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LEI COMPLEMENTAR N° 2.121/2025.

Dispde sobre a reestruturagdo organizacional e
consolidagdo dos quadros dos servidores
publicos da Prefeitura do Municipio de Oleo e da
outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE OLEO, Estado de S3o Paulo, no uso
de suas atribui¢des normais e legais, com fundamento nos artigos 18, 29,30 e 37 da
Constitui¢do Federal, nos artigos 144 a 149 da Constitui¢éo do Estado de Sdo Paulo,
na Lei Orgdnica do Municipio de Oleo/SP, e, nas diretrizes da Lei de
Responsabilidade Fiscal (LC n° 101/2000), faz saber que a Camara Municipal
aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei Complementar :

CAPITULO1
DOS OBJETIVOS

Art. 1° — Esta Lei Complementar dispde sobre a estrutura organizacional
da Prefeitura do Municipio de Oleo, estabelecendo fundamentos para as agdes
administrativas, define estrutura organizacional e fixa atribui¢des gerais da
Administragdo Publica Municipal de Oleo, estabelecendo o6rgdos de servigos,
quadros de pessoal, cargas horarias, atribuigdes e requisitos para provimento de
cargos efetivos e de provimento em comissédo, estabelecendo ainda :

I - Departamentos Municipais e suas competéncias ;

II - critérios para carga horaria, requisitos, atribui¢des e formas de
provimento dos cargos publicos municipais ;

III - cargos de provimento efetivo e de provimento em comissio ;

IV — Conselhos Municipais ;

V — Fundo Social.

CAPITULO 11
DOS FUNDAMENTOS
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Art. 2° — As a¢des administrativas do Municipio de Oleo, dirigidas para
realizac¢do dos objetivos do Poder Publico Municipal, fundamentam-se nos seguintes
principios :

I - planejamento estratégico municipal, visto como sistema integrado e
harmoénico de identificacdo de realidades locais e de sele¢do, mecanismos e
instrumentos adequados para alterd-los favoravelmente, promovendo o
desenvolvimento sustentavel e econdmico ;

II - descentralizagdo hierarquica administrativa, visto como sistema légico
e racional de reparticdo de atribui¢des e responsabilidades entre 6rgéos, unidades,
sub-unidades, setores e servigos da administragdo publica municipal, garantindo
eficiéncia na execugdo dos servigos publicos e melhor atendimento a populagéo ;

III - acompanhamento e controle da gestdo publica, visto como sistema
eficiente e adequado de avalia¢do das agdes administrativas para aferi¢do permanente
e constante de seus resultados, assegurando a transparéncia e a aferi¢do dos
resultados administrativos ;

IV — uso e exploragdo racional dos recursos naturais a0 menor custo
ecologico, incentivando praticas ambientais sustentaveis, conforme a Lei Federal n°
6.938/1981 (Politica Nacional do Meio Ambiente), assegurando a protegdo do meio
ambiente e combate a polui¢do em qualquer de suas formas, preservando a flora, a
fauna e os recursos hidricos, e, estimulando a recuperagio de areas degradadas ;

V - garantia do direito a educagdo publica, nos termos dos arts. 205 a 214
da Constitui¢do Federal, assegurando ensino fundamental gratuito e de qualidade ;

VI - manuten¢do da assisténcia a saide da populagdo, com base nos
principios do Sistema Unico de Saude (SUS ) de que tratam os artigos 196 a 200 da
Constitui¢do Federal, garantindo o atendimento universal e gratuito ;

VII - politicas de inclusdo social e combate a pobreza, conforme o art. 203
da Constitui¢do Federal, visando a erradica¢@o da miséria e a promog¢ao do bem-estar
social ;

VIII — desenvolvimento de a¢es e programas de saneamento basico e
habitagdo digna, promovendo melhorias na infraestrutura urbana e na qualidade de
vida da populagio ;

IX - prote¢do integral dos direitos da crianga, do adolescente e do idoso,
nos termos da Lei n° 8.069/1990 ( Estatuto da Crianga e do Adolescente ), e, da Lei
n° 10.741/2003 ( Estatuto do Idoso ) ;

X - fomento ao esporte e ao lazer, garantindo acesso da populagdo a
atividades esportivas e recreativas ;
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XI - promogdo da acessibilidade e inclusdo de pessoas com deficiéncia,
conforme a Lei n® 13.146/2015 ( Lei Brasileira de Incluséo ) ;

XII - valorizagdo da cultura e preservagdo do patriménio histérico,
respeitando a identidade cultural do municipio e incentivando agdes turisticas e
culturais.

§ 1° - Esta Lei Complementar estd em conformidade com os principios e
normas estabelecidos na Constituigdo da Republica Federativa do Brasil,
especialmente :

I — a Constituigdo Federal no art. 30, incisos I e II, que define a
competéncia dos municipios para legislar sobre assuntos de interesse local e
organizar sua administragdo publica ;

IT - a Constitui¢do Federal no art. 37, que estabelece os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia na administra¢do
publica, aplicaveis a gestdo dos cargos e setores administrativos ;

III — a Constitui¢do Federal no art. 74, que determina a obrigatoriedade do
controle interno na administragdo publica, garantindo a fiscalizag¢do e auditoria dos
atos administrativos ;

IV — a Constitui¢do Federal nos artigos 205 a 214, que regulamenta a
organizag¢do do sistema educacional municipal e suas diretrizes ;

V — a Constitui¢do Federal no art. 217, que estabelece o incentivo ao
esporte e lazer como direito social e dever do municipio ;

VI - a Constituicdo Federal nos artigos 203 e 204, que regulamenta a
politica de assisténcia social e participagdo popular na fiscalizagdo das politicas
publicas.

§ 2° - A presente Lei Complementar tem como objetivo as seguintes
normativas federais :

I — a organizag@o da Administragdo Publica Municipal, especialmente :

a) — a Lei n° 14.133/2021 ( Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos ) que regulamenta os processos de contrata¢do de bens, servigos e
obras pela administrag¢do publica municipal ;

b) —a Lei Complementar n® 101/2000 ( Lei de Responsabilidade Fiscal
) que estabelece normas de gestdo fiscal e limites de despesa com pessoal, garantindo
equilibrio or¢gamentario ;

¢) —alLlein®10.257/2001, ( Estatuto da Cidade ) que define diretrizes
para o planejamento urbano e o desenvolvimento sustentavel do municipio.

)
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IT - A Educagdo e Desenvolvimento Social, especialmente :

a)—alein®9.394/1996, ( Lei de Diretrizes e Bases da Educag¢do Nacional
) que regulamenta a organizagdo do ensino publico municipal ;

b)—aLein®13.005/2014, ( Plano Nacional de Educagédo ) que define metas
educacionais que devem ser implementadas pelo municipio ;

¢)—alein®14.113/2020 ( Fundo de Manuten¢do e Desenvolvimento da
Educacdo Bésica ) — FUNDEB - que regula o financiamento da educagdo basica
municipal.

III - A Saude Publica, especialmente :

a) —a Lein®8080/1990, ( Lei Organica da Satde ) que regulamenta o
funcionamento do Sistema Unico de Saiade (SUS), incluindo a gestdo municipal de
saude ;

b) —alLein®8.142/1990 que define a participac¢do da sociedade na gestéo
do SUS e a aplicagdo de recursos na satide publica.

IV - A Assisténcia Social e Direitos Humanos, especialmente :

a)— a Lei n® 8.742/1993 ( Lei Organica da Assisténcia Social ) — LOAS
que regula a politica municipal de assisténcia social e a prestagdo de beneficios
sociais ;

b)—a Lei n°® 8.069/1990, ( Estatuto da Crianga e do Adolescente ) — ECA
— que estabelece os direitos e deveres municipais na prote¢do da infancia e juventude

¢) - aLei n°10.741/2003, ( Estatuto do Idoso ), que garante direitos e

prote¢do a populagdo idosa dentro do municipio ;

d - a Lei n° 13.146/2015, ( Lei de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia )

que determina diretrizes para a inclusdo e acessibilidade de pessoas com deficiéncia
nos servigos publicos municipais.

