Lei n® 005/1993

""Dispoe sobre a estrutura administrativa
e o plano de cargos e funcoes municipais
de Bertioga'.

Autor: Arq. José Mauro Dedemo Orlandini

Arquit.® José Mauro Dedemo Orlandini, Prefeito do Municipio de Bertioga, no uso € gozo
de suas atribui¢des, faz saber que a Camara de Vereadores aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte lei:

Capitulo I - Das Disposicoes Introdutorias

Art. 1°. Esta lei dispde sobre a Estrutura Administrativa Municipal
de Bertioga, nos aspectos da conceituacdo geral, da organizagdo e do Plano de Cargos e
Funcgoes.

Capitulo II - Dos Principios Fundamentais da Acio Administrativa

Art. 2°. A acdo administrativa sempre a servico do bem comum e
dentro do quadro prescrito pela legislagdo Federal, Estadual ¢ Municipal, obedecera,
permanentemente aos seguintes principios fundamentais:

I - Planejamento;

II - Coordenacao;

III - Descentralizagao;

IV - Delegacao de Competéncia;
V - Controle.

Secao I - Do Processo De Planejamento

Art. 3°. Toda acdo administrativa Municipal serd precedida de
planejamento.

Paragrafo Unico Os orgdos da administragdo, qualquer que seja sua
posicao hierarquica, tem como condic¢do obrigatoria, o dever de planejar permanentemente

suas atividades, dentro dos limites e niveis estabelecidos por esta lei.

Art. 4°, O processo de planejamento manifesta-se de instrumentos
fundamentais normativos e operativos.

§1° Sdo instrumentos fundamentais normativos de planejamento



I - Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado do Municipio -
PDDIM;
II - Programa Global de Governo - PGG.

§2° Sao instrumentos fundamentais operativos de
planejamento:

I - Orcamento plurianual de Investimentos;
II - O r¢amento Programa;

IIT - Programa Anual de Trabalho;

IV - Programa anual de Despesa

Art. 5°. O Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado do
Municipio - PDDIM ¢ o elemento bésico, inicial e gerador do processo de planejamento.

§1° E de competéncia da Secretaria de Planejamento e obras a
elaboracdo e atualizagdo do plano Diretor de Desenvolvimento Integrado do Municipio -
PDDIM

§2° O Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado do
Municipio -  PDDIM, identificando as potencialidades, caréncias e ociosidades do
Municipio, estabelecera as alternativas e condicionantes de intervengdo e agao de governo
com o proposito de promover o desenvolvimento sdcio-econdmico integrado, assegurando
a melhoria da qualidade de vida em Bertioga.

§3° O PDDIM abrange os aspetos econOmicos, financeiros,
urbanisticos, sanitarios, educacionais, de saude, habitacdo, promocdo social, turisticos,
esportes, recreacao e lazer. Permanentemente atualizado a luz dos fatos emergentes e dos
resultados de sua aplicacdo e dentro do processo de planejamento de que faz parte, ¢ um
dos elementos basicos da politica Municipal e terd sempre por horizonte o minimo de 10
(dez) anos.

Art. 6°. O Programa Global de Governo -  PGG, considera a
essencialidade das obras em funcdo do interesse coletivo, consubstancia a politica
Municipal nos termos estabelecidos pelo prefeito e fixa o campo de atuacdo prioritaria e as
diretrizes do governo, levando em consideragdo as diretrizes emanadas das areas federais,
estaduais e intermunicipais.

§1° O Programa Global de Governo - PGG, sera elaborado
pela Secretaria de Planejamento e Obras como orgdo assessor do Prefeito, e compatibilizara
o campo de atuacdo prioritaria, bem como as diretrizes do governo com o0s recursos
disponiveis e as alternativas de intervenc¢do e de acao estabelecida no PDDIM.

§2° O Programa Global de Governo - PGG, seré setorizado em
funcdes e programas, conceituados de acordo com a legislacdo Federal que dispde sobre a



sistematica or¢gamentaria.

§3° Os programas serdo elaborados pela Secretaria de
Planejamento e Obras devendo alocar recursos, estabelecer cronogramas e atribuir a
participagdo das Secretarias Municipais ¢ das entidades da Administragdo indireta através
das pecas orgamentarias.

Art. 7°. O programa serd decomposto em subprogramas,
conceituados de acordo com a legislacdo federal que dispde sobre a sistematica
orcamentaria.

§1° O subprograma, a nivel de estudo bésico, ndo envolvera,
como responsavel pela sua execucdo, mais do que uma Secretaria Municipal ou entidade
Administrativa Indireta.

§2° O subprograma sera elaborado pela Secretaria de
Planejamento e Obras e em conjunto com a Secretaria Municipal Executora ou com a
entidade da Administracao Indireta.

Art. 8°. O subprograma sera decomposto em projetos a nivel
executivo e atividades.

§ 1° O Projeto e atividade ndo envolverdo, como responsavel pela
sua execucdo, mais de um Departamento ou Coordenadoria de uma Secretaria Municipal
ou entidade da Administragdo Indireta.

§ 2° Os Projetos e Atividades serdo definidos, elaborados e
executados pela Secretaria Municipal ou entidade da administragdo indireta cuja
participagdo foi atribuida pelo Programa.

Art. 9°. Os instrumentos fundamentais operativos sdo constituidos
pelo conjunto dos subprogramas, a nivel de projetos e atividades, referidos ao tempo em
que se caracterizam.

§1° A elaboracdo dos instrumentos fundamentais operativos
compete a Secretaria de Planejamento e Obras, que se apoiard na Secretaria de Finangas,
com vistas a fixagdo das Despesas Correntes e as de Capital.

§2° As Receitas Correntes e as Receitas de Capital serdo
estimadas conjuntamente pelas Secretarias de Planejamento e Obras e Finangas.

Art. 10. Sao adotadas as seguintes definigdes, para os efeitos do
disposto nesta se¢ao:

I - funcdo ou setor da acdo governamental ¢ competéncia de cada
unidade or¢gamentaria e representa maior nivel de agregagao das atividades do governo;
II - programa ¢ um instrumento de trabalho através do qual se fixam



propositos, harmonicamente articulados para realizagao das fungdes governamentais e que
corresponderd a um produto final a alcangar com os meios disponiveis no exercicio ou
periodo considerado e levando-se em conta, ainda a coeréncia entre os planos de longo e
médio prazo aos orcamentos anuais e plurianuais;

III - subprograma ¢ a divisdo do programa a nivel de identificagdo ou
desdobramento da despesa considerada;

IV - projeto é o desdobramento ou aperfeicoamento da agdo
governamental e dando origem, em geral, a uma atividade ou concorrendo para a expansao
e/ou caracteristicas:

a) objetivos concretos que podem ser medidos fisica e financeiramente;

b) ¢ limitado no tempo;

¢) ¢ parte do desdobramento de um programa de governo, devendo
sempre estar vinculado a um subprograma;

V - atividade ¢ o desdobramento do subprograma que representa, sempre,
a manutencdo das despesas representadas pela implantacdo de um projeto, com as seguintes
caracteristicas:

a) objetivos concretos que podem ser medidos quantitativamente;

b) ¢ permanente e continuo no tempo;

¢) ¢ parte do desdobramento de um programa de governo, devendo
sempre estar vinculada a um subprograma;

d) englobar esfor¢os para a manutencdo da acdo governamental e
assegura a continuidade e eficiéncia do servigo publico ou administrativo ja existente;

e) reune esforgos para a manutengdo e operagdo de servigos ja
existentes, administrativos ou colocados a disposi¢do da comunidade.

Secao II - Da Coordenaciao

Art. 11. Toda agdo administrativa Municipal, em particular a
realizacdo de projetos e atividades definidos nos subprogramas decorrentes do Programa
Global de Governo, deve ser sujeita a permanente coordenagao.

Paragrafo Unico A coordenagdo consiste em harmonizar as agdes de
maneira a facilitar funcionamento e assegurar o sucesso da administra¢do, adaptando os
meios aos objetivos estabelecidos e fazendo com que cada agdo se desenvolva de acordo
com as demais.

Art. 12. A coordenacdo sera exercida em todos o0s niveis
hierdrquicos, através da atuacdo dos dirigentes e de reunides sistemadticas, tanto com

subordinados como com 0s responsaveis por outras areas envolvidas.

Paragrafo Unico Poderdo ser constituidas comissdes de coordenagdo
em cada nivel hierdrquico, contando com os elementos das diversas areas envolvidas.

Secao III - Da Descentralizacao



Art. 13. A execucdo das atividades da Administragio Municipal,
sempre que conveniente, devera ser descentralizada.

§1° A descentralizacdo consiste em liberar a estrutura central de
direcdo das rotinas de execucdo ¢ das tarefas de mera formalizagdo de atos administrativos
para que possam concentrar-se nas atividades de planejamento, supervisao, coordenagdo e
controle.

§2° O principio da descentralizagdo sera adotado em trés planos
principais:

1) dentro dos quadros da administracdo direta, distinguindo-se
claramente o nivel de direcao do de execugao;

2) da administragdo direta para as entidades da Administragdo Indireta,
preferencialmente ou a empresa do setor privado, mediante a execug¢do de projetos ou
atividades cujas caracteristicas possam ser desempenhadas de modo satisfatério e de forma
a evitarem-se novos encargos permanentes ¢ a ampliagdo do quadro de servidores;

3) da administracdo direta para as instituicdes favorecidas com
subvencgoes sociais.

§3° A atribuicdo de projetos e atividades as entidades da
administracao indireta, as empresas do setor privado ou instituigdes far-se-a através de
contrato, concessao, permissdo, convénio, ordens de servi¢os ou dotacdo or¢amentaria, na
conformidade da legislacao.

Secdo IV - Da Delegacdo de Competéncia

Art. 14. A delegac¢do de competéncia serd utilizada como instrumento
de descentraliza¢dao administrativa , com objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade
as decisoes situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender.

Art. 15. E facultado ao Prefeito Municipal, aos Secretarios
Municipais e em geral aos dirigentes de 6rgdos, delegar a competéncia para a pratica de
atos administrativos, conforme se dispuser em regulamentos.

§ 1° delegacdo de competéncia poderd ser vertical, observada a
subordinacdo e hierarquia, ¢ horizontal através da concentragao de atividades setoriais afins

em dareas de administracdo delimitadas para determinados objetivos.

