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Mairinque, 11 de abril de 2025.

MENSAGEM N° 01/2025

(PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR)

Senhor Presidente,

Encaminhamos a apreciagdo e deliberagéo da Egrégia Camara de Vereadores, o incluso Projeto
de Lei Complementar n°® 01/2025, 0 qual objetiva reestruturar os 6rgios da Prefeitura Municipal
de Mairinque, nos aspectos organizacionais € de suas competéncias.

Com isso, em termos estruturais, a Prefeitura Municipal de Mairinque atualizara sua estrutura
organizacional, quais se¢jam, Secretarias Municipais, Departamentos € Divisdes.

Por fim, a nova estritura administrativa da Prefeitura Municipal, imprime modelagem

atualizada aos érgos da administragao publica municipal, sobretudo no reflexo para os cargos
de provimento em comys

sdo e fungdes de confianga, que deverdo ser criados em leis municipais
préprias e especificas, preservando as caracteristicas matriciais desta pretensa norma.

Pelas razdes expostas, submetemos a matéria a apreciagdo dos Senhores Vereadores, para que,
a0 fim das discussdes possa ser aprovada.

Ao ensejo, apresentamos a Vossa Exceléncia, extensivamente a seus pares, n0ssos protestos de
elevada estima e distinta considerag@o.

Atenciosamente,

Prefeito

Exmo. Sr.

RAFAEL DE OLIVEIRA DIAS
Presidente da CAmara Municipal de
MAIRINQUE — SP
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 01/ 2025

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS DA PREFEIT
MUNICIPAL DE MAIRINQUE E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CARLOS EDUARDO THOMAZ PEDROSO, Prefeito Municipal de Mairinque, usando as
atribui¢es que lhe sdo conferidas, pela legislagdo em vigor,

Faz saber que a CAmara Municipal aprova e ele promulga a seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

i CAPITULO I
DO AMBITO E OBJETIVO

Art. 1° Esta lei dispde sobre a estrutura organizacional ¢ administrativa da Prefeitura Municipal de
Mairinque e dé outras prqvidéncias.

Art. 2° Compete 2 Administragio Municipal promover tudo quanto diz respeito ao interesse publico
local e ao bem-estar de sua populagdo conforme o disposto na Constituigio Federal, na Constitui¢ao
Estadual e na Lei Orgénica do Municipio.

Art. 3° Sdo metas do servigo piblico municipal:

I - facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servigos piblicos ¢, a0 mesmo tempo,
promover a sua participagio na vida politico-administrativa do Municipio, para melhor conhecer
os anseios e necessidades da comunidade;

11 - evitar o excesso de burocracia e a tramitagdo desnecesséria de documentos, bem como ainda
a incidéncia de certos controles meramente formais;

III - desconcentrar a tomada de decisdes, situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou
problemas a atender;

IV - agilizar o atendimento ao municipe junto ao cumprimento de exigéncias da maquina publica,
de qualquer natureza, promovendo a adequada orientag¢@o quanto aos procedimentos burocraticos;
V - elevar a produtividade dos servidores, na consecugio de aprimorar os Servigos ofertados aos
municipes e reduzir custos, para tanto, propiciando cursos de treinamento € aperfeigoamento
profissional e humano;

VI - incorporar os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel — ODS e metas para atingir o
proposto pela agenda 2030 da Organizagao das Nagdes Unidas — ONU;

VII - apresentar elevagdo dos resultados de efetividade da Gestdo Publica Municipal.
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CAPITULO I
DOS FUNDAMENTOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 4° As atividades da Administragio Municipal sujeitar-se-do, em carater permanente, aos seguintes
fundamentos:

1 - coordenagdo entre as areas e agentes envolvidos;

11 - desconcentragio com delegagio de competéncias;

111 - controle desburocratizado;

IV - racionalizacdo e aperfeicoamento dos servigos publicos;
V - publicidade dos atos e da gestdo administrativa;

VI - eficiéncia.

Art. 5° As atividades administrativas e a execugdo de planos ¢ programas de governo serfo resultantes
de permanente coordenagdo entre as Secretarias, Procuradoria Geral, os Departamentos, as Divisges €
demais érgios e agentes envolvidos de cada nivel hierarquico.

Art. 6° A desconcentragdo sera realizada no sentido de liberar os dirigentes das rotinas de execugdo €
das tarefas de mera formalizagio de atos administrativos, para concentrarem-se nas atividades de
planejamento, supervis3o e controle.

Art. 7° A delegacio de competéncia sera utilizada como instrumento de desconcentragdo administrativa,
objetivando assegurar mdior rapidez e eficacia as decisdes.