V - Infraestrutura, Mobilidade e Meio Ambiente, especialmente :

a)—a Lein® 9.503/1997, ( Cédigo de Transito Brasileiro ) — CTB - que
define normas para mobilidade urbana, transito e transporte municipal ;

b)—a Lei n® 12.587/2012, ( Lei de Mobilidade Urbana ) que regulamenta
o transporte publico e a acessibilidade urbana ;

¢)—a Lein® 12.305/2010, ( Politica Nacional de Residuos Sélidos ), que
define diretrizes para a gestdo de residuos s6lidos urbanos no municipio ;
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d)—aLlein®12.651/2012, ( Cédigo Florestal ), que estabelece normas para
conservagdo ambiental e uso sustentavel do territério municipal .

§ 3° - Esta Lei Complementar observa a legislagdo do Estado de Sdo Paulo
e municipal, observando o que dispdem :

a) — a Constitui¢do do Estado de Sdo Paulo que estabelece diretrizes para
a administracdo publica municipal e gestdo dos servigos publicos ;

b)— a Lei Complementar Estadual n® 1.010/2007 que regulamenta a
estrutura administrativa municipal e a contratagdo de servidores publicos no Estado
de S3o Paulo ;

¢)—a Lei n® 997/1976, ( Lei Estadual de Prote¢do ao Meio Ambiente )
que define normas ambientais estaduais aplicaveis a0 municipio ;

d) — a Lei Organica do Municipio de Oleo que define as competéncias

administrativas e organizag@o da Prefeitura Municipal.

§ 4° - A presente Lei Complementar atende aos principios fundamentais
da administrag¢do publica, conforme estabelecido no art. 37 da Constitui¢do Federal,
especialmente observando :

I - o principio da legalidade, sendo que a estrutura estd em conformidade
com a legislagdo vigente ;

II - o principio da impessoalidade, sendo que os cargos e fungdes sdo
definidos com critérios técnicos e administrativos ;

III - o principio da moralidade, que prevé mecanismos de transparéncia e
controle social ;

IV- o principio da publicidade, que obriga a divulga¢do de atos
administrativos e orcamentarios no Portal da Transparéncia ;

V — o principio da eficiéncia, que estabelece uma nova estrutura
organizacional para otimizar a gestdo publica.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 3° — A estrutura administrativa da Prefeitura do Municipio de Oleo
sera composta pelos seguintes 6rgaos :
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§ 1° - Gabinete do Prefeito - Orgdo central da administrago, responséavel
pela coordenagdo das politicas publicas municipais e pelo assessoramento direto ao
Chefe do Poder Executivo.

I — O Gabinete do Prefeito contara com os seguintes cargos de confianga:
a) - Diretoria de Relagdes Institucionais ;

b) - Chefia de Gabinete ;

¢) - Chefia do Setor de Convénios .

§ 2° - Departamentos Municipais que sdo os Orgdos responsaveis pela
execugdo das politicas publicas municipais em suas respectivas areas de atuag#o.

IT - 0 Departamento de Administracdo contara com os seguintes cargos de
confianga :

a) - Diretoria Administrativa ;

b) - Chefia do Setor de Recursos Humanos ;

¢) - Chefia do Setor de Secretaria e Expediente ;

d) — Chefia do Banco do Povo ;

e) - Chefia de Almoxarifado e Patrimonio.

IIT - O Departamento de Compras contard com o seguinte cargo de
confianga :
a) - Diretoria de Compras .

IV - 0 Departamento de Licitagdes contara com o seguinte cargo de
confianca:
a) - Diretoria de Licitagdes e Contratos .

V - 0 Departamento de Tributos contard com os seguintes cargos de
confianga :

a) Diretoria de Langadoria ;

b)- Chefia do Servigo de Tributos .

VI - 0 Departamento de Finangas contard com os seguintes cargos de
confianca:

a ) - Diretoria Financeira ;

b ) - Chefia do Setor de Contabilidade
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VII - 0 Departamento de Tesouraria contara com o seguinte cargo de
confianga :
a) - Diretoria de Tesouraria .

VIII - 0 Departamento de Satde contard com os seguintes cargos de
confianga :

a) - Diretoria do Departamento de Satde ;

b) - Chefia do Setor de Enfermagem ;

¢) - Chefia do Setor de Vigilancia Sanitaria ;

d) - Chefia do Setor Administrativo da Saude .

IX — 0 Departamento de Educagdo contara com os seguintes cargos de
confianga :

a) - Diretoria do Departamento de Educagéo ;

b) - Diretor de Escola ;

¢)— Chefia do Setor de Nutrigio .

X - 0 Departamento de Esportes e Lazer contara com o seguinte cargo de
confianga :
a) - Diretoria de Esportes ¢ Lazer .

XI -0 Departamento de Cultura e Turismo contard com o seguinte cargo
de confianga:
a) - Diretoria de Cultura e Turismo .

XII — 0 Departamento de Assisténcia Social contard com os seguintes
cargos de confianga :

a) - Diretoria de Assisténcia Social ;

b) - Chefia do CRAS .

XIII - 0 Departamento de Agricultura e Desenvolvimento Econdmico
contara com os seguintes cargos de confianga :

a) - Diretoria de Agricultura ;

b) - Chefia do Setor de Meio Ambiente .
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XIV - 0 Departamento de Engenharia, Obras e Servigos Publicos contara
com os seguintes cargos de confianga :

a) - Diretoria de Engenharia ;

b) - Chefia do Setor de Servi¢os de Obras Vias e Logradouros ;

¢) - Chefia de Servigos Rurais ;

d) — Chefia de Servig¢os Urbanos .

XV - 0 Departamento de Transportes e Logradouros Publicos contara com
o seguinte cargo de confianga :
a) - Diretoria de Transportes .

§ 3° - Setores de Servigos sdo unidades subordinadas aos departamentos,
responsaveis por atividades especificas da administragdo ptblica municipal.

§ 4° - Conselhos Municipais sdo 6rgdos colegiados responsaveis pela
fiscalizagdo e participagdo popular na administragdo publica.

§ 5° - Unidade de Controle Interno € o 6rgédo responsavel pelo controle,
auditoria e fiscalizagdo dos atos administrativos da Prefeitura, em conformidade com
o art. 74 da Constitui¢do Federal.

§ 6° - Procuradoria Juridica é responsavel pela representagdo judicial e
extrajudicial do municipio, assessoria e consultoria juridica a administra¢do publica
municipal, garantindo a legalidade dos atos administrativos e a defesa dos interesses
municipais.

§ 7° - Fundo Social Municipal de Solidariedade é o 6rgdo responsavel pela
implementagdo de politicas publicas sociais voltadas para a popula¢do em situagio
de vulnerabilidade social.

CAPITULO 1V
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 4° - O Gabinete do Prefeito ¢ o 6rgdo central da Administra¢io
Publica Municipal, responsavel pelo assessoramento direto e imediato ao Prefeito,
coordenando, supervisionando, orientando, acompanhando e executando as agdes
administrativas do Poder Executivo Municipal.
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§ 1° - Integram o Gabinete do Prefeito :

I — Diregdo de Relagdes Institucionais — Unidade de assessoramento e
articulagdo politica, responsavel pela comunicagdo entre o Poder Executivo e os
demais poderes, o6rgdos estaduais e federais, bem como pela interlocu¢do com
entidades da sociedade civil. O Gabinete do Prefeito é composto por :

a) - Dire¢do de Relagdes Institucionais .

IT — Gabinete — Unidade de assessoramento e assisténcia direta e imediata
ao Prefeito Municipal, responsdvel pela organizacdo de agendas, reunides e
comunicagdo interna do governo. O Gabinete do Chefe do Poder Executivo
Municipal é composto pelo :
a) - Chefia de Gabinete .

ITI — Setor de Convénios — Unidade responsavel pela captagdo de recursos,
formalizagdo e acompanhamento da execug@o dos convénios firmados pelo
municipio junto a orgdos estaduais, federais e entidades privadas. O Setor de
Convénios € composto por :

a) - Chefia do Setor de Convénios .