§ 2° fato de delegacdo indicard com precisdo a autoridade delegante, a
autoridade delegada e as atribui¢des objeto de delegagao.

Secao V - Do Controle

Art. 16. Toda agdo administrativa Municipal serd submetida a
permanente controle e avaliagdo dos resultados.



§1° O controle consiste em verificar se as acdes estdo sendo
executadas em harmonia com preceitos legais e normas regulamentares, bem como segundo
a forma planejada e as ordens dadas, serd exercido obrigatoriamente por todos os niveis
hierarquicos sobre as atividades, 6rgdos e agentes de sua area de competéncia.

§2° A avaliacdo de resultados que consistem em verificar se os
projetos e atividades atingiram os objetivos fixados nos Programas e Subprogramas, sera
exercida pelos niveis hierarquicos superiores, em especial a Secretaria de Planejamento e
Obras, com vistas a atualizar o processo de Planejamento.

§ 3° O Poder Executivo criard instrumentos de controle e de
avaliacdo de resultados e fixard as responsabilidades por omissdo, conivéncia ou
condescendéncia do agente a que couber controlar e avaliar os resultados.

Art. 17. O controle das atividades da Administragdo Municipal
deverd exercer-se em todos os niveis e em todos os o6rgdos, compreendendo
particularmente:

I - o controle pela chefia competente, da execug¢do de programas e da
observancia das normas que governam a atividade especifica do 6rgdo controlado;

II - o controle, pelos 6rgaos proprios de cada sistema, da observancia das
normas gerais que regulam o exercicio das atividades auxiliares;

III - o controle da aplicagao do dinheiro publico e da guarda dos bens
pelos orgdos proprios do sistema de contabilidade e de fiscalizagao.

Art. 18. O trabalho administrativo serd racionalizado mediante
simplificacdo de processos e supressao de controles que se evidenciarem como puramente
formais ou cujo custo seja evidentemente superior ao risco.

Capitulo III - Dos demais Principios da A¢io Administrativa

Art. 19. Os servicos municipais deverdo ser permanentemente
atualizados, modernizando e racionalizando os métodos de trabalho, com o objetivo de
torna-los mais econdomicos e sem sacrificio do melhor atendimento publico.

Art. 20. A Administragdio Municipal para execucdo de seus
programas, poderd utilizar, além dos recursos or¢amentarios, aqueles colocados a sua
disposi¢ao por entidades publicas e privadas, nacionais e estrangeiras e institui¢des, sempre
que disso decorram beneficios técnicos ou financeiros em favor da solugdo de problemas
ligados aos interesses da comunidade.

Art. 21. A administragdo Municipal devera promover a integragdo da
comunidade na vida politico-administrativa do Municipio, através de orgdos colegiados de



servidores municipais, representantes de outras esferas de governo, representantes de classe
e, quando for o caso, de municipes com a atuacdo destacada na coletividade ou com
conhecimento especifico dos problemas locais.

Art. 22. A administragdo Municipal procurara elevar a produtividade
dos seus servidores, evitar o crescimento do seu quadro de pessoal e promover rigorosa
selecdo, treinamento e aperfeigoamento dos funcionarios novos, a fim de possibilitar o
estabelecimento de niveis adequados de remuneragdo e ascensdo sistematica a fungdes
superiores.

Capitulo IV - Dos Critérios de Organizacio Administrativa

Art. 23. A administragdo direta compreende um  sistema
organizacional de linhas que se integram sob os principios da organizacdo hierdrquica e
funcional.

Art. 24, O sistema organizacional de linha, compreende Orgdos
hierarquizados, sobrepondo-se o0s superiores aos inferiores mediante relacdes de
subordinag¢do entre niveis assim definidos :

I - Primeiro Nivel : Secretaria Municipal.;
II - Segundo Nivel :  Departamento;

IIT - Terceiro nivel :  Coordenadoria;

IV - Quarto nivel : Setor.

Paragrafo Unico Um o6rgdo ndo conterd, necessariamente, todos os
niveis hierarquicos inferiores ou intermediarios.

Art. 25. A coordenadoria ¢ o Setor terdo suas atribuigdes internas
definidas em decreto.

Art. 26. E adotada inicialmente a identificacdo, sob codigo, dos
orgdos do sistema organizacional de linha da administracdo direta do Municipio, nos
termos previstos nesta lei.

Capitulo V - Da Estrutura da Administracio em Geral

Art. 27. A administracdo do Municipio de Bertioga compde-se de
orgaos de administragdo direta e de entidade de administrago indireta.

§1° A administracdo direta ¢ constituida pelo Prefeito, na
qualidade de Chefe do Executivo, pelas Secretarias Municipais e por todos os o6rgaos de
outros niveis integrados em sua estrutura hierarquica ou funcional, compondo-se das
seguintes unidades de primeiro nivel:

1 GP  Gabinete do Prefeito;



2 SEAAB-Sccretaria de Administragdo de Abastecimento;

3 SF  Secretaria de Finangas;

4 SJ Secretaria de Assuntos Juridicos;

5 SPO Secretaria de Planejamento e Obras;

6 SEE Secretaria de Educacdo e Esportes;

7 ST  Secretaria de Turismo;

8 SC  Secretaria de Cultura;

9 SS  Secretaria de Saude de Promogao Social.

§ 2° Cada Secretaria tem como titular um Secretario, nomeado em

comissao, exclusivamente subordinado a Chefia do Executivo.
Art. 28. A administragdo indireta ¢ composta pela seguinte entidade :

I - Sociedade Municipal :
a) [PP.U.B. - Instituto de Pesquisa e Planejamento Urbano de
Bertioga S/A.

Paragrafo Unico Sera submetida a competente autorizagio legislativa
toda a legislacido do IPPUB, relativa a sua criacdo, organizacdo, quadro de pessoal,
atribui¢do que versem sobre a referida entidade

Art. 29. As Secretarias Municipais e a Sociedade Municipal, mantém
vinculo juridico com o Executivo segundo a sua natureza e a respectiva legislagao.

Art. 30. O secretario subordina-se diretamente ao Prefeito, como
orgdo deliberativo, consultivo ou de assessoramento superior do Executivo.

Art. 31. Além dos 6rgdos instituidos nesta lei, poderdo ser criados,
pela autoridade competente e em carater transitorio, grupos executivos ou de trabalho,
comissdes ¢ colegiados semelhantes para determinado fim.

Capitulo VI - Da Competéncia das Autoridades

Secao I - Do Prefeito e do Vice-Prefeito

Art. 32. O Prefeito Municipal exerce o Poder Executivo do
Municipio.

§1° E de sua competéncia a Administragdo superior do
Municipio, exercendo-o com o auxilio permanente dos Secretarios Municipais ¢ demais
orgaos da Municipalidade.

§2° O prefeito representa o Municipio em juizo ou fora dele, e
exerce todas as atribuicdes que sdo conferidas, implicita ou explicitamente, pela
Constituicao da Republica, Constituicdo do Estado, Lei Organica dos Municipios e pela



Legislacdo Municipal.

Art. 33. Cabe ao Prefeito promover ou regular o eficiente
desempenho da Administracdo Municipal, observados os principios que informam a acao
administrativa.

Art. 34, Sao de competéncia exclusiva do Prefeito os seguintes atos
ou medidas a ele pertinentes:

I - mensagem ao Legislativo, promulga¢do e vetos de leis, demais atos de
sua competéncia inerentes ao processo legislativo, inclusive respostas aos requerimentos e
indicagdes da Camara Municipal;

IT - decretos e regulamentos;

IIT - nomeacdo, demissdo, exoneragdo, aposentadoria de servidores e
todos os demais atos de gestdo de pessoal que tenham sido atribuidos a outras autoridades
por lei, decreto ou ato delegatorio, bem como autorizagdo para admissdo, contratagdo ou
credenciamento de pessoal com ou sem vinculo empregaticio;

IV - assinatura de contratos revestidos de formalidades especiais,
segundo alcada a ser estabelecida em regulamento;

V - assinatura de cheques ou ordens bancarias, de acordo com os limites
ou alcada estabelecidos em regulamentos;

VI - decisdo sobre sindicancia e inquéritos administrativos;

VII - encaminhamento aos 6rgaos competentes, dos planos de aplicagdo
e as prestagoes de contas exigidas por lei;

VIII - decisdes normativas em matéria juridica, orcamentaria, financeira,
diretrizes de pessoal, planejamento e politica geral de administracao;

IX - outorga de procuracdes com poderes especiais, quando necessarias,
para representagao do Municipio em juizo ou fora dele.

Art. 35. O Vice-Prefeito substitui o Prefeito em caso de licenga ou
impedimento, sucedendo-o no caso de vaga.

Secao II - Do Secretario Municipal

Art. 36. Ao Secretario Municipal, sem prejuizo de outras atribui¢des
especificas fixadas em lei, decreto ou ato delegatério de competéncia, dentro da
especialidade e ambito de sua Pasta, compete:

I - secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a
especialidade da Pasta;

IT - exercer todas as atividades de administragdo superior no campo
funcional da Secretaria ndo expressamente de competéncia do Prefeito;

III - planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades
da Secretaria, bem como providenciar, os meios necessarios para que as mesmas sejam
realizadas, obedecendo aos subprogramas decorrentes do Programa Global de Governo;

IV - emitir despachos definitivos em assuntos de competéncia da



Secretaria;

V - revogar ou anular decisdo proferida por seu subordinado, bem como
avocar qualquer processo;

VI - manifestar-se sobre a concessdo de suprimento de fundos a
servidores da Secretaria;

VII - delegar aos diretores de departamento, assistentes ou assessores
matérias de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria;

VIII - indicar os supervisores dos orgdos que lhe sdo diretamente
subordinados;

IX - elaborar relatoérios ao Prefeito sobre as atividades da Secretaria;

X - subscrever, juntamente com o Prefeito, legislacdo que diga respeito a
assuntos de especialidade da Pasta;

XI - expedir resolugdes e outros documentos necessarios a coordenagao e
controle das atividades da Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas;

XII - decidir sobre assuntos relativos a Pessoal da Secretaria, ressalvados
os que sejam de atribui¢des de determinado funcionario ou 6rgao;

XIII - decidir sobre qualquer assunto de algada da Secretaria sem
prejuizo da delegacdo de competéncia que venha a estabelecer.

