LEI N° 052/93

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE
CAJATI E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS,

MARINO DE LIMA, Prefeito Municipal de
Cajati, usando dassuas atribuicdes que lhe sdo conferidaspor Lel, FAZ
SABER que a Camara Municipal, aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte L ei:

CAPITULO||
Do ambito e objetivo

Art.1°- Esta Lei dispbe a estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de Cajati.

Art.2°- Constitui objetivo principal da presente Lei, contribuir para
gue atraves da or ganizacdo de meios, possa 0 Poder Executivo
aprimorar a sua acédo em prol do bem comum,, em
conformidade com o que prescrevem as legislacOes Feder al,
Estadual e Municipal.

Art.3°- Para alcancar o objetivo citado no artigo anterior, ser&o
adotadas como metas do servico publico municipal:

|- facilitar esimplificar o acesso dos municipes aos
Servigos e equipamentos municipais;

- simplificar e reduzir controles ao minimo,
considerando indispensavel, evitando o excesso
de burocracia e a tramitacéo desnecessaria de
papéis, bem como a incidéncia de certos
controles meramente formais;

[11-  evitar a concentracdo decisoria nos niveis
hier arquicos mais elevados, procurando
desconcentrar administrativamente a tomada de
decisbes, situando-as na proximidade dos fatos,
pessoas ou problemasa atender;

V- tornar &gil o atendimento aos municipes, quanto
ao cumprimento de exigéncias municipais de



Art.4°-

Art.5°-

Art.6°-

VI-

VII-

qualquer ordem, promovendo a adequada
orientacao quanto ao procedimentos
burocraticos;

promover aintegracédo dos municipes na vida
politica administrativa do Municipio, para
melhor conhecer os anseios e necessidades da
comunidade, direcionando de maneira precisa a
sua acgao;

elevar a produtividade dos servidores, mediante
rigor oso concurso de ingresso no servicgo
publico, treinamento e aperfeicoamento dos
servidores novos e dos existentes, per mitindo
assim, um menor crescimento do quadro e niveis
adequados de vencimentos;

atualizar permanentemente 0s servigos
municipais, visando a modernizacao e
racionalizacéo dos métodos de trabalho, com a
finalidade de reduzir e ampliar a oferta de
servicos sem preuizo de qualidade dos mesmos.

CAPITULOII

Dos fundamentos basicos da acdo administrativa

As atividades da Administracdo Municipal, obedecer 8o em
carater per manente, aos seguintes fundamentos:

|-
-
I1-
V-
V-
VI-

plang amento;

coor denacao;
descentralizagao;

delegacao de competéncias;
controle;

racionalizagao.

O planejamento, instituido como atividade constante da
administracdo, € um sistema integrado, visando promover o
desenvolvimento socio-econémico do Municipio,
compreendendo a selegéo dos obj etivos, diretrizes, programas
e 0s procedimentos para atingi-1os, deter minados em funcao da
realidade local.

Os objetivos da Administracéo Municipal, ser&o enunciados,
principalmente, atr avés dos seguintes documentos basi cos:



Art.7°-

Art.8°-

Art.9°%-

Art.10-

Art.11-

Art.12-

|- plano Diretor;

- Plano Plurianual;

[11-  Diretrizes Orcamentarias,
V- Orcamento Anual.

As atividades de administracédo M unicipal e especialmente a
execucao dos planos e programas de governo, serao objeto
permanente coordenacao entre os O0rgéaos de cada nivel

hierarquico.

A descentralizacdo sera realizada no sentido de liberar os
dirigentes das rotinas de execucéo e das tarefas de mera
formalizacéo de atos administrativos, para concentrarem-se
nas atividades de plangjamento, supervisao e controle.

A delegacdo de competéncia, sera utilizada como instrumento
de descentralizacao administrativa, com objetivo de assegurar
maior rapidez e objetividade de fatos, pessoas ou problemas a
atender.