§ 2° - Os convénios firmados pelo municipio estardo sob a gestdo do
Gabinete do Prefeito, sendo a sua execugdo operacionalizada pelos departamentos
responsaveis pela respectiva area de atuagdo.

§ 3° - A fiscalizagdo, controle e acompanhamento da execucdo dos
convénios cabera ao Setor de Convénios, garantindo a conformidade com os
requisitos legais e a prestagdo de contas junto aos 6rgdos competentes.

, CAPiTqLo \Y4 ’ ’
RESPONSAVEIS PELA EXECUCAO DAS POLITICAS PUBLICAS
MUNICIPAIS

SECAO I g
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
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Art. 5° - O Departamento de Administragdo tem como objetivo garantir a
gestdo eficiente dos recursos administrativos, financeiros e humanos do municipio,
promovendo o suporte necessario para o funcionamento da Prefeitura e de seus
orgdos subordinados.

§ 1° - Séo atribui¢des do Departamento de Administragio :

I - gerenciar os recursos humanos do municipio, incluindo nomeagées,
exoneragdes, beneficios e folha de pagamento ;

Il - administrar o patrimonio municipal, garantindo o controle de bens
moveis e imdveis, bem como a manuteng@o de instalagdes publicas ;

III - coordenar os servigos administrativos internos, garantindo eficiéncia
nos processos burocraticos ;

IV - controlar o Banco do Povo Municipal, promovendo politicas de
microcrédito para empreendedores locais ;

V — controlar o PROCON , promovendo politicas de atendimento a
populagdo;

VI - garantir a transparéncia e prestagdo de contas, seguindo as diretrizes
da Lein® 12.527/2011, ( Lei de Acesso a Informagéo ).

§ 2° - Vinculam-se ainda, ao Departamento de Administragdo os seguintes
encargos gerais :

I - Junta do Servigo Militar ;

ITI — Banco do Povo Paulista ;

ITII - PROCON

§ 3° - O Departamento de Administragfo serd composto pelos seguintes
cargos de confianga :

I - Diretoria Administrativa — um Diretor Administrativo responsavel pela
supervisdo geral do departamento, garantindo a execugdo eficiente das politicas
administrativas do municipio ;

IT — Setor de Recursos Humanos — uma Diretoria do Setor Recursos

Humanos responsavel pela gestdo de pessoal, incluindo recrutamento, folha de
pagamento, capacitagdo e beneficios dos servidores publicos municipais ;
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III — Setor de Secretaria e Expediente - uma Chefia do Setor de Secretaria
e Expediente responsavel pelo controle dos atos administrativos, correspondéncias
oficiais, organizacdo de documentos e arquivo municipal ;

IV - Setor de Programas Financeiros — uma Chefia do Banco do Povo
responsavel pela gestdo do programa de microcrédito, incentivando o
empreendedorismo e o desenvolvimento econdmico local ;

V - Setor de Patrimonio e Almoxarifado —uma Chefia de Almoxarifado e
Patrimé6nio responsavel pela gestdo do estoque de materiais e bens patrimoniais da
Prefeitura, garantindo controle adequado e conservagéo dos recursos municipais.

SUBSECAO 1
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 6° - A Diretoria Administrativa € o setor responsavel por garantir a
gestdo eficiente dos processos administrativos municipais, supervisionando a
execugdo de politicas publicas voltadas a administragdo interna da Prefeitura,
assegurando a conformidade com as normas legais e promovendo transparéncia,
eficiéncia e responsabilidade fiscal.

Art. 7° - Compete a Diretoria Administrativa :

I - coordenar e supervisionar todas as atividades administrativas da
Prefeitura, garantindo o alinhamento com os principios da administragdo publica
previstos no art. 37 da Constitui¢do Federal ;

IT - gerenciar os procedimentos internos administrativos, incluindo
controle de processos, fluxo de documentos, tramitagdo de expedientes e gestdo
arquivistica ;

III - assegurar o cumprimento do Plano de Contrata¢gdes Anual (PCA),
conforme determina a Lei Federal n® 14.133/2021, garantindo que todas as aquisi¢des
e contratagdes sejam planejadas e executadas conforme as normas vigentes ;

IV - promover a integragdo entre os diversos setores da administracdo
municipal, garantindo a correta execugfo das politicas ptiblicas em consonancia com
o planejamento estratégico da Prefeitura ;

V - zelar pelo cumprimento das determinagdes do Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo, promovendo agdes para corrigir possiveis falhas apontadas em
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auditorias e fiscalizagdes, conforme estabelece a Lei Complementar Estadual n°
709/1993 ;

VI - coordenar o desenvolvimento e implementa¢do de regulamentos
administrativos internos, garantindo o aperfeicoamento das rotinas administrativas e
padronizagdo dos procedimentos ;

VII - elaborar relatorios gerenciais peridédicos sobre a execuc¢dio dos
servig¢os administrativos, fornecendo informagdes detalhadas para tomada de decisdo
por parte do Executivo Municipal ;

VIII - assegurar o controle e gestdo dos bens patrimoniais e do
almoxarifado municipal, garantindo a organizagdo, distribui¢do e manuten¢do dos
materiais necessérios para o funcionamento da administragéo publica ;

IX - fiscalizar e otimizar os recursos publicos aplicados na administra¢go
interna, promovendo agdes para reduzir custos e evitar desperdicios de bens e
servigos municipais ;

X - supervisionar a equipe administrativa do municipio, garantindo a
qualifica¢@o continua dos servidores municipais, conforme diretrizes do Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais e legisla¢do correlata ;

XI - acompanhar a legislagdo vigente aplicavel & administragio municipal,
promovendo atualizagdes periddicas e adequagdes necessarias as novas normas
juridicas e contébeis.

Art. 8° - O Diretor Administrativo é o responsavel pelo planejamento,
execugdo e monitoramento das politicas administrativas do municipio, garantindo
transparéncia, controle e eficiéncia na gestdo publica.

Paragrafo uinico: Compete ao Diretor Administrativo :

I - gerenciar a Diretoria Administrativa, supervisionando a equipe e
garantindo o cumprimento das diretrizes estabelecidas pela Prefeitura ;

IT - acompanhar e aprovar a elaboragfo do Plano de Contratagdes Anual
(PCA), alinhando-o as necessidades da administracio municipal e garantindo
conformidade com a legislagdo vigente ;.

II - monitorar a tramitagdo de contratos e processos administrativos,
assegurando que as exigéncias legais sejam cumpridas e evitando riscos juridicos
para o municipio ;

IV - participar de reunides estratégicas da administra¢io municipal,
contribuindo com informagdes técnicas e administrativas para a tomada de decisdes;
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V - representar a administragdo municipal em reunides e audiéncias com
orgdos de controle, incluindo o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo sempre
que necessario ;

VI - garantir a correta implementagdo de recomendagdes e determinagdes
do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, assegurando que todas as exigéncias
de fiscalizacdo e auditoria sejam atendidas tempestivamente ;

VII - promover ag¢des para a moderniza¢do da administragdo municipal,
incentivando a adogdo de novas tecnologias e metodologias que aprimorem a
eficiéncia dos servigos publicos ;

VIII - acompanhar e fiscalizar a execu¢do do or¢amento da Diretoria
Administrativa, garantindo que as despesas estejam dentro dos limites estabelecidos
pela Lei de Diretrizes Or¢amentarias (LDO) e pela Lei Orgamentaria Anual (LOA) ;

IX - emitir pareceres técnicos e relatorios periddicos sobre a execugdo
administrativa, fornecendo informagdes estratégicas para o Gabinete do Prefeito e
demais departamentos ;

X - zelar pelo cumprimento dos principios da administragdo publica,
promovendo agdes que fortalegam a transparéncia e a integridade dos processos
administrativos.