Sec¢ao III - Do Diretor de Departamento

Art. 37. Ao Diretor de Departamento, sem prejuizo de outras
atribuicdes especificas fixadas em lei ou decreto, compete, dentro da especialidade e
ambito de seu Departamento:

I - dirigir, controlar, supervisionar e orientar as atividades do
Departamento, segundo diretrizes da Secretaria;

IT - assessorar o Secretario em suas decisdes nos assuntos correlatos ao
Departamento ou naquele que lhe forem atribuidos;

III - organizar as unidades subordinadas e indicar os respectivos titulares
Ou Supervisores;

IV - programar as atividades dos projetos atribuidos ao Departamento,
definir prioridades, coordenar e controlar sua execucao dentro dos padrdes de eficiéncia e
eficacia e de acordo com os critérios e principios estabelecidos;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais ¢
orcamentarios necessarios a execucao das atividades, bem como controlar sua utilizacao;

VI - proferir despachos decisdrios em processos atinentes a assuntos de
sua area de atuagdo;

VII - ordenar as despesas do Departamento;

VIII - delegar aos Coordenadores e Encarregados do Setor, fun¢des de
sua competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento de seu Departamento;

IX - participar, como membro de grupos de trabalho e ou comissdes;

X - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo
reivindicacdes, apresentando reclamacdes, defesa, sugestdes e demais medidas do género,
ou solicitando revisdo de atos praticados pela administracdo, em matéria de sua area de
atuagao;



XI - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagdo, os
Coordenadores de Area, os Encarregados de Setor e demais subordinados do
Departamento;

XII - controlar a frequéncia, pontualidade, servicos externos e os gastos
de pessoal diretamente subordinados;

XIII - encaminhar proposta de promog¢ao de servidores para deliberacdes
de 6rgaos competentes;

XIV - propor programas de treinamento do Departamento, bem como
indicar os servidores que deles tomardo parte;

XV - aprovar escala de férias e de substituicdo de servidores do
Departamento que diretamente lhe sdo subordinados, na forma da legislacdo vigente;

XVI - justificar as faltas ao servi¢o dos servidores do Departamento que
diretamente lhe sdo subordinados na forma da legislagdo vigente;

XVII - aplicar penas disciplinares aos subordinados na forma da
legislagao vigente;

XVIII - sugerir ao Secretario a instauragdo de sindicancia ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades ocorridas no seu departamento;

XIX - elaborar relatérios ao Secretario sobre as atividades do
departamento;

XX - proceder a avaliagdo de desempenho do pessoal;

XXI - manter elevado o moral de seus subordinados e a cooperagdo entre
os servidores Municipais.

Secao IV - Do Coordenador de Area

Art. 38. Ao coordenador de Area, além das atribuigdes legais e
regulamentares previstas na legislagdo vigente, compete:

I - supervisionar, controlar, coordenar e orientar a execu¢ao dos projetos
e as atividades afetos a coordenadoria e responder pelos encargos atribuidos;

II - orientar a execug¢do das atividade da coordenadoria de acordo com os
padrdes de qualidade, produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios
estabelecidos;

IIT - acelerar a eficiéncia e reduzir os custos operacionais dos projetos e
atividades sob sua responsabilidade;

IV - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e
or¢amentarios necessarios a execucao das atividades, bem como controlar sua utilizagao;

V - coordenar e controlar o cumprimento as normas, rotinas e instrugdes
emitidas e aprovadas pelas autoridades competentes;

VI - prestar contas, a qualquer tempo, das atividades em execugdo ou
executadas pela coordenadoria;

VII - emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos por
autoridade superior € nos processos cujos assuntos se relacionem com as atribui¢des de sua
coordenadoria;

VIII - comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou
ocorréncias relativas aos servigos sob sua responsabilidade, bem como propor alternativas



para soluciona-las;

IX - promover reunides de coordenagdo, entre seus subordinados, afim
de dirimir davidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse da coodenadoria;

X - orientar, coordenar, controlar e supervisionar o cumprimento das
normas, principios e critérios estabelecidos;

XI - supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus Orgaos
subordinados objetivando manter em bom estado de conservacdo os prédios, equipamentos
e as instalagdes sob sua responsabilidade e encaminhar solicitagdes dos reparos
necessarios;

XII - zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades
aos subordinados dentro de sua competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XII - comunicar periodicamente a coordenadoria do pessoal as faltas,
atrasos e demais atividades relativas a administracdo de pessoal,

XIV - submeter a aprovacdo do superior imediato a escala de férias de
seus subordinados;

XV - promover a movimenta¢do de pessoal nas unidades que lhe sdo
subordinadas, de acordo com as normas e critérios estabelecidos;

XVI - propor programas de treinamento de interesse da coordenadoria,
bem como indicar os servidores que dele tomardo parte;

XVII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliacdo de pessoal;

XVIII - encaminhar a quem de direito proposta de promocdo de
servidores para deliberacdo dos 6rgaos competentes;

XIX - controlar a frequéncia, pontualidade, servicos externos €  0s
gastos de pessoal diretamente subordinados;

XX - desempenhar outras atribui¢cdes que lhe forem determinadas;

XXI - manter elevado o moral de seus subordinados e a cooperagdo entre
os servidores Municipais.

Secao V - Do Encarregado de Setor

Art. 39. Ao encarregado de setor, além das atribuigcdes legais e
regulamentares previstas na legislagdo vigente, compete:

I - supervisionar, controlar, coordenar e orientar a execucdo das
atividades afetas ao setor e responsabilizar-se pelos encargos atribuidos;
IT - (distribuir as tarefas entre seus subordinados e supervisionar,

controlar e orientar a sua execug¢do de acordo com as normas, principios e critérios
estabelecidos;

III - comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou
ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade, bem como propor alternativas
para soluciona-las;

IV - zelar pela disciplina nos locais de trabalho e propor a aplicacdo de
penalidades, dentro de sua competéncia;

V - fiscalizar a frequéncia e a permanéncia dos subordinados no servigo e
comunicar, periodicamente, ao superior imediato, as faltas, atrasos e demais atividades
relativas a administragdo de pessoal;



VI - manter elevado o moral dos subordinados e a cooperacao integrada
entre os servidores;

VII - supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus
subordinados com o objetivo de manter em bom estado de conservagdo os prédios, os
equipamentos e as instalagdes sob sua responsabilidade e solicitar os reparos necessarios;

VIII - garantir que a execugdo das atividades do setor estejam de acordo
com os padrdes de qualidade, produtividade e custos ditados pelas normas, principios e
critérios estabelecidos pela autoridade superior;

IX - desempenhar outras atribui¢cdes que lhe forem determinadas pela
autoridade competente;

X - propor ao superior imediato a distribui¢do ou redistribuicdo de
pessoal subordinado;

XI - Informar os processos que lhe forem distribuidos;

XII - cooperar com o chefe imediato em assuntos técnicos ou
administrativos de sua competéncia;

XIII - prestar contas, a qualquer tempo, das atividades em execugdo ou
executadas pelo seu setor.

Capitulo VII - Dos Orgios de Deliberacio Coletiva

Art. 40. Integram o Gabinete do prefeito os seguintes oOrgios de
deliberagao coletiva:

I- FSS - Fundo Social de Solidariedade;
I- COMAM - Comissao Municipal de Meio Ambiente;
III - Comissao de Licitagao.

Art. 41. Integram-se as secretarias o0s respectivos Orgdos de
deliberagdo coletiva:

I - Secretaria de Educacgao:

a) CMED - Conselho Municipal de Educacao;
b) CME - Conselho Municipal de Esporte;

II - Secretaria de Cultura:

a) CMC - Conselho Municipal de Cultura.

III - Secretaria de Turismo:

a) CMT - Conselho Municipal de Turismo.

IV - Secretaria de Satde e Promogao Social:

a) CMS - Conselho Municipal de Saude;

b) FMS - Fundo Municipal de Satde;

¢) COMBERT - Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente.



Art. 42. Entende-se por 6rgdo de deliberacdo coletiva o conselho, a
comissdo, o grupo de trabalho e qualquer outro 6rgao colegiado constituido de no minimo
03 (trés) membros por ato do Prefeito, com atribui¢des de executar determinados projetos e
atividades em determinada area ou setor funcional da administragdo Municipal.

§1° As atribuicdes a que se refere este artigo constardo dos
respectivos atos de designacao, se nao constarem em lei ou regulamento.

§2° Os atos de constituicdo ou composi¢ao dos orgaos referidos
neste artigo indicardo a secretaria a qual estardo subordinados e vinculados.

Art. 43. Para o desempenho das respectivas fungdes cada orgao
podera elaborar proposta de regimento interno ou regulamento, do qual constardo normas,
rotinas de trabalho e, conforme o caso, as atribuicdes especificas.

Art. 44. Compete ao Presidente do 6rgdo de deliberagdo coletiva, sem
prejuizo de outras atribui¢des previstas na legislacao propria:

I - convocar e presidir as reunides ordindrias ou extraordindrias, em
locais, dias e horarios adequados ao eficiente desempenho dos integrantes do d6rgao de
deliberagao coletiva;

II - superintender os servigos e atribui¢cdes fungoes;

III - distribuir entre os demais membros os trabalhos e expedientes em
geral,

IV - submeter ao Prefeito, através da Sociedade Municipal a que estiver
vinculado o 6rgdo de deliberacdo coletiva, as questdes que dependam de providéncias ou
aprovagao superior;

V - designar, entre os demais membros, um substituto para os seus
impedimentos legais e eventuais;

VI - apresentar relatdrios periddicos sobre as atividades;

Paragrafo Unico O Presidente poderéd contrariar as decisoes aprovadas
pelo 6rgdo, submetendo a matéria a consideracdo superior.

Art. 45. Compete aos membros do 6rgao de deliberagdo coletiva, sem
prejuizo de outras atribuigdes previstas em legislagdo propria:

I - participar das reunides, com direito a voto;

II - sugerir medidas que julgarem convenientes ao bom andamento do
Servigo;

III - desempenhar os trabalhos que lhe forem atribuidos, em reunido ou
pelo Presidente, dentro dos prazos fixados.

Art. 46. Os orgdos de deliberagao coletiva deverao executar os
projetos e atividades de sua competéncia, nos prazos legais ou naqueles que lhes forem
determinados pelo Prefeito ou Secretario Municipal a que estiverem vinculados.