Paragrafo @nico - O ato de delegago indicara a autoridade delegante, a autoridade delegada e as
competéncias objeto da delegagdo, de forma clara e precisa.

TITULO IT
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA GERAL

Art. 8° O Poder Executivo ¢ chefiado pelo Prefeito, auxiliada diretamente pelos agentes publicos no
exercicio das competéncias de seu Gabinete, das Secretarias Municipais, Procuradoria Geral e seus
Gabinetes Adjuntos, dos Departamentos € Divisoes, conforme disposto nesta Lei Complementar.

Art. 9° A Prefeitura Municipal é composta pelas Secretarias Municipais e Procuradoria Geral, todas
subordinadas diretamente a Chefe do Poder Executivo.

Art. 10. A Prefeitura Municipal é composta de 6rgdos de assessoria, meio, fins e desenvolvimento, os
quais sdo hierarquizados sobrepondo-se 0s superiores aos inferiores, mediante relagdes de coordenagao
e subordinagdo entre niveis assim definidos:

I - Secretarias; ¢
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II — Procuradoria Geral do Municipio;

11 — Orgos Adjuntos das Secretarias ¢ da Procuradoria Geral do Municipio;
III - Departamentos; e

IV - Divisdes.

Paragrafo inico — O Decreto Municipal de regulamentago desta lei complementar podera dispor sobre
os equipamentos que integram as Secretarias Municipais e Procuradoria Geral do Municipal.

Art. 11. As assessorias integram a estrutura organizacional conforme a necessidade de cada 6rgdo e néo
irdo sobrepor a hierarquia definida no paragrafo do artigo anterior.

Paragrafo anico. Orgdos adjuntos as Secretarias Municipais e Procuradoria Geral do Municipio sdo
criados para ampliar o assessoramento s estruturas administrativas reservadas aos agentes politicos.

Art. 12. A estrutura organizacional da Prefeitura Municipal é composta pelos drgdos contantes no Anexo
I desta Lei Complementar, subordinados & Chefe do Poder Executivo Municipal.

§1° - Diretamente ligados & Chefe do Poder Executivo Municipal estdo o Gabinete do Prefeito, a
Controladoria Interna, Ouvidoria e a Corregedoria.

§2° - O organograma geral e os especificos da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal, estao
ilustrados no Anexo I, desta lei complementar.

§3° - As competéncias l:entrais dos érgdos da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de
Mairinque, ficam disposths no Anexo II, desta lei complementar, as quais poderdo ser regulamentadas
por decreto da Chefe do Poder Executivo Municipal.

§4° - As competéncias dos 6rgios da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Mairinque
podem se complementar e admitir atuagoes combinadas e até concomitantes entre si, respeitadas as
tematicas de cada Secretaria Municipal e Procuradoria Geral do Municipio.

TITULO II
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Para atendimento do disposto nesta lei complementar, fica o Poder Executivo autorizado a
remanejar, transpor, transferir e ou utilizar as dotagdes orgamentarias aprovadas, independentemente do
limite fixado na legislagdo vigente, bem como a abrir créditos adicionais ao orgamento anual,
suplementares e ou especiais, até o limite dos saldos de dotagdes orgamentarias existentes na data da
publicagdo desta lei complementar com recursos do Tesouro e de outras fontes, além de promover a
adaptag@o, readequagédo € remanejamento dos programas de trabalho dos Orgios constantes da presente
lei, reformulados estruturalmente os centros de custo.

Art. 14. Os 6rgaos do Poder Executivo devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em regime
de mitua colaboragdo, visando oferecer, informagdes sugestdes e dados que melhorem o andamento dos
SErvigos.
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Art. 15. A numeragdo relacionada com o centro de custo de cada érgéo ¢ suas respectivas unidades
administrativas, serd criada ou modificada pela Procuradoria Geral do Municipio ou Secretaria
Municipal competente.

Paragrafo Unico — A implementagéo da estrutura administrativa disposta nesta lei complementar ndo
acarreta aumento de despesa, apenas realocagdes.

Art. 16. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as disposicdes em
contrario da Lei Complementar n° 7, de 15 de margo de 2023.

PREFEITURA MUNICIPAL DE IRINQUE, 11 de abril de 2025.