Art. 9° - O Diretor Administrativo mantera interlocugdo permanente com:

I - o Diretor Administrativo devera manter comunicag¢do direta com o
Gabinete do Prefeito, fornecendo informagdes sobre a gestdo administrativa e
propondo melhorias para os processos internos ;

I - a Diretoria Administrativa trabalhara em conjunto com o
Departamento de Finangas, garantindo a correta execugdo or¢amentaria e o
cumprimento das normas fiscais ;

III - sera de responsabilidade do Diretor Administrativo a interlocugio
com o Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo (TCE-SP), respondendo
questionamentos, providenciando documentos e garantindo que todas as exigéncias
de auditoria sejam cumpridas ;

IV - o Diretor Administrativo devera auxiliar no desenvolvimento de
politicas de procedimentos e regras que tém como objetivo manter a organizagio
com as normas vigentes e governanga publica, garantindo que as a¢des da Prefeitura
sejam conduzidas com integridade e responsabilidade fiscal.
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SUBSECAO II )
DO SETOR DE FISCALIZACAO

Art. 10 — Ao Departamento de Fiscalizagdo compete a execug¢io das acdes
de fiscaliza¢@o das posturas municipais, notadamente quanto aos estabelecimentos
comerciais e prestadores de servigos, comércio ambulante, feira livre, constru¢do
civil, vias e logradouros, obras e edificagdes em imdveis particulares e de uso da
agua tratada a populag@o, sem prejuizo de tarefas correlatas decorrentes da natureza
dos servigos sob sua responsabilidade.

SUBSECAO III
DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 11 - O Setor de Recursos Humanos desempenha papel essencial na
gestdo de pessoal da administragdo ptblica municipal, assegurando a conformidade
com a legislagéio vigente e a aplica¢do dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, principios de observagao obrigatoria previstos
no art. 37 da Constitui¢do Federal.

§ 1° - Suas responsabilidades incluem o planejamento estratégico da forca
de trabalho, a gestdo da folha de pagamento, a administra¢do de beneficios e
capacitagdo dos servidores publicos municipais, bem como a implementagdo de
politicas de valorizagdo do funcionalismo publico.

§ 2° - A estruturagdo da Diretoria deve observar as diretrizes das seguintes
normas :

I —a Constitui¢do Federal nos artigos 37 a 41, que regulamenta o regime
juridico dos servidores publicos e estabelece principios da administragdo publica ;

IT - a Constitui¢do do Estado de S&o Paulo que dispde sobre a organizagio
administrativa do funcionalismo publico estadual e municipal ;

III - o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Oleo, que define
os direitos, deveres, regime disciplinar e formas de provimento de cargos publicos
municipais ;

IV — a Lei de Responsabilidade Fiscal (LC n° 101/2000) que determina
regras para gestdo financeira, incluindo a despesa com pessoal e a necessidade de
planejamento orgamentario para contratagdes ;
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V — o plano de Contratagdes Anual (PCA), conforme a Lei Federal n°
14.133/2021 - Exige o planejamento prévio das contratagdes e nomeagdes de
servidores, garantindo previsibilidade e responsabilidade fiscal ;

VI — a Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (LC
Estadual n® 709/1993) que dispde sobre normas de fiscalizagdo da administracio
publica, incluindo auditoria sobre gestdo de pessoal ;

VII - a Lei Organica do Municipio de Oleo.

Art. 12 - O Setor de Recursos Humanos ¢é responsavel pela administracéo
e desenvolvimento dos servidores publicos municipais, assegurando eficiéncia na
gestdo de pessoal, o cumprimento dos direitos e deveres dos servidores e a execugio
das politicas de capacitagdo, folha de pagamento e beneficios.

Art. 13 — Compete ao Departamento de Recursos Humanos :

I - gerenciar os processos de recrutamento, sele¢do e provimento de cargos
publicos, garantindo o cumprimento das normas do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais e assegurando transparéncia e impessoalidade nos processos seletivos ;

IT - administrar a folha de pagamento dos servidores municipais,
garantindo o correto processamento dos vencimentos, beneficios, adicionais e
demais direitos trabalhistas e previdenciérios, conforme legislagéo aplicavel ;

III - gerenciar a concessdo de beneficios aos servidores municipais,
incluindo auxilio-alimentagdo, vale-transporte, assisténcia médica e programas de
incentivo ao servidor, em conformidade com as diretrizes do municipio ;

IV - elaborar e implementar planos de capacitagio e desenvolvimento
profissional, garantindo a qualificagdo continua dos servidores municipais e
promovendo a modernizagdo da administragdo publica ;

V - controlar e administrar os registros funcionais dos servidores,
assegurando a correta manutengdo dos dados cadastrais, registros de frequéncia,
licengas, férias e afastamentos;

VI - fiscalizar e garantir o cumprimento da legislacdo trabalhista e
previdencidria, incluindo contribuigdes ao Instituto de Previdéncia dos Servidores
Municipais e cumprimento de normas do Regime Préprio de Previdéncia Social
(RPPS);

VII - elaborar relatdrios gerenciais sobre a gestdo de pessoal, apresentando
dados para subsidiar a tomada de decis6es do Executivo Municipal e demais 6rgdos
de controle ;

a



Prefeitura Municipal de Oleo

Rua Angelo Vidotto, 95 - Fone/Fax: (14) 3357.1211 - CEP 18790-204
Estado de Sdo Paulo - CNPJ: 46.223.764/0001-47
Site: www.pmoleo.sp.gov.br

VIII - garantir o cumprimento das diretrizes e recomendagdes do Tribunal
de Contas do Estado de Sao Paulo (TCE-SP) relacionadas a gestdo de pessoal,
promovendo agdes corretivas quando necessario ;

IX - assegurar a correta aplicacdo dos limites de despesa com pessoal,
conforme previsto nos arts. 18 ¢ 19 da Lei de Responsabilidade Fiscal (LC n°
101/2000), evitando infragdes fiscais que comprometam a gestdo financeira
municipal ;

X - implementar programas de valorizagdo e reconhecimento do servidor
publico, promovendo agdes que incentivem o desempenho e a motivagdo funcional;

XI - acompanhar a legislagdo vigente e propor adequa¢des normativas,
garantindo a atualizacdo das politicas de recursos humanos em conformidade com
novas regulamentagdes federais, estaduais e municipais.

Art. 14 — A Diretoria do Setor de Recursos Humanos é responsavel por
supervisionar, coordenar e garantir a eficiéncia na gestdo de pessoal, assegurando o
cumprimento das normas e a adequagdo das politicas de recursos humanos as
diretrizes da administra¢do publica.

Paragrafo Unico: Compete & Dirtoria do Setor de Recursos Humanos :

I - gerenciar o Setor de Recursos Humanos, supervisionando a equipe e
garantindo a correta execugdo das politicas administrativas relacionadas ao
funcionalismo publico municipal ;

IT - acompanhar a execug@o do Plano Anual de Contratagdes (PAC) na
area de pessoal, garantindo que as nomeagdes e contrata¢des sejam planejadas e
compativeis com o or¢gamento municipal ;

IIT - monitorar a tramitagdo dos processos administrativos de pessoal,
assegurando conformidade com a legislagdo e evitando riscos juridicos para o
municipio;

IV - participar de reunides estratégicas da administragdo municipal,
contribuindo com informagdes técnicas e administrativas sobre a gestdo de pessoal
para embasar a tomada de decisdes ;

V - representar a administragdo municipal em reunides e audiéncias com
6rglos de controle, incluindo o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (TCE-
SP), prestando informagdes e assegurando cumprimento de auditorias e fiscaliza¢des

9

¥



Prefeitura Municipal de Oleo

Rua Angelo Vidotto, 95 - Fone/Fax: (14) 3357.1211 - CEP 18790-204
Estado de Sao Paulo - CNPJ: 46.223.764/0001-47
Site: www.pmoleo.sp.gov.br

VI - garantir a correta implementagdo das recomendagdes do TCE-SP e de
outros Orgdos fiscalizadores, promovendo ajustes administrativos sempre que
necessario ;

VII - supervisionar a execug@o or¢amentaria do Setor de Recursos
Humanos, garantindo que as despesas estejam dentro dos limites estabelecidos pela
Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e pela Lei Orgamentaria Anual (LOA) ;

VIII - zelar pelo cumprimento dos principios da administragdo publica na
gestdo de pessoal, promovendo ag¢des que fortalegam a transparéncia, integridade e
eficiéncia no servigo publico municipal.

