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PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULISTANIA

ESTADO DE SAO PAULO
LEI COMPLEMENTAR NQ 002, de 16/janeiro/1.997.

Dispde sobre a organizagdo admi
nistrativa da Prefeitura Munici
pal de PAULISTANIA e da outras
providéncias.

Dr. Alcides Francisco Ca-
saca, Prefeito Municipal de Paulistinia, Estado de Siao Pau-
lo, no uso de suas atribuigdes legais, faz saber que a Ca-
mara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte
lei:

cAaPiTULD I
DO AMBITO E OBJETIVO

ARTIGO 19 ~ Esta lei dispbe sobre a organizagdo ad-
ministrativa da Prefeitura Municipal de PAULISTANIA.

ARTIGO 20 - Constitul objetivo principal da presente
lei contribuir para que, através da organizagido de meios,
possa o Poder Executivo aprimorar a sua agdo em prol do bem
comum, em conformidade com o que prescrevem as legislagoes
federal, estadual & municipal.

ARTIGO 32 - Para alcangar o objetivo citado no arti-
go anterior, serdo adotadas como metas do servigo plublico
municipal :

I - facilitar e simplificar o acesso dos municipes
ans servicos & equipamentos municipais;
II - simplificar e reduzir controles ao minimo, con-

siderado indispensavel, evitando o excesso de burocracia e
a tramitacdo desnecessaria de papéis, bem como a incidéncia
de certos controles meramente formais;

III - evitar a concentragdo decisdria nos niveis hie-
rarquicos mais elevados, procurando desconcentrar adminis-
trativamente a tomada de decisfes, situando~as na proximi-
dade dos fatos, pessoas ou problemas a atender;

IV - tornar 4gil o atendimento ao municipe quanto ao
cumprimento de exig8ncias municipais de qualquer ordem,
promovendo a adequada orientagdo guanto aos procedimentos
burocraticos;

V - promover a integragdo dos municipes na vida poli-
tica administrativa do Municipio, para melhor conhecer o0s
anseios e necessidades da comunidade, direcionando de ma-
neira precisa a sua agdo;

VI - elevar a produtividade dos servidores, mediante
rigoroso concurso de ingresso no servigo publico, treipa-
mento e aperfeicoamento dos servidores, permitindo assim um

menor crescimento meiﬁmﬁﬁipﬁdﬁmmiﬁﬁw”ados de salarios;

Esta lel complementar toi ragistiada sob o Qs 3s ﬂ&& d
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VII - atualizar permanentemente oS servicos munici-
pais, visando a modernizacdo e racionalizagdo dos métodos

de trabalho, com a finalidade de reduzir custos e ampliar a
nferta de servigos, sem prejuizo da qualidade dos mesmos.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA ACAD ADMINISTRATIVA

ARTIGO 49 - As atividades da Aadministracdo Municipal
obedecerio, em carater pesrmanente, aos saguintes fundamen-

tos:

I - Planejamento;

II - Coordenagao;

I1I - Descentralizagdo;

IV - Delegacdo de compet&ncia;
vV - Controle;

Vvl - Racionalizagao.

ARTIGO 52 - 0 Planejamento, instituido como atividade
constante da Administragdo, @ um sistema integrado, visando
promover o desenvolvimento sécio-econdbmico do Munpicipio,
compreendendo a selecdo dos objetivos, diretrizes, progra-
mas e o0s procedimentos para atingi-los, determinados em
funcdo da realidade local.

ARTIGO &2 - 0Os objetivos da Administragdo Municipal
sarfio enunciados, principalmente, através dos seguintes do-
cumentos basicos:

I - Plano Diretor;
II - Plano Plurianual;
III - Orcamento anual;

IV - Diretrizes orgamentarias.

ARTIGO 7Q - As atividades da administragdao Municipal
e, especialmente, a execucdo dos planos e programas de
governo, Serao objeto de parmanente coordenagido entre 0sS
6rgidos de cada nivel hierarquico.

ARTIGO B2 - A descentralizagédo sera realizada no sen-
tido de liberar os dirigentes das rotinas de execugao a
das tarefas de mera formalizagao de atos administrativos,
para concentrarem-se nas atividades de planejamento, super-

visdo e controle.