Art. 47. Serdo lavradas atas de todas as reunides e publicadas as
sumulas das decisdes que o regimento interno ou regulamento determinar.

Art. 48. A deliberagdo ou pronunciamento do Orgdo representa a
orientacdo administrativa na matéria em exame, devendo ser tomada por maioria de votos,
cabendo ao Presidente voto de qualidade.

Art. 49. Os 6rgaos de deliberacdo coletiva poderdo solicitar laudos ou
pareceres sobre a matéria técnica.

Art. 50. As fungdes exercidas nos o6rgdos de deliberagdo coletiva sdao
de confian¢a da Administragao.

Art. 51 Os Presidentes poderdo indicar um secretdrio que se
incumbird das tarefas administrativas ou de apoio aos 6rgaos de deliberagdo coletiva e cujas
atribuicdes serdo fixadas em regulamento ou regimento interno.

Capitulo VIII - Da Organizacio e de Linha
I - Do Gabinete do Prefeito
Secao I-Do Campo Funcional

Art. 52. Constitui campo funcional do Gabinete do Prefeito:

I - coordenacdo das relagdes politicas e administrativas entre as unidades
da administracdao e a comunidade.

Secdo II - Da Competéncia dos Orgios

Art. 53. O gabinete do Prefeito tem as seguintes competéncias
principais:

I - coordenacdo das relagdes politicas e administrativas entre as unidades
da administracao e a comunidade:

a) Representar o Chefe do Executivo em solenidades oficiais;

b) Assistir o Chefe do Executivo nas atividades relativas ao cerimonial
em relagdes publicas;

¢) Secretariar todos os servi¢os atinentes ao chefe do Executivo;

d) Atender municipes e recepcionar os visitantes elaborando a agenda
oficial de audiéncia do Chefe do Executivo;

e) Administracao e licitacdo de matérias, obras e/ou servigos;

f) Coordenar a promocdo das atividades de atendimento a comunidade
e desta para as atividades de interesse do Municipio;

g) Proporcionar os servigos de licitacdo e compras para aquisicdo de



obras, servigos ¢ materiais pela administragdo Municipal;

h) A utilizagdo dos meios e recursos visando a cooperacdo e o inter-
relacionamento da administragdo com as entidades civis e orgdos de outras esferas
governamentais;

i) Processar segundo os dispositivos legais, as licitacdes de
concorréncias e aquisicao de materiais, obras e servicos;

j)  Efetivar as compras de materiais e/ou servigos.

Secao III - Da Estrutura Hierarquica

Art. 54. O gabinete do Prefeito compreende os seguintes orgdos de
linha diretamente subordinadas a chefia de gabinete:

I - Assessoria de Comunicagao (ASCON);

IT - Assessoria de Gabinete (ASGA);

IIT - Assessoria Especial de Seguranga (AES);
IV - Coordenadoria de Compras.

Art. 55. Os o6rgaos de linha do gabinete do Prefeito tem os seguintes
orgaos subordinados :

I - Assessoria de Comunicagao (ASCON);

IT - Assessoria de Gabinete (ASGA);

III - Assessoria Especial de Seguranca (AES-1)
a) Coordenadoria da Guarda Municipal;

IV - Coordenadoria de Compras.

Secao IV - Das Atribuicoes da Assessoria de Comunicacio

Art. 56. A Assessoria de Comunicagdes ( ASCON) tem as seguintes
atribuigdes :

I - orientar e supervisionar a divulgacdo de informacdes e noticias da
administracao;

IT - orientar , controlar e avaliar a propaganda e publicidade oficiais da
administracao, abrangendo matérias pagas de qualquer natureza, editais e balangos em
orgaos oficiais;

IIT - autorizar, previamente, os contratos, publicacdes e despesas
relativas a propaganda e publicidade da administracdo, as promogdes e campanhas nos
orgaos de divulgacdo, bem como o cancelamento ou alteragcdes de matéria ou veiculagdes
autorizadas;

IV - propor, orientar e coordenar pesquisas de opinido publica;

V - estabelecer canais de comunicagdo visando a participagdo da
comunidade nos programas e realizagdes da administragao;

VI - orientar, promover e desenvolver a politica de relagdes publicas da



administracao;

VII - opinar sobre assuntos submetidos a sua apreciacao;

VIII - demais atividades relativas a publicacdo e divulgagdo das
atividades da administracgao.

Secao V - Das Atribuicoes da Assessoria do Gabinete

Art. 57. A Assessoria de Gabinete (ASGA) tem as atribui¢des de
orientar e controlar os projetos e atividades especialmente:

I - os servicos de apoio administrativo ao Gabinete;

IT - a supervisdo do cumprimento dos prazos relativos aos expedientes do
legislativo;

IIT - a busca e triagem de autos de processos, dados e demais
informagdes sobre assuntos agendados para audiéncias;

IV - a organizacdo e controle da entrega de correspondéncia interna e
externa;

V - asupervisdo do arquivo de relatérios e documentos;

VI - a execugdo dos servigos, controles e demais atividades necessarios
ao cumprimento das suas atribuicdes;

VII - consolidagao dos relatorios de atividades.

Secao VI - Das Atribuicées da Assessoria Especial de Seguranca

Art. 58. A Assessoria Especial de Seguranca (AES-1) tem as
atribuicdes de, especialmente:

I - proteger os bens, servigos e instalagdes publicas;

II - operar como unidade de apoio ao Governo na aplicacao de lei
Municipal;

III - atuar como forca auxiliar da Policia Militar do Estado de Sao Paulo,
bem como dos 6rgaos de defesa civil.

Secao VII - Das atribuicoes da Comissao Municipal de Defesa Civil

Art. 59. A comissdo Municipal de Defesa Civil vincula-se a
assessoria especial de seguranga e tem as seguintes atribuigcdes:

I - organizar a defesa civil no Municipio com base nos recursos e
estruturas existentes, bem como na integragdo de pessoas fisicas e juridicas, para esforgos
conjuntos quando da ativagao do sistema;

IT - delimitar parametros da acdo da defesa civil convergindo esforcos
para o seu campo de atuagdo, segundo as probabilidades potenciais de ocorréncias de
fendomenos naturais e criados, com base nas caracteristicas locais e regionais;

III - levantar e cadastrar os recursos existentes na cidade e na regido,
visando a manuten¢cdo de bancos de dados com as informagdes para o seu pronto



acionamento, quando necessario, segundo as caracteristicas do evento;

IV - apresentar estudos e propostas para a atualizacdo e aplicagcdo da
legislag@o preventiva existente;

V - promover cursos, palestras, campanhas educativas e treinamento,
visando a preven¢ao de ocorréncia de fenomenos indesejaveis;

VI - coordenar os esfor¢os necessarios para o pronto combate das areas
atingidas, tendo como prioridade a sobrevivéncia dos cidaddos;

VII - promover gestdes junto as esferas regionais, Estadual e Federal,
visando a integracdo dos esfor¢os e cooperacgdo tanto nas atividades de prevengdo, combate
e reabilitacdo, quanto nas de incentivo a deliberacdo de recursos para os casos de
ocorréncia de maior impacto;

VIII - elaborar manual de orientacdo e deflagra¢do do sistema de defesa
civil para distribui¢ao e divulgagao;

IX - deliberar sobre técnicas e estratégias de arregimentacao civil, em sua
area de atuacao.

Secao VIII - Das atribui¢oes do Fundo Social de Solidariedade

Art. 60. Sao atribui¢des do Fundo Municipal de Solidariedade:

I - fazer o levantamento das principais necessidades e aspiragdes da

comunidade;

II - levantar recursos humanos materiais, financeiros € outros
mobilizaveis na comunidade;

IIT - definir e encaminhar solu¢des possiveis para os problemas
levantados;

IV - valorizar, estimular e apoiar iniciativas da comunidade voltadas para
a solugdo de problemas locais;

V - promover articulagdes e atuar integradamente com unidades
administrativas da Prefeitura Municipal ou outras entidades publicas ou privadas.

Secao IX - Das atribui¢coes do Conselho Municipal de Meio Ambiente

Art. 61. O Conselho Municipal do Meio Ambiente (COMAM) tem as
seguintes atribuigdes:

I - autorizagdo para a localizagdo, instalagdo e funcionamento, reforma
e/ou ampliagdo das seguintes atividades e/ou obras situadas, total ou parcialmente, no
Municipio de Bertioga:

a) Estabelecimento  para  carregamento, armazenamento e
descarregamento de combustivel fossil;

b) Oleodutos, gasodutos ou outros tipos de dutovias;

¢) Porto e atividades portuarias;

d) Construgdo de sistemas de tratamento de esgotos, troncos coletores e
emissarios de esgotos sanitarios;

e) Atividades de mineracdo, em especial, extracdo de areia, caixas de



empréstimos e os classificados na classe II do codigo de mineragao;

f) Aterros sanitarios, processos e instalagdes para compostagem,
incineracao e reciclagem de quaisquer rejeitos e/ou residuos;

g) Marinas, portos de recreio e aeroportos, heliportos, rodovias,
ferrovias, linhdes de eletrificagdo;

h) Loteamentos, condominios, constru¢cdoes multifamiliares.

Secao X - Das atribuicoes da Comissao de Licitacao

Art. 62. As atribuigdes da Comissdo de licitagdo serdo
regulamentadas por decreto do Poder Executivo.

Secao XI - Das atribuicoes de outros Orgﬁos

Art. 63. As atribuigdes das unidades de linha subordinadas a
Assessoria Especial de Seguranga como a Coodenadoria de Compras, serdo estabelecidas
em decreto do Poder Executivo.

II - Da Secretaria de Administracao e Abastecimento
Secao I - Do Campo Funcional

Art. 64. Constitui campo funcional da Secretaria da Administracao e
Abastecimento:

I - coordenacdo das relagcdes internas entre as diversas unidades da
Administragao;

II - administragdo e treinamento de pessoal;

III - administracdo e desenvolvimento de método que visem o
enriquecimento da merenda escolar;

IV - coordenar e orientar a alimentacao hospitalar;

V - disciplinar o comércio de ambulantes nas praias do Municipio;

VI - coordenar as atividades relativas ao abastecimento.