Art. 15 — A Diretoria do Setor de Recursos Humanos devera manter
comunicagéo direta com o Gabinete do Prefeito, fornecendo informagdes sobre a
gestdo de pessoal e propondo melhorias na administragdo de recursos humanos ;

§ 1° - Devera atuar em conjunto com o Departamento de Financas,
assegurando a correta execugdo da folha de pagamento e cumprimento das normas
fiscais aplicaveis ao funcionalismo publico .

§ 2° - Serd responsavel pela interlocu¢do com o Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo (TCE-SP), providenciando documentos e informagdes
relacionadas a gestdo de pessoal e cumprimento da legislag@o trabalhista e
previdenciaria .

§ 3° - Auxiliard no desenvolvimento de politicas de procedimentos e
regras que t€m como objetivo manter a organiza¢do com as normas vigentes e
governanga publica, assegurando que a administragio de pessoal esteja alinhada aos
principios da eficiéncia e transparéncia na gestdo publica.

SUBSECAO IV
DO SETOR DE SECRETARIA E EXPEDIENTE

Art. 16 - O Setor de Secretaria e Expediente tem como principal fung¢io
gerenciar e controlar os atos administrativos do municipio, garantindo a organizac¢io
documental, a tramita¢do eficiente dos processos administrativos e a formalizagdo
das comunicagdes oficiais.
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§ 1° - Suas atribui¢gdes devem observar os principios constitucionais da
administragdo publica, assegurando legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia na gestdo dos documentos e atos administrativos, conforme
o disposto no art. 37 da Constitui¢do Federal.

§ 2° - Além disso, a organiza¢do e manuten¢do da documentagio publica
devem atender as normas de :

I —a Constitui¢do Federal no art. 5°, incisos XXXIII e LXXII, que garante
o direito de acesso & informagio e regulamenta a administragdo documental publica

IT — a Constituigdo do Estado de Sdo Paulo nos arts. 144 a 149 que
determina diretrizes para a organizacdo administrativa municipal ;

III - a Lei n° 12.527/2011 ( Lei de Acesso a Informagio ), que exige
transparéncia na administragdo publica e regulamenta a organizacdo e gestdo dos
documentos oficiais ;

IV —a Lei Federal n® 8.159/1991 ( Lei de Arquivos Publicos ) que regula
a preservagdo e acesso aos documentos administrativos municipais ;

V —a Lei Complementar n® 101/2000, ( Lei de Responsabilidade Fiscal ),
que exige controle documental adequado para a prestagdo de contas e gestdo fiscal ;

VI — os Regulamentos do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo
(TCE-SP) sobre normas de fiscalizagdo documental, auditoria de atos
administrativos e transparéncia na gestdo publica ;

VII —a Lei n° 13.709/2018, ( Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais -
LGPD ) que estabelece diretrizes para o tratamento de dados pessoais e sensiveis,
garantindo a protegéo da privacidade e a seguranca da informag#o, especialmente na
gestdo de documentos e processos administrativos que envolvam dados de cidaddos
e servidores publicos.

Art. 17 - O Setor de Secretaria e Expediente tem ainda, como fungéo
principal controlar e organizar a tramitago dos atos administrativos do municipio,
incluindo protocolos, correspondéncias, documentos oficiais e arquivos publicos,
garantindo eficiéncia, seguranca juridica e transparéncia na administragdo publica
municipal.

Art. 18 -Compete ao Setor de Secretaria e Expediente :
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I - gerenciar o fluxo de documentos e processos administrativos,
garantindo que todos os atos oficiais do municipio sejam corretamente registrados e
arquivados, em conformidade com a Lei Federal n® 8.159/1991 (Lei de Arquivos
Publicos) ;

I - controlar e organizar os expedientes administrativos e
correspondéncias oficiais, promovendo a tramitagio eficiente de documentos entre
os setores da administragdo municipal ;

IIT - assegurar a correta organizagdo, preservagdo e destinacdo dos
documentos municipais, garantindo conformidade com a Lei de Acesso a Informagéo
(Lein®12.527/2011) e com os regulamentos do Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo (TCE-SP) ;

IV - coordenar a implementag¢do de sistemas informatizados de gestdo
documental, promovendo a digitaliza¢o e 0 armazenamento eletronico de processos,
garantindo seguranga e moderniza¢do administrativa ;

V - gerenciar a redag@o, revisdo e publicacio dos atos normativos
municipais, incluindo : leis, decretos, portarias, oficios e editais, assegurando
padronizagio e conformidade com a legisla¢do vigente ;

VI — elaborar e acompanhar a execug¢do do Plano de Contratagdes Anual
(PCA) do Setor de Secretaria e Expediente, conforme a Lei Federal n® 14.133/2021,
assegurando que os documentos e registros administrativos relacionados as
aquisi¢des municipais estejam organizados e disponiveis para analise ;

VII - coordenar o protocolo e distribui¢do de processos e documentos
administrativos, garantindo o correto encaminhamento aos setores responsaveis,
reduzindo atrasos e burocracias desnecessarias ;

VIII - administrar a publicidade e transparéncia dos atos administrativos,
assegurando que os cidaddos tenham acesso a documentos e informagdes de interesse
publico, conforme determina a Lei de Acesso a Informagdo (Lei n® 12.527/2011) ;

IX - garantir a integridade e disponibilidade dos arquivos municipais,
promovendo ag¢Bes para evitar perdas de documentos fisicos e digitais, respeitando
as normas de preservagdo arquivistica;

X - gerenciar o atendimento as demandas do Tribunal de Contas do Estado
de Sdo Paulo (TCE-SP), garantindo que todos os documentos solicitados sejam
corretamente organizados e entregues dentro dos prazos legais ;

XTI - supervisionar e capacitar a equipe do Setor de Secretaria e Expediente,
promovendo treinamentos sobre gestdo documental, boas praticas administrativas e
transparéncia na administragdo publica.
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Art. 19 - O Setor de Secretaria e Expediente ¢ responsavel por
supervisionar, coordenar e garantir a execu¢do eficiente das atividades do setor,
assegurando a correta gestdo documental, tramitagdo de processos administrativos e
formalizag@o dos atos oficiais do municipio.

Paragrafo unico: Compete a Chefia do Setor de Secretaria e Expediente:

I - gerenciar o Setor de Secretaria e Expediente, garantindo que as
atividades sejam desempenhadas com eficiéncia e conformidade com a legislagdo
vigente ;

I' - coordenar a organizagdo e manuten¢do dos documentos
administrativos, garantindo a integridade dos registros e sua acessibilidade para
auditorias e processos administrativos ;

III - elaborar e acompanhar a execugdo do Plano de Contratagdes Anual
(PCA) do Setor de Secretaria e Expediente, conforme a Lei Federal n® 14.133/2021,
assegurando que os documentos administrativos relacionados as aquisi¢des
municipais estejam organizados e disponiveis para fiscalizacdo e analise ;

IV - garantir a transparéncia e publicidade dos atos oficiais, assegurando
que leis, decretos, portarias, editais e demais documentos normativos sejam
divulgados de acordo com a Lei de Acesso a Informagdo (Lei n® 12.527/2011) ;

V - representar a administragdo municipal em reunides e auditorias do
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo (TCE-SP), fornecendo informagdes e
documentagdes solicitadas ;

VI - implementar praticas modernas de gestdo documental, promovendo a
digitalizag@o e o armazenamento eletronico de processos administrativos ;

VII - monitorar e corrigir possiveis falhas no controle documental,
garantindo que toda a documentag¢do do municipio esteja devidamente organizada e
classificada, conforme regulamentagéo arquivistica ;

VIII - emitir pareceres técnicos sobre a tramitacdo de documentos e
processos administrativos, orientando os setores da administragio municipal quanto
a melhor forma de organizagéo e arquivamento ;

IX - acompanhar as atualizagdes normativas e regulamentagdes sobre
gestdo documental, garantindo que a administragio municipal esteja em
conformidade com as diretrizes estaduais e federais ;

X - zelar pelo cumprimento dos principios da administragio publica na
gestdo documental e na tramitagdo de expedientes, promovendo agdes que
fortalecam a integridade, eficiéncia e transparéncia no servigo publico municipal.