ARTIGO 92 - A delegagdo de competé&ncia sera utilizada
como instrumento de desconcentragdo administrativa, com O
objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade as deci-
sfes, situando—-as na proximidade de fatos, pessoas oOuU pro-
blemas a atender.

paragrafo unico - 0 ato de delegagdo indicara com
precisdo a autoridade delegante, a autoridade delegada & as
atribuigctes objeto da delegagao.

ARTIGO 10 - A Administracao Municipal, além dos con=
troles formais concernentes a obediéncia a preceitos legais

ok
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e regulamentares, devera dispor de instrumentos de acompa-
nhamento e avaliacdo de resultados da atuacio dos seus di-
versos orgaos e agentes.

ARTIGO 11 - 0 controle das atividades da Administra-
cao Municipal devera exercer-se am todos os niveis, compre-
endendo, particularmente:

I - o controle, pela chefia competente, da execugdo
dos programas e da observidncia das normas que disciplinam
as atividades especificas do 6rgaoc controlado;

II - o controle da utilizagdo, guarda e aplicagdo do
dinheiro, bens e valores puUblicos, pelos 6rgaos proprios de
finangas.

ARTIGO 12 - Os servicos municipails deverdao ser perma-
nentemente atualizados, visando assegurar a prevaléncia dos
objetivos sociais & econfmicos da agdo municipal sobre as
conveniéncias de natureza burocratica, mediante:

I - repressao de hipertrofia das atividades-meio, que
deveraiao, sampre que possivel, ser organizadas sob a forma
de sistemas;

II - livre e direta comunicacdo horizontal entre os
6rgaos da Administragdo, para troca de informagdes, escla-
recimentos € comunicagao;

III -~ a supressao de controles meramente formais e
daqueles cujo custo administrativo ou social seja, eviden-
temente, superior aos riscos.

ARTIGO 13 - Para execugcao de seus programas, a Pre-
faitura podera utilizar-se de recursos colocados a sua dis-
posicdn por entidades plblicas e privadas, nacionais e es-
trangeiras, ou se consorciar com outras entidades para a
solucdo de problemas comuns e melhor aproveitamento de re-
cursns financeiros e técnicos, observadas as disposigdoes
legais.

CAPITULO III
DA ESTRUTURA

ARTIGO 14 - A Administragdo Municipal & composta de
orgaos de linha, assessoria e de deliberacdao coletiva,
todos subordinados ao Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico - 0s Conselhos , O6rgaos de delibera-
¢do coletiva, <=serdo instituidos por leis especificas.

ARTIGD 15 - 0s Argdos de linha s30 hierarquizados,
sobrepondo-se os superiores aos inferiores, mediante rela-
cao de subordinagdo entre niveis, assim definidos:

I - primeiro nivel: Secretaria (com Secretarios);
II - sequndo nivel: Departamento (com Diretores);
IIT - terceiro nivel: Seg¢ido (com Encarregados).

Paragrafo 12 - Mediante Convénios, a Administracao
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Publica Municipal podera manter/prestar aos municipes: osg
Servigos de Junta Militar de alistamento - 3JM; a Unidade
Municipal de Cadastramento - UMC do Incra e expedicdo de
Carteira de Trabalho da Previdéncia Social - CTPS do Minis-
terio do Trabalho, designando OuU contratando um ou mais
servidor publico municipal para 8xacutar os servicos.

Paragrafo 20 - Todos 0s Departamentos poderio ter uma
ou mais secdes, de acordo com as nacessidades dos servigos
e interesses da Administragdo PUblica Municipal.

ARTIGO 16 - g4 Estrutura Organizacional da Prefeitura

compbe~se dos seguintes Orgédos, subordinados ao Chefe do
Executivo:

I - Gabinete do Prefeito;
II - Assessoria Técnica/Juridica;

III - Assessoria Técnica/ndministrativa e Planejamen-

to;
IV - Secretaria Municipal da Administracio e Finan-

cas:

a - Departamento de Contabilidade:

b - Departamento de Tesouraria:

€ - Departamento de Recursos Humanos (Departa-
mento de Pessoal):

d - Departamento de Material, Patriménio & Com-
pras;

e -~ Departamento de Tributacdo com as Secdes de
Cadastro Fisico e de lancadoria de Tributos,

V - Secretaria Municipal da Educagdo, Cultura

= Es-
portes e Turismo:

a - Departamento de Educagdo, com secdes de Cra-
che, Escola, Merenda e Transporte de Alunos;

b - Departamento de Esportes:
€ - Departamento de Cultura e Turismo,

VI - Secretaria Municipal da Saude e Assisténcia So-

cial:

a - Departamento da Salude;

b - Departamento da Assisténcia Social.