Secdo II - Da Competéncia dos Orgios

Art. 65. A Secretaria de Administragdo e Abastecimento tem as
seguintes competéncias principais:

I - coordenar a utilizacdo dos meios e recursos, de interesse de toda a
administracao;

IT - coordenar a custodia, manutengdo guarda e extingdo dos documentos
oficiais que, submetidas a técnicas de reproducao, ndo mais interessem a administragao;

IIT - coordenar as atividades de recepcdo, triagem e distribuicdo de
documentos oficiais;



IV - coordenar a tramitacdo dos documentos oficiais entre os diversos
orgaos da administragao;

V - coordenar e centralizar os sistemas de controle de informacoes de
interesse do publico, do legislativo, das unidades da administracdo ou de outros 6rgdos a
respeito de andamento de processos, papéis e outros documentos;

VI - sugerir diretrizes em administragdo de pessoal, mormente quanto as
politicas de admissao de pessoal, salarial, das promocdes e de beneficios;

VII - coordenar e controlar a aplicagdo da legislacdo de pessoal na
Administragdo da Prefeitura;

VIII - administrar os estoques de materiais proporcionando sua
distribuicdo adequada aos 6rgdos da administragao;

IX - exercer o controle dos bens patrimoniais do Municipio;

X - claborar especificacdes de equipamentos, materiais de uso
permanente e materiais de consumo.

Secao III - Da Estrutura Hierarquica

Art. 66. A Secretaria de Administragdo e abastecimento, compreende
os seguintes 6rgdos de linha diretamente subordinados ao titular da Pasta:

I - Departamento de Administracdo (SEAAB-1);
IT - Departamento de Abastecimento (SEAAB-2).

Art. 67. Os Orgdos de linha da Secretaria de Administragdo e
Abastecimento tem os seguintes 6rgaos subordinados :

I- SEAAB-1 - Departamento de Administracao:

a) SEAAB-1 1- Coordenadoria de Pessoal ¢ Recursos Humanos;
b) SEAAB-1 2- Coordenadoria de Administragao;

¢) SEAAB-1 3- Coordenadoria de Materiais

d) SEAAB-1 4- Coordenadoria de Informatica.

II - SEAAB-2 - Departamento de Abastecimento:

a) SEAAB-2 1 - Coordenadoria de Nutrigao;

b) SEAAB-2 2 - Coordenadoria de Administragao;

¢) SEAAB-2 3 - Coordenadoria de Fiscalizagdo ¢ Controle.

Secao IV - Das atribuicoes do Departamento de Administrac¢ao

Art. 68. O Departamento de Administragdio (SEAD-1) tem a
atribui¢do de coordenar e controlar a execucdo dos projetos e atividades da Secretaria
especialmente:

I - a utilizagdo dos meios e recursos necessarios ao bom desempenho da
estrutura administrativa;



IT - os sistemas administrativos relativos a autuacdo, implantagdo,
localizagdo, distribui¢do, andamento, arquivo, conservagdo e seguranca dos autos de
processos, papéis e documentos da Administracao;

III - os sistemas administrativos de apoio aos demais 6rgaos e unidades
integrantes da administracao;

IV - arecepgdo e o atendimento ao publico em geral;

V - reproducdo e autenticagdo de papéis e documentos;

VI - execugao dos servigos, controles e demais atividades necessarias ao
cumprimento de suas atribuigdes;

VII - prestagao de servi¢os de microfilmagem;

VIII - execucdo de servigos relativos a admissdo, promogdo e acesso de
servidores;

IX - emitir pareceres que versem sobre interpretacdo e aplicagdo da
legislagao de pessoal;

X - opinar sobre a politica salarial a serem observadas na administragao;

XI - opinar sobre a criacdo, modificagdo, extingdo ¢ denominagdo de
cargos em func¢des do quadro de pessoal;

XII - sugerir ao Prefeito a realizacdo de concurso para provimento de
cargos;

XIII - resolver sobre propostas ou pedidos de aumentos de saldrios de
servidores, obedecendo a legislagao;

XIV - baixar instru¢des normativas sobre matéria relativa ao pessoal;

XV - estabelecer critérios de avaliagao de desempenho de pessoal a ser
exercida pelos 6rgaos da administragdo, opinando sobre seus resultados;

XVI - receber, guardar, armazenar, distribuir e controlar os materiais e
bens moveis;

XVII - proceder a informatizagdo dos servigos de administragao.

Secao V - Das atribuicoes do Departamento de Abastecimento

Art. 69. O Departamento de Abastecimento (SEAD-2) tem a
atribuicdo de coordenar e controlar a execu¢do do projeto ¢ atividade da Secretaria,
especialmente:

I - coordenar e disciplinar o fornecimento de licengas para os
ambulantes;

IT - coordenar os meios necessarios afim de obter maior entrosamento
entre comerciantes para obtencgdo de alimentos mais baratos;

III - acompanhar a evolug@o dos precos e sugerir medidas para evitar os
abusos;

IV - coordenar a fiscalizagdo de ambulantes;

V - execugdo dos servicos, controle e demais atividades necessarias ao
cumprimento de suas atribuigdes;

VI - estudar e coordenar a implantagdo de sistemas de abastecimento no
Municipio;



VII - utilizagdo dos meios e recursos necessarios ao bom desempenho do
servi¢co de nutricao;

VIII - desenvolver atividades que visem o abastecimento de forma mais
organizada no Municipio.

Secao VI - Das atribuicoes de outros ()rgﬁos

Art. 70. As atribuicoes das unidades de linha subordinadas ao
Departamento de Administragdo e ao Departamento de Abastecimento serdo estabelecidos
em decreto do Executivo.

IIT- Da Secretaria de Financas
Secao I - Do Campo Funcional

Art. 71. Constitui campo funcional da Secretaria de Finangas :

I - politica e administragdo tributaria do Municipio;

II - politica econdmica-financeira ¢ administragdo das finangas do
Municipio.
Secao II - Da Competéncia dos Orgaos
Art. 72. A Secretaria de Financas tem as seguintes competéncias
principais :
I - estabelecer a politica econdmica-finaceira do Municipio e as

diretrizes da politica orcamentaria;

Il - estudar e aplicar a legislacdo tributaria;

III - executar a arrecadacdo e tributos e outras rendas do Municipio, € o
seu controle;

IV - orientar os contribuintes para a correta observancia da legislagdo
tributaria;

V - coordenar a elaboragdo do or¢gamento anual do Municipio;

VI - exercer os controles da receita e de numerario no ambito da
administracdo, apreciando ou propondo pedidos de créditos adicionais;

VII - proteger, defender, fiscalizar e controlar os capitais e interesse da
administracdo Municipal nas entidades em que a fazenda Municipal seja acionista ou
participante;

VIII - celaborar a contabilidade publica e fornecer os elementos
necessarios a prestacao de contas do exercicio financeiro.

Secdo III - Da Estrutura Hierarquica

Art. 73. A Secretaria de Finangas compreende os seguintes 6rgaos de



linha diretamente subordinados ao titular da Pasta:
I - Departamento de Financgas (SF-1).

Art. 74. Os orgaos de linha da Secretaria de Finangas tem os
seguintes 6rgaos subordinados:

I- SF-1- Departamento de Finangas:

a) SF-1 1 - Coordenadoria da Receita;

b) SF-1 2 - Coordenadoria do Tesouro;

¢) SF-1 3 - Coordenadoria de Orgamento e Contabilidade.

Secao IV - Das atribuicoes do Departamento de Financas

Art. 75. O Departamento de Finangas (SF-1) tem atribui¢do de
coordenar e controlar a execucao de projetos e atividades da Secretaria, especialmente :

I - lancar e controlar a arrecadacdo de tributos e outras rendas do
Municipio;

II - fiscalizar e controlar a aplicagdo da legislacdo tributaria;

IIT - orientar os contribuintes para correta observancia da legislagcdo
tributaria;

IV - receber tributos ¢ langar, bem como efetuar devolugao;

V - promover a cobranc¢a amigével da divida ativa;

VI - conferir diariamente os malotes e semestralmente o caixa dos
demais 6rgaos autorizados a arrecadar numerario;

VII - emitir, registrar e verificar guias de recolhimento, bem como
preparar as guias para pagamento em geral,

VIII - executar os procedimentos e analises referente as adequacdes dos
documentos de tesouraria de acordo com o processamento eletronico de dados;

IX - elaborar boletins diarios para controle de saldo atual de valores em
cheques e em dinheiro, controle dos movimentos bancérios do livro de caixa da prefeitura,
exigido pelo Tribunal de Contas de Estado;

X - informar a respeito de certiddoes negativas imobiliarias e processo de
sua competéncia;

XI - elaborar o orgamento programa;

XII - controlar a execucdo orcamentaria dos créditos adicionais;

XIIT - contabilizar a receita e despesa dos aspectos or¢camentarios,
patrimonial, economico e financeiro;

XIV - providenciar os langamentos patrimonial e contabil do arquivo de
documentos;

XV - executar a apropriacao de despesas da administragao;

XVI - efetuar levantamentos contabeis diversos e balancetes mensais;

XVII - prestar contas ao Tribunal de Contas do Estado e da Unido.

Se¢do V - Das atribuicoes de outros orgaos



Art. 76. As atribuicoes das unidades de linhas subordinadas ao
Departamento de Finangas serdo estabelecidas em decreto do poder Executivo.

IV -Da Secretaria de Assuntos Juridicos
Secao I - Do campo funcional

Art. 77. Constitui campo funcional de  secretaria de assuntos

juridicos :

I - representagdo judicial, extra judicial da fazenda publica ou da
administragao direta Municipal;

I - orientagdo normativa, no campo juridico da administracao
Municipal.

Secao II - Da competéncia dos orgaos

Art. 78. A Secretaria de assuntos Juridicos tem as seguintes
competéncias principais :

I - examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos;

IT - elaborar estudos relativos a legislagdo Municipal de iniciativa ou
competéncia do Prefeito;

IIT - estabelecer em ambito administrativo interno normas juridicas
competentes;

IV - proceder a correcdo e inquéritos administrativos;

V - representar ativa e passivamente, no forum judicial e extra-judicial a
fazenda Municipal,

VI - defender os interesses do Municipio em juizo ou fora dele;

VII - orientar, dirigir e executar os servigos de natureza juridica

Secao III - Da estrutura hierarquica

Art. 79. A Secretaria de assuntos juridicos compreende os seguintes
orgaos de linha diretamente subordinados ao titular da Pasta :

I- SJ-1 - Departamento juridico:
a) SJ-1 1 - Coordenadoria Juridica e Técnica Legislativa.