CARLOS EDU O THOMAZ PEDROSO
Prefeito

Proc. 767/2025
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- Gabinete do Prefeito

_ Secretaria de Administrag3o e Financas
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ORGANOGRAMA 3 - Secretaria de Administragéo e Financas

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

SECRETARIA
ADJUNTA
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Ocupacionat Tributos
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Pagamento Contratos



) ORGANOGRAMA 4 - Secretaria de Assisténcia Social e da Familia

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL E DA

SECRETARIA
ADJUNTA
Departamento de Departamento
Protegao Basica e Técnico de
mn i ﬂ ¢ Gerenciamento da
specta Assisténcia Social
Divisho de | Diviséio de
Coordenacéo do Desenvolvimento
CRAS e CREAS Social
Divisdo de c_<_umo de
Programas e Projetos Gerenciamento de
9 : Agoes SUAS




‘Omo>zoom>_<_> 5 — Procuradoria Geral do Municipio

Procuradoria Geral do Municipio

PROCURADORIA
ADJUNTA
Subprocuradoria do Subprocuradoria Departamento de
. L Defesa do
Contencioso Fiscal .
Consumidor
Divisdo de Divida

Ativa




ORGANOGRAMA 6 - Secretaria de Desenvolvimento Econdmica e Turismo

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E TURISMO

SECRETARIA
ADJUNTA
Departamento de
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Econémico
Divisio de
Coordenacéo da
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SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA

SECRETARIA
ADJUNTA
Departamento de
Departamento de Departamento de Administragdo ¢ Departamento de Departamento de
Manutencio Educagéo Inclusiva Projetos Gestdo Pedagdgica Cultura
Educacionais
Divisdo de Servigos Divisdo de Atencio a Divisdo de L -
@erais & Manutencao Educagsio - Kdministragaoe |  [Divisdo de Educacdo
s X Basica
Escolar Especializada Projetos
Divisdo de Suporte
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Escolar



H.O_NO>ZOON>_<_> 8 - Secretaria de Esporte e Lazer

SECRETARIA DE ESPORTE E LAZER

SECRETARIA
ADJUNTA
Departamento de U__anzﬂsmms nnoo E anmamﬁonuw de Departamento de
Esportes utengao ventos Esportivos e Inctuséo Esportiva
Espagos Esportivos Lazer
Divisdo de Divieéo de- - Divisio de Esportes
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N X Inclusivos
Equipamentos Planejamento
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Para Idosos




meO>ZOOm>§> 9 - Secretaria de Governo e Comunicagao

SECRETARIA DE GOVERNO E COMUNICAGAO

SECRETARIA
ADJUNTA

Departamento de
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Departamento de
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Divisédo de
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' ORGANOGRAMA 10 - Secretaria de Obras, Infraestrutura e Zeladoria

Secretaria de Obras, Infraestrutura e Zeladoria

SECRETARIA
ADJUNTA
Departamento de Departamento de
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ORGANOGRAMA 11 - Secretaria de Planejamento, Urbanismo, Meio Ambiente e Agricultura.

Secretaria de Planejamento, Urbanismo, Meio Ambiente e Agricultura

SECRETARIA
ADJUNTA
Departamento de U.mum:.wa_oss de
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Habitagao Imobiliario e Agricultura Aprovagio de
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rojetos

Divisdo de Divisdo de o_<_wm%o“m~m“mw3 le, Diviso de
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ORGANOGRAMA 13 - Secretaria de Seguranga Publica, Transito e Mobilidade Urbana

SECRETARIA DE SEGURANGCA PUBLICA, TRANSITO E
MOBILIDADE URBANA

Comando da Guarda SECRETARIA
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ORGANOGRAMA 14 - Secretaria Executiva de Gabinete

SECRETARIA EXECUTIVA DE GABINETE

SECRETARIA
ADJUNTA

Departamento de
Atos Oficiais e
Cerimonial

Departamento de
Relacdes
Institucionais e
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Divisdo Técnica de
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Divisao de Assuntos
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Divisao Técnica
Legislativa e
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Departamento de
Administragdo
Interma

Divisdo de Gestido do
Assessoramento
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ANEXO I - COMPETENCIAS DOS ORGAOS QUE INTEGRAM A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
DA PREFEITURA MUNICIPAL

TABELA 1 - ORGAOS - CHEFE DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

DENOMINACAO DO COMPETENCIA DO ORGAO:
ORGAO:

- Concentrar as atividades politicas do Chefe do Poder Executivo Municipal

‘ voltadas ao exercicio das atividades do mandato eletivo;

GABINETE DO PREFEITO | - Observar o cumprimento das incumbéncias previstas na Lei Orgénica do
Municipio, relativamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal;

- Coordenar ¢ organizar os atendimentos institucionais nos dias e horarios
definidos para audiéncias piblicas;

- Organizar e gerir a agenda politica oficial do Prefeito, conjuntamente com as
reas de comunicagdo oficial dos 6rgéos da Administragdo Municipal, quando
couber, no que tange as audiéncias, entrevistas, reunides e atividades piblicas;

- Controlar o fluxo do expediente do Gabinete do Prefeito.

