sobre processos e documentos aos respectivos
interessados; estudar e propor medidas que visem melhorar o
atendimento ao publico e tornar mais rapida a tramitacao de papeéis;
relacionar e distribuir as correspondéncias recebidas pela Prefeitura
Municipal via Correios; receber, conferir e redistribuir os documentos .
enviados para os 0rgaos da Prefeitura; receber, selecionar e preparat a
correspondéncia para expedigao via correios, de acordo com as normas
e procedimentos determinados peta EBCT quanto a modalidade de
expedicao; supervisionar os servicos de reprodu¢ao de documentos; “
desempenhar outras atividades afins.

Propor diretrizes para o funcionamento do Arquivo Geral, visando a
Coordenador de gestao, a preservacao e ao acesso aos documentos da Prefeitura
Arquivo Geral Municipal; propor e executar uma politica de produgao, organizagao e
preservacao de documentos das atividades-meio e fim da Prefeitura
Municipal, articulando-se com os demais oOrgaos; cumprir e fazer
cumprir a legislagao e normas da area arquivistica; orientar e realizar
o processo de analise, avaliagao e selecdo da documentagdo produzida |

1
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e acumulada na Prefeitura, tendo em vista a identificacdao dos
documentos para guarda permanente e a eliminagao dos destituidos de
valor; elaborar, manter atualizado e divulgar manual estabelecendo
diretrizes para conservagao, acesso, avaliacao e transferéncia e/ou
recolhimento de documentos; disciplinar a reprodugao e a consulta dos
documentos; promover o exame final dos aspectos administrativos dos i
processos encaminhados para arquivamento; estudar planos de |
trabalho de racionalizacdo do arquivo; planejar meios adequados de '
guarda e conservagao de documentos; fazer colecionar, encadernar e '
arquivar jornais e publicagbes oficiais de particular interesse da |
Prefeitura; providenciar a busca de documentos e dados para o |
fornecimento de certidoes regularmente requeridas e autorizadas por |
guem de direito; desempenhar outras atividades afins. L
Dirigir, coordenar os processos de elaboracao e firmatura de contratos,
Diretor da Central de | convénios, acordos e ajustes da Prefeitura Municipal, em articulagao e
Convénios e Contratos | sob orientagdao da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;
estabelecer, em conjunto com a Diretoria de Tecnologia da Informagao
. | e Telecomunicacao, sistema adequado para o funcionamento e |
controle dos contratos e convénios; manter atualizados os controles
sobre prazos e execucao de todos os contratos e convénios da
Prefeitura, em articulacdo com as Diretorias responséaveis pelas areas
de objeto da contratagdo; propor instrumentos para facilitar o
gerenciamento dos contratos e convénios, implementando-os em
conjunto com as demais unidades; auxiliar os gestores nos processos de
elaboragao e celebragao de convénios, acordos e ajustes com os
diversos organismos externos; participar da elaboragao de relatorios
sobre a execugao dos contratos e convénios celebrados pela Prefeitura; -
| acompanhar a execugdao dos contratos e convénios quanto as
| responsabilidades da Prefeitura, as exigéncias e ao processo de
| fiscalizagao; organizar e manter atualizado arquivo dos contrates e
convénios firmados pela Prefeitura; encaminhar as unidades
| executoras copias dos contratos e convénios firmagos pela Prefeitura;
propor ao Secretario Municipal, quando necessario, a tomada de
medidas regutadoras em caso de descumprimento do contrato pelos
fornecedores, inclusive a aplicacao de penalidades; coordenar as
atividades de controle e prestacao de contas dos convénios, contratos,
acordos e afins em que o Municipio seja parte; organizar e acompanhar
0s processos de prestacao de contas de todos os instrumentos
firmados; controlar os documentos a serem apresentados pelas
empresas antes da liberagao dos pagamentos; executar a inclusao e
realizar a tramitagao dos convénios junto aos orgaos da administragao
federal e estadual; proceder a organizagao, ao controle e a divulgagao
dos instrumentos e parcerias firmadas, disponibilizando para
verificagao da Controladoria Geral e demais unidades, as informagoes
e documentos necessarios; desempenhar outras atividades afins.

4. Secretaria Municipat de Planejamento
() ) /]

Substituir o Secretario em suas faltas e impedimentos, colaborar com
Secretario Adjunto este na supervisao das atividades administrativas e finalisticas da |
Secretaria, atuando junto de forma permanente, bem como
desempenhar as fungoes que lhe forem delegadas pelo titular.

i
i
Proceder ao planejamento, organizacao e execu¢ao do servico[

Chefe da Central de | administrativo de apoio a Secretaria Municipat e as Diretorias;
Apoio Administrativo | proceder ao planejamento, organizagdo e controle dos recursos
materiais e financeiros, de maneira a assegurar a eficiéncia dos