Secao IV - Das atribuicoes do Departamento Juridico

Art. 80. O Departamento Juridico (SJ-1) tem atribuicdo de coordenar
e controlar a execugdo dos projetos e atividades da Secretaria, especialmente :



I - representar ativa e passivamente no forum judicial e extra-judicial a
fazenda MUNICIPAL ou a administragdo direta;

IT - defender os interesses do Municipio em juizo ou fora dele;

III - orientar, dirigir e executar os servi¢cos de natureza juridica;

IV - promover estudos sobre a legislagdo Municipal;

V - elaborar minutas de projetos de lei, decretos e outros atos ou
contratos;

VI - executar os servicos de ordem legal e judicial ligado a aquisicdo e
alienagdo de bens iméveis e a defesa do patrimonio imobilidrio do Municipio;

VII - executar os servicos de ordem legal e judicial destinados a
compelir particulares ao cumprimento da legislacdo de obras e posturas, bem como elaborar
minuta de contrato de empreitada, de fornecimento de mercadorias e servigos;

VIII - assessorar juridiacamente na elaboragdo de editais de licitagdo e
em expediente de licitacao;

IX - executar os servigos de ordem legal e judicial relacionados com a
justica do trabalho;

X - executar os servigos de ordem legal destinados a cobranga de divida
ativa e a defesa do Municipio, nas a¢des de natureza que lhe forem contrarios;

XI - manter sistema de informacao e cadastro juridico do Municipio.

Secao V - Das atribuicoes de outros orgaos

Art. 81. As atribui¢des das unidades subordinadas ao Departamento
Juridico serao estabelecidos em decreto do Poder Executivo.

V - Da Secretaria de Planejamento e Obras
Secao I - Do campo funcional

Art. 82. Constitui campo funcional da Secretaria de Planeamento e
Obras:

I - administragdo ¢ execucao e fiscalizagao de obras viarias, de edificagao
publica e de obras e servigos de saneamento basico;

IT - fiscalizacdo e controle do uso e ocupagdo do solo e fiscalizagdo dos
projetos de obras de iniciativa particular e dos projetos de obras urbanas das
concessionarias de servigos publicos;

III - movimentacdo e distribuicdo dos veiculos e equipamentos
Municipais, producdo de bens, servicos e instalagdo para a administragdo Municipal;

IV - coordenar de forma global o transito do Municipio;

V - planejamento Municipal, nos aspectos urbanisticos, sociais e
econdmicos;

VI - coordenar e orientar projetos de urbaniza¢do de areas e estabelecer
programas de habitagdo popular.

Secao II - Da competéncia dos Orgﬁos



Art. 83. A Secretaria de Planejamento e Obras tem as seguintes
competéncias principais :

I - coordenar e orientar projetos de urbanizacdo de area em nucleos
favelados e do programa de habita¢do popular;

IT - elaborar o plano de saneamento ecologico, efetuando gastos para
regularizacdo de areas;

IIT - implantacdo de projetos de habitacdo popular promovendo, de
acordo com os critérios pré-estabelecidos, o assentamento em lotes urbanizados, de
familias previamente cadastradas;

IV - prestar assessoria as associagdes de moradores das areas abrangidas
pelos projetos de urbanizacdo de favelas e habitacdo popular;

V - gerir os projetos do ponto de vista técnico-administrativo, definindo
as metas de curto e médio prazo , bem como atribuir tarefas e controlar o cumprimento do
cronograma fisico e financeiro;

VI - solicitar servigos e efetuar contatos diretamente junto as unidades
com competéncia para executar atividades atinentes ao seu campo de atuagao;

VII - planejamento Municipal, nos aspectos urbanisticos, sociais e
econdmicos;

VIII - elaborar, atualizar sistematicamente e controlar a implantacdo do
programa global de governo e definir os programas que o compde;

IX - definir e elaborar, em conjunto com as secretarias municipais, 0s
subprogramas decorrentes do programa global de governo, bem como coordenar e controlar
suas execugoes;

X - elaborar e controlar, em conjunto com a secretaria de administracao,
finangas e assuntos juridicos, a execu¢ao do or¢gamento programa, do programa anual de
trabalho e programagao anual de despesas;

XI - promover o desenvolvimento social € econdmico do Municipio;

XII - administracdo, execucdo e fiscalizagdo de obras vidrias e de
edificacdes publicas e de obras e servigcos de saneamento basico;

XIII - fiscalizacdo e controle do uso e ocupagdo do solo e fiscalizagdo
dos projetos de obras de iniciativa particular ¢ d os projetos de obras urbanas das
concessionarias de servigos publicos;

XIV - administragcdo dos servigos urbanos municipais;

XV - fiscalizagdo de posturas municipais;

XVI - manutencao dos equipamentos municipais € producdo de bens,
servicos e instalagdo para a administragdo Municipal;

XVII - coordenar e controlar a execugdo dos projetos de transito,
implantando os novos e aprimorando os ja existentes;

XVIII - coordenar e controlar a execugdo dos projetos e atividades de
manuteng¢ao, distribui¢do e controle da utilizagao dos veiculos e equipamentos Municipais.

Secao III - Da estrutura hierarquica

Art. 84. A Secretaria de Planejamento e Obras compreende os
seguintes 6rgaos de linha subordinados diretamente ao titular da Pasta :



I- SPO - 1 - Departamento de Habitagao;
IT - SPO - 2 - Departamento de Planejamento e Obras;
III - SPO - 3 - Departamento de Transportes.

Art. 85. Os orgaos da linha da Secretaria de Planejamento e Obras
tém os seguintes 0rgdos subordinados :

I- SPO-1 - Departamento de Habitagdo:
a) SPO- 1 1 - Coordenadoria de habitagdo popular e interesse social.
II- SPO -2 - Departamento de Planejamento e Obras:

a) SPO - 2 1 - Coordenadoria de Pesquisa, Cartografia e
Documentacao;

b) SPO -2 2 - Coordenadoria de Urbanismo e Desenvolvimento de
Projetos;

¢) SPO-2 3- Coordenadoria de Planejamento Ambiental;

d) SPO-2 4- Coordenadoria de Fiscalizacdo e Controle de Obras;

e) SPO -2 5 - Coordenadoria de aprovacdo e Licenciamento de
Obras;

f) SPO-2 6- Coordenadoria de Execu¢ao de obras e Servigos.
III - SPO -3 - Departamento de Transportes :

a) SPO-3 1 - Coordenadoria de Transportes e Manutengao;
b) SPO-3 2 - Coordenadoria Municipal de Transito.

Secao IV - Das atribui¢cdes do Departamento de Habitacao

Art. 86. O Departamento de Habitagdo (SPO - 1) tem as seguintes
atribuigoes:

I - Coordenar e orientar projetos de urbanizagdo de 4reas em nucleos
favelados e do programa de habita¢do popular;

IT - Elaborar plano de saneamento ecologico, efetuando gestdes para
regularizacdo de areas;

IIT - Implantar projetos de habitacdo popular promovendo de acordo com
os critérios pré-estabelecidos, o assentamento de lotes urbanizados de familias previamente
cadastradas;

IV - Prestar assessoria a associagdes de moradores das areas abrangidas
pelos projetos de urbanizacdo de favelas e de habitagao popular;

V - Gerir os projetos do ponto de vista técnico-administrativo, definindo
as metas de curto e médios prazos, bem como atribuir tarefas e controlar o cumprimento do
cronograma fisico e financeiro;

VI - Solicitar servicos e efetuar contatos diretamente junto as unidades
de competéncia para executar atividades atinentes ao seu campo de atuagao.

Secdo V - Das atribuicoes do Departamento de Planejamento e Obras



Art. 87. O Departamento de Planejamento e Obras (SPO - 2) tem a
atribui¢do de coordenar e controlar a execugdo dos projetos e atividades da Secretaria,
especialmente:

I - fiscalizar as obras vidrias, publicas e de drenagem, bem como
controlar o cumprimento dos contratos;

IT - medir e avaliar obras e coletar os itens necessarios ao processos de
pagamentos;

IIT - coordenar a execugdo das obras da Administracdo com aquelas
executadas pelos 6rgdos publicos regional, Estadual e pelas concessiondrias de servigo
publico;

IV - propor a realizagdo de peritagens para elaboragdo de laudos técnicos
ou juridicos, bem como coordenar e controlar a sua execucao;

V - deliberar sobre pedidos de cancelamentos de multas contratuais e
dilatacdo de prazos de obras;

VI - deliberar sobre a aprovagdo de projetos das concessiondrias de
servigos publicos e coordenar a fiscalizagdo das atividades que interfiram com o sistema
viario Municipal,

VII - expedir certiddes;

VIII - propor a realizacao do controle tecnologico de obras viarias;

IX - apresentar relatdrios periodicos apontando a situagdo e andamento
das obras publicas;

X - opinar sobre medidas corretivas em irregularidades apuradas em
projetos e obras de sua responsabilidade;

XI - coordenar e controlar a execu¢do dos projetos de urbanizacdo do
Municipio e manutencao dos proprios municipais;

XII - efetuar fiscalizagdo urbana e rural em relacdo as posturas
municipais € a preservacao da limpeza da cidade e de qualquer bem publico;

XIII - coordenar os servigos de cemitérios do Municipio;

XIV - coordenar e controlar a elaboracao e atualizacdo do Plano Diretor
de Desenvolvimento Integrado do Municipio, em seus aspectos urbanisticos, sociais e
economicos de acordo com as diretrizes estabelecidas;

XV - elaborar o programa Global de Governo, nos aspectos sociais,
econdmicos ¢ financeiros;

XVI - coordenar e controlar a execucdo dos projetos de coleta, guarda,
tratamento e distribuicdo de dados e informagoes.

