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Prefeitura divulga feriados e pontos facultativos de 2024 para os
departamentos publicos municipais de Olimpia

O Diéario Oficial Eletrébnico da Estancia
Turistica de Olimpia desta quarta-feira, dia 06
de dezembro, trouxe o Decreto N° 8.
8.959/2023, que dispde sobre o calendario de
feriados e pontos facultativos previstos para o
servico publico municipal durante o ano de
2024.

A regulamentacao tem o objetivo de auxiliar no
planejamento das atividades da
Administracéao, permitindo elaborar
antecipadamente escalas de trabalho ao longo
do ano a fim de prevenir a descontinuidade dos
servigos publicos.

O cronograma contempla os feriados
nacionais, estaduais € municipais, bem como
as datas declaradas como pontes, que
antecedem ou sucedem finais de semana.
Vale ressaltar que as datas nédo incluem os
servidores que nesses dias devem trabalhar
em decorréncia de escala de servico, ou que
estejam comissionados ou colocados a
disposicdo de outros o6rgaos publicos ou
entidades assistenciais; os guardas municipais
e vigias em servico de vigilancia e zeladoria; e
os servidores convocados para a realizagdo de
servicos inadiaveis e dos setores considerados
essenciais, os da area de saude, ligados ao
pronto atendimento e urgéncia.

Cabe acrescentar ainda que o decreto
regulamenta as atividades do servigco publico
municipal, sendo que as empresas do setor
privado devem observar as decisdes de cada
categoria, bem como respeitar as leis
trabalhistas.

Ao todo, serdo 10 pontos facultativos, 9
feriados nacionais, 2 feriados estaduais, 2
feriados municipais e 1 feriado religioso.
Confira o calendario completo:

| — 01 de janeiro, segunda-feira,
Confraternizacdo Universal (feriado nacional);
I — 02 de janeiro, terca-feira, posterior a
Confraternizacdo Universal (ponto facultativo
até as 13hs);

Il — 12 de fevereiro, segunda-feira, Carnaval
(ponto facultativo);

IV — 13 de fevereiro, terca-feira, Carnaval
(ponto facultativo);

V — 14 de fevereiro, quarta-feira, Cinzas (ponto
facultativo até as 13hs);

VI — 02 de marco, sadbado, Aniversario da
Cidade (feriado municipal);

VIl — 29 de marcgo, sexta-feira, Paixao de Cristo
(feriado nacional);

VIl — 21 de abril, domingo, Tiradentes (feriado
nacional);

IX — 01 de maio, quarta-feira, Dia Mundial do
Trabalho (feriado nacional);

X — 30 de maio, quinta-feira, Corpus Christi
(feriado religioso);

Xl — 31 de maio, sexta-feira, posterior a Corpus
Christi (ponto facultativo);

X1l — 24 de junho, segunda-feira, Padroeiro de
Sao Joao Batista (feriado municipal);

Xl — 08 de julho, segunda-feira, anterior a
Revolucéo Constitucionalista de 32 (ponto
facultativo);

XIV — 09 de julho, terca-feira, Revolucao
Constitucionalista de 32 (feriado estadual);

XV — 07 de setembro, sdbado, Independéncia
do Brasil (feriado nacional);

XVI — 12 de outubro, sabado, Nossa Senhora
Aparecida (feriado nacional);

XVII — 28 de outubro, segunda-feira, Dia do
Funcionario Publico (ponto facultativo);

XVIIl — 02 de novembro, sabado, Finados
(feriado nacional);

XIX — 15 de novembro, sexta-feira,
Proclamacdo da Republica (feriado nacional);
XX — 20 de novembro, quarta-feira, Dia
Estadual da Consciéncia Negra (feriado
estadual);

XXI — 24 de dezembro, terca-feira, anterior ao
Natal (ponto facultativo apds as 12hs);

XXIl — 25 de dezembro, quarta-feira, Natal
(feriado nacional);

XXIIl — 26 de dezembro, quinta-feira, posterior
ao Natal (ponto facultativo até as 13hs);

XXIV — 31 de dezembro, terca-feira, anterior a
Confraternizacao Universal (ponto facultativo
apos as 12hs).
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EXPEDIENTE

O Diario Oficial da Estancia Turistica de Olimpia, veiculado
exclusivamente na forma eletrénica, € uma publicagdo
das entidades da Administragdo Direta e Indireta deste
Municipio, sendo referidas entidades inteiramente
responsaveis pelo conteudo aqui publicado.

ACERVO

As edi¢des do Diario Oficial Eletrénico de Olimpia poderéo
ser consultadas através da internet, por meio do seguinte
endereco eletronico: www.olimpia.sp.gov.br

Para pesquisa por qualquer termo e utilizagdo de filtros,
acesse www.imprensaoficialmunicipal.com.br/olimpia

As consultas e pesquisas sdo de acesso gratuito e
independente de qualquer cadastro.

ENTIDADES

Prefeitura da Estancia Turistica de Olimpia
CNPJ 46.596.151/0001-55

Praga Rui Barbosa, 54 - Centro

Telefone: (17) 3279-2727 | (17) 3279-3299

Camara Municipal da Estancia Turistica de Olimpia
CNPJ 51.359.818/0001-36

Praca Jodo Fossalussa, 867

Telefone: (17) 3279-3999

DAEMO

CNPJ 46.933.016/0001-58

Avenida Harry Gianecchini, 350 - Jd. Toledo
Telefone: (17) 3279-2250 | (17) 3281-6963

Prodem Olimpia

CNPJ 51.346.617/0001-02
Av. Aurora Forti Neves, 450-A
Telefone: (17) 3281-6025

Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Olimpia - OLIMPIA PREV
CNJP05.009.757/0001-60

Av. Dep. Waldemar Lopes Ferraz, 1.042 — Centro
Telefone: (17) 3280-6069 / 3281-5322
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PODER EXECUTIVO

Atos Oficiais

Decretos

DECRETO N.° 8.960, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2023

Disp6e sobre exoneracdo de
Assessor Administrativo do
DAEMO.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA, Prefeito Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sao Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais,

DECRETA:

Art. 1.2 Fica exonerada, a pedido, a partir de 11 de
dezembro de 2023, a Senhora LETICIA HERNANDES DE
SOUZA QUILLES, portadora do RG n.2 48.943.947-0, do
cargo de Assessor Administrativo do DAEMO, nomeada
através do Decreto n.2 8.757, de 18 de maio de 2023.

Art. 2.2 Este decreto entra em vigor na data de sua
publicacao.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 06 de dezembro de 2023.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 06
de dezembro de 2023.

CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente

DECRETO N.° 8.961, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2023

Disp6e sobre exoneracdo de
Assessor Administrativo do
DAEMO.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA, Prefeito Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sao Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais,

DECRETA:

Art. 1.2 Fica exonerado, a pedido, a partir de 11 de
dezembro de 2023, o Senhor TULIO HENRIQUE
CAMIOTO, portador do RG n.2 34.547.514-8, do cargo de
Assessor Administrativo do DAEMO, nomeado através do
Decreto n.2 8.313, de 30 de dezembro de 2021.

Art. 2.2 Este decreto entra em vigor na data de sua
publicagao.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 06 de dezembro de 2023.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA
Prefeito Municipal
Registrado e publicado no setor competente da
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Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 06
de dezembro de 2023.
CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente

DECRETO N.2 8.962, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2023

Dispde sobre exoneracdo de
Assessor do Superintendente do
DAEMO.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA, Prefeito Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sdo Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais,

DECRETA:

Art. 1.2 Fica exonerado, a partir de 11 de dezembro de
2023, o Senhor ROBERTO CESAR FERNANDES DOS
SANTOS, portador do RG n.2 49.369.084-0, do cargo de
Assessor do Superintendente do DAEMO, nomeado através
do Decreto n.2 8.385, de 05 de abril de 2022.

Art. 2.2 Este decreto entra em vigor na data de sua
publicagao.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 06 de dezembro de 2023.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 06
de dezembro de 2023.

CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente

DECRETO N.2 8.963, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2023

Dispde sobre exoneracdo de
Assessor Técnico do DAEMO.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA, Prefeito Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sdo Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais,

DECRETA:

Art. 1.2 Fica exonerado, a partir de 11 de dezembro de
2023, o Senhor BRENO BASSI BITENCOURT, portador do
RG n.2 46.284.664-7, do cargo de Assessor Técnico do
DAEMO, nomeado através do Decreto n.2 8.641, de 03 de
janeiro de 2023.