¥



Prefeitura Municipal de Oleo

Rua Angelo Vidotto, 95 - Fone/Fax: (14) 3357.1211 - CEP 18790-204
Estado de Sdo Paulo - CNPJ: 46.223.764/0001-47
Site: www.pmoleo.sp.gov.br

SUBSECAO V
DO SETOR DE PROGRAMAS FINANCEIROS

Art. 20 - O Setor de Programas Financeiros € responsavel pela gestdo,
implementagdo e fiscalizagdo das politicas municipais voltadas ao fomento
econdmico e acesso ao crédito para pequenos empreendedores, garantindo que os
recursos publicos destinados ao Banco do Povo Municipal sejam aplicados de forma
eficiente e sustentavel.

Art. 21 - As atribui¢des desse setor devem estar em conformidade com os
principios da administragdo publica previstos no art. 37 da Constitui¢do Federal,
garantindo transparéncia, eficiéncia e economicidade na aplicagdo dos recursos
publicos, além de observar as seguintes normativas :

I - a Constitui¢do Federal nos arts. 170 e 174, que determina que o Estado
deve garantir o desenvolvimento econdmico e fomentar atividades produtivas ;

IT — a Constituigdo do Estado de Sdo Paulo nos arts. 144 a 149, que regula
a organiza¢do administrativa municipal e estabelece diretrizes para programas de
incentivo econémico ;

III — a Lei Complementar n° 101/2000, ( Lei de Responsabilidade Fiscal)
que determina regras de controle e transparéncia no uso dos recursos publicos,
incluindo programas de fomento financeiro ;

I'V - os Regulamentos do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo (TCE-
SP) que dispBe sobre normas sobre auditoria e fiscalizagdo da aplicagio de recursos
publicos em programas de incentivo financeiro ;

V —a Legisla¢do do Banco do Povo Paulista disposta no Decreto Estadual
n° 43.283/1998 e normas complementares, que estabelece as diretrizes para
funcionamento dos programas de microcrédito no Estado de Sdo Paulo.

Art. 22 - O Setor de Programas Financeiros tem como objetivo promover
o desenvolvimento econémico local por meio da gestdo do programa de microcrédito
e incentivo ao empreendedorismo, garantindo que os recursos publicos sejam
aplicados de maneira transparente e eficaz para fomentar o crescimento de pequenos
negocios no municipio.

Art. 23 - Compete ao Setor de Programas Financeiros :

4



Prefeitura Municipal de Oleo

Rua Angelo Vidotto, 95 - Fone/Fax: (14) 3357.1211 - CEP 18790-204
Estado de Sao Paulo - CNPJ: 46.223.764/0001-47
Site: www.pmoleo.sp.gov.br

I - gerenciar e coordenar o Banco do Povo Municipal, garantindo que o
acesso ao microcrédito seja realizado de forma democratica, transparente e conforme
as diretrizes dos programas estaduais e federais de fomento econdmico ;

IT - apoiar e incentivar o empreendedorismo e a geragdo de emprego e
renda no municipio, por meio de concessdo de crédito a micro e pequenos
empreendedores, cooperativas e associa¢des produtivas ;

IIl - garantir a correta aplicagdo dos recursos publicos destinados ao
programa, seguindo as normas de controle e fiscalizagfo estabelecidas pela Lei
Complementar n® 101, de 04 de Maio de 2000, ( Lei de Responsabilidade Fiscal ) ;

IV - supervisionar e fiscalizar os contratos e parcerias firmados no 4mbito
do Banco do Povo Municipal, garantindo que os recursos sejam aplicados conforme
a finalidade do programa ;

V - garantir o cumprimento das determina¢des do Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo (TCE-SP), promovendo ajustes administrativos sempre que
necessario para atender as exigéncias de auditoria e fiscalizagdo ;

VI - promover agdes de capacitagdo e educagdo financeira para
empreendedores locais, garantindo o uso responsavel do crédito concedido e
contribuindo para a sustentabilidade dos negécios financiados ;

VII - manter atualizado o banco de dados de beneficidrios e prestadores de
servigo, garantindo que as informag3es sobre concessdo de crédito, pagamentos e
adimpléncia estejam disponiveis para auditorias e fiscalizago ;

VIII - fomentar parcerias com institui¢des financeiras, entidades de classe
e orgdos governamentais, buscando ampliar o impacto do programa e viabilizar
novas fontes de financiamento para o desenvolvimento econdmico local ;

IX - garantir a transparéncia e publicidade das a¢des do Banco do Povo,
assegurando que todas as informagdes sobre concessdes de crédito, beneficidrios e
recursos disponiveis sejam divulgadas no portal da transparéncia municipal ;

X - elaborar relatérios periddicos sobre a gestio do Banco do Povo
Municipal, fornecendo dados sobre concessdo de crédito, impacto econdmico e taxa
de inadimpléncia, permitindo a tomada de decisdes estratégicas para aprimoramento
do programa.

SUBSECAO VI
DO BANCO DO POVO

Art. 24 — Ao Banco do Povo mantido no municipio por meio de convénio
com o Govérno do Estado de Sio Paulo através da Secretaria de Emprego e Relagdes
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do Trabalho compete a operacionalizagdo e administragio das medidas necessérias a
implementagéo das agdes que possibilitem o cumprimento dos objetivos do Fundo
de Investimentos de Crédito Produtivo Popular de Sdo Paulo, nos termos da Lei
Estadual n° 9.533, de 30 de Abril de 1.997, e, do Decreto Estadual n° 43.283, de 03
de Julho de 1.998.

Art. 25 - A Chefia do Banco do Povo ¢ responsavel pela gestio e
supervisdo das operagdes do programa municipal de microcrédito, assegurando a
correta aplica¢do dos recursos publicos e o atendimento eficiente aos beneficiarios.

Paragrafo inico: Compete a Chefia do Banco do Povo :

I - gerenciar a equipe do Banco do Povo, garantindo que o atendimento ao
publico e a analise de crédito sejam realizados com qualidade e transparéncia ;

IT - coordenar e fiscalizar a concessdo de crédito, assegurando que os
beneficidrios atendam aos requisitos estabelecidos pelo programa e que as analises
sejam conduzidas de forma justa e objetiva ;

III - monitorar a adimpléncia dos empréstimos concedidos, promovendo
medidas para reduzir a inadimpléncia e assegurar a recupera¢do de crédito sempre
que necessario ;

IV - acompanhar e garantir a correta execugdo do Plano de Contrata¢des
Anual (PCA) no ambito do Banco do Povo, assegurando que todas as despesas e
contratagdes sejam feitas dentro das diretrizes legais ;

V - representar o Banco do Povo perante 6rgéos de controle e fiscalizagdo,
incluindo o Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo (TCE-SP), garantindo o
cumprimento das exigéncias de auditoria e fiscalizagdo ;

VI - promover campanhas de divulgagio do programa, ampliando o acesso
ao crédito por parte de pequenos empreendedores e informando a populagdo sobre
os critérios de concessdo de financiamento ;

VII - implementar e supervisionar o uso de sistemas informatizados para
gestdo de crédito, garantindo maior eficiéncia e transparéncia nos processos
administrativos do Banco do Povo ;

VIII - emitir relatorios gerenciais e técnicos sobre a execucdo do
programa, fornecendo dados estratégicos para o Executivo Municipal e orgdos de
controle ;

IX - manter contato com institui¢des financeiras e entidades de apoio ao
empreendedorismo, buscando aprimorar o funcionamento do programa e ampliar
suas fontes de financiamento ;
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X - garantir que os contratos e termos de concessdo de crédito sejam
firmados de acordo com as diretrizes da legislagdo vigente, assegurando seguranga
juridica e minimizando riscos de inadimpléncia ;

XI - zelar pelo cumprimento dos principios da administra¢do publica na
gestdo do Banco do Povo, promovendo ag¢des que fortalegam a transparéncia, ética e
integridade no uso dos recursos publicos.