Secao VI - Das atribuicoes do Departamento de Transportes

Art. 88. O Departamento de transportes (SPO - 3) tem as seguintes
atribuicdes principais :

I - coordenar e controlar a execugdo dos projetos e atividades de
manuteng¢ao, distribui¢do e controle da utilizacdo dos veiculos e equipamentos Municipais;

II - estudar, organizar, promover e orientar o transito do Municipio;

III - fixar e alterar itinerdrio, horario em pontos de parada de linhas de



onibus e estacionamento de veiculos bem como proceder estudos para regulariza¢do de
linhas de 6nibus Municipais;

IV - opinar sobre questdes de transito, sinalizacdo e orientacdo de trafego
submetidos a sua apreciagao;

V - opinar sobre atividades de comércio ambulante, feirante ou eventual,
que importem em estabelecimentos em vias e logradouros publicos;

VI - manter contatos com autoridades Municipais, Estaduais ou Federais,
para solucdo de problemas de transito;

VII - operar e fiscalizar o funcionamento do sistema de transportes
coletivos por Onibus, bem como taxis, transportes de escolares, veiculos de aluguel e
outros.

Secao VII - Das atribuicoes de outros orgaos

Art. 89. As atribui¢des das unidades subordinadas aos Departamento
de habitacdo, Departamento de Planejamento e Obras, e Departamento de Transportes
serdo estabelecidos por decreto do Poder Executivo.

VI - Da Estrutura de Educacao e Esportes
Secdo I - Do campo funcional

Art. 90. Constitui campo funcional da Secretaria de Educacdo e
Esportes :

I - administracdo e execucdo dos programas de educacdo e assisténcia
escolar da Administragdo Municipal;

IT - administracio e execucdo dos programas de educagdo fisica,
recreacdo, promoc¢ao e assisténcia esportiva;

IIT - administracdo e execu¢do diretamente por terceiros ou de forma
associada, de programa em espagos recreativos de lazer do Municipio.

Secao II - Da competéncia dos 6rgaos

Art. 91. A Secretaria de Educacao e Esportes (SEE), tem as seguintes
competéncias principais :

I - promover o desenvolvimento do processo educacional da crianca
incentivando a integracao creche, escola, comunidade;

II - promover o intercdmbio de informacdo e de assisténcia técnica
bilateral com institui¢des publicas e privadas, nacionais € internacionais;

III - proporcionar assisténcia ao escolar;

IV - promover e incentivar o desenvolvimento dos desportos, da
recreagdo e da educagao fisica do municipio;

V - estender as oportunidades, os meios para a iniciagdo e pratica de
desportos, da recreagdo e da educacdo fisica a juventude em particular e a toda populagdo



em geral;

VI - projetar e implantar as atividades em parques, areas de Serra do mar,
Museu e outros setores ligados as suas atividades;

VII - orientar o funcionamento dos equipamentos e utilizagdo das areas
de recreagdo e lazer de sua responsabilidade;

VIII - controlar e fiscalizar os permissiondrios e terceiros.

Secao II - Da estrutura hierarquica

Art. 92. A Secretaria de Educagdao e Esportes compreende os
seguintes 6rgaos de linha diretamente subordinados ao titular da Pasta :

I- SEE-1 - Departamento de Educagao;
II- SEE-2 - Departamento de Esportes.

Art. 93. Os 6rgdos de linha da Secretaria de Educagao e Esportes tem
os seguintes 6rgaos subordinados :

I- SEE-1 - Departamento de Educagio:

a) SEE-1 - Coordenadoria de Ensino:

1-SEE-11.1 - Setor de Ensino Pré-Escolar;

2 -SEE -1 12 - Setor de Ensino de Primeiro Grau e Educagdo

Especial;

3-SEE-11.3 - Setor de Ensino Supletivo e Profissionalizante;

4-SEE-1 1.4 - Setor de Coordenacao Pedagogica.

b) SEE-12 - Coordenadoria Administrativa ¢ Recursos Humanos:

1 -SEE-12.1 - Setor de Secretaria Geral ¢ Arquivos;

2 -SEE - 122 - Setor de Controle Material, Patrimonial e Apoio ao
Escolar;

3-SEE-12.3 - Setor de Sele¢do, Treinamento e Reciclagem;

4-SEE-12.4 - Setor de normas Pedagogicas.

II - SEE -2 - Departamento de Esportes:

a) SEE -2 1 - Coordenadoria de promocao Esportiva e
Administragao;

b) SEE- 22 - Coordenadoria de Educacdao e Recreagao.
Secao IV - Das atribui¢cdes do Departamento de Educacao

Art. 94. O Departamento de Educagdo (SEE-1), tem a atribuicdo de
coordenar e controlar a execugao dos projetos e atividades da Secretaria, especialmente:

I - promover a Educacdo de 0 a 6 anos, Especial e Supletivo e a
assisténcia escolar do Municipio;

II - promover orientacdo técnica-pedagogica do pessoal docente e
especialista, necessaria a eficiéncia da Educacgao;

III - executar a coleta, tabular ¢ analisar os dados relativos a educacao



para o planejamento do Municipio e informagdes aos Orgdos Federais e Estaduais;
IV - expedir diplomas ou certificados relativos aos cursos ministrados.

Secao V - Das atribuicoes do Departamento de Esportes

Art. 95. O Departamento de Esportes (SEE - 2), tem as atribui¢des
de coordenar e controlar a execucao dos projetos e atividades de secretarias, especialmente

I - programar e administrar atividades esportivas, esportiva-educacionais
e recreativas do Municipio em beneficio da populagdo em geral;

IT - incentivar e amparar o esporte amador e promover praticas esportivas
e esportiva-educacionais nas pragas de esportes;

III - promover espetaculos esportivos e organizar com a colaboragdo de
entidades esportivas, competi¢cdes € torneios;

IV - colaborar com as entidades publicas da esfera Federal, Estadual e
Municipal e entidades particulares que se dediquem a pratica esportiva sem finalidade
lucrativa;

V - desenvolver programas e campanhas especificas da area esportiva;

VI - selecionar, coordenar e supervisionar as equipes representativas do
Municipio em competi¢des de carater estadual , nacional e internacional;

VII - desenvolver o intercdmbio com empresas particulares visando o
incremento das atividades esportivas;

VIII - incentivar e amparar as associagdes esportivas do Municipio em
campeonatos e torneios dirigidos pelas diversas federacdes.

Seciao VI - Das atribuicoes do Conselho Municipal de Educacio

Art. 96. O Conselho Municipal de Educacao (CMED), tem as
seguintes atribuicoes :

I - definir as normas que orientardo a acdo educacional a ser
desenvolvida pelos programas especificos do departamento de educacao;

II - opinar e fazer cumprir a legislagdo Federal, Estadual e Municipal
dentro do territério do Municipio, em questdes ligadas a educagao;

III - cooperar com os Poderes Publicos nos assuntos de sua alcada.

Secao VII - Das atribuicoes do Conselho Municipal de Esportes

Art. 97. Conselho Municipal de Esportes, tem as seguintes
atribuigoes:

I - definir normas que orientardo a agao esportiva a ser desenvolvida
pelos programas especificos do Departamento de Esportes;

II - incentivar as atividades esportivas no Municipio;

III - opinar e fazer cumprir a legislacdo Federal, Estadual e Municipal,



dentro do territério do municipio em questdes ligadas a esportes;

IV - definir as normas para a construcdo de pragas de esportes no
Municipio;

V - cooperar com os Poderes Publicos nos assuntos de sua al¢ada.

Secao VIII - Das atribuicoes dos demais orgaos

Art. 98. As atribuicdes das unidades subordinadas aos departamentos
de educagdo e de esportes, serdo estabelecidos em Decreto do Poder Executivo.

VII - Da Secretaria de Turismo
Secdo I - Do campo funcional

Art. 99. Constitui campo funcional da Secretaria de Turismo :

I - Administracdo e execucao dos programas de turismo e assisténcia ao
turista.

Secao Il - Da competéncia dos 6rgaos

Art. 100. A Secretaria de Turismo ( ST ) tem as seguintes
competéncias principais:

I - promover intercAmbio de informacdes com instituicdes publicas e

privadas, nacionais e internacionais;
II - promover o desenvolvimento do processo turistico.

Secdo III - Da estrutura hierarquica

Art.101. A Secretaria de Turismo ( ST ), compreende os seguintes
orgdos de linha, diretamente subordinados ao titular da Pasta:

I- ST-1- Departamento de Turismo.

Art. 102. Os o6rgdos de linha da Secretaria de Turismo, tem os
seguintes 6rgaos subordinados :

I- ST - 1 - Departamento de Turismo:

a) ST 11 - Coordenadoria de planejamento;
b) ST 12 - Coordenadoria de Eventos e divulgagao.

Secao IV - Das atribuicoes do Departamento de Turismo

Art. 103. O Departamento de Turismo ( ST 1), tem a atribuicdo de



coordenar e controlar a execugao dos projetos da secretaria, especialmente:

I - incentivos a instalagdo de equipamentos, hotéis, cassinos, marinas ¢
demais atividades de interesse que possam atrair turistas para nossa cidade durante o ano;

II - elaborar calendario anual de eventos;

IIT - divulgar junto aos orgdos oficiais, operadores de turismo, feiras,
congressos, imprensa, guias turisticos, mapas e outros;

IV - solidificar o potencial e os equipamentos existentes e incrementar o
seu desenvolvimento;

V - valorizar os pontos principais do Municipio com planejamento
urbano, paisagismo e comunicacao visual.

Secao V - Das atribuicoes do Conselho Municipal de Turismo (CMT )

Art. 104.  As atribuicdes do Conselho Municipal de Turismo serdo
regulamentadas por decreto do Poder Executivo.

Secao VI - Das atribuicoes de outros orgaos

Art. 105. As atribuicdes das unidades de linha subordinadas ao
Departamento de Turismo, serdo estabelecidas em decreto do Poder Executivo.

VIII - Secretaria de Cultura
Sec¢ao I- Do campo funcional

Art. 106.  Constitui campo funcional da Secretaria de Cultura :

I- Administragdo e execucdo dos programas de circulacdo do acesso
documentario e difusao cultural.

Secao II - Da competéncia dos orgaos

Art. 107. A Secretaria de Cultura ( SC) , tem as seguintes
competéncias principais :

I - promover, incentivar e difundir as atividades artistico-cultural,
despertando na comunidade o gosto pela arte e pela cultura em geral;

IT - executar os servicos de biblioteca municipal, de circulacdo, guarda e
controle do acervo documentario, promovendo sua divulgagdo no ambito da administracio
municipal ao publico em geral.

Secao III - Da estrutura hierarquica

Art. 108. A Secretaria de Cultura (SC), compreende os seguintes



orgdos de linha diretamente subordinados ao titular da Pasta :
I- SC-1 - Departamento de Cultura.