Art. 2.2 Este decreto entra em vigor na data de sua
publicagao.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 06 de dezembro de 2023.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 06
de dezembro de 2023.
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CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente

DECRETO N.2 8.964, DE 07 DE DEZEMBRO DE 2023

Dispde sobre designacdo de
Secretdrio Municipal Interino.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA, Prefeito Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sao Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais, e

Considerando o pedido de afastamento médico do
Senhor Gilberto Tonelli Cunha, Secretario Municipal de
Obras, Engenharia e Infraestrutura, no periodo de 30
(trinta) dias, a partir de 10 de dezembro de 2023;

Considerando que no referido periodo serd necessario a
designacao do substituto,

DECRETA:

Art. 1.2 Fica designado o Senhor TULIO ANTONIO
PINHEIRO, Superintendente Geral do DAEMO, portador do
RG n.2 9.210.200, a responder interinamente pelo cargo de
Secretdrio Municipal de Obras, Engenharia e Infraestrutura,
por de 30 (trinta) dias, a partir de 10 de dezembro de 2023,
periodo em que o Senhor GILBERTO TONELLI CUNHA
estiver em Licenca Médica, vedada a acumulacdo
remuneratdria.

Art. 2.2 Este decreto entra em vigor na data de sua
publicacao, revogando-se as disposicdes em contrario.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 07 de dezembro de 2023.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 07
de dezembro de 2023.

CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente

DECRETO N.2 8.965, DE 07 DE DEZEMBRO 2023

Dispbe sobre a abertura de
crédito suplementar.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA, Prefeito da Estancia
Turistica de Olimpia, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas
atribuigdes legais, e

Considerando que a abertura do crédito suplementar é
necessaria para reforco de elemento de despesa em
atividade ja existente;

Considerando a necessidade de dotacao para utilizagao
na ficha orcamentaria identificada abaixo;

Considerando que a cobertura do crédito suplementar
se refere a Superavit Financeiro,

DECRETA:

Art. 1.2 Fica aberto no Orcamento do Municipio
referente a 2023, em favor do Instituto de Previdéncia
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dos Servidores Publicos do Municipio de Olimpia,
crédito suplementar no valor de R$ 810.000,00
(oitocentos e dez mil reais), para atender a devida agao,

com a seguinte classificagao:
04.00.00
04.01.00

Instituto de Previdéncia dos Servidores Piblicos do Municipio de Olimpia

Instituto de Previdéncia dos Servidores Piblicos do Municipio de Olimpia
DESPESAS CORRENTES

DESPESAS DE CUSTEIO

MANUT. DOS BENEFICIOS DO INSTITUTO
APOSENTADORIAS E REFORMAS

RECURSOS PROPRIOS DA ADM. INDIRETA
MANUT. ATIVIDADES DE ADM. DO INSTITUTO

09.272.0302.2.074
3.1.90.01.00-467

800.000,00

09.122.0302.2.073

3.1.90.11.00-471 VENCIMENTOS E VANT. FIXAS PES. CIVIL

RECURSOS PROPRIOS DA ADM. INDIRETA 10.000,00
TOTAL 810.000,00

Art. 2.2 O valor do crédito constante do Artigo 1°
decorre de Superavit Financeiro, conforme artigo 43, § 1°
Inciso | e § 2°, ambos da Lei Federal n°® 4.320/64.

Art. 3.2 Ficam convalidadas as Pecas de Planejamento
- PPA 2023/2025 e LDO 2023, nos mesmos moldes e
naquilo que for pertinente, conforme descrito nos artigos
anteriores deste Decreto.

Art. 4.2 Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Registre e publique.

Prefeitura da Estancia Turistica de Olimpia, em 07 de
dezembro de 2023.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 07
de dezembro de 2023.

CLEBER LUIS BRAGA

Supervisor de Expediente
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DECRETO N.° 8.966, DE 07 DE DEZEMBRO DE 2023.

Dispde sobre a  requlamentacdo
funcional da Secretaria _Municipal de
Administracdo e d& outras providéncias.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA, Prefeito Municipal da Estancia
Turistica de Olimpia, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribui¢cdes legais,

DECRETA:

CAPITULO | R
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Art. 1.° A Secretaria Municipal de Administracdo, com geréncia e
orcamento subordinado ao Poder Executivo, com as competéncias delineadas pelo Capitulo
XIll, da Lei n.° 4571, de 16 de dezembro de 2020, tem sua regulamentacao funcional fixada
nos termos do presente Decreto.

Art. 2.° Constitui-se na finalidade da Secretaria Municipal de
Administracdo, além das normas previstas pela legislagdo municipal pertinente, o exercicio
da fiscalizacdo do cumprimento das normas concernentes ao ambito de suas atribui¢cdes.

Art. 3.° Para a realizacdo dos seus objetivos, observadas as normas
legais, previstas pela Lei n.° 4.571, de 16 de dezembro de 2020, necessita de profissionais
nas diversas areas de atuagdo, 0s quais por este Decreto, tem fixadas as atribuices
funcionais, procedimentos legais e qualificacGes obrigatorias para o exercicio da funcdo
publica.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO

Art. 4.° Fica constituido, como parte integrante deste Decreto, o
Organograma Funcional da Secretaria Municipal de Administracdo, constante do ANEXO
UNICO, com a estrutura fixada pelo artigo 65 da Lei n® 4.571, de 16 de dezembro de 2020, a
saber:
| — Secretario Municipal de Administracao;
a) Divisdo de Recursos Humanos, com 3 (trés) setores: Setor de
Folha de Pagamento; Setor de Treinamento e Desenvolvimento
Humano e Setor de Servico Especializado em Seguranca e
Medicina do Trabalho;
b) Divisdo de Planejamento de Compras, com 3 (trés) setores: Setor
de Compras, Setor de Licitaces e Setor de Contratos;
c) Divisdo de Suprimentos, com 1 (um) setor: Setor de Almoxarifado;
d) Divisdo de Controle Operacional, com 3 (trés) setores: Setor de
Patrimdénio Mobiliario; Setor de Controle e Manutencéo de Frotas e
Setor de Apoio e Atendimento;
e) Divisdo de Tecnologia da Informacédo, com 3 (trés) setores: Setor
de Infraestrutura de Rede e Servidores; Setor de Software e
Sistemas e Setor de Suporte e Manutencéo;
f) Divisdo de Arquivo Publico Municipal, com 2 (dois) setores: Setor
de Acervo Histdrico e Setor de Gestdo Documental.

Municipio de Olimpia - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE OLIMPIA
Conforme Lei Municipal n® 4.254, de 14 de junho de 2017

Quinta-feira, 07 de dezembro de 2023 Ano VII | Edicdao n2 1581 Pagina 6 de 38

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

SECAO |
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

Art. 5.° A Secretaria Municipal de Administragdo possui as seguintes
competéncias:

| — assistir e assessorar o Prefeito na elaboracdo de politicas,
programas, planos, projetos, diretrizes quanto aos aspectos Administrativos do municipio;

Il — supervisionar, coordenar e controlar 6rgdos que lhe s&o
subordinados;

IIl — contratar projetos ou servigos que possam dar suporte ou mesmo
aperfeicoar a administracdo do municipio;

IV — atestar os servicos executados para a Secretaria Municipal de
Administracéo;

V — desenvolver controles e sistemas que possibilitem eficiéncia dos
servigos de guarda, segurancga, limpeza e protecao dos bens publicos;

VI — proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo e o controle
financeiro dos recursos orgamentarios previstos;

VIl — normatizar e realizar as atividades relativas aos procedimentos
administrativos em geral, no que se refere ao recebimento, & distribuicdo, ao controle do
andamento, ao arquivamento dos processos e dos documentos em geral que tramitam na
Prefeitura;

VIl — gerenciar os Sistemas Informatizados de Administracdo de
Recursos Humanos;

IX — propor, organizar, participar e coordenar as atividades de
capacitacao e treinamento de servidores;

X — coordenar e realizar as atividades relacionadas ao recrutamento, a
selegdo, a avaliacdo de merecimento, o gerenciamento do sistema de promocdes e
progressdes e dos planos de lotagao do funcionalismo;

