PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE

UBATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

Avenida Dona Maria Alves N°® 865 - CEP: 11680-000 - Tel.: (0XX12) 434-1000

LEI NUMERO 2465 DE 29 DE DEZEMBRO DE 2003,
(Autégrafo n° 164/03, Projeto de Lei n.° 191/03 - Mensagem n.° 052/03)

“Cria, altera e extingue orgios da
administracio direta da Prefeitura
Municipal de Ubatuba e da outras
providéncias.”

PAULO RAMOS DE OLIVEIRA, Prefeito Municipal da Estancia Balnearia de Ubatuba,
Estado de S&o Paulo, no uso das atribui¢des que lhe sfo conferidas por Lei, e

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei.

Art. 1° - A Secretaria de Finangas da Prefeitura Municipal de Ubatuba
passa a denominar-se SECRETARIA DA FAZENDA E PLANEJAMENTO e ao seu rol de
atribui¢Ges, ficam acrescentadas as seguintes incumbéncias:

I - realizar o planejamento geral do Executivo em conjunto com os 6rgdos da administragio
direta e indireta;

II - desenvolver em todos os Orgdos da administragio os processos de pesquisa. andlise ¢
planejamento, no sentido de orientar a politica do Governo Municipal,

III - examinar com todos os Orgdos da administragdo a qualidade e eficiéncia das operagdes
administrativas e da prestagdo de servigos, propondo medidas necessarias ao melhor
atendimento da populagio;

IV - desenvolver o planejamento municipal com as diretrizes dos planos nacionais, estaduais ¢
regionais;

V - aprovar projetos e medidas administrativas e técnicas relacionadas direta ou indiretamente
aos planos e programas.

Art. 2° - Ficam criadas as seguintes unidades e sub unidades
administrativas de execugfo junto a Secretaria da Fazenda e Planejamento da Prefeitura
Municipal da Estincia Balnearia de Ubatuba :

1. - Segdo de Controle Administrativo da Secretaria da Fazenda e Planejamento
2. - Servigo de Gestdo Fiscal

2.1-Setor de Calculos ¢ Planilhas

2.2-Setor de Anélise de Receitas ¢ Dggfesas

2.3-Setor de Controle Fiscal
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§ 1° - A Segdio de Controle Administrativo da Secretaria da Fazenda e Planejamento
competira:

I - A organizagdo da documentagio recebida e expedida pela Secretaria da Fazenda e
Planejamento; o recebimento e expedi¢do de processos administrativos, licitatorios ¢ de

despesas e demais procedimentos especificos;

II - O atendimento aos servidores e contribuintes que se dirigirem a Secretaria da
Fazenda e Planejamento; e

III - A execugdo de todas as demais atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
Secretaria da Fazenda ¢ Planejamento.

§ 2° - Ao Servigo de Gestdo Fiscal competira:

I - A supervisio dos setores responsiveis pela gestdo fiscal e orgamentaria do
Executivo Municipal, com a propositura de  medidas preventivas dentro do
planejamento financeiro ¢ também elaborard e coordenara as audiéncias publicas
previstas na legislagiio em vigor.

§ 3° - Ao Setor de Calculos e Planilhas competira:

I- A coleta e tabulago de dados junto aos diversos setores da Administraggo;

IT - A elaboragdo dos relatérios e planilhas de acompanhamento das metas fiscais e seus
relatérios pertinentes;

III - A responsabilidade pela publicagio de todos os relatérios fiscais previstos na
legislacdo vigente;

IV - A execugfio das demais tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelos 6rgéios
administrativos superiores.

§ 4° - Ao Setor de Analise de Receitas e Despesas competira:
I- A analise e avaliagio do desempenho das receitas e despesas da municipalidade;
II - A elaboragdo do planejamento e previsdes or¢amentarias na respectiva area,

IIT - A execugfio das demais tarefas qorrelatas que lhe forem atribuidas pelos érgaos
administrativos superiores.
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§ 5° - Ao Setor de Controle Fiscal competira:

1- A responsabilidade pela execugio da analise do desempenho or¢camentario ¢ fiscal
do Municipio, com a realizagdo de avaliagdes periddicas;

II - A execucgiio das demais tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelos orgéos
administrativos superiores.