Art. 109.  Os 6rgdos de linha da Secretaria de Cultura, tem os seguintes
orgaos subordinados:

I- SC-1 - Departamento de Cultura:

a) SC-11 - Coordenadoria de Pesquisa;

1- SC-11.1- Setor de Processamento e Informacao;

2- SC-11.2- Setor de Projetos Especiais;

b) SC-12 - Coordenadoria de Eventos Difusao Cultural;

1- SC-12.1 - Setorde Iniciagdo Artistica e Cultural;

2- SC-12.2 - Setor de Biblioteca;

3-SC-12.3 - Setor de patrimdnio e Documentacao historica.

Secao IV - Das atribuicdes do Departamento de Cultura

Art. 110. O Departamento de Cultura (SC - 1) tem a atribuicdo de
coordenar e controlar a execugao dos projetos e atividades do secretario, especialmente:

I - promover, incentivar e difundir as atividades artisticos culturais;

IT - promover comemoragdes civicas, exposi¢des culturais;

III - executar os servigos de biblioteca municipal de circulagdo, guarda e
controle do acervo documentario;

IV - executar as atividades ligadas a preservacao de acervo historico do
Municipio.

Secao V - Das atribuicoes do Conselho Municipal de Cultura

Art. 111. O  Conselho Municipal de Cultura tem as seguintes
atribuigoes:

I - definir as normas que orientardo a agdo cultural e artistica a ser
desenvolvida pelos programas especificos do Departamento de Cultura;

II - opinar e fazer cumprir a Legislagdo Federal, Estadual e Municipal
em questdes ligadas a Cultura;

III - deliberar sobre assuntos submetidos a sua apreciacao;

IV - cooperar com os poderes publicos nos assuntos de sua alcada.

Secao VI - Das atribuicdes de outros orgaos

Art. 112.  As atribuicdes das unidades de linha subordinadas ao
Departamento de Cultura serdo estabelecidas em decreto do Poder Executivo.

IX - Secretaria de Saude e Promocao Social



Secdo I - Do campo funcional

Art. 113.  Constitui campo funcional da Secretaria de Saude e
Promogao Social:

I - administragdo e prestacao de servigos de saude a populacdo em geral e
aos operarios municipais e indigentes;

II - administragdo e execugdo de servigos de Promocdo Social a
populagdo em geral.

Secao II - Da competéncia dos Orgﬁos

Art. 114. A Secretaria de Saude e Promogao Social (SS), tem as
seguintes competéncias principais :

I - prestar assisténcia médica e hospitalar de urgéncia;

IT - prestar assisténcia médica ambulatorial e odontologica aos operarios
Municipais e indigentes;

III - prestar assisténcia a maternidade e infancia;

IV - promover campanha de vacinag@o e esclarecimento publico;

V - prestar assisténcia técnica-veterinaria;

VI - manter sob controle as doengas infecto-contagiosas;

VII - prestar servigo social médico previdenciario;

VIII - prestar servigo de assisténcia e integragdo social,

IX - desenvolver as atividades comunitarias do Municipio

Secdo III - Da estrutura hierarquica

Art. 115. A Secretaria de Satde e Promogao Social compreende os
seguintes 6rgdos de linha subordinados ao titular da Pasta :

I- SS-1 - Departamento de Saude;
II- SS-2 - Departamento de Promogao Social.

Art. 116. Os orgaos de linha da Secretaria da Satide e Promocao
Social, tem os seguintes 6rgaos subordinados :

I- SS-1 - Departamento de Saude:

a) SS-11 - Coordenadoria de Saude Publica;

b) SS-12 - Coordenadoria de Pronto Socorro e Hospital.

¢) SS-13-Coordenadoria de Satide Odontologica.

II- SS-2 - Departamento de Promogao Social :

a) SS-21 - Coordenadoria de Assisténcia e Integragdao Social;
b) SS-22 - Coordenadoria de Controle Administrativo.



Secao IV - Das atribuicdes do Departamento de Saude

Art. 117. O Departamento de Saude ( SS - 1), tem a atribui¢do de
controlar a execucdo dos projetos e atividades da Secretaria, especialmente:

I - prestar assisténcia médica hospitalar de urgéncia;

II - prestar assisténcia médica ambulatorial e odontologica;

III - prestar assisténcia a maternidade e a infancia;

IV - manter sob controle doengas infecto-contagiosas;

V - decidir em matéria que versem sobre convénio a serem mantidos
entre a Prefeitura Municipal e entidades particulares que prestam servigos ao Departamento
de Satde com as quais a Prefeitura Municipal mantém convénio.

Secao V - Das atribuicoes do Departamento de Promoc¢ao Social

Art. 118. O Departamento de Promocdo Social ( SS-2 ), tem as
seguintes atribuigdes:

I - coordenar e controlar a execucdo dos projetos e atividades,
especialmente :

a) prestar assisténcia para fins de beneficios médico-previdencidrios;

b) prestar servigo de assisténcia e integragdo social;

¢) desenvolver atividades comunitarias do Municipio;

d) desenvolver programas de assisténcia através de creches
comunitarias.

II - opinar em matérias que versem sobre convénio com entidades
assisténciais.

Secdo VI - Das atribuicdoes do Conselho Municipal da Saude (CMS)

Art. 119.  As atribuigdes do Conselho Municipal de Satde serdo
regulamentadas por decreto do Poder Executivo.

Secao VII - Das atribuicoes do Fundo Municipal de Saude

Art. 120. As atribuigdes do Fundo Municipal de Saude serdo
regulamentadas por decreto do Poder Executivo.

Secao VIII - Das atribuicées do Conselho Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente

Art. 121.  As atribuigdes do Conselho Municipal dos Direitos da
Crianga e do Adolescente serdo regulamentados, por decreto do Poder Executivo.

Capitulo IX - Do Quadro de Pessoal



Art. 122.  Os cargos e empregos da Prefeitura do Municipio de
Bertioga, obedecerdo a classificagdo estabelecida na presente lei.

Art. 123. O Regime juridico tnico a ser adotado pela administragdo
Municipal € o estatutario, a ser regido pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais.

Art. 124. O Plano de classificagdo de cargos e fungdes aplica-se a
todos os servidores Municipais.

Art.125. O nGmero, a nomenclatura dos cargos, o nivel de
vencimentos € 0s requisitos para preenchimento dos servidores do quadro de pessoal da
Prefeitura do Municipio de Bertioga passa a ser o constante das tabelas I e II, que fazem
parte integrante da presente lei.

Art. 126. Os niveis de vencimentos constantes nas tabelas I e II
correspondem, quanto ao seu valor numérico ao disciplinado no anexo I, que faz parte
integrante da presente lei.

Art. 127.  Fica criado o Quadro Geral de Cargos, composto por :
I - cargos de provimento efetivo, de acordo com a tabela I;
IT - cargos de provimentos em comissao, de acordo com a tabela II, de
livre provimento e exoneracao pelo Prefeito.

§1° Os cargos de Encarregado de Setor serdo, até a posse dos
aprovados em concurso publico para provimento do quadro efetivo da Prefeitura do
Municipio de Bertioga, ocupados por livre indicagdo do Prefeito.

§2° Apbs a posse dos concursados, os cargos de Encarregado de
Setor serdo preenchidos, necessariamente, por funcionarios empossados do quadro efetivo

lotados na Coordenadoria.

Art. 128.  Todo servidor publico que vier a ocupar cargos em comissao
terd resguardado seu direito de retornar ao seu cargo de origem.

Art. 129.  Os cargos de provimento efetivo serdo preenchidos mediante
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Paragrafo Unico Serd realizado concurso publico no corrente ano.

Art. 130. Nenhum servidor podera perceber vencimentos superior ao
do Prefeito e inferior ao salario minimo nacional.

Secao I - Do enquadramento



Art. 131.  Os servidores serdo enquadrados no Quadro de Pessoal,
através de portaria, observando o seguinte :

I - ocupantes de cargos de provimento efetivo considera-se,
independentemente de quaisquer outras providéncias, investidos no exercicio dos cargos
correspondentes, lavrando-se as respectivas apostilas em seus titulos de nomeacao;

II - os empregados contratados do regime da legislacdo trabalhista, serdo
classificados nos empregos correspondentes, lavrando-se as respectivas anotacdes nos
prontuarios ¢ documentos contratuais, inclusive na Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social,

IIT - todos os servidores serdo enquadrados no grau inicial do seu
cargo/emprego.

Capitulo X - Das Disposi¢oes Finais

Art. 132.  As descrigdes de cargos serdo regulamentadas por decreto do
Poder Executivo.

Art. 133. O periodo oficial de trabalho dos servidores Municipais sera
de 44 (Quarenta e quatro) horas semanais;

Paragrafo Unico O Chefe do Poder Executivo podera baixar portaria
estabelecendo carga horaria diferenciada para cada categoria profissional e area de
trabalho, em razdo da peculiaridade dos servigos.

Art. 134.  Os reajustes salariais serdo fixados por decreto do Poder
Executivo.

Art. 135. O Chefe do Poder Executivo, podera ceder servidores, a
outras institui¢des de direito publico, com ou sem prejuizo dos vencimentos, desde que as
atividades sejam imprescindiveis a comunidade.

Art. 136. A Prefeitura do Municipio de Bertioga, resolvera até 31 de
Margo de 1.993, sobre a situacdo dos servidores da Prefeitura Municipal de Santos que
prestam servigos na Prefeitura do Municipio de Bertioga.

Art. 137. Além dos cargos constantes da tabelas I e II, ficam
instituidas fungdes gratificadas, FG.

Art. 138.  As funcdes gratificadas serdo atribuidas por ato do prefeito a
servidores ocupantes de cargos de responsabilidade que exijam confianga e/ou
escolaridade.

Art. 139. Fazem parte integrante desta lei, as tabelas I e II, e anexo I,
bem como o Organograma da Prefeitura do Municipio de Bertioga, contidos as folhas 45 a
58.



Art. 140.  As despesas decorrentes da execugdo da presente lei, serdo
atendidas por conta das dotagdes proprias consignadas no or¢amento de acordo com as
normas legais vigentes.

Art. 141. A presente lei entrara em vigor na data de sua publicagdo,
revogando-se as disposi¢des em contrario.

Registre-se e Publique-se.

Arq. José Mauro Dedemo Orlandini
Prefeito do Municipio de Bertioga