Xl — coordenar convénios de estagios no ambito da Administragéo
Direta da Prefeitura;

XIlI — exercer a fiscalizag@o e o controle da observancia dos direitos e
deveres, registros e frequéncia, bem como a concessao de licenca, aposentadoria e outros
procedimentos legais relativos aos servidores municipais;

Xl — gerenciar a elaboracéo das folhas de pagamento e dos demais
assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores publicos municipais;

XIV — organizar e coordenar os servicos de limpeza, conservacéo,
copa, portaria, telefonia, vigilancia, reproducdo de papéis e documentos e todos 0s servicos
de manutencgao preventiva e corretiva terceirizados ou ndo, comuns a todas as unidades;

XV — coordenar, normatizar e executar as politicas de saude e
seguranca ocupacional, EPl e EPC e CIPA;

XVI — promover suporte técnico a processos de licitagcao, visando ao
cumprimento dos seus aspectos Administrativos e legislacdo vigente, implantar normas e
procedimentos para o processamento de licitagdes, de forma a atender as Leis Federais e
demais legislacéo pertinente a matéria, destinada a compras de materiais e contratacao de
servicos;

XVII — coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal
de Administragcdo; contratos de locagao, contratacéo de obras e servigos; ata de registros de
precos de toda despesa fixa;
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XVIII — celebrar convénios e contratos de parceria, cooperagdo técnica
e financeira com o6rgdos publicos e entidades privadas, além das organizagbes nao
governamentais, visando a execuc¢ao, dos servicos;

XIX — normatizar e realizar as atividades de recebimento, a
conferéncia, 0 armazenamento, a distribuicdo e o controle de material;
XX — estabelecer normas e procedimentos para utilizacdo,

manutencédo e controle da frota de veiculos do Municipio;
XXl — coordenar e controlar as atividades atinentes a protecédo e a
conservagédo dos bens imdveis da Prefeitura, ndo vinculados as demais Secretarias;

XXII — recepgdo e atendimento publico, nas areas de protocolo,
arquivo e distribuicao interna de documentos e processos;
XXIIl — disciplinar e orientar as atividades de protocolo e arquivo de

documento e processos, no ambito dos Orgdos Municipais, bem como gerenciar o Arquivo
Geral da Prefeitura;

XXIV — desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades de
competéncia da Secretaria Municipal de Administracao;

XXV — assinar Requisicdes de compras, Notas de Empenho a
fornecedores, atestar as transagdes comerciais e ordenar as despesas da Secretaria;

XXVI — promover a fiscalizagdo de servigos préprios e de terceiros;
atestando sua execucao;

XXVII — atender as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal;

XXVIII — assinar contratos e convénios em que a Secretaria Municipal
de Administragcao seja parte;

XXIX — expedir atos dispondo sobre a organizagdo interna da
Secretaria Municipal de Administracdo, bem como sobre a execucgéo de leis e decretos que
disciplinem assuntos de sua competéncia;

XXX — emitir parecer de carater conclusivo sobre os assuntos
submetidos a sua apreciacao;

XXXI — instaurar os Processos de Licitagcdo, nos termos da legislagéo
aplicavel a matéria;

XXXIlI — apreciar, em grau de recurso, quaisquer decisdes no ambito
da Secretaria Municipal de Administragao;

XXXIIl — aprovar autorizando os atos que digam respeito a assuntos
da area de competéncia da Secretaria Municipal de Administragao;

XXXIV — fixar as politicas de ag¢do da Secretaria Municipal de
Administracdo estabelecendo as Normas Operacionais e Administrativas que regerdo suas
atividades;

XXXV — elaborar as Propostas Orgamentarias Anuais e Plurianuais e
as alteracdes e ajustamentos que se fizerem necessarios, relativos a Secretaria,;

XXXVI — expedir portarias, resolugdes e instrugdes normativas sobre a
organizacado interna da Secretaria Municipal de Administracao, ndo disciplinados por Atos
Normativos Superiores, bem como sobre a aplicacdo de Leis, Decretos e outras disposicdes
de interesse do 6rgéo;

XXXVII — cumprir e fazer cumprir as metas estipuladas pelo Prefeito,
relatando ocorréncias, desvios e outros fatos pertinentes;

XXXVIII — desempenhar todos os atos de Gestdo referentes aos
funcionarios e demais recursos sob sua responsabilidade;

XXXIX — desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe forem
atribuidas na sua area de competéncia;

XL — coordenar, normatizar, manter e controlar o uso de equipamentos
e sistemas de informatica e comunicacao da Prefeitura;

Municipio de Olimpia - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE OLIMPIA
Conforme Lei Municipal n® 4.254, de 14 de junho de 2017

Quinta-feira, 07 de dezembro de 2023 Ano VII | Edicdao n2 1581 Pagina 8 de 38

XLI — executar outras tarefas correlatas que lhe foram atribuidas pelo
Prefeito Municipal.

SECAO Il
DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 6.° A Divisdo de Recursos Humanos, compete:

| — criar, implementar e orientar as rotinas administrativas de Recursos
Humanos;

Il — gerenciar os Sistemas Informatizados de Administragcdo de
Recursos Humanos;

Il — propor, organizar, participar e coordenar as atividades de
capacitacao e treinamento de servidores;

IV — coordenar e realizar as atividades relacionadas ao recrutamento,
a selecdo, a avaliagcdo de merecimento, o gerenciamento do sistema de promocgdes e
progressoes e dos planos de lotagao do funcionalismo;

V — coordenar convénios de estagios no ambito da Administracao
Direta da Prefeitura;

VI — exercer a fiscalizacdo e o controle da observancia dos direitos e
deveres, registros e frequéncia, bem como a concessao de licenga, aposentadoria e outros
procedimentos legais relativos aos servidores municipais;

VIl — gerenciar a elaboragao das folhas de pagamento e dos demais
assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores publicos municipais;

VIII — coordenar, normatizar e executar as politicas de salde e
seguranga ocupacional;

IX — organizar documentos e efetuar sua classificacao;

X — emitir portarias, certiddes e atos de pessoal;

XI — controle, execu¢cdo e manutencdo de sistemas eletrénicos de
fiscalizac&o e auditoria, entre eles, E-Social, Audesp e SisCaa;

XII — atender, orientar, comunicar os servidores municipais;

XIIl — controlar e acompanhar as frequéncias dos servidores através
da manutengédo do sistema de ponto biométrico;

XIV — agendar gozo de férias e licenca prémio dos servidores no
sistema;

XV — acompanhar o processo de compras, desde a insercao do pedido
no sistema, até a entrega do material/servigo;

XVI — acompanhar e orientar os servidores quanto a politica de
seguranca da informacéo, e uso da internet e computadores;

XVII — exercer outras competéncias correlatas.

Paragrafo Unico. Séo atribuicbes do Diretor, da Divisdo de
Recursos Humanos, desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades descritas nos
incisos deste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados.

Subsecéo |
Do Setor de Folha de Pagamento

Art. 7.° Ao Setor de Folha de Pagamento, compete:

| — gerar langamentos contabeis;

Il — auxiliar nas averbacdes de contratos consignados;

Il — efetuar langamentos de férias e licencas-prémio dos servidores;
IV — verificar a entrada e a transmissao de dados eletrdnicos;
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V — fornecer as informagdes necessarias a seu superior;
VI — garantir a operagéo de folha de pagamento e todos os reflexos e

obrigacoes;

VIl — preservar a integridade de dados;

VIl — atualizar o sistema operacional;

IX — verificar prioridades e pendéncias;

X — conferir documentagdes e apontar pendéncias;

X| — testar desempenho do programa de entrada de dados;

XII — importar os dados constantes do cartdo de ponto eletrdnico dos
servidores;

XIlI — auxiliar a diretoria quando da solicitacdo de documentos e

relatérios no que diz respeito a folha de pagamento e servidores;

XIV — conferir a entrada dos atestados de frequéncia e cartdes de
ponto dos servidores publicos municipais;

XV — efetuar o célculo da folha de pagamento;

XVI — efetuar o célculo rescisério de servidores de acordo com a
legislacao trabalhista vigente;

XVII — conferir os relatérios de consignados juntamente com o relatério
constante em folha de pagamento;

XVIIl — encaminhar os relatérios de consignados efetuados em folha de
pagamento as Instituicbes Financeiras e Seguradoras;