Art. 3° - Ficam criadas as seguintes unidades e sub unidades
administrativas de execugdo junto a Secretaria de Administragio da Prefeitura
Municipal da Estancia Balneéria de Ubatuba :

1. — Servigo de Licitagdes e Contratos

1.0.1 — Setor de Expediente

1.1- Segdo de Licitacdes

1.1.1 — Setor de Formalizago de Licitagdes

1.2 — Secdo de Contratos ¢ Convénios

1.2.1 — Setor de Formalizag3o de Contratos € Convénios

§ 1° - Ao Servigo de Licitagdes e Contratos competira:

I — Supervisionar a execugdo de todas as rotinas componentes dos procedimentos
licitatorios da Administragdo Municipal Direta,

II — Supervisionar o procedimento de contratagio bem como da formalizagido dos
convénios ¢ suas eventuais alteragdes subseqiientes, firmados entre a Administrago e
terceiros;

III — Supervisionar a instauragdo dos procedimentos, de seu acompanhamento e da

fiscalizagdo ao cumprimento das normas e regras legais e constitucionais pertinentes a
licitagdes e contratos;

IV — Exarar no processo licitatdrio, quando solicitado pela Comissio de Licitagdes,
parecer prévio sobre os recursos administrativos interpostos pelas proponentes

participantes do certame;

V — Executar os demais atos correlatos e pertinentes quando solicitados pelos orgaos
superiores. 4

§ 2° - Ao Setor de Expediente competira:
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I — Organizar a documentagio recebida e expedida pelo Servico de Licitagdes e
Contratos;

II — Receber e expedir processos administrativos, processos licitatérios e demais
correspondéncias relativas ao Servigo de Licitagdes e Contratos;

IIT — Elaborar minutas, memorandos, oficios e demais correspondéncias relativas ao
Servigo de Licitagdes e Contratos;

IV — Atender os servidores e contribuintes que se dirigirem ao Servigo de Licitagdes ¢
Contratos, encaminhando de forma adequada 4 solugéo das questdes apresentadas;

V — Executar todas as demais atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
Servigo de Licitagdes e Contratos.

§ 3° - A Segdo de Licitagdes competira:

I — A execugdio de todas as rotinas licitatérias, desde a abertura do procedimento,
acompanhando a sua tramitag#o até o inicio da fase contratual;

II — Elaboragdo dos editais € convites, publicando-os ou enviando-os, nos termos e
prazos da legislagdo em vigor;

OI — Auxiliar, quando solicitado, a Comissdo de Licitagdes, relativamente a
esclarecimentos de cunho procedimental do certame;

IV — Revisar burocraticamente, quando solicitado pela Comissdo de Licitagdes, o
procedimento licitatorio em tramite;

V — Formalizar e preparar, em conjunto com o Setor de Formalizagdo de Licitagdes, o
processo licitatorio a fim de remeté-lo a Comissdo de Licitagdes para a realizacdo do

certame;

VI — Manter atualizada agenda mensal interna das licitagdes a serem realizadas, bem
como o resultado das concluidas.

§ 4° - Ao Setor de Formalizag8io de Licitagdes competira:

I - Formalizar os atos necessarios a abertura do processo licitatério até a fase de remessa
a Comissdo de Licitagdes;

. N .. R . .
II — Proceder a publicagio dos atos administrativos pertinentes ao processo Jcitatorio;

III - Expedir os atos de comunicagio necessarios ao deslinde do certa

il
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IV — Gerenciar, em conjunto com a Se¢do de Expediente e Protocolo, o tramite do
processo licitatério;

V — Proceder as eventuais anotagdes pertinentes aos processos, comunicagdo interna e
externa e demais atos que se fizerem necessarios a efetiva formalizag@o do processo.
§ 5° - A Sec¢do de Contratos € Convénios competira:

I — Preparar o processo administrativo ou licitatorio para a elaboragdo do instrumento
contratual ou de convénio, bem como de quaisquer alteragdes subseqiientes;

II — Verificar a necessidade de documentagéo, inclusive complementar, para assinatura
do contrato ou conveénio;

Il — Proceder a publicagdo do extrato do contrato ou convénio, bem como suas
eventuais alteragdes, nos termos da legislagdo em vigor;

IV — Orientar a unidade administrativa interna ou entidade quanto & documentagéo para
formalizagio de contrato ou convénio.