CONTROLADORIA - Observar todas as normativas aplicéveis ao exercicio do efetivo controle interno

INTERNA na Prefeitura Municipal;

- Coordenar a execugéo e avaliagdo do cumprimento das metas previstas no plano
plurianual dos programas de governo € do orgamento do Municipio;

- Coordenar a execu¢do e a comprovagdo da legalidade e a avaliagdo dos
resultados, quanto 2 eficicia e eficiéncia da gestdo contdbil, or¢amentéria,
financeira e patrimonial nos drgdos ¢ entidades da Administragdo Municipal,
visando ao exercicio da fiscalizagdo do cumprimento das normas de finangas
publicas voltadas a responsabilidade na gestdo fiscal, a verificagdo do fiel
cumprimento das leis e regulamentos, dos planos, programas ¢ procedimentos
recomendados pelo Governo do Municipio;

- Acompanhar as auditorias anuais em todos os 6rgdos municipais, o exame da

compatibilidade entre a execugdo dos programas da lei de direfrizes

or¢amentarias do plano plurianual (PPA) e da lei orgamentéria, de modo a

possibilitar a avaliagdo, por autoridade competente, dos resultados alcangados,

a garantia do controle municipal através das informagdes ¢ atividades exercidas

pela contabilidade, informagdes legais ¢ gerenciais, de normas técnicas €

orientagdo, de gestdo financeira e¢ de despesa piiblica, a elaboragdo e

processamento de instrugdes normativas, de observéncia obrigatoria no

Municipio, com a finalidade de orientar ¢ estabelecer a padronizagdo sobre a

forma de controle interno, o estabelecimento das agdes conjuntas com as outras

unidades dos demais 6rgios da Administragio Municipal, o recebimento,
distribuicfio e resposta para prestar informagdes relativas ao controle interno do

Municipio;

Desenvolver agdes de gerenciamento, de forma a propor agdes e projetos para

a formagdo dos servidores ¢ melhoria dos processos de controle interno, na

perspectiva de um desempenho funcional de melhor qualidade;

- Gerenciar o recebimento € atendimento das solicitagdes de auditorias internas

¢ as efetuadas pelo Ministério Pablico, Poder Judiciario, Tribunal de Contas e

demais orgdos fiscalizadores;

Apresentar relatérios periodicos de resultado contendo indicadores de
desempenho da efetividade dos gastos publicos;

Desenvolver orientagdes quanto ao preenchimento de dados em relatérios,

sistemas, formularios ¢ outros, relativos 3 medig¢do da efetividade dos gastos

publicos municipais;

- Produzir relatérios periédicos quanto as atividades de controle interno da
Administragio Piblica;
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- Verificar a execugdo do Plano de ContragBes Anuais, a luz dos pro S

realizados e do orgamento;

- Acompanhar o desempenho do Municipio nos indices e notas disponibilizados
pelo 6rgdo de controle externo, quanto a efetividade;

- Emitir relatérios sobre seus processos e atividades.

OUVIDORIA

- Coordenar e encaminhar as autoridades especializadas as queixas, reclamagdes
ou sugestdes dos diversos segmentos da sociedade, relacionadas com os
servicos da Administragdo Piblica;

- Sugerir medidas de avaliagdo dos servidores publicos, objetivando melhor
atendimento aos usuarios;

- Manter contato permanente com os Secretdrios Municipais, e com as demais
autoridades equivalentes da administragdo piblica, buscando sempre a
resolugdo das queixas dos cidaddos, apuragdo de fatos, corregdo de
procedimentos, adogdo de providéncias administrativas, inclusive de natureza
disciplinar;

- Sugerir a modificagdio de leis, regulamentos e atos normativos a fim de que os
cidaddos sejam atendidos com eficiéncia, civilidade e cordialidade;

- Apresentar relatdrios ao Prefeito, sem prejuizo de relatérios parciais quando se
fizerem necessarios;

- Propor modificagGes nos procedimentos para melhoria da qualidade dos
servigos publicos;

- Solicitar informagdes as Secretarias Municipais e érgdos da administragéo
municipal, visando elucidar os diversos assuntos;

- Participar de reuniGes em ¢rgéos e em entidades de protegéio aos usudrios dos
servigos publicos municipais;

- Buscar as eventuais causas da deficiéncia do servigo publico, evitando sua
repetigio;

- Manter permanente atualiza¢fo das informagdes e estatisticas referentes s suas
atividades;