XIX — emitir relatérios contabeis e encaminha-los a Diretoria de
Contabilidade para apreciacao;

XX — transmitir os arquivos das remuneracfes de servidores junto a
Instituicdo Financeira no prazo exigido e datas programadas;

XXI — recepcionar o arquivo conferido pela Instituicdo Financeira e
comunicar a Tesouraria quando houver alteragdes;

XXIl — auxiliar a Tesouraria na autorizagao dos pagamentos agendados
dos servidores;

XXl — gerar e emitir as guias de recolhimento das contribuicdes e
encargos sociais do IPSPMO;

XXIV — gerar e emitir as guias de recolhimento das contribuicdes e
encargos sociais junto ao INSS;

XXV — elaborar o preenchimento da declaracdo de IRPF e o
encaminhamento no prazo estipulado;

XXVI — elaborar o preenchimento da declaragdo anual da RAIS e o
encaminhamento no prazo estipulado;

XXVII — elaborar as retificagdes das declaracdes de IRPF e RAIS
quando necessario;

XXVIII — manter atualizados os indices relativos a tabela de incidéncia
de imposto sobre a renda e a tabela de contribui¢cao social;

XXIX — manter papéis e arquivo organizados;

XXX — atender as determinagdes do Diretor de Divisdo de Recursos
Humanos e assessora-lo no desempenho de suas atribuigdes;

XXXI — exercer outras competéncias correlatas.

Paragrafo Gnico. Sdo atribuicbes do Chefe, do Setor de Folha de
Pagamento, da Divisdo de Recursos Humanos, desenvolver, gerenciar e supervisionar as
atividades descritas nos incisos deste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados.
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Subsecéo Il
Do Setor de Treinamento e Desenvolvimento Humano

Art. 8° Ao Setor de Treinamento e Desenvolvimento Humano,
compete:

I — prover meios para o0 desenvolvimento do conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios ao exercicio das atividades dos
servidores, visando ao alcance dos objetivos institucionais e ao desenvolvimento pessoal e
profissional continuo;

Il — acolher o servidor quando do ingresso no servigo publico, por meio
de integracdo, proporcionado ao servidor conhecer ndo s6 suas fung¢des, mas também o
funcionamento de toda a organizacgao;

Il — levantar as necessidades e programar treinamentos;

IV — atualizar dados cadastrais de servidores;

V — controle e cadastro de novos servidores quando admitidos;

VI — elaborar o controle das admissfes dos estagiarios em trabalho
conjunto com o CIEE;

VIl — controlar o periodo de estagio probatério dos servidores,
conforme disposto na legislagéo vigente;

VIl — manter papéis e arquivo organizados;

IX — atender as determinacdes do Diretor de Divisdo de Recursos
Humanos e assessora-lo no desempenho de suas atribui¢cdes;

X — exercer outras competéncias correlatas.

Paragrafo Unico. Séo atribuicdes do Chefe, do Setor de Treinamento
e Desenvolvimento Humano, da Divisdo de Recursos Humanos, desenvolver, gerenciar e
supervisionar as atividades descritas nos incisos deste artigo e nos niveis hierarquicos
subordinados.

Subsecéo Il
Do Setor de Servigo Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho

Art. 9.° Ao Setor de Servi¢co Especializado em Seguranga e Medicina
do Trabalho, compete:

| — propor medidas para reduzir os riscos do ambiente de trabalho e
fiscalizar as implementacgdes até elimina-los;

Il — determinar a utilizagdo, pelo trabalhador, de Equipamento de
Protecéo Individual - EPI de acordo com o que determina a NR 6, orientando quanto ao uso
e fiscalizando o uso pelos servidores;

Il — orientar o gestor quanto ao cumprimento dos dispostos nas NR
aplicaveis;

IV — promover a realizacdo de atividades de conscientizagéo,
educacado e orientagdo dos trabalhadores para a prevencdo de acidentes do trabalho e
doencgas ocupacionais;

V — esclarecer e conscientizar os gestores sobre acidentes do trabalho
e doencgas ocupacionais, estimulando-os em favor da prevencgao;

VI — analisar e registrar em documento(s) especifico(s) todos os
acidentes, doencas e afastamentos ocorridos;

VIl — acompanhar a execucdo de todos os laudos periciais
admissionais, demissionais e periodicos;
VIl — elaborar acompanhamentos psicossociais dos servidores

publicos municipais;
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IX — propor remanejamento e readaptagdes de funcdes de servidores
publicos municipais;

X — registrar mensalmente os dados atualizados de acidentes do
trabalho, doencgas ocupacionais e agentes de insalubridade, acompanhando alteracdes de
lotagdo de servidores;

XI — manter os registros por periodos nao inferior a 5 anos;

XII — manter atualizados, acompanhar e fiscalizar as determinacdes
constantes dos documentos referentes a medicina e seguranca do trabalhador, sendo eles
PPRA. PCMSO e LTCAT;

XIll — elaborar e entregar ao servidor, quando solicitado, o PPP;

XIV — manter papéis e arquivo organizados;

XV — atender as determinagdes do Diretor de Divisdo de Recursos
Humanos e assessora-lo no desempenho de suas atribuigdes;

XVI — exercer outras competéncias correlatas.

Paragrafo Unico. S&do atribuicbes do Chefe, do Setor de Servigo
Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho, da Divisdo de Recursos Humanos,
desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades descritas nos incisos deste artigo e nos
niveis hierarquicos subordinados.

SECAOQ Il
DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS

Art. 10. A Divisédo de Planejamento de Compras, compete:

| — analisar requisi¢cdes de compras, produtos, materiais e/ou servigos
e orientar os ordenadores de despesas quanto as modalidades, de acordo com as leis
federais que regulamentam o assunto;

Il — verificar/conferir a estimativa de custos para atender os processos
licitatérios;

Il — obter autorizagdo da autoridade superior para abertura do
procedimento licitatério e respectivos modelos contratuais;

IV — elaborar tecnicamente de acordo com os objetivos solicitados os
editais dos processos licitatérios;

V — processar no sistema informatizado os processos de compras em
geral;

VI — processar no sistema AUDESP, as informacdes exigidas pelo
6rgao de fiscalizagéo;

VIl — solicitar pareceres juridicos nos processos licitatérios;

VIl — publicar os editais dos processos licitatérios nos 6rgaos
competentes;

IX — subsidiar os questionamentos advindos dos editais dos processos
licitatorios;

X — convocar os membros da Comissdo Permanente de Licitagdes,
Comissao de Contratagcdo ou equipe de apoio para a abertura e julgamento dos processos
licitatérios;

Xl — providenciar a adjudicacdo e homologacdo dos processos e
respectivas publicacdes;

XII — auxiliar a Comissdo Permanente de Licitagdes e Comissdo de
Contratagao no julgamento dos processos licitatorios;

XIlI — encaminhar e acompanhar a tramitagdo e andamento dos
processos relacionados ao contrato e suas alteracdes;
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XIV — receber, acompanhar e atender os auditores do Tribunal de
Contas;

XV — elaborar normatizagdes referentes a area de processos, por meio
de politicas internas;

XVI — gerenciar os servicos pertinentes a elaboracdo de editais de
licitagBes, analisando seus enquadramentos legais e respeitando as inovacdes da legislagcéo
que doutrina as atividades da Divisdo, definindo a modalidade licitatoria mais adequada para
cada processo;

XVIl — coordenar e orientar a equipe de servidores da Divisdo, dentro
das diretrizes legais que norteiam os procedimentos;

XVIII  — auxiliar, quando possivel, as demais divisdbes da
Municipalidade, objetivando assim, a correta elaboracéo de cada processo;

XIX — propor, quando for o caso, alteragbes em procedimentos e
padrdes na fase interna dos processos, sempre objetivando alcangar melhores resultados
para o Municipio;

XX — realizar o planejamento dos Setores, focando na celeridade das
tarefas desenvolvidas pelos mesmos;

XXl — auxiliar a Comissdo Permanente de Licita¢cdes, Comissao de
Contratagéo, Agente de Contratacdo e Pregoeiro naquilo que for necessario para a emissao
de respostas aos pedidos de questionamentos, impugnacdes e recursos advindos dos
certames licitatérios (salvo aqueles de ordem técnica);

XXIlI — dar transparéncia aos procedimentos realizados pela Diviséo,
nos termos da lei;

XXIIl — distribuir as tarefas da Divisdo para os respectivos setores, de
forma coerente e que foquem uma maior celeridade nos processos;

XXV — acompanhar o processo de compras, desde o planejamento até
a insercao do pedido no sistema;

XXVI — disponibilizar ferramenta para elaboracdo do planejamento
anual de contratagdes;

XXVII — consolidar e publicar o plano anual de contratacbes da
Prefeitura;

XXVIII — acompanhar e orientar os servidores quanto a politica de
segurancga da informacéo, e uso da internet e computadores;

XXIX — controlar e acompanhar as frequéncias dos servidores através
da manutencao do sistema de ponto biométrico;

XXX — agendar gozo de férias e licenga prémio dos servidores no
sistema;

XXXl — atuar de maneira conjunta com o RH e SESMET,
acompanhando os afastamentos por motivos de salde, comunicando de imediato os
acidentes de trabalho, acompanhar as pericias médicas e fiscalizar o fornecimento e uso de
Equipamentos de Protecéo Individual,

XXXII — exercer outras competéncias correlatas.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Diretor, da Divisdo de
Planejamento de Compras, desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades descritas
nos incisos deste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados.

