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PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAS

ESTADO DE SAO PAULO

Fls. N.o
LIVRO DE LEIS

LEI N.° 01/97 DE 20 DE JANEIRO DE 1997

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CANAS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

CAPITULO |
DO AMBITO E OBJETIVO

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

Art. 2° - Constitui objetivo principal da presente Lei, contribuir para
que, através da organizagdo de meios, possa o Poder
Executivo aprimorar a sua acdo em prol do bem comum, em
conformidade com o que prescrevem as legislacdes federal,
estadual e municipal:

Art. 3° - Para alcangar o objetivo citado artigo anterior, seréo
adotadas como metas do servigo publico municipal.

| - facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servigos e
equipamentos municipais;

Il - simplificar e reduzir controles ao minimo, considerando
indispenséavel, evitando excesso de burocracia e a tramitagéo
desnecessaria de papéis, bem como incidéncia de certos controles
meramente formais;

IIl - evitar a concentragdo deciséria nos niveis hierarquicos
mais elevados, procurando desconcentrar administrativamente a
tomada de decisdes, situando-as na
proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender,

IV - tomar agil o atendimento ao municipe quanto ao
cumprimento de exigéncias municipais de qualquer ordem,
promovendo a adequada orientagdo quanto aos procedimentos
burocraticos;

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

VI - elevar a produtividade dos servidores, mediante rigoroso
concurso de ingresso no servico publico, treinamento e
aperfeicoamento dos servidores permitindo assim um menor
acréscimo do quadro e niveis adequados de vencimentos;

VIl - atualizar permanentemente o0s servigcos municipais,
I~ visando a modernizacgéo e racionalizagao dos métodos de trabalho,
com a finalidade de reduzir custos e ampliar a oferta de servigos,
sem prejuizo de qualidade dos mesmos.

CAPITULO Il
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 4° - As atividades da Administragdo Municipal obedecerdo, em
carater permanente, aos seguintes fundamentos:

| - Planejamento;

Il - Coordenagéo;

Il - Descentralizagao;

IV - Delegagéao de competéncia
V - Controle;

VI - Racionalizagao.

Art. 5° - O Planejamento, instituido como atividade constante da
Administracéo, € um sistema integrado, visando promover o
desenvolvimento sécio - econdmico do Municipio,
compreendendo a selecdo dos objetivos, diretrizes,
programas e os procedimentos para atingi-los, terminados em

e fungdes da realidade local.

Art. 6° - Os objetivos da Administragao Municipal serdo enunciados,
principalmente, através dos seguintes documentos basicos;

| - Plano Diretor;
Il - Plano Plurianual,

Il - Diretrizes Orgamentarias;
IV - Orgamento Anual.

Art. 7° - As atividades de administragdo municipal e, especiaimente,
a execugao dos planos e programas de governo, serao objeto
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de permanente coordenagdo entre os 6rgéos de cada nivel
hierarquico.

Art. 8° - A descentralizagdo sera realizada no sentido de liberar os
dirigentes das rotinas de execucdo e das tarefas de mera
formalizagcdo de atos administrativos, para concentrarem-se

nas atividades de _planejamento, superviséo e controle.
Art. 9° - A delegacdo de competéncia sera utilizada como

instrumento de descentralizacdo administrativa, com o
objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade é&s
decisdes, situando-as na proximidade de fatos, pessoas ou
problemas a atender.

PARAGRAFO UNICO - O ato de delegagéo indicara com precis&o a
autoridade delegante, autoridade delegada e as atribuigbes
objeto da delegacgéo.

Art. 10 - A Administragdo Municipal, além dos controles formais
concernentes & obediéncia a preceitos legais e
regulamentares, devera dispor de instrumentos de
acompanhamento e avaliagdo de resultados da atuagdo dos
seus diversos 6rgéos e agentes.