VII - Secretaria Municipal de Obras e Servigos :

a - Depto. de Limpeza Publica; com secées urbana
e rural;

b - Depto. de Obras e Servicos: com segias
HLA/HLAF .
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Urbana e rural;

c - Departamento dos Servigos de Estradas de Ro-
dagens Municipais; com segdo do SERM;

d - Departamento do Cemitério/Matadouro/Agua e
Esgoto; com segbes de: Cemitério, Matadouro e Agua e
Esgoto.

VIII - Secretaria Municipal da Agricultura e Meio

Ambiente:
a - Dapartamento da Agricultura e Meio Ambiente;

Paragrafo dnico: 0 Prefeito Municipal podera implan-
tar, gradativamente, em todas as Secretarias, os
Departamentos previstos neste artigo e, implantar SegGes em
todos os Departamentos, nos termos do & 22 do artigo 15,
conforme as necessidades dos servigos e interesses da
administragdo publica.

capfTuULO IV
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
ARTIGO 17 - A Chefia de Gabinete compete:

I - exercer as atividades de coordenagdo
politico-administrativa da Prefeitura com os municipes,
entidades e associlagldes de classe;

II1 - agendar todos os servicos atinentes
ao Chefe do Executivo;

III - atender municipes e recepcionar os
visitantes, elaborando a agenda oficial de audiéncia do

Chefe do Executivo;

IV - efetuar o controle de prazo do pro-
cesso legislativo referente a requerimentos, informacgdes,
respostas a indicagdes, apreciagdo de projetos pela Camara,
bem como a promulgacdo de Leis e vetos e atendimento aos
Vereadores Municipais;

V - promover a divulgagdo e relagfes pu-
blicas do Chefe do Executivo;

VI - organizar e controlar as atividades
da Junta do Servigo Militar, em conjunto com as autoridades
competentes.,

ARTIGO 18 - A Assessoria Técnica/Juridica compete:

I - representar o Municipio administrati-
va @ extrajudicialmente, perante quaisquer orgaos publicos
e ou privados;

IT - assessorar o Prefeito Municipal e os
divarsos 6rgidos municipais em assuntos juridicos;

II1I - executar os servigos de ordem legal
destinados 3 cobrangca da Divida Ativa & de quaisquer outros
créditos do Municipio, e a defesa do Municipio nas agfes
que lhe forem contrarias;

IV - cooperar com o Prefeito Municipal no
estudo e elaboracio de projetos de leis e examinar, do pon-
to de vista juridico, os autégrafos encaminhados & sangdo
do Prefeito, pela Camara Municipal;

_naue =
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ARTIGO 19 - A Assessoria Técnica/Administrativa e
Planejamento compete:

I - promover o processo de plansjamento
integrado do desenvolvimento do Municipio;

I1 - coordenar as atividades municipais;

III - elaborar o plano global de ativida-
des municipais e acompanhar a sua execucio:

IV - realizar o controle de arruamentos,
loteamentos, construgdes, alvaras de aprovagio de projetos
de licenciamento de obras e da fiscalizacdo de obras e pos-
turas Municipais;

V - realizar atividades referentes a ela-
boragdo dos projetos de construcdo e conservacao das obras
publicas municipais, assim como dos proprios da Municipali-
dade ;

VI - manter atualizadas as plantas gené-
ricas e cadastrais do Municipio, bem como os cadastros in-
dispensaveis aos servicos de planejamento, fornecendo os
dados gque sejam necessarios a operacio das demais unidades
municipais;

VII - promover estudos e pesquisas sobre
problemas de desenvolvimento econdbmico, social e fisico do
Municipio;

VIII - promover a modernizagao adminis-
trativa, através da racionalizacdo dos métodos @ processos
de trabalho e analise organizacional.