SUBSECAO VII
DO PROCON

Art. 26 — Compete ao PROCON atender ao publico em geral nas
reclamagdes e/ou consultas formalizadas pessoalmente ou por telefone, email, de
acordo com as normas constantes na Lei Federal n° 8.078/1990, que estabelece o
Codigo de Defesa do Consumidor, ou na legislagdio que vier a sucedé-la, e,
especialmente atuar de forma a incentivar o controle de qualidade dos servigos
publicos e privados pelos usuarios, além de promover o atendimento, orientacéo,
conciliagdo e encaminhamento do consumidor, por meio dos 6rgdos especializados.

SUBSECAO VIII
DA JUNTA DO SERVICO MILITAR

Art. 27 — A Junta do Servigo Militar é o Orgdo representativo da
entidade do Govérno Federal a qual compete o atendimento e orientagdo aos
municipes interessados na regularizagdo de sua situagfo perante o servigo militar.

Paragrafo Unico — A Junta do Servico Militar rege-se por normas
especificas do Govérno Federal sob a responsabilidade do Prefeito, que designara
um servidor do quadro permanente da administragdo para sua execugéo e controle.

SUBSECAO IX
DO SETOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Art. 28 - O Setor de Patriménio e Almoxarifado é responsavel pelo
controle, registro e gestdo do patriménio e dos materiais da administragéo publica
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municipal, assegurando a correta distribui¢o, conservagdo e transparéncia na gestdo
dos bens publicos.

Art. 29 - A administragdo patrimonial e de almoxarifado deve seguir os
principios da administragdo publica (art. 37 da Constituigdo Federal), garantindo
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Além disso, suas
atividades devem estar em conformidade com :

I — os artigos 23 e 24 da Constituigdo Federal, que determina a
competéncia dos municipios para legislar sobre assuntos de interesse local e gerir
seu patrimoénio publico ;

IT — os artigos 144 a 149, da Constitui¢do do Estado de Sdo Paulo que
define normas sobre a organizagdo administrativa e controle de bens publicos
municipais ;

II - a Lei Complementar n® 101/2000, ( Lei de Responsabilidade Fiscal )
que exige planejamento e transparéncia na gestdo do patriménio pablico e dos
materiais municipais ;

IV — a Lei Federal n° 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos ), que regula as compras, armazenagem e distribui¢do de bens e
materiais publicos ;

V —o Plano de Contrata¢des Anual (PCA), que Determina a obrigatoriedade
de planejamento para aquisigdo de bens e gestdo do estoque municipal ;

VI — as normas do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (TCE-SP)
que regulamentam auditorias e fiscalizagdo da gestdo patrimonial e do almoxarifado
municipal.

Art. 30 - O Setor de Patrimonio e Almoxarifado tem como finalidade
garantir a correta gestdo, controle e conservagio dos bens méveis e iméveis da
administragdo publica municipal, bem como a gestdo eficiente do estoque de
materiais necessarios ao funcionamento da Prefeitura.

Art. 31 - Compete ao Setor de Patriménio e Almoxarifado :

I - gerenciar o controle dos bens méveis e iméveis da administragdo
municipal, garantindo a devida identificagdo, tombamento e registro patrimonial dos
bens publicos ;

Il - coordenar a organizag¢do do almoxarifado municipal, assegurando
armazenamento adequado, controle de estoque e distribui¢do eficiente de materiais
aos diversos setores da administragdo ;
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III - manter atualizado o inventério dos bens patrimoniais e materiais de
consumo, garantindo a correta destinagdo, transferéncia ou alienagdo de bens,
conforme as normas da administragdo publica ;

IV - executar e acompanhar a aplicagdo do Plano de Contratages Anual
(PCA) na drea de bens e materiais, em conjunto com o Departamento de Licitagdes,
assegurando que as aquisi¢des estejam alinhadas as necessidades do municipio, ao
or¢amento municipal e aos principios da transparéncia e eficiéncia na gestdo ptblica
;

V - acompanhar e garantir a conformidade dos processos de aquisi¢do e
gestdo patrimonial com a Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei Federal
n® 14.133/2021), assegurando que os processos sejam conduzidos de forma
transparente e eficiente ;

VI - fiscalizar a conservagéo e manutengio dos bens puiblicos municipais,
promovendo ag¢des para evitar desperdicios, extravios e deterioracdo dos recursos
patrimoniais ;

VII - assegurar a correta aplicagdo das determinagdes do Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo (TCE-SP), promovendo auditorias internas e ajustes
administrativos conforme exigéncias dos érgaos fiscalizadores ;

VIII - implementar sistemas de controle informatizado para
monitoramento do patriménio e do estoque municipal, garantindo rastreabilidade e
eficiéncia na gestdo dos bens publicos ;

IX - zelar pela economicidade na gestio dos materiais publicos,
promovendo controle de consumo, evitando desperdicios e racionalizando o uso dos
recursos disponivelis ;

X - gerenciar os processos de desfazimento de bens inserviveis ou
obsoletos, promovendo leildes ou doagdes conforme os regulamentos municipais e
estaduais vigentes ;

XI - supervisionar a distribui¢io de materiais aos setores da administragio
municipal, garantindo que os itens essenciais sejam fornecidos com regularidade e
eficiéncia ;

XII - elaborar relatorios periddicos sobre a gestdo patrimonial e de
almoxarifado, fornecendo informacdes estratégicas para a tomada de decisdes do
Executivo Municipal.

Art. 32 - A Chefia de Almoxarifado e Patriménio ¢ o responsavel por
coordenar e supervisionar as atividades do Setor, garantindo a organizacéo, controle
¢ transparéncia na gestdo do patrimdnio municipal e dos materiais de consumo.
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SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Art. 33 — O Departamento de Compras desempenha um papel estratégico
na administragdo publica municipal, sendo responsavel pelo planejamento, execugio
e controle das aquisi¢Ges de bens, servigos e materiais necessarios ao funcionamento
da Prefeitura. Suas atividades devem estar alinhadas aos principios da administragio
publica (art. 37 da Constituigdo Federal), que incluem legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.

Paragrafo unico — Além disso, a gestdo de compras deve seguir
rigorosamente as normas estabelecidas pela legislagdo vigente, incluindo :

I — a Constitui¢do Federal no art. 22, inciso XXVII, e, art. 37, inciso XXI
que regula normas gerais de licitagdo e contratagdo na administragéo publica ;

IT — a Constituigdo do Estado de S&o Paulo que define principios
administrativos e de controle fiscal para os municipios paulistas ;

II — a Lei Complementar n° 101, de 04 de Maio de 2000, ( Lei de
Responsabilidade Fiscal ) que exige planejamento e equilibrio financeiro na gestdo
de compras e contratos publicos ;

IV — a Lei Federal n° 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos) que regula os processos de aquisicdo de bens e servicos,
estabelecendo novas diretrizes de governanga publica ;

V — o Plano de Contratagdes Anual (PCA) — Instrumento obrigatério de
planejamento para todas as aquisi¢Ses municipais, elaborado de forma conjunta e
fundamentada entre o Departamento de Compras e o Departamento de Licitagdes,
garantindo previsibilidade, conformidade legal e eficiéncia na gestdo de compras ;

VI — os Regulamentos do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo
(TCE-SP), que define normas sobre fiscalizagdo de contratos administrativos,
auditorias financeiras e controle de gastos publicos.

. SUBSECAO 1
DAS COMPETENCIAS DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS
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Art. 34 — O Departamento de Compras ¢ responsavel por planejar,
executar e fiscalizar os processos de aquisigdo da administragdo municipal,
assegurando transparéncia, economicidade e conformidade com a legislago vigente.