- Concentrar a ligagfo do cidaddo com a Administragdo Piblica Municipal para
o exercicio democratico dos direitos, a conservagéo do sigilo, quando
solicitado, sobre as reclamac¢des e dentlincias, bem como sobre sua fonte,
providenciando, junto aos drgdos competentes, prote¢do aos denunciantes, a
orientagdo da populagio quanto aos seus direitos e os caminhos mais adequados
para a sua concretizagdo, bem como a transparéncia quanto ao andamento de
reclamagdes ou dentincias;

- Contribuir para a efetividade e qualidade dos servigos prestados aos cidaddos,
a promogdo de agdes integradas com os diversos érgdos da municipalidade, o
controle de prazos para as respostas dos Orgdos municipais aos
encaminhamentos efetuados, a legalidade, a moralidade ¢ a eficiéncia dos atos
da Administragdo Municipal, a corregdo de erros, omissdes ou abusos, a
promogdo e a observagfo, em qualquer tempo, de todo e qualquer 6rgdo da
Administragdo Municipal, sob o prisma da obediéncia as regras da legalidade,
impessoalidade, publicidade e moralidade, com vista a protegdo do patriménio
publico;

- Receber apuragdo da procedéncia das reclamagdes, das denuncias e das
sugestdes dirigidas, dos desdobramentos da instauragdo de sindicéncia e
inquéritos, sempre que cabiveis;

- Emitir recomendagéo ao Prefeito, quanto a medidas necessarias a defesa dos
direitos dos cidadéos;

- Determinar o arquivamento das denuncias, através de oficio ao Prefeito, quando
se revelarem, desde logo ou ap6s regular investigagdo, inconsistentes ou
infundadas e além disso a promogdo da irrestrita defesa do servidor publico
municipal contra qualquer ato que injustificadamente atente contra seus
legitimos direitos ou mesmo contra sua honra pessoal e/ou funcional;

- Conservar permanentemente do contato com as entidades representativas da
sociedade com vista ao aprimoramento dos servigos publicos e sua perfeita
adequagdo as necessidades dos municipes;
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- Recomendar aos érgdos da Administragdo a adogdio de mecanis
dificultem a violag@o do patrimdnio piiblico;

- Cientificar o reclamante ou denunciante das decisées tomadas a respeito dos
fatos ¢ respectivo desfecho;

- Coordenar os organismos internos competentes pelo portal de acesso a
transparéncia das informagdes piblicas;

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgao,
além de orientar e coordenar os trabalhos realizados pelos servidores ptiblicos,
coordenando o relacionamento e integragdo dos membros e individuos das
dreas técnicas, operacionais ¢ administrativas, atuando como facilitador dos
canais de comunicagdo do Gabinete do Prefeito e assessores, observando o
planejamento das atividades politicas do governo balizadas pelos indices de
reclamagio;

- Sistematizar todas as informagdes provenientes dos atendimentos, a fim de
direcionar as agdes politicas do Governo, voltadas ao enfrentamento de
ilegalidades, corrupcfio, prevaricagdo e outros, a partir do recebimento e
apuragdo das denuncias e reclamagdes sobre atos considerados ilegais
comissivos e/ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que
contrariem o interesse publico, praticados por servidores publicos ou agentes
publicos;

- Monitorar o recebimento de sugestdes e solicitagdes para o encaminhamento
aos Orgdos competentes, diligenciando junto as unidades competentes da
Administragio, para a prestagdo de informagoes e esclarecimentos sobre atos
praticados ou de sua responsabilidade, objeto de denincia ou reclamagdes, a
conservagio do sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou denuncias,
bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos 6rgdos competentes,
protecio aos denunciantes;

- Desenvolver a partir dos dados sistematizados e das informages monitoradas,
estratégias de atuacgdo politica do Governo para neutralizar ocorréncias de
ilegalidade, com politicas publicas focadas em medidas preventivas e
corretivas;

- Informar aos interessados das providéncias adotadas em razdo de seu pedido,
excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo, bem como as
agdes politicas adotadas relativamente ao tema;

- Realizar politica piblica de capacitagdo permanente, através de cursos,
semindrios, encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos de interesse
da Administragdo Municipal no que tange ao controle da coisa publica, a
coordenagdo das agdes integradas com os diversos 6rgdos da municipalidade;

- Encaminhar de forma intersetorial, as reclamagdes dos municipes que envolvam
mais de um oOrgdo da administragdo direta e indireta, cientificando as
autoridades politicas das respectivas dreas;

- Comunicar os 6rgios da administragéo direta competente para a apuragéo de
todo e qualquer ato lesivo ao patrimdnio publico de que venha a ter ciéncia em
razdio do exercicio de suas fun¢des, mantendo atualizado arquivo de
documentacéo relativo as reclamagdes, dentincias € representagdes recebidas,
para produzir estudos estatisticos da resolutividade em decorréncia das agdes
politicas adotadas pelo Governo;