Subsecéo |
Do Setor de Compras

Art. 11. Ao Setor de Compras, compete:
| — contatar e orientar os setores e divisdes das secretarias;
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Il — examinar orgamentos para aquisicdo de materiais/servigos/obras;

Il — realizar os processos de compras de acordo com o planejamento
anual de contratagdes, solicitadas pelas secretarias da Prefeitura, mediante aprovacdo do
pedido pela autoridade superior;

IV — realizar as cotagfes dentro dos prazos previstos em legislacéo;

V — solicitar & Secretaria Municipal de Financas, emisséo de reservas
orcamentaria e Notas de Empenho;

VI — enviar as Autorizagdes de Fornecimento e Ordens de Servigos
das compras a Divisdo de Suprimentos;

VIl — gerenciar o cadastro de fornecedores no sistema eletrbnico,
analisando toda a documentagao exigida para emisséo de Certificado de Registro Cadastral
do fornecedor (CRC), e esclarecer duvidas referentes ao mesmo;

VIII — comunicar ao responsavel e/ou requerente do cadastro, caso a
documentacao esteja incompleta ou irregular para possiveis providéncias;

IX — emitir via sistema eletrdnico CRC (Certificado de Registro
Cadastral) aos fornecedores;

X — proceder o cadastro dos materiais de acordo com padronizac¢ao do
municipio, para perfeita definicdo e caracteristicas dos mesmos, de forma que se evite
duplicidade na sua interpretacao;

XI — manter atualizado o cadastro de fornecedores e materiais;

XIlI — encaminhar ao Setor de Licitagcdes as solicitacdes de compras
devidamente instruidas que se enquadrem nas modalidades de licitacdes previstas na Lei
Federal n°® 8.666/1993, Lei Federal n°® 10.520/2002, e Lei Federal 14.133/2021;

XIll — cancelar os empenhos de compra direta que, por motivo
justificado néo foi executado;

XIV — publicar na Imprensa Oficial chamamento publico para a
atualizagao ou incluséo no Registro Cadastral de Fornecedores conforme legislacdo vigente;

XV — enviar relatério de atividades a Diretoria da Divisao;

XVI — fornecer informacfes gerais dos processos de compras no
formato de relatérios e planilhas, sempre que solicitado pelo Diretor da Divisdo de
Planejamento de Compras;

XVII — manter arquivados os documentos no setor;

XVIIl — realizar atendimento ao publico (interno/externo), com
informacdes referentes ao Setor;

XIX — controlar e acompanhar as frequéncias dos servidores através
da manutengédo do sistema de ponto biométrico.

Paragrafo unico. Sao atribuicées do Chefe, do Setor de Compras, da
Divisdo de Planejamento de Compras, desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades
descritas nos incisos deste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados.

Subsecéo Il
Do Setor de Licitagcfes

Art. 12. Ao Setor de Licitagdes, compete:

| — instaurar procedimentos licitatérios em suas devidas modalidades
de acordo com as leis federais em vigor e julga-los;

Il — realizar os procedimentos mediante pedidos aprovados, e
acompanhados do Termo de Referéncia e demais documentos legais necessarios;

Il — providenciar as publicagfes dos avisos de editais nos respectivos
jornais e meios de comunicacao;
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IV — convocar os membros da comissdo permanente de licitagéo,
comissdo de contratacdo, agente de contratacdo, pregoeiro, ou equipe de apoio para o
julgamento na data de abertura dos processos;

V — minutar os editais dos procedimentos licitatorios e submeté-los a
autoridade que os subscreve para aprovacgao;

VI — providenciar assinaturas de documentos referentes aos processos

licitatérios;

VIl — esclarecer formalmente aos licitantes;

VIl — solicitar e cobrar pareceres juridicos;

IX — receber, examinar e julgar documentos e procedimentos relativos
as licitacodes;

X — manter livro da enumeragdo das licitagdbes separado por
modalidade;

Xl — recolher assinatura do Secretario, Agente de Contratacao,

Pregoeiro, Comissdo de Contratagcdo, Comissdo de Licitagdes e demais envolvidos, nos
documentos necessarios que fazem parte do processo licitatorio;

XII — manter-se atualizado em relagao as leis que regem as licitagdes
e contratos;

XIIl — organizar arquivos e processos licitatérios;

XIV — enviar relatério de atividades a Diretoria da Divisao;

XV — receber os auditores do Tribunal de Contas, para auditoria em
licitagOes;

XVI — processar no sistema AUDESP, as informacgfes exigidas pelo
6rgao de fiscalizagéo;

XVII — emitir relatérios separados por modalidade de todos os
processos licitatérios;

XVIII — fornecer informagfes gerais dos processos licitatérios no
formato de relatérios e planilhas, sempre que solicitado pelo Diretor da Divisdo de
Planejamento de Compras;

XIX — realizar atendimento ao publico (interno/externo), com
informacdes referentes ao Setor;

XX — controlar e acompanhar as frequéncias dos servidores através da
manutencdo do sistema de ponto biométrico.

Paragrafo Unico. Séo atribuicdes do Chefe, do Setor de Licita¢des, da
Divisdo de Planejamento de Compras, desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades
descritas nos incisos deste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados.

Subsecéo Il
Do Setor de Contratos

Art. 13. Ao Setor de Contratos, compete:

| — publicagdo no site do Municipio links contendo normativos e
legislagao relativa a contratos;

Il — redigir minutas de contratos na fase interna da licitacdo, para que
sejam anexadas aos respectivos editais;

Il — redigir minutas referentes a termos aditivos aos contratos;

IV — formalizar os contratos administrativos e respectivos aditivos;

V — convocar as licitantes para assinar contratos, atas de registro de
precos ou aditivos;

VI — encaminhar e acompanhar a tramitagdo e andamento dos
processos relacionados ao contrato;
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VIl — distribuicdo de vias de contratos, garantias contratuais, termos
aditivos, apostilamentos, e rescisdo contratual, dentre outros, aos setores interessados e
aos contratados quando necessario;

VIIl — funcionar como 6rgdo de apoio nos casos de cumprimento
irregular dos contratos junto a Fiscais e Gestores e orientd-los no que for necessario,
observando a legislagao aplicavel e normativos em vigor;

IX — alimentar o sistema informatizado com dados e prazos dos
contratos, para utilizagdo pelos 6rgaos de fiscalizacao e gestores, mantendo atualizadas as
informacoes;

X — realizar a publicagdo resumida dos contratos ou de seus
aditamentos na imprensa oficial, ou a divulgag&o no portal nacional de contrata¢des publicas
(PNCP), ou outra forma que a Lei exigir;

XI — tramitar solicitagdes formais dos gestores de contratos, relativa a
pedidos de aditamentos contratuais, prorrogacdes e afins;

XIl — prestar auxilio aos gestores, de forma complementar, no
processamento de alteragdes contratuais (prorrogacdes, acréscimos, supressoes,
reajustamentos, reequilibrio, rescisdes, penalidades) dos contratos firmados com o
Municipio;

XIllI — solicitar, sempre que julgar necessario, apoio técnico de outros
setores ou do Responsavel Técnico para subsidiar suas decisfes, e dos gestores e fiscais
de contratos;

XIV — auxiliar na elaboragéo de minuta de notificacdo de aplicagdo das
sangdes previstas;

XV — fornecer informagfes gerais dos contratos no formato de
relatérios e planilhas, sempre que solicitado pelo Diretor da Divisdo de Planejamento de

Compras;

XVI — manter arquivados os documentos no setor;

XVII — realizar atendimento ao publico (interno/externo), com
informacdes referentes ao Setor;

XVIIl — processar no sistema AUDESP, as informacgdes exigidas pelo

6rgao de fiscalizagéo;
XIX — controlar e acompanhar as frequéncias dos servidores através
da manutengédo do sistema de ponto biométrico.