A Administracdo Municipal, alem dos controles formais
concer nentes a obediéncia a preceitos legais e regulamentar es,
devera dispor deinstrumentos de acompanhamento e avaliacio
deresultados da atuacéo dos seus diver sos Or gaos e agentes.

O controle das atividades da Administracdo Municipal, devera
exercer-se em todos os niveis compreendendo,
particular mente:

- o controle pela chefia competente, da execucao
dos programas e da obser vancia das nor mas que
disciplinem as atividades especificas do 6rgéao
controlado;

lI- o controle da utilizacdo, guarda e aplicacao dos
dinheiros, bens e valores publicos, pelos 6rgaos
proprios definanca.

Os servigos municipais dever ao ser per manentemente
atualizados, visando assegurar a prevaléncia dos objetivos
sociais e econdmicos da acao municipal sobre as
conveniéncias de natur eza bur ocr atica, mediante:



Art.13-

Art.14-

Art.15

- repressao de hipertrofia das atividades-meios,
gue deverao sempre que possivel, ser
organizadas sob a forma de sistemas,

- livre e direta comunicacgéo horizontal, entre os
orgados da administracado, para troca de
infor macoes, esclar ecimentos e comunicacao;

I11-  asupressao de controles meramente formaise
daqueles cujo administrativo ou social seja,
evidentemente superior aosriscos.

Para a execucao de seus programas, a Prefeitura podera
utilizar-se de recur sos colocados a sua disposicao por
entidades publicas e privadas, nacionais e estrangeir as, ou se
consor ciar-se com outr as entidades par a solucao de problemas
comuns e melhor aproveitamento de recur sos financeiros e
técnicos, observadas as disposicoes legais.

CAPITULO 111
Daedrutura

A Administracéo direta é composta de 6rgaos delinha e
assessoria.

A estrutura organizacional da Prefeitura, compde-se dos
seguintes 6r gaos subor dinados a chefia do Executivo.

|- Chefia de Gabinete

- Assessoria Juridica;

I11-  Secdo de Administrago e Financas,
V-  Secado de Obrase Servigcos Municipais;
V- Secéo de Educacéo, Cultura e Esportes;
VI-  Secdo de Saude e Assisténcia Social.

PARAGRAFO UNICO- Os Conselhos e as Comisses ser &0 instruidos,

regulamentados por legislacéo especifica.

CAPITULO IV
Da competéncia dos 6r gdos
SECAO |




Da Chefia de Gabinete

Art.16- A Chefia de Gabinete compete:

exer cer as atividades de coordenacdao politico-
administrativo da Prefeitura, com os municipes,
entidades e associacOes de classe;

secretariar todos os servigos atinentes ao Chefe
Executivo;

efetuar o controle de prazo do processo
legislativo, referentes a requerimentos,
infor macoes, respostas a indicacdes, apr eciacao
deprojetospela Camar a;

IV- promover adivulgacéo e relacdes publicas do
Chefe do Executivo.
SECAO I
Da Assessoria Juridica
Art.17- A Assessoria Juridica compete:

|- representar o Municipio em qualquer instancia
judiciaria;

- assessorar o Prefeito Municipal e os diver sos
Or gaos municipais em assuntosjuridicos;

[11-  executar os servicosde ordem legal, destinados a
cobranca da divida ativa e de quaisquer outros
creditos do municipio e a defesa do Municipio
nas agoes que lhe forem contrarias;

V- cooperar com o Prefeito no estudo e elaboracao
de projetos de L eis e examinar, do ponto devista
juridico, os autogr afos encaminhados a sancao
do Prefeito pela Camara Municipal;

V- prestar asssténciajudiciaria a populagéo car ente.

SECAO I

Da Secdo de Administracao e Financas.