- Desenvolver mecanismos para garantir o andamento da Ouvidoria, através de
controles, relatorios e mantendo o arquivo;

- Receber e registrar expedientes e outros papéis dirigidos & Ouvidoria,
encaminhando-os aos ¢rgdos administrativas a que se destinam, produzindo
medi¢des quanto aos 6rgios mais atacados recorrentemente por reclamacdes e
deniincias, para o fim de desenvolver estratégia politica de enfrentamento ¢
resoluggo;

- Atuar com o objetivo de democratizar e qualificar a gestdo ptiblica por meio de
politicas de transparéncia, controle social, fortalecimento da gestéo e ética;

- Fortalecer a cidadania com ferramentas de controle social ¢ garantir o direito de
acesso a informagio de todos os cidadfos;
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- Realizar projetos de formagao, articulagéo e difusdo das iniciativas e
transparéncia, controle social, ética e fortalecimento da gestio;

- Promover o incremento da transparéncia pablica;

- Fomentar a participagéo da sociedade civil na prevengio da corrupgio;

- Atuar para prevenir situagdes de conflito de interesses no desempenho de
fungdo publica;

- Contribuir para a promogdo da ética ¢ o fortalecimento da integridade das
instituigdes publicas;

- Promover projetos e agdes de capacitagdo dos agentes publicos municipais em
assuntos relacionados 4 boa governanga dos recursos publicos;

- Concentrar a disseminagdo das formas de participagdo popular no
acompanhamento e fiscalizagdo da prestagdo dos servicos piblicos, a
facilitagdo do acesso ao sistema de informagfo ao cidaddo e a visualizacio dos
dados disponibilizados na carta ou manual de servigos ao usudrio e no portal de
transparéncia, a promogdo da divulgagdo ativa de informagdes de interesse
social da Administragdo Publica Municipal, o apoio da publicagdo de dados
pelos oOrgdos, entidades e organizagdes parceiras da Administracio Publica
Municipal, a promogdo da articulagio com a sociedade civil, no que tange a
transparéncia € controle social, que atua no territério do Municipio,
constituindo canal permanente de didlogo e interagdo, a identificagdo das
demandas com atores que promovem controle social no Municipio, pela
abertura de dados e por acesso 4 informaggo publica, a elaboragio das diretrizes
para o aprimoramento da transparéncia em processos ¢ espagos de participagdo
social da Administragdo Plblica Municipal;

- Propor a criagdo de mecanismos, diretrizes e rotinas voltadas  regular aplicagfo
da Lei de Acesso a Informagdo e ao aperfeigoamento da transparéncia, os quais
serdo de observagdo obrigatéria por todos os drgios da Administragio Piblica
Municipal e pelas Organizagbes da Sociedade Civil (OSC), entidades
incumbidas da Administragdo ou gestdo de receitas pablicas, em razdo de
instrumentos de parcerias, o recebimento, a avaliagio e proposi¢io de sugestdes
para efetiva divulgagdo de informagdes no Portal Transparéncia € na carta ou
manual de servigos ao usudrio, a produgdo de materiais para orientagdo e
promogdo da ética no servigo piblico municipal, o fomento da politica de
gestdo da informagdo, no 4mbito do Municipio, a promogéio da participagéo
social como método de governo, a difusdo da importancia da Quvidoria ¢ do
sistema de acesso a informagdo como instrumentos de participagfo e controle
social da Administrag@o Publica Municipal, a atualizagfo periddica da carta ou
manual de servigos ao usudrio e de sua permanente divulgagdo no site da
Prefeitura Municipal;

- Disponibilizar informagBes para a 4rea de Atendimento ao Municipe
desenvolver as politicas do governo em matéria de transparéncia e acesso 3
informag#o.

CORREGEDORIA

- Exercer a apuragdo de responsabilidade administrativa ou disciplinar dos
servidores da Prefeitura;

- Ordenar a realizagdo de visitas de inspecdo e correicdes ordinarias e
extraordindrias em qualquer unidade ou érgido da Prefeitura Municipal,
podendo sugerir medidas necessérias ou recomenddveis para a racionalizagdo
e melhor eficiéncia dos servigos;

- Solicitar e requisitar de forma oficial informagdes, certiddes, copias de
documentos ou volumes de autos de processos que forem necessdrios,
relacionados a investigagdes em curso, bem como diligéncias, exames,
pareceres técnicos e informagdes indispensaveis ao bom desempenho de sua
fungéo;