Paragrafo unico. Séo atribuigcdes do Chefe, do Setor de Contratos, da
Divisdo de Planejamento de Compras, desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades
descritas nos incisos deste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados.

SECAO IV
DA DIVISAO DE SUPRIMENTOS

Art. 14. A Divisado de Suprimentos, compete:

| — coordenar e orientar a equipe de servidores da Divisédo, dentro das
diretrizes legais que norteiam os procedimentos;

Il — auxiliar, quando possivel, as demais divisdbes da Municipalidade,
objetivando assim, a correta elaboracdo de cada processo;

Il — propor, quando for o caso, alteragcbes em procedimentos e
padrdes na fase interna dos processos, sempre objetivando alcancar melhores resultados
para o Municipio;

IV — realizar o planejamento dos Setores, focando na celeridade das
tarefas desenvolvidas pelos mesmos;
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V — auxiliar o Pregoeiro naquilo que for necessario para a emisséo de
respostas aos pedidos de questionamentos, impugnagfes e recursos advindos dos
certames licitatérios (salvo aqueles de ordem técnica);

VI — dar transparéncia aos procedimentos realizados pela Divisdo, nos
termos da lei;

VIl — distribuir as tarefas da Divisdo para o respectivo setor, de forma
coerente e que foquem uma maior celeridade nos processos;

VIl — normatizar e realizar as atividades de recebimento, a
conferéncia, o0 armazenamento, a distribuicdo e o controle de material;

IX — Auxiliar o processo de compras de materiais de uso comum,
desde o planejamento até a inser¢ao do pedido no sistema;

X — acompanhar e orientar os servidores quanto a politica de
seguranca da informacéo, e uso da internet e computadores;

XI — controlar e acompanhar as frequéncias dos servidores através da
manutencédo do sistema de ponto biométrico;

Xl — agendar gozo de férias e licenca prémio dos servidores no
sistema;

XIII — atuar de maneira conjunta com o RH e SESMET, acompanhando
os afastamentos por motivos de salde, comunicando de imediato os acidentes de trabalho,
acompanhar as pericias médicas e fiscalizar o fornecimento e uso de Equipamentos de
Protecao Individual;

XIV — exercer outras competéncias correlatas.

Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Diretor, da Divisdo de
Suprimentos, desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades descritas nos incisos
deste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados.

Subsecéo |
Do Setor de Almoxarifado

Art. 15. Ao Setor de Almoxarifado, compete:

| — controlar e armazenar os materiais, para atendimento as demandas
das unidades administrativas;

Il — enviar aos fornecedores as Autorizagcdes de Fornecimento dos
materiais a serem adquiridos pela Municipalidade e acompanhar o prazo de entrega,
notificando-os no caso de descumprimento de prazos de entrega, nos segmentos de uso
comum;

Il — receber, identificar e conferir os materiais entregues, de acordo
com as respectivas Autorizagdes de Fornecimento, registrando as movimentagdes de
entrada e saida;

IV — analisar e suprir as necessidades de abastecimento da
programacéo do estoque de uso comum, providenciando os registros de precos;

V — fornecer conforme cronograma, as requisicdes de produtos e
materiais de consumo cotidiano existentes no estoque solicitados pelas secretarias;

VI — executar a baixa no estoque, dos produtos e materiais fornecidos,
no sistema de controle;

VIl — gerenciar e controlar o saldo das Atas de Registro de Precos de
uso comum;

VIl — solicitar as respectivas autorizagcdes de fornecimento para os
abastecimentos necessarios;

IX — providenciar a entrega de produtos e materiais conforme
cronograma para as unidades requisitantes;
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X — solicitar aos departamentos da municipalidade relacdo de
materiais/servicos com a definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas, em
funcdo do consumo e utilizacdo provavel durante o ano vindouro, de produtos de uso
comum;

Xl — manter o Almoxarifado limpo, seguro, arejado, que garanta a
conservacgao dos materiais, bem como, devera organizar de tal forma que haja maximizagao
do espaco, a garantia de segurancga para 0s materiais estocados e a facil circulacao interna;

XIl — submeter o estoque a constantes revisdes e analises com o
objetivo identificar os itens ociosos, acompanhar os niveis de estoques e simplificar
variedade quando for o caso, para que ndo se torne um local de guarda de produtos sem
finalidade, superlotado de produtos indteis;

XIII = emitir junto ao sistema informatizado, no encerramento de cada
més, balancete mensal que serd encaminhado a Divisdo de Contabilidade do municipio;

XIV — realizar Inventario dos Materiais armazenados no Almoxarifado
de acordo com as normas da municipalidade;

XV — enviar relatério de atividades a Diretoria da Divisao;

XVI — fornecer informagdes gerais dos processos no formato de
relatérios e planilhas, sempre que solicitado pelo Diretor da Divisdo de Suprimentos;

XVII — manter arquivados os documentos no setor;

XVIIl — realizar atendimento ao publico (interno/externo), com
informacdes referentes ao Setor;

XIX — controlar e acompanhar as frequéncias dos servidores através
da manutencao do sistema de ponto biométrico.

Paragrafo Unico. Sédo atribuicdes do Chefe, do Setor de Almoxarifado,
da Divisao de Suprimentos, desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades descritas
nos incisos deste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados.

y SECAOV
DA DIVISAO DE CONTROLE OPERACIONAL

Art. 16. A Divisao de Controle Operacional, compete:

| — fazer a gestéo dos contratos de interesse comum, relacionados as
suas competéncias, tais como gerenciamento de combustivel, rastreamento de veiculos,
seguro de veiculos, seguro de préprios municipais, limpeza predial, telefonia fixa, telefonia
movel, e demais contratos que envolvam a frota e o patrimoénio mobiliario municipal;

Il — gerenciar o orgcamento da Divisdo para atendimento de pedidos e
contratos globais de sua competéncia e de fornecimento de energia elétrica e servigos de
agua e esgoto;

Il — gerenciar a frota municipal acompanhando rotinas de controle
relacionados ao uso, custo, manutengdes, controle de combustivel, seguro e
documentacgdes de veiculos;

IV — gerenciar o custo dos veiculos, elaborando comparativos e
métodos de reducdo de custo e aumento da qualidade dos servigos de manutencao;

V — supervisionar a manutencdo de veiculos de forma a garantir a
celeridade no processo;

VI — supervisionar o processo de manutencdo preventiva para garantir
a execugdo e seguranca dos veiculos;

VII — elaborar, acompanhado do responsavel técnico, especificagdes
de veiculos leves para compra, garantindo um padréo a municipalidade;

VIl — acompanhar os pedidos de manutenc¢ao de veiculos, garantindo
a aprovagao e celeridade no processo junto ao fornecedor;
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IX — supervisionar a regularidade dos veiculos, seu uso e a
certificagdo dos motoristas com relagdo a CNH e cursos competentes a sua funcéo;

X — disponibilizar ferramenta de gestdo e fiscalizacdo do uso dos
veiculos pelas secretarias;

Xl — supervisionar a expedicdo de documentos para secretarias
através de malote;

XII — gerenciar o servigo de protocolo interno e externo;

XIII — gerenciar o servi¢o de informagé&o ao cidadéo;

XIV — gerenciar as solicitacdes de veiculos de uso comum, viagens
externas com veiculos de uso comum, propondo solugdes eficazes pontualmente;

XV — atuar de maneira pontual em servigos e pequenos reparos de
manutencdo nos imoveis sob gestdo da Secretaria de Administragao;

XVI — elaborar instru¢cdes para instruir os setores de sua competéncia,
a fim de proporcionar melhor desempenho nos processos comuns as secretarias;