(N
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servicos da Secretaria Municipal e de todas as Diretorias; orientar,
planejar e proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos
servidores lotados na Secretaria Municipal; elaborar pareceres,
relatdrios e outros documentos formais do Secretaria Municipal e das
Diretorias; proceder a instrucao, acompanhamento e pareceres em
processo; proceder a expedicao de correspondéncias; coordenar e
executar os servigos de digitacao e reprografia da Secretaria Municipal;
coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribuicao e o
controle de materiais, bem como a conservagao das instalagoes fisicas,
moveis e equipamentos da Secretaria Municipal; analisar e consolidar |
os pedidos de aquisicao de material, mobitiario e de equipamentos
originados das Diretorias; levantar as necessidades or¢amentarias da
Secretaria Municipal, consolidando e enviando a Secretaria Municipal
de Administracao e Planejamento para inclusao na proposta de Lei
Orcamentaria Anual; participar de reunides internas, de assuntos |
| inerentes a Secretaria Municipal; elaborar, em conjunto com as |
Diretorias, o planejamento de compras e servicos; agilizar e
. encaminhar toda aquisicao emergencial de materiais e servi¢os de
todas as Diretorias; desempenhar outras atribuigdes afins.

5. Secretaria Municipal de Fazenda

(...) (.)

Proceder ao planejamento, organizacao e execucao do servigo
Chefe da Central de | administrativo de apoio a Secretaria Municipal e as Diretorias;
Apoio Administrativo | proceder ao planejamento, organizagdo e controle dos recursos
materiais e financeiros, de maneira a assegurar a eficiéncia dos
servigos da Secretaria Municipal e de todas as Diretorias; orientar,
planejar e proceder ao controle de frequéncia, férias e licengas dos
servidores lotados na Secretaria Municipal; elaborar pareceres,
relatorios e outros documentos formais do Secretaria Municipal e das
Diretorias; proceder a instrugdo, acompanhamento e pareceres em
processo; proceder a expedicao de correspondéncias; coordenar e
executar os servicos de digitacao e reprografia da Secretaria Municipal;
coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribuicao e o
controle de materiais, bem como a conservagao das instalagoes fisicas,

- moveis e equipamentos da Secretaria Municipal; analisar e consolidar
os pedidos de aquisicao de material, mobiliario e de equipamentos
. originados das Diretorias; levantar as necessidades or¢camentarias da

Secretaria Municipal, consolidando e enviando a Secretaria Municipal
de Administracao e Planejamento para inclusao na proposta de Lei
Orcamentaria Anual; participar de reunides internas, de assuntos
inerentes a Secretaria Municipal; elaborar, em conjunto com as
Diretorias, o0 planejamento de compras e servi¢os; agilizar e
encaminhar toda aquisicao emergencial de materiais e servicos de
todas as Diretorias; desempenhar outras atribui¢oes afins.

8. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Socidl
(...) -.) i
’ Subst1tu1r 0 Secretario em suas faltas e impedimentos, colaborar com |
este na supervisao das atividades administrativas e finalisticas da |
| | Secretaria, atuando junto de forma permanente, bem como
| desempenhar as funcdes que lhe forem delegadas pelo titular.

Secretario Adjunto

11. Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos

(...) [(...)

["Substituir o Secretario em suas faltas e impedimentos, colabgrar com |
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Secretario Adjunto este na supervisao das atividades administrativas e finalisticas da
Secretaria, atuando junto de forma permanente, bem como A
desempenhar as funcoes que lhe forem delegadas pelo titular.

Art. 4°. Ficam extintos os cargos e as fun¢bes abaixo especificados, criados pela
Lei Municipal n° 4.295, de 09 de novembro de 2015, de modo a compensar 0 impacto
or¢amentario da criagcao dos cargos de que trata a presente Lei, a saber:

| - dois cargos de Assessor;

il - um cargo de Diretor de Saude e Qualidade de Vida;

Il - um cargo de Assistente Juridico;

IV - uma fungao de Coordenador de Atengao a Saude do Servidor

V - trés funcoes de Gerentes Distritais;

VI - uma funcao de Coordenador de Educagao Ambiental;

VIl - uma funcao de Coordenador de Licenciamento Ambiental e Fiscalizacao;

VIII - uma fun¢ao de Coordenador de Unidades de Conservacao Municipal;

IX - uma funcao de Coordenador de Produgao Agropecuaria;

X - uma fun¢ao de Coordenador de Abastecimento, Fiscalizacao e Controle;

Xl - uma funcao de Coordenador de Capacitagao e Desenvolvimento,

Xll - uma funcao de Coordenador de Alto Rendimento.

Art. 5°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, retroagindo seus

efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2016 revogadas as disposicoes em contrario. v
®,
k1
Prefeitura Municipal de Taquaritinga, 29 de fevereiro de 2016.
Dr. Fulvio Zuppani
Préfeito Municipal
:

Registrada e publicada na Diretoria de Expediente e Publicacdes, na data supra.

Agnaldd Aparecido'Rpdrigues Garcia
Diretor de Expediente e Publicagdes
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