Art. 11 - O controle atividades da Administracdo Municipal devera
exercer-se em todos o0s niveis, compreendendo,
particularmente:

| - o controle, pela chefia competente, da execucéo dos
programas e da observancia das normas que disciplinam as
atividades especificas do érgéo controlado;

Il - o controle da utilizag@o, guarda e aplicagdo do dinheiro,
bens e valores publicos, pelos 6rgéos préoprios de finangas.

Art. 12 - Os servicos municipais deverdo ser permanentemente
atualizados, visando assegurar a prevaléncia dos objetivos
sociais e econdmicos da agdo municipal sobre as
conveniéncias de natureza burocratica, mediante:

| - repressdo de hipertrofia das atividades - meio, que
deverdo, sempre que possivel, ser organizadas sob a forma de
sistemas;
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Il - livre e direta comunicagdo horizontal entre os érgéos da
Administragdo, para troca de informagdes, esclarecimentos e
comunicacgoes;

lll - a supresséo de controles meramente formais e daqueles
cujo custo administrativo ou social seja, evidentemente, superior aos
riscos.

— Art. 13 - Para a execugéo de seus programas, a Prefeitura podera
utilizar-se de recursos colocados a sua disposicdo por
entidades publicas e privadas, nacionais e estrangeiras, ou se
consorciar com outras entidades para a solugao de problemas
comuns e melhor aproveitamento de recursos financeiros e
técnicos, observadas as disposigdes legais.

CAPITULO il
DA ESTRUTURA

Art. 14 - A Administragéo Direta & composta de linhas e assessoria.

Art. 15 - A Estrutura Organizacional da Prefeitura compde-se dos
seguintes 6rgdos; subordinados a chefia Executivo:

| - Chefia do Gabinete;

Il - Assessoria Juridica;

Il - Diretoria de Administracdo e Financgas;

IV - Diretoria de Planejamento, Obras e Servigos Municipais;

V - Diretoria de Educacgéo, Cultura, Esporte e Turismo;

VI - Diretoria de Saude;

VIl - Diretoria de Assisténcia Social;

VIl - Diretoria de Assuntos Juridicos.

f PARAGRAFO UNICO - Os Conselhos e as Comissdes serdo
instituidos e regulamentados por legislacéo especificas.

CAPITULO IV
| DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

SECAO |
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 16 - A Chefia de Gabinete compete:
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| - exercer as atividades de coordenagdo politico -
administrativa da Prefeitura com o0s municipes, entidades e
associacdes de classe;

Il - secretariar todos os servigos atinentes ao Chefe do
Executivo;

Il - efetuar o controle de prazo do processo legislativo
referente a requerimentos, informagdes, respostas a indicagbes, e
apreciagéo de projetos pela Camara;,

IV - promover a divulgacéo e relagdes publicas do Chefe do
Executivo.

SECAON
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 17 - A Assessoria Juridica compete;

| - assessorar o Prefeito Municipal em assuntos juridicos;

Il - cooperar com o Prefeito Municipal no estudo e elaboragéo
de Projetos de Lei, e examinar, do ponto de vista juridico, os
autografos encaminhados a sangéo do Prefeito Municipal, pela
Camara de Vereadores;

lll - elaborar, quando requisitado, Portarias e Pareceres.

SECAO Il
DA ADMINISTRAGAO E FINANGAS

Art. 18 - A Diretoria de Administragao e Finangas compete:

| - supervisionar, coordenar, controlar e executar as atividades
referentes a administracdo pessoal;

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

I - receber, distribuir, expedir e controlar processos e
correspondéncias da administracao;

IV - promover atividades relacionadas a padronizacao,
compra, estocagem e distribuicdo de todo o material utilizado na
Prefeitura;

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

VI - promover o tombamento, registro, inventario, protecéo e
conservacéo dos bens iméveis e moveis da Prefeitura;
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Vill - coordenar e controlar procedimentos relativos ‘a
formag&o, movimentacéo e arquivo de papéis e processos;