XVII — supervisionar a incorporagdo, transferéncia e baixa de bens
maoveis do municipio;

XVIIl — elaborar e supervisionar os inventarios regulares de bens
patrimoniais moéveis;

XIX — gerenciar a organizacdo de leildes para alienacdo de bens
moveis;

XX — elaborar junto ao responsavel técnico, termo circunstanciado
preliminar no caso de ocorréncias de bens méveis ou acidentes envolvendo veiculos da
frota municipal;

XXI — elaborar Termos de Referéncia para as compras relacionadas a
frota, patrimdnio mobiliario e outros que forem de competéncia da Divisao;

XXIlI — coordenar e orientar a equipe de servidores da Divisdo, dentro
das diretrizes legais que norteiam os procedimentos;

XXIIl — conferir e controlar os bens méveis de sua competéncia;

XXIV — receber, tramitar e encerrar os protocolos de sua competéncia,
gerenciando-os diariamente;

XXV — controlar e acompanhar as frequéncias dos servidores através
da manutengédo do sistema de ponto biométrico;

XXVI — agendar gozo de férias e licenga prémio dos servidores no
sistema;

XXVIl — atuar de maneira conjunta com o RH e SESMET,
acompanhando os afastamentos por motivos de saude, comunicando de imediato os
acidentes de trabalho, acompanhar as pericias médicas e fiscalizar o fornecimento e uso de
Equipamentos de Protecédo Individual,

XXVIII — acompanhar o processo de compras, desde a inser¢cdo do
pedido no sistema, até a entrega do material/servico;

XXIX — acompanhar e orientar os servidores quanto a politica de
segurancga da informacéo, e uso da internet e computadores;

XXX — exercer outras competéncias correlatas.

Paragrafo Unico. Sao atribuicdes do Diretor, da Divisdo de Controle
Operacional, desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades descritas nos incisos
deste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados.

Subsecéo |
Do Setor de Patrimo6nio Mobiliario

Art. 17. Ao Setor de Patriménio Mobiliario, compete:
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| — gerenciar o patriménio mobiliario da Administracdo Municipal por
meio de sistema informatizado e demais controles necessario;

Il — realizar inventérios periddicos de bens patrimoniais méveis com os
devidos procedimentos necessarios para regularizagcdo, atribuindo responsabilidade aos
depositarios desses bens;

Ill — executar baixas de bens moéveis conforme analise, baseando-se
no decreto vigente;

IV — providenciar, organizar e coordenar leildo para alienagdo de bens
maoveis do municipio;

V — providenciar o remanejamento de itens fora de uso pelas
secretarias;

VI — conferir e controlar os bens méveis de sua competéncia;

VIl — analisar a especificagdo dos novos itens relacionados a compra
de material permanente, bem como auxiliar as licitagbes para compra de material
permanente de uso comum entre as secretarias;

VIl — manter os termos de responsabilidades das secretarias
atualizados e assinados;

IX — digitalizar os termos de responsabilidades e armazena-los
conforme norma vigente;

X — emitir balancetes de verificagdo mensalmente e envia-los a area
competente dentro do prazo solicitado pelo 6rgao;

XI —realizar a incorporagéao e o emplacamento de bens;

Xl — auxiliar na elaboracdo e no parecer técnico do termo
circunstanciado no caso de ocorréncias envolvendo bens moéveis;
XIIl — controlar e acompanhar as frequéncias dos servidores através

da manutengédo do sistema de ponto biométrico;

XIV — receber, tramitar e encerrar 0os protocolos de sua competéncia,
gerenciando-os diariamente;

XV — organizar a retirada dos bens inserviveis, serviveis e fora de uso
solicitados pelas Secretarias;

XVI — ter conhecimento da legislacao afeta a area;

XVIlI — atender as determinagfes do Diretor de Divisdo de Controle
Operacional e assessora-lo no desempenho de suas atribui¢des;

XVIIl — exercer outras competéncias correlatas.

Paragrafo Unico. Sdo atribuicbes do Chefe, do Setor de Patrimonio
Mobiliario, da Divisdo de Controle Operacional, desenvolver, gerenciar e supervisionar as
atividades descritas nos incisos deste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados.

Subsecéo Il
Do Setor de Controle e Manutencgéo de Frotas

Art. 18. Ao Setor de Controle e Manutencéo de Frotas, compete:

| — gerenciar as manutengdes preventivas e corretivas dos veiculos da
municipalidade envolvendo todos os aspectos dos veiculos;

Il — executar o controle de custo de veiculos através do software
designado, emitindo relatérios gerenciais para analise mensal;

Il — fiscalizar os contratos relacionados a Divisao;

IV — gerenciar as dotagdes orcamentarias utilizadas na manutencgédo
dos veiculos das Secretarias Gerais;

V — elaborar, implantar e acompanhar o cronograma de manutencao
preventiva e de tempo de parada dos veiculos;
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VI — conferir e atestar os servicos executados externamente e
acompanhar o processo para a finalizagdo dos pagamentos aos fornecedores;
VIl — gerenciar a documentacdo da frota municipal (licenciamento,
transferéncias, baixas, seguros e etc);
VIl — executar o controle de consumo dos combustiveis através de

software competente emitindo relatérios mensais por veiculo e encaminhando-os as
secretarias para andlise e providéncias, bem como identificando possiveis divergéncias
relacionadas ao consumo excessivo de combustivel;

IX — gerenciar os servigos relativos ao seguro da frota de veiculos da
municipalidade;

X — desenvolver planos para otimizar o uso dos veiculos entre as
Secretarias, bem como acompanha-los através do software de rastreamento, fornecendo
relatérios das anomalias encontradas e notificando a Secretaria responsavel pelo veiculo
para devidas providéncias;

XI — solicitar junto ao sistema operacional contratado melhorias para
atendimento das necessidades internas;

XII — auxiliar a compra de veiculos novos ajudando na especificacédo
técnica dos itens;

XIV — atender com presteza e eficiéncia as demandas das Secretarias
quanto a execugédo de reparos nos veiculos;

XV — elaborar, implantar e fiscalizar métodos de gestdo visando
diminuir custos com veiculos;

XVI — gerenciar a compra de insumos necessarios para suprimento da
manutencédo dos veiculos;

XVII — realizar o controle efetivo de estoque dos insumos utilizados na
manutengédo dos veiculos;

XVIIl — gerenciar e processar o pagamento de multas relacionadas aos
veiculos oficiais;

XIX — manter a regularidade dos veiculos e a certificacdo dos
motoristas com relagédo a CNH e cursos competentes a sua funcgéo;

XX — auxiliar na elaboragédo técnica de termos circunstanciados no
caso de ocorréncias que envolvam a frota municipal,

XXI — controlar e acompanhar as frequéncias dos servidores através
da manutencao do sistema de ponto biométrico;

XXII — receber, tramitar e encerrar os protocolos de sua competéncia,
gerenciando-os diariamente;

XXl — orientar motoristas sobre rotinas, adverténcias e
procedimentos;

XXIV — conferir e controlar os bens mdéveis de sua competéncia;

XXV — ter conhecimento da legislacao afeta a area;

XXVI — atender aos pedidos dos 6rgaos fiscalizadores, bem como das
Secretarias internas; conforme solicitado;

XXVIlI — atender as determinagdes do Diretor de Divisdo de Controle
Operacional e assessoréa-lo no desempenho de suas atribuicdes;

XXVIII — exercer outras competéncias correlatas.