- Participar da apurag@io das infragdes disciplinares e atribuidas aos servidores da
Prefeitura;

- Realizar visitas de inspecéo e correi¢Bes extraordinérias em qualquer unidade
da Prefeitura;
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- Apreciar as representacdes que lhe forem dirigidas relativamente 4 atuagio
irregular de servidores da Prefeitura;

- Promover investigagdo sobre o comportamento ético, social e funcional dos
servidores da Prefeitura;

- Emitir relatérios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para
controle e subsidiar o planejamento da 4rea;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da drea, coordenando e
orientando seus subordinados na execucdo dos trabalhos;

- Gerenciar o fluxo de trabalho de comissoes;

- Oferecer suporte para o encaminhamento das tramitagdes, procedimentos
burocréaticos € administrativos acessorios;

- Dar publicidade dos atos néo sigilosos;

- Garantir as partes interessadas o acesso aos autos para o exercicio da ampla
defesa;

- Controlar os prazos para o oferecimento de defesa dos interessados e
pronunciamento da decisdo do Prefeito.

- Administrar Processos Administrativos Disciplinares, com o apoio e
presidéncia de Comissbes instauradas para tais finalidades, visando sua
instrug#o e a apurago de responsabilidades funcionais dos Servidores Publicos
da Administragdo Municipal, bem como efetuar posterior encaminhamento a
apreciagfio superior;

- Emitir pareceres em processos relativos a acidentes em geral, excetuados os de
trabalho.

FUNDO SOCIAL DE
SOLIDARIEDADE

- Disponibilizar condigdes estruturais para a realizagdo do trabatho voluntério, na
politica social do Chefe do Poder Executivo Municipal, quanto ao
desenvolvimento de campanhas sociais para methorar a qualidade de vida dos
seguimentos mais carentes da populagdo do Municipio, para angariar recursos
humanos voluntarios e materiais, recursos financeiros e outros mobilizdveis na
comunidade, para a valorizagdo, o estimulo ¢ o apoio das iniciativas da
comunidade voltada para a solugio dos problemas locais, para a conservagédo da
gestdo e atuagfo integral com os 6rgdos e entidades administrativas do Municipio
ou com 6rgdos ¢ entidades publicas ou privadas, objetivando a consecugdo de
suas finalidades;

- Concentrar a politica de atendimento aos municipes para agdes de solidariedade
do Chefe do Poder Executivo Municipal, através das ages voluntarias do Fundo
Social;

- Articular, promover ¢ executar programas, mediante termo de convénio ou de
cooperagdo, com organismos municipais, regionais, estaduais, nacionais e
internacionais, publicos e privados, voltados & implementagdo de politicas
sociais;

- Coordenar a execugdo das atividades relativas ao Fundo Social, inclusive a
captacéo de recursos para campanhas sociais beneficentes.

1- Departamento de Apoio ao
Fundo Social de Solidariedade

- Registrar as ocorréncias sociais que concernem as suas agdes;

- Conservar ¢ atualizar catdlogo de enderegos dos municipes atendidos pelo
Fundo Social de Solidariedade;

- Observar a necessidade de realizagdo de projetos sociais, visando agregar
valores aos planos, programas, projetos e servigos ja ofertados pelas politicas
setoriais, contribuindo para o aumento da qualidade de vida da populaggo;

- Analisar a necessidade de promogio de campanhas Municipais voltadas as
causas sociais emergentes € que priorizem a atencdo a populagdo em
vulnerabilidade social,

- Criar politicas piiblicos para projetos e eventos de solidariedade;

- Manter contatos com orgios de assisténcia e promogdio social puablicos, nos
niveis municipal, estadual e federal, bem como nos de carater privado;

- Fazer levantamento das principais necessidades e aspiragdes da comunidade;

- Captar recursos humanos, materiais, financeiros e outros mobilizdveis na
comunidade, objetivando a realizagfio de projetos sociais beneficentes;
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- Sugerir as condigdes gerais que orientem as propostas orgamentarias,
programas, campanhas, projetos e atividades a serem desenvolvidas;

- Coordenar projetos beneficentes do Governo;

- Articular, promover e executar programas, mediante termo de convénio ou de
cooperagdo, com organismos municipais, regionais, estaduais, nacionais e
internacionais, publicos e privados, voltados 4 implementagdo de politicas
sociais;

- Coordenar a execugdo das atividades relativas aoc Fundo Social, inclusive a
captacdo de recursos para campanhas sociais beneficentes.