IX - guardar e manter os documentos oficiais, providenciando
a extingéo daqueles considerados insensiveis;

X - coordenar, controlar e executar as atividades relativas a
reproducgéo de documentos,

Xl - desenvolver atividades relativas a arrecadacgéo, controle e
fiscalizagdo dos tributos municipais e demais receitas, bem como a
cobranga de divida ativa;

Xll - desenvolver atividades de recebimento, guarda e
movimentacéo de dinheiro e outros valores;
Xlll - promover atividades relacionadas a contabilidade,

através dos registros e controles contabeis da administracéo
orcamentaria, financeira, patrimonial e elaboragdo de orgamentos,
planos e programas da administracdao municipal,
XIV - desenvolver atividades relacionadas ao cadastro fiscal;
XV - prestar assisténcia e orientagéo aos proprietarios rurais,
inclusive elaborando e mantendo o respectivo cadastro.

SECAO IV
DA DIRETORIA DE PLANEJAMENTO, OBRAS E SERVICOS
MUNICIPAIS

Art. 19 - A Diretoria de Planejamento, Obras e Servigos Municipais
compete:

| - supervisionar, coordenar, controlar a execugdo dos
servicos relativos a abertura, pavimentacdo, conservacdo de
estradas, caminhos municipais, vias, logradouros publicos, limpeza
publica, cemitério, matadouro, iluminagdo, construcédo de obras
particulares e publicas;

Il - coordenar e controlar a operagdo e manutengdo da frota
municipal;

lll - supervisionar e coordenar as atividades de vigilancia do
patriménio publico;

IV - fazer o planejamento das atividades municipais,
estabelecendo metas e prioridades, segundo o Plano de Governo ao
Prefeito Municipal.
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DA DIRETORIA DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E
TURISMO

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

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

Il - promover e incentivar o desenvolvimento dos esportes e
recreacao no Municipio;

I - administrar os centros comunitarios de esportes e
recreacao;

IV - proporcionar assisténcia ao escolar, relacionada a
merenda, assisténcia médica, odontoldgica e social;
| V - promover, incentivar e difundir as atividades artisticas e
culturais, despertando na comunidade gosto pala arte e cultura em
geral;

VI - realizar as atividades da biblioteca, de circulagéo, guarda
e controle do acervo documentario, promovendo a sua divulgagao;
| VII - incentivar o turismo, por todos os meios.

SECAO VI
) DA DIRETORIA DA SAUDE
Art. 21 - A Diretoria da Saude compete;

| - supervisionar, coordenar, promover a prestacdo de
assisténcia médica e odontoldgica a populagéo;

Il - promover campanhas de vacinagdes e de esclarecimento
publico, inclusive colaborando com as demais esferas
governamentais.

SEGAO VI _
DA DIRETORIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 22 - A Diretoria de Assisténcia Social compete;

| - prestar servigo de assisténcia e integragao social;

Il - desenvolver atividades comunitarias no Municipio;

lll - promover campanhas em favor do menor carente ou
abandonado.
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SECAO VIl 1
DA DIRETORIA DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 23 - A Diretoria de Assuntos Juridicos compete:

| - representar juridicamente a Prefeitura Municipal nas agoes
L que venha a propor ou que Ihe sejam propostas;
Il - executar o servigo da Divida Ativa;
Il - prestar assisténcia juridica a populagéo carente;
IV - atender ao servigo de contratos e convénios;
| V - assessorar juridicamente os demais 6rgéos da
administragao;
VI - emitir parecer nas Licitagoes.

Art. 24 - O Prefeito Municipal regulamentara a presente Lei,
consubstanciando em decretos, as competéncias dos 6rgaos
constantes do artigo 15 desta Lei.

Art. 25 - As despesas decorrentes da execucdo desta Lei serdo
| atendidas, no corrente exercicio, com 0s recursos previstos
nas dotagbes orgcamentarias.

Art. 26 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Ganas, 20 de janeiro de 1.997.