ARTIGO 20 - A Secretaria Municipal da Administracdo e
Finangas compete:

I - supervisionar, coordenar & executar
as atividades referentes & administracio pessoal;

ITI - recepcionar e promover o atendimento
ao publico em geral;

III - receber, distribuir e controlar
processos @ correspondéncias da administracio;

IV -~ promover atividades relacionadas a

padronizag¢do, compra, estocagem e distribuigdo de todo o
material utilizado na Prefeitura;

V - promover a abertura e o fechamento
das dependéncias da Prefeitura;

VI - promover o tombamento, registro, in=-
ventario, protegido 8 conservaciao dos bens iméveis e moveis
da Prefeitura;

VII - providenciar a limpeza & conserva-
¢80 das Areas internas e externas da Prefeitura;

VIII - coordenar & controlar procedimen—
tos relativos a formagdo, movimentacdo e arquivo de papéis
e processos;

IX - guardar e manter os documentos ofi-
ciais, providenciando a extincdo dagueles considerados in-
sarviveis;

X - coordenar, controlar e sexecutar as
atividades relativas a reproducio de documentos:

XI - desenvolver atividades relativas ao
langamento, arrecadacdoc, controle e fiscalizagdo dos tribu-
tos municipais e demais receitas, bem como a cobranga de

HLA/HLAF . Qj‘
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divida ativa;

XII - desenvolver atividades de recebi-
mento, guarda e movimentagdo de dinheiro e outros valores:

XIII - promover atividades relacionadas a
contabilidade, através dos registros e controles contabeis
da administragdo orgamentaria, financeira, patrimonial e
elaboragcdo de orgamentos, planos e programas da administra-
gao municipal:

XIV - desenvolver atividades relacionadas
ao cadastro fiscal:

XV - prestar assisténcia e orientacdo aos
proprietarios rurais, inclusive elaborando e mantendo o res-
pectivo cadastro;

XVI - estabelecer a politica econBmica-
financeira e tributaria do municipio, bem como, fiscalizar
e controlar a aplicagdo da legislacdo tributaria.

ARTIGO 21 - A Secretaria Municipal da Educagdo, Cul-
tura, Esportes e Turismo compete:

I - supervisionar, coordenar e promover o
desenvolvimento do processo educacional a cargo do munici-
pio;

II - proporcionar assisténcia ao escolar,
relacionada a merenda, assist@ncia médica, social e odonto-
logica;

IITI - promover, incentivar e difundir as
atividades artisticas, culturais, despertando na comunidade
0 gosto pela arte, cultura em geral:

IV - realizar as atividades da biblioteca
municipal, de circulagdo, guarda e controle do acervo docu-
mentario, promovendo a sua divulgacdo;

V - promover e incentivar o desenvolvi-
mento dos esportes e da recreacdo no Municipio:

VI - administrar os centros comunitarios
de esportes e recreacio;

VII - fornecer a Assessoria de Planeja-

mento dados, analises e estudos preliminares com o campo
funcional da unidade.

ARTIGO 22 - A Secretaria Municipal da Salde e Assis-
téncia Social compete:

I - supervisionar, coordenar e promover
a prestagdo de assisténcia médica e odontolégica & popula-
G&a0;

II - promover campanhas de vacinacdo,
de saude e higiene plblica & de esclarecimento publico,
inclusive colaborando com as demais esferas governamentais:

III - prestar servigo de assisténcia e
integracido social;

IV - desenvolver atividades comunita-
rias no Municipio.

ARTIGO 23 - A Secretaria Municipal de Obras e Servi-

¢OS compete:
I - informar e dar pareceres sobre ques-

HLA/HLAF .
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tbes relativas a obras ou servigos de sua exclusiva compe-
téncia;

IT - dirigir e fiscalizar todas as obras
e servicos municipais que forem exscutados por administra-
¢do direta ou por contrato com terceiros, fornecendo laudos
de medigdo e outros necessarios:

II1 - fornecer ao Prefeito Municipal & a
Assessoria de Planajamento, informacées sobrea o andamento
de obras e servigos, propondo as modificagdes que julgar
convenientes;

IV - estudar as propostas relativas a
obras e sobre elas emitir pareceres para orientagdo do Pre-
feito Municipal:

V - atualizar a planta geral do Municipio
8 a da sua sede:

VI - fiscalizar ou fazer fiscalizar as
instalacdes e exploragdes industriais, depésitos inflama-
veis e corrosivos, estabelecimentos insalubres, assentamen-
to e funcionamento de maquinas e motores de modo a garantir
a saude e a tranquilidade publica;