§ 6° - Ao Setor de Formalizagdo de Contratos ¢ Convénios competira:

I — Atender as determinagdes da Segdo de Contratos e Convénios acerca de assuntos
correlatos as suas atribuigdes;

I — Administrar o prazo de vencimento dos contratos e convénios, comunicando
formalmente, tal fato com antecedéncia as Secretarias interessadas;

[I — Manter arquivo atualizado com todos os contratos e convénios de interesse da
municipalidade;

IV — Proceder a comunicagdio externa dos adjudicatarios ou interessados a fim de
solicitar eventual documentag@o para assinatura do contrato ou convénio;

V - Elaborar o instrumento contratual ou de convénio, bem como de quaisquer
alteracdes subseqtiientes, preparando-os para assinatura;

VI — Preparar os processos licitatérios, contratos e convénios pertimentes para
atendimento das instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de Szo Paule?
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Art. 4° - Ficam criados e acrescidos no Anexo II da Lei Municipal n°
1.345/94, na quantidade, denominag?o e referéncia especificadas, os seguintes cargos :

ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CRIA E ACRESCENTA
Quantidade Denominacio Padrio
01 Chefe de Servigo de Gestdo Fiscal \Y
01 Chefe de Servigo de Licitagdes ¢ Contratos \%
01 Chefe de Se¢o de Controle Administrativo da SFP v
01 Chefe de Sec#o de Licitagbes v
01 Chefe de Secdo de Contratos e Convénios v
01 Chefe de Setor de Célculos e Planilhas 111
01 Chefe de Setor de Analise de Receitas e Despesas 1
01 Chefe de Setor de Controle Fiscal il
01 Chefe de Setor de Expediente do SLC 111
01 Chefe de Setor de Formalizagdo de Licitacdes 111
01 Chefe de Setor de Formalizacio de Contratos e Convénios 111

Artigo 5° - As unidades administrativas a seguir relacionadas,
subordinadas & Secretaria de Planejamento da Prefeitura Municipal da Estancia
Balnearia de Ubatuba, ficam transferidas para subordinag@o junto a Secretaria de Meio
Ambiente :

Servigo de Planejamento e Protecdo Ambiental
Seg¢do de Parques e Trilhas
Sec¢do de Projetos Ambientais

Artigo 6° - Os cargos de provimento em comissio adiante enumerados e
correspondentes as chefias das unidades administrativas , passam a ser lotados e
onerardo as verbas proprias da Secretaria de Meio Ambiente :

Chefe do Servico de Planejamento e Protegdo Ambiental — referéncia V
Chefe da Secao de Parques ¢ Trilhas ~ referéncia IV
Chefe da Se¢io de Projetos Ambientais — referéncia IV

Artigo 7° - A Secretaria de Agricultura e Abastecimento passa a depdminar-se
SECRETARIA DE AGRICULTURA, PESCA E ABASTECIMENTO.
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Artigo 8° - Os cargos de provimento em Comissfio denominados de
Secretario de Financas e Secretario de Agricultura e Abastecimento passam a
denominar-se,  respectivamente, de SECRETARIO DE FAZENDA E
PLANEJAMENTO e SECRETARIO DE AGRICULTURA, PESCA E
ABASTECIMENTO.

Artigo 9° - Ficam extintos os seguintes 6rgios, unidades e sub unidades
administrativas da administragfo direta da Prefeitura Municipal da Estancia Balnearia
de Ubatuba :

1. - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

1.1. - SERVICO DE PLANEJAMENTO FISICO E SOCIO ECONOMICO
1.2. - SECAO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE ORCAMENTARIO
2.~ SECAO DE CONTROLE FINANCEIRO da Secretaria de Finangas
3.—SETOR DE CANTINA da Secretaria de Agricultura e Abastecimento.

Artigo 10° - Ficam extintos os seguintes cargos constantes do Anexo II da
Lei Municipal n° 1.345/94 , na quantidade, denominagéo e referéncia que especifica:

ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
EXTINGUE
Quantidade Denominacio Padriao
01 Secretario de Planejamento Vi
01 Chefe de Servico de Planejamento Fisico e Sécio v
Econdmico
01 Chefe de Se¢go de Planejamento e Controle Orgamentario v
01 Chefe de Secdo de Controle Financeiro da SF v
01 Encarregado de Setor de Cantina da SAAB I

Artigo 11 - As despesas decorrentes da execugao desta Lei correrao por
conta das dotagSes orgamentarias proprias consignadas no orgamento vigente, inclusive
as transferidas da Secretaria de Planejamento, ora extinta.

Artigo 12 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagio,
revogadas as disposi¢des em contrario.

PACO ANCHIETA - Ubatuba, 29 de Dezembro de 2.003

M I
PAUL OS DE IVEIRA

Prefeito Municipal
uivo e Documentagao da Secretaria de Administragdo em 29 de

Registrado na Sec¢io de
Dezembro de 2003.