Art.18- A Secdo de Administracéo e Financas, compete:

supervisionar, coordenar, controlar e executar as
atividadesreferentes a administracao pessoal;



- recepcionar e promover o atendimento ao
publico em geral;

I1- receber, distribuir, expedir e controlar processos
e cor respondéncia da Administracao;

IV-  promover atividades relacionadas a
padronizacao, compra estocagem e distribuicéo
detodo material utilizado na Prefeitura;

V- promover a abertura e fechamento das
dependénciasda Prefetura;

VI-  promover o tombamento, registro, inventario,
protecdo e conservacdo dos bens iméveis e
moéveisdas Prefeitura;

VIl-  providenciar alimpeza e conservacao das ar eas
internas e exter nasdas Prefeitura;

VIIl- coordenar, controlar procedimentosrelativos a
formacao, movimentacéo e arquivo de papéis e
pr OCessos,

IX- guardar e manter os documentos oficiais,
providenciando a extincdo daqueles
consideradosinserviveis,

X- coordenar, controlar e executar as atividades
relacionadas a reproducao de documentos;
Xl-  desenvolver atividadesrelativas a arrecadacdo

controle efiscalizacdo dos tributos municipais e
demaisreceitas, bem como a cobranca de divida

ativa;
Xll-  desenvolver atividades derecebimento, guarda e
movimentacao de dinheir o e outros valores,
XIll- promover atividades relacionadas a

contabilidade, através dosregistros e controles
contabeis da administragao or camentérias,
financeira, patrimonial e elaboracao de
orcamentos, planos e programas da
administracéo municipal;

X1V- desenvolver atividadesrelacionadas ao cadastro
fiscal;

XV- prestar assisténcia e orientacdo aos proprietarios
rurais, inclusive elaborando e mantendo o
r espectivo cadastro.

SECAO IV
Da Secao de Obras e Servicos Municipais




Art.19- A Secdo de Obras e Servicos Municipais, compete:

|- supervisionar, coordenar, controlar a execucao
dos servicosrelativos a abertura, pavimentacao,
conservacao de estradas, caminhos municipais,
vias, logradouros publicos, pontes,
ajardinamento, arborizacdo em praca e
logradouros publicos, limpeza publica,
cemitério, matadour o, iluminacéo, construcéo de
obrasparticularesepublicas,

- coordenar e controlara operacao e manutencao
dafrota municipal;

[1l-  supervisionar e coordenar as atividades de
vigilancia do patrimonio publico.

SECAOV
Da Secdo de Educacio, Cultura e Esportes

Art.20- A Secao de Educacéo, Cultura e Esportes, compete:

|- supervisionar, coordenar, promover o
desenvolvimento do processo educacional a
cargo do Municipio;

- promover eincentivar o desenvolvimento dos
esportes, recreacdo no Municipio;

[11-  administrar centros comunitarios de esportese
I ecr eacao;

I\V-  proporcionar assisténcia ao escolar, relacionadas
a merenda, assisténcia médica, odontoldgica e
social;

V- promover, incentivar e difundir as atividades
artisticas, culturais, despertando na comunidade
o gosto pelaarteeculturageral;

VI-  realizar asatividades da biblioteca de circulacéo
guarda e controle de acervo documentario,
promovendo a sua divulgacao.

SECAO VI
Da Secdo de Saude e Assisténcia Social




Art.21- A Secdo de Saude e Assisténcia Social, compete:

supervisionar, coordenar, promover a prestacao
de assisténcia médica, odontologica a populacao;
promover campanhas de vacinacao e de
esclar ecimento publico, inclusive colaborando
com as demais esfer as gover namentais,

prestar servicos de assisténcia e integracao
social;

V- desenvolver atividades comunitarias no
Municipio;
CAPITULO YV
Das disposicoes gerais
Art.22- O Prefeito Municipal regulamentara a presente Lei,

consubstanciando em Decr etos, as competéncias dos or gaos
constantesdo artigo 15 desta L &i.

Art.23- As despesas decorrentes da execucao desta Lei, seréo
atendidas no cor rente exer cicio, Com 0S r ecur sos pr evistos nas
dotacdes no Or camento em vigor .

Art.24- Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposicdes em contrario.

GABINETE DO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DE CAJATI

EM, 13 DE JULHO DE 1993

MarinodeLima
Prefeito Municipal