VII - vistoriar prédios puUblicos ou par-
ticulares, para efeito de interdigdo ou demolicio;

VIII - fiscalizar as construcdes de pré-
dios e obras particulares com observancia a legislacdo vi-
gente, bem como, proceder os devidos alinhamentos quando
requaridos:

IX - emplacar ruas, avenidas, pragas e
prédios da cidade:

X - conservar valas e escoadouros de a-
guas pluviais nas vias puablicas:

XI - especificar os materiais a serem

utilizados nas diversas obras do Municipio, encaminhando a
requisigdo ao Departamento de Compras para as providéncias
de aquisigdo, apds autorizagio do Prefeito Municipal ;

XII -~ instruir os fiscais ou encarregados
dos diversos setores sobre servigos a cargo da Diretoria e
zelar pelo correto cumprimento das instructes:

XIII - executar ou mandar executar os
servigos referentes ao combate as formigas e outros insetos
daninhos;

XIV - superintender os servicos de ofici-
na mecanica da Prefeitura, manutencdo da frota municipal e
fiscalizar o uso e guarda das ferramentas de trabalho:

xXv - capina, varregdo, pavimentacdo,
iluminacao, conservagcao, manutencio e limpeza das ruas e
vias publicas, pragas, logradouros publicos, jardins, par-

ques, cemitério pdblico e matadouro publico:
XVI - coleta e tratamento de lixo;

XVII - limpeza ® conservacdo de valas e
escoadouros de Aguas pluviaie na zona urbana e rural:
XVIII - conservagdo dos materiais s vei-

culos utilizados nas obras e servicos desta Secretaria;
XIX - atividades correlatas que tenham em
conta o0s preceitos de estética urbana, de higiene e salde

publica, plantio e podas das &rvores , corte das gramas,
troca de lampadas defeituosas, quebradas ou queimadas:
XX =+~ servigcos de transportes de alunos,

transportes coletivos local, supervisdo de trafego munici-

HLA/HLAF .
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pal, ponto de taxi: )
XXI - servigos de cadastro, abertura,
retificacdo, manutencgdo, pavimentacdo e conservacdo das

astradas municipais de rodagem e caminhos municipais, cons-
trugdo de pontes, passagem de gado, mata burros, galerias,
drenos, obras de acostamento e canalizagdo de Aguas:

XXII - instalacdo, manutencdo e conserva-
¢do das estacdes repetidoras de sinais de i R AT

ARTIGO 24 - A Secretaria Municipal da Agricultura e
Meio Ambiente compete:

I - promover o desenvolvimento da Aarea
rural do Municipio, visando o abastecimento de produtos
hortifrutigranjeiros & demais géneros alimenticios;

ITI - prestar assisténcia técnica e a-
pOio aos produtores rurais, visando incentivar o associa-
tivismo e o desenvolvimento comunitario, bem como a implan-
tagdo de microbacias e técnicas de conservagdo do solo,
posto de monta, inseminagdo artificial, horto florestal e
outros;

III - supervisionar, controlar a execu-
gd0 dos servicos relativos a ajardinamento, arborizacio em
pragas, ruas, logradouros plblicos, feiras, matadouro e
cemitério piblico:

IV - prestar, via convénios ou a prego
de custo mais taxa de conservacio , servigos de drenagem
em varzeas, preparo de terras, adubacgido, plantio e outros
servigos aos pequenos produtores rurais, preferencialmente.

V - outros servigos correlatos, previs-
tos para a Secretaria Municipal de Obras e Servicos, para
realizacdao am conjunto.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 25 - 0 Prefeito Municipal regulamentara a pre-
sente lei, consubstanciando em decretos, as competéncias
dos O6rgdos constantes do Artigo 16, desta lei.

ARTIGO 26 - As despesas decorrentes da exacugdo desta
lei serdo atendidas com os recursos previstos nas dotagdes
proprias, consignadas no orcamento vigente e futuros, su-
plementadas, se necessario.

ARTIGO 27 - Esta lei entrara em vigor na data de sua
publicagdo, retroagindo seus efeitos a partir de 01 de ja-
neiro de 1.997.

ARTIGO 28 - Ficam revogadas todas as disposicoes am
contrario.
REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.
P.M. de Paulistania, 16 de janeiro de 1.997.

Prefeito Municipal

HLA/HLAF .
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