Art. 35 — Compete ao Departamento de Compras :

I — gerenciar e coordenar todas as atividades relacionadas a aquisicdo de
bens e servigos pela administragdo publica municipal, garantindo que os processos
sejam conduzidos com transparéncia e eficiéncia ;

II — elaborar e executar, em conjunto com o Departamento de Licitagdes,
o Plano de Contratagdes Anual (PCA), de forma fundamentada, conforme determina
a Lei Federal n® 14.133/2021, garantindo que todas as aquisi¢des estejam alinhadas
as necessidades do municipio e a capacidade orgamentéria da Prefeitura ;

III' — assegurar o cumprimento da Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos, garantindo que todos os processos de compra sejam realizados
conforme os principios da isonomia, competitividade, economicidade e legalidade ;

IV — supervisionar a formalizag¢@o e tramitagdo dos processos de compras
publicas, garantindo que os documentos e registros administrativos estejam
organizados, atualizados e disponiveis para fiscalizagdo ;

V — gerenciar e controlar os contratos administrativos relacionados as
compras municipais, assegurando fiscalizagdo da execugdo, prazos, valores e
conformidade com os termos contratuais ;

VI — promover agdes para otimizagdo dos gastos ptblicos na 4rea de
compras, assegurando melhor relagdo custo-beneficio na aquisicdo de bens e
servigos, evitando desperdicios e fraudes ;

VII - assegurar a transparéncia e publicidade das contratagdes municipais,
garantindo que os processos sejam divulgados e acessiveis a populagdo, conforme
exige a Lei de Acesso & Informagdo (Lei n® 12.527/201 13F

VIII - gerenciar o relacionamento com fornecedores e contratados,
garantindo que o0s processos de aquisi¢do sejam conduzidos de forma ética e em
conformidade com as boas préticas de governanga publica ;

IX — coordenar e promover a capacitagdo continua dos servidores publicos
municipais envolvidos na drea de compras, garantindo que todos os processos sigam
as melhores praticas e exigéncias normativas ;

X — assegurar o cumprimento das determina¢des do Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo (TCE-SP), promovendo ajustes administrativos necessarios
para atender exigéncias de auditoria e fiscalizag3o ;
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XI — acompanhar a execu¢do orgamentdria dos processos de compra e
contratagdo, garantindo que os gastos estejam alinhados ao orgamento municipal e a
Lei de Responsabilidade Fiscal (LC n° 101/2000 ) ;

XII - apoiar e auxiliar os demais departamentos municipais no
planejamento e na gestdo de suas aquisi¢des, garantindo uniformidade nos processos
de compra e respeitando os critérios estabelecidos pelo Plano de Contratagdes Anual
(PCA).

SUBSECAO II
DA DIRETORIA DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Art. 36 — O Departamento de Compras € o responsavel por supervisionar,
coordenar e garantir a execugdo eficiente das atividades do setor, assegurando a
correta gestdo dos processos de aquisi¢do e cumprimento das normas de licitagdo e
contratos administrativos.

Paragrafo tinico — Compete a Diretoria do Departamento de Compras :

I — gerenciar o Departamento de Compras, supervisionando a equipe e
garantindo que os processos sejam conduzidos de forma eficiente, transparente e de
legalidade ;

II — coordenar, em conjunto com o Departamento de LicitagGes, a
elaboragdo e monitoramento do Plano de Contratagdes Anual (PCA), garantindo que
todas as aquisigdes e contratagdes municipais estejam planejadas e executadas dentro
das normas legais, de forma fundamentada e estratégica ;

III — supervisionar os processos licitatorios municipais, assegurando que
todos os atos administrativos sejam realizados em conformidade com a Lei Federal
n° 14.133/2021 ( Nova Lei de Licitagdes e Contratos Publicos ) ;

IV — monitorar e fiscalizar a execu¢do dos contratos administrativos,
garantindo que os bens e servigos adquiridos sejam entregues dentro dos prazos e
especificagdes estabelecidos nos editais de licitagdo ;

V — representar a administracdo municipal em reunides e auditorias do
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (TCE-SP), fornecendo informacdes e
documentagdes necessarias para fiscalizagdo ;

VI — acompanhar e garantir a correta aplicagdo dos recursos publicos
destinados as compras municipais, promovendo a¢Bes que reduzam custos e
aumentem a eficiéncia na aquisi¢do de bens e servigos ;
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VII - implementar solugdes tecnoldgicas para modernizagdo da gestdo de
compras, promovendo a utilizagdo de plataformas digitais para maior controle,
transparéncia e efici€éncia nos processos administrativos ;

VIII — zelar pela transparéncia e integridade dos processos de aquisi¢@o
publica, promovendo medidas para prevengdo de fraudes e irregularidades nos
contratos administrativos ;

IX — acompanhar as atualizagdes normativas sobre compras e licitagdes
publicas, garantindo que a administragdo municipal esteja em conformidade com a
legislagdo vigente ;

X — garantir que as aquisigdes sejam sustentaveis e alinhadas com as
diretrizes de governanga ambiental, conforme previsto na Politica Nacional de
Residuos Solidos (Lei n° 12.305/2010) e demais legisla¢des correlatas.

Art. 37 — A Diretoria do Departamento de Compras deverd manter
comunicacdo direta com o Gabinete do Prefeito, fornecendo informagdes sobre os
processos de aquisi¢do e propondo melhorias para otimizagdo dos gastos municipais.

SECAO III .
DO DEPARTAMENTO DE LICITACOES

Art. 38 — O Departamento de Licitagdes € responsavel pela gestdo,
coordenacdo e execug¢do dos processos licitatérios da administragdo publica
municipal, garantindo que as contratagdes publicas sejam conduzidas com
transparéncia, eficiéncia e economicidade, conforme os principios da administragdo
publica escritos no art. 37 da Constitui¢cdo Federal.

Paragrafo unico — A estruturacdo e funcionamento do Departamento de
Licitagdes devem observar os seguintes dispositivos legais :

I — a Constitui¢do Federal no art. 22, inciso XXVII, e, art. 37, inciso XXI,
que regulamenta a obrigatoriedade de processos licitatorios para aquisi¢do de bens e
servigos na administragdo publica ;
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II — a Constitui¢do do Estado de Sdo Paulo que estabelece diretrizes para
a organizagio administrativa e controle fiscal nos municipios paulistas ;

III — a Lei Federal n° 14.133/2021, ( Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos ), que regulamenta as licitagdes e contratos no setor publico,
substituindo a Lei n° 8.666/1993, e, suas modificagdes posteriores ;

IV — a Lei Complementar n° 101, de 04 de Maio de 2000, ( Lei de
Responsabilidade Fiscal ), que exige planejamento, controle e transparéncia na
execucdo das despesas publicas, incluindo os processos de licitagao ;

V — o Plano de Contratag¢des Anual (PCA), conforme a Lei n® 14.133/2021,
instrumento obrigatorio para o planejamento das aquisi¢des e contratagdes publicas,
elaborado de forma conjunta e fundamentada entre o Departamento de Licitagdes e
o Departamento de Compras, garantindo previsibilidade, conformidade legal e
eficiéncia na gestdo de compras ;

VI — os Regulamentos do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo
(TCE-SP) que dispde sobre normas de fiscalizagdo e auditoria para garantir
conformidade e eficiéncia nos processos licitatorios municipais.

SUBSECAO I ;
DAS COMPETENCIAS DO DEPARTAMENTO DE LICITACOES

Art. 39 — O Departamento de Licitagdes tem como objetivo garantir que
os processos de contratagdo piblica do municipio sejam realizados em conformidade
com a legislacdo vigente, promovendo transparéncia, isonomia, competitividade e
economicidade, assegurando que os bens e servigos adquiridos atendam as
necessidades da administragdo publica municipal.

Art. 40 — Compete a Diretoria do Departamento de Licitagdes :

I — gerenciar e conduzir os processos licitatérios municipais, assegurando
que todas as aquisi¢gdes e contratagdes estejam em conformidade com as normas
estabelecidas pela Lei Federal n® 14.133/2021, ( Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos ) ;

II — acompanhar a elaborag@o do Plano de Contratagdes Anual (PCA), em
conjunto com o Departamento de Compras, garantindo que todas as compras e
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