Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

LEI COMPLEMENTAR N° 255, DE 30 DE MARCO DE 2026.

“Altera dispositivo da Lei Complementar n°® 174, de 18 de
janeiro de 2018, para modificar o requisito de escolaridade
do cargo em comissao de Diretor do Departamento
Municipal de Administracao, e da outras providéncias.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE BURITAMA, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica alterado o Anexo IV da Lei Complementar n® 174, de 18
de janeiro de 2018, para modificar o requisito de escolaridade do cargo em
comissdo de Diretor do Departamento Municipal de Administracao, que
passa a vigorar com a seguinte redacdo: Escolaridade: Ensino superior
completo e/ou em curso.

Art. 2° - O anexo IV da Lei Complementar n°® 174, de 18 de janeiro de
2018, no que se refere ao Cargo de Diretor do Departamento Municipal de
Administracao, passa a vigorar com a seguinte descricao:

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE | CODIGO:
ADMINISTRACAO

Funcio: Atuacido no planejamento tatico e estratégico promovendo a execu¢cao operacional na
area da Administracio e Planejamento do Municipio, definindo politicas, diretrizes e demais
acdes nos niveis em que puder atuar, como:

Descriciao detalhada:

- Definir o planejamento e execu¢ao das acdes nas fungdes do Departamento de Administragdo;

- Responder pelas ac¢des de governo relativas a Administragdo Geral, Recursos Humanos, Patriménio e
Planejamento geral do municipio;

- Administrar o Pago Municipal;
- Coordenar o planejamento interno ¢ a integracao das atividades do departamento;

- Realizar o intercambio do Departamento com demais os 6rgaos e autoridades municipais e de outras
esferas de governo no sentido de que as a¢des que demandam atividades conjuntas dos diversos 6rgéos
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do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;

- Coordenar as fungdes de documentagao e arquivo;

- Coordenar o planejamento municipal e a integracdo das atividades do departamento; desenvolver
estudos, pesquisas e/ou agdes complementares em areas de conhecimento fora do dominio das equipes

permanentes; dar suporte operacional em atividades comuns;

- Coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias ¢ dos Orgamentos
anuais;

- Promover o controle interno objetivando: controle sintético dos bens modveis, se o material adquirido
para uma determinada obra foi efetivamente empregada nessa obra e possuia a qualidade solicitada; se a
peca adquirida para um veiculo, foi nele colocada e a substituida foi recolhida ao almoxarifado; se a
contratacdo de prestacdo de servicos estd sendo executados como prevé o contrato; se os materiais
estocados no almoxarifado conferem com os dados contabilizados e com os relatdrios apresentados; se
os bens que integram o Patriménio Municipal estdo tombados, existem e estdo de acordo com os dados
contabilizados; cuidar da elaboragdo do PPA e da LDO;

- Recepcionar no pago municipal os municipes e efetuar a triagem da populagdo em geral e demais
pessoas para as respectivas areas de interesse;

- Receber, registrar, protocolizar e expedir a correspondéncia oficial, requerimentos, oficios e demais
documentos relacionados com as atividades do Governo Municipal,

- Controlar a movimentagao dos expedientes registrados, através de ficharios apropriados;

- Prestar informagdes ao publico sobre os expedientes em tramitagdo no Governo Municipal;
- Preservar a documentacgao histérica do Municipio;

- Fornecer certiddes relativas aos documentos arquivados;

- Operar os servigos de telecomunicagdes do municipio, solicitar e fiscalizar as manuten¢des necessarias
aos equipamentos e demais instala¢des do setor, controlar o uso do telefone pelos setores;

- Manter organizado o sistema de fichas de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de
qualquer documento em tramitag@o pelos 6rgaos do Governo Municipal,

- Providenciar a limpeza e conservagao das areas internas e externas do prédio do Governo Municipal;

- Executar o sistema de controle dos recursos humanos, executando as rotinas de admissao,
cadastramento e desligamento de pessoal;
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- Executar a elaboracéo da folha de pagamento, aplicando a legislacdo relativa a remuneracdo e outros
direitos pecuniarios, preparar o recolhimento dos encargos sociais;

- Emitir portarias e certiddes referentes a situagdo funcional, preparar os expedientes sobre a admissdo,
ingresso, exoneragdo e dispensa de funcionarios;

- Implantar e manter o cadastro financeiro e funcional dos servidores, com o registro permanente de
todas as ocorréncias da vida profissional do mesmo;

- Estudar e promover aplicacdo dos principios de Administragdo de Recurso Humanos e, ainda, os
referentes ao bem-estar social dos servidores;

- Autorizar exames médicos para fins indicados na legislagdo pessoal;

- Executar a organizagdo da escala de férias em comum acordo com os Chefes e Encarregados dos
diversos setores;

- Promover concursos de ingresso e acesso, recrutar e selecionar pessoal temporario;

- Administrar e manter o plano de cargos e carreiras, estudar e propor a politica de remuneragao;

- Estabelecer contatos com 6rgaos e entidades representativas dos servidores;

- Implementar acdes relativas a seguranca e medicina do trabalho;

- Promover o aprimoramento e capacitagdo profissional dos servidores, administrar ¢ programar a
avaliacdo de desempenho, realizar a integracdo de novos servidores, avaliar e adequar servidores em
estagio probatorio, identificar necessidades de treinamento, propor e executar programas de valorizagado
profissional, desenvolvimento gerencial e de comunicagdo com os servidores;

- Coordenar e gerenciar a frota municipal no que tange ao funcionamento e manutengao;

- Coordenar a formulacdo e implementag@o da politica de Informatica, o acompanhamento e controle do
processo de integragdo e descentralizacdo administrativa, 0 acompanhamento e adequacao das agdes dos
orgaos da administracdo indireta;

- Coordenar a elaboracao de fluxo de execucao de rotinas e gabaritos de entrada e saida de dados;

- Manter, depurar e testar programas de informatica;

- Funcionar como central geral de dados para o Municipio;
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- Garantir a manutencéo e configuragio dos equipamentos de informéatica do municipio;
- Desenvolver e manter atualizado o Site oficial do Governo Municipal;
- Manter em pleno funcionamento a Intranet e Internet, punindo e bloqueando seu uso indevido;

- Manter rotina de execucdo de copia de seguranca da base de dados de toda a Administragdo
Municipal;

- Providenciar a publicagdo das leis, decretos e demais atos administrativos;

- Planejar e orientar a contratacdo ou desenvolvimento de sistemas e softwares de controle e
gerenciamento nas areas da Administragdo Publica.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo e/ou em curso.

Art. 3° - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicacao.

Art. 4° - Revogam-se as disposicoes em contrario.

Buritama, 30 de marco de 2026; 108 anos de Fundacao e 77 anos
de Emancipacao Politica.

TIAGO LUIZ DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal

CARLOS ALBERTO GOULART GUERBACH
Diretor do Departamento Municipal de Assuntos Juridicos

Publicado e arquivado pela Secretaria do Governo do Municipio, nesta data.

MARIA CRISTINA NOBRE SANTOS
Encarregada de Secretaria
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