Divisdo de Apoio Técnico ao
Fundo Social de Solidariedade

- Controlar projetos de solidariedade, que visem o atendimento da populagfo em
vulnerabilidade econémica;

- Controlar o deslocamento dos veiculos operacionais de atendimento aos
necessitados;

- Controlar o almoxarifado e as distribuigdes realizadas pelo Fundo Social de
Solidariedade;

- Garantir o atendimento da finalidade das doagGes recebidas, a fiscalizagdo dos
projetos sociais realizados pelo Fundo Social, a fiscalizagdo dos projetos de
qualificagdo promovidos pelo Fundo Social de Solidariedade, o controle das
prestagdes de contas realizadas, o registro e distribuigdo dos materiais recebidos
de doagbes.

TABELA 2 - Secretaria de Administragiio e Finangas

DENOMINACAO DO
ORGAO:

COMPETENCIA DO ORGAO:

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO E
FINANCAS

- Observar em seus processos € fluxos de trabalho a segregacéo das fungdes;

- Implantar normas e procedimentos para o processamento de certames licitatérios,
respeitada a legislag@o vigente, e promover o seu acompanhamento;

- Garantir ou fiscalizar a guarda e zelo do patrimdnio pablico municipal;

- Estabelecer politica de aquisi¢do, recebimento, inspecdo, armazenagem e
distribui¢io de materiais aos 6rgdos da Prefeitura;

- Estabelecer politica de controle dos bens patrimoniais do Municipio, implantando
normas e controles referentes & sua gestéo;

- Promover o registro, o inventdrio ¢ estabelecer uma politica de protegdo e
conservago dos bens méveis ¢ iméveis do Municipio;

- Estabelecer politica de cadastramento de fornecedores de bens e servigos, respeitada
a legislagéo vigente;

- Padronizar os bens e servigos utilizados pela Prefeitura, de modo a obter ganhos de
escala quando de sua aquisigdo;

- Prover recursos para o pleno funcionamento da equipe de licitagdes;

- Executar ou fiscalizar as atividades de limpeza, zeladoria, vigilincia, copa, portaria,
telefonia e reprodug@o de papéis e documentos da Prefeitura;

- Controlar a entrada e saida de bens dos préprios municipais;

- Programar as compras de bens e servigos de uso continuado;

- Promover os processos de alienagdo de bens através do competente processo
licitatério;

- Organizar e manter o registro e controle dos bens patrimoniais da Prefeitura ou sob
sua custodia;

- Controlar a tramitag#io interna de documentos € processos;

- Realizar o atendimento geral aos Municipes;

- Acompanhar a gestdo de contratos e convénios;

- Coordenar as atividades de tecnologia e conectividade dos 6rgdos da Administragdo
Municipal;

- Recrutar ¢ selecionar os servidores piiblicos municipais € promover a avaliagdo do
desempenho;

- Criar ¢ manter atualizado o plano de empregos/cargos, carreiras ¢ salarios;

- Exercer as demais atividades de natureza técnica da administragdo de recursos
humanos;

~
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- Controlar os registros funcionais, com a consignagio do exercicio deé
cumprimento de deveres dos servidores, bem como sua frequéncia e demais assuntos
que devam ser langados nos seus prontuarios;

- Executar ou fiscalizar as atividades relativas & elaboragdo da folha de pagamento;
- Criar condigdes & inspe¢do da saide dos servidores municipais, respeitada a
legislagdo vigente, divulgando normas e métodos de seguranca e medicina do
trabatho para as unidades administrativas da Prefeitura;

- Executar ou fiscalizar o treinamento e capacitagdo dos recursos humanos da
Prefeitura,

- Manter relacionamento constante com os dérgdos representativos dos servidores
municipais, visando a abertura de canais consultivos de participagdo na discussio dos
problemas relativos a gestdo municipal;

- Recolher encargos e outras obrigagdes sociais;

- Difundir a valorizagdo das técnicas de administragdo de pessoal, como forma de
melhorar o nivel de eficiéncia e eficacia dos servigos publicos municipais;

- Promover atividades de integragio quando do ingresso de novos servidores na
Prefeitura;

- Promover e coordenar programas de treinamento, capacitagdo e aperfeicoamento
do capital humano;

- Moderar as demandas politicas e a atuagdo dos 6rgdos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocréticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das agbes politicas que exijam ¢ dependam do envolvimento e do
desempenho das éreas;

- Proceder ao registro de todos os contratos celebrados pelas diversas Secretarias
Municipais;

- Efetuar o controle dos prazos coniratuais, mantendo as Secretarias informadas sobre
o prazo de vigéncia;

- Notificar, no caso de formalizagio de contrato, o representante legal da empresa
contratada para firmar contrato;

- Analisar a documentacéo no ato da celebragdo do contra