Paragrafo Unico. Séo atribuicbes do Chefe, do Setor de Controle e
Manutencdo de Frotas, da Divisdo de Controle Operacional, desenvolver, gerenciar e
supervisionar as atividades descritas nos incisos deste artigo e nos niveis hierarquicos
subordinados.
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Subsecéo Il
Do Setor de Apoio e Atendimento

Art. 19. Ao Setor de Apoio e Atendimento, compete:

| — executar e coordenar a integracdo e movimentagdo dos malotes de
todas as secretarias, elaborando rotas eficientes para que haja um bom aproveitamento dos
recursos;

Il — coordenar as solicitagbes de viagens das Secretarias, com
veiculos de uso comum, organizando veiculos e motoristas para atendimento das mesmas
conforme disponibilidade;

Il — Promover os atendimentos telefébnicos da Secretaria de
Administracado, prestando informagdes aos municipes e as secretarias;

IV — fiscalizar o contrato de limpeza predial da Secretaria de
Administracéo;

V — solicitar e coordenar servicos de pequenos reparos no prédio da
Secretaria de Administracdo, quando necessario;

VI — realizar o servico de atendimento aos municipes e as secretarias
recebendo os documentos e tramitando-os através de abertura de protocolos;

VIl — orientar e prestar informagbes aos municipes de forma
organizada e prestativa;

VIl — arquivar de forma ordenada e organizada todos os processos da
Divisao de Controle Operacional;

IX — Inserir e acompanhar os pedidos da Divisdo de Controle
Operacional;

X — notificar os usuarios do sistema de protocolo quanto a falta de
providéncias;

XI — gerenciar processos abertos e pendentes;

XII — ter conhecimento da legislacéo afeta a area;

Xl — atender aos pedidos dos 6rgéos fiscalizadores, bem como das
Secretarias internas; conforme solicitado;

XIV — atender as determinagfes do Diretor de Divisdo de Controle
Operacional e assessoréa-lo no desempenho de suas atribuicdes;

XV — conferir e controlar os bens moveis de sua competéncia;

XVI — receber, tramitar e encerrar os protocolos de sua competéncia,
gerenciando-os diariamente;

XVII — controlar e acompanhar as frequéncias dos servidores através
da manutengédo do sistema de ponto biométrico;

XVIII — dar suporte aos outros setores da Divisdo de Controle
Operacional quando necessario;

XIX — gerenciar o Sistema de Informacao ao Cidadado (SIC) realizando
implantacdes/regulamentagdes necessarias para atendimento das leis vigentes;

XX — exercer outras competéncias correlatas.

Paragrafo Unico. Sao atribuicdbes do Chefe, do Setor de Apoio e
Atendimento, da Divisao de Controle Operacional, desenvolver, gerenciar e supervisionar as
atividades descritas nos incisos deste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados.

5 SECAO VI 5
DA DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 20. A Divisdo de Tecnologia da Informacédo, compete:
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I — definir politica de uso de softwares e hardwares e politicas de
seguranga para os recursos de tecnologia da informacgao utilizados na Prefeitura;

Il — desenvolver conhecimento e atividades, através de projetos e
parcerias, na busca de solugdes eficazes e eficientes na area de Tecnologia da Informacéo e
Telecomunicagéo;

Il — planejar e estimular capacitagdo de usuarios;

IV — planejar e estimular, para os departamentos, 0 uso racional e
econdmico dos recursos de informatica da Prefeitura Municipal;

V — acompanhar e avaliar resultados;

VI — administrar o sistema de informatica e comunicagao da prefeitura;

VII — suportar todo o acervo de informacgdo digital, para controle e
divulgacao conforme Lei pertinente;

VIII — controlar e acompanhar as frequéncias dos servidores através
da manutengédo do sistema de ponto biométrico;

IX — agendar gozo de férias e licengca prémio dos servidores no
sistema;

X — atuar de maneira conjunta com o RH e SESMET, acompanhando
os afastamentos por motivos de saude, comunicando de imediato os acidentes de trabalho,
acompanhar as pericias médicas e fiscalizar o fornecimento e uso de Equipamentos de
Protecéo Individual;

XI — acompanhar o processo de compras, desde a inser¢do do pedido
no sistema, até a entrega do material/servico;

XIl — acompanhar e orientar os servidores quanto a politica de
seguranca da informacéo, e uso da internet e computadores;

XIII — exercer outras competéncias correlatas.

Paragrafo unico. Séo atribuicbes do Diretor, da Divisdo de Tecnologia
da Informacgéo, desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades descritas nos incisos
deste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados.

Subsecéo |
Do Setor de Infraestrutura de Rede e Servidores

Art. 21. Ao Setor de Infraestrutura de Rede e Servidores, compete:

| — executar, acompanhar, controlar e fiscalizar os contratos de
servigos de infraestrutura de rede, servidores de dados e comunicagao, emitindo relatérios
mensais de medi¢ao dos referidos contratos;

Il — gerir, executar, controlar toda utilizagéo de servidores e servigos de
rede da Prefeitura Municipal;

Il — proceder quanto a padronizagdo e homologacdo de
equipamentos, cabeamento e distribuicao de redes;

IV — prover o dimensionamento de equipamentos de telefonia fixa;

V — sustentar servicos de e-mail, armazenamento, backup, acesso
remoto, roteamento de dados, segurancga de dados, virtualizagdo;

VI — controlar os acessos de equipamentos e usuarios a rede de
dados da prefeitura;

VIl — controle e fiscalizag&o na utilizagdo de recursos de informética;

VIl — planejar, revisar e adotar medidas eficientes para melhoraria do
desempenho da rede e equipamentos ja existentes;

IX — gerir os servicos e equipamentos de rede, zelando pela sua
continuidade e interoperabilidade;
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X — coordenar o sistema de Ordens de Servico, criando rotinas de
abertura e prazo para atendimento de chamado as empresas prestadoras de servico de
infraestrutura e servidores;

XI — controle do parque de equipamentos de informatica da Prefeitura,
atualizando as quantidades de computadores obsoletos/fora de uso/sem condi¢cées de uso
para posterior readequacao nas secretarias;

Xl — dimensionamento e especificagdo de equipamentos como:
computadores de usuarios, impressoras, rede sem fio, servidores de dados e
armazenamento, distribuidores de sinal l6gico, etc. conforme solicitagao;

XIII — dimensionar e suportar o funcionamento de rede l6gica de dados
e telefonia;

XIV — atender as determinac¢des do Diretor de Divisdo de Tecnologia
da Informacéo e assessora-lo no desempenho de suas atribui¢cdes;

XV — exercer outras competéncias correlatas.

Paragrafo unico. S&o atribuicbes do Chefe, do Setor de Infraestrutura
de Rede e Servidores, da Divisdo de Tecnologia da Informacado, desenvolver, gerenciar e
supervisionar as atividades descritas nos incisos deste artigo e nos niveis hierarquicos
subordinados.

Subsecéo Il
Do Setor de Software e Sistemas

Art. 22. Ao Setor de Software e Sistemas, compete:

| — executar, acompanhar, controlar e fiscalizar os contratos de
servi¢os de fornecimento de softwares e desenvolvimento de sistemas;

Il — gerir, executar, controlar toda utilizagdo de softwares no ambito da
Prefeitura Municipal;

Il — controle e fiscalizagdo na utilizagdo de ferramentas como internet
e instalacao de softwares;

IV — proceder quanto a padronizacdo e homologacao de utilizagdo de
softwares e sistemas;

V — planejar, revisar e adotar medidas eficientes para melhoraria do
desempenho de softwares e banco de dados;

VI — gerir os servigos de softwares e banco de dados, zelando pela
continuidade e interoperabilidade dos mesmos;

VIl — coordenar o sistema de Ordens de Servico, criando rotinas de
abertura e prazo para atendimento de chamado a empresas prestadoras de servigco de
softwares e sistemas;

VIll — elaborar e preparar material didatico para treinamentos em
atendimento da demanda da Escola do Servidor;

IX — preparar descritivo técnico para processos licitatorios referentes a
softwares e sistemas;

X — atender aos pedidos dos 6rgaos fiscalizadores, bem como das
Secretarias internas; conforme solicitado;

XI — atender as determinacgdes do Diretor de Divisdo de Tecnologia da
Informacgéo e assessora-lo no desempenho de suas atribuicdes;

XII — exercer outras competéncias correlatas.

Paragrafo Unico. Sao atribuicbes do Chefe, do Setor de Software e
Sistemas, da Divisdo de Tecnologia da Informagéo, desenvolver, gerenciar e supervisionar
as atividades descritas nos incisos deste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados.
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Subsecéo Il
Do Setor de Suporte e Manutencao

Art. 23. Ao Setor de Suporte e Manutengao, compete:

| — executar, acompanhar, controlar e fiscalizar os contratos de
servicos de suporte técnico e impressdo, emitindo relatérios mensais de medi¢cdo dos
referidos contratos;

Il — gerir, controlar e fiscalizar a utilizacdo de equipamentos da
Prefeitura como computadores, roteadores sem fio, impressoras, etc;

Il — planejar, revisar e adotar medidas eficientes para melhorar o
desempenho de computadores de usuarios finais;

IV — preparar descritivo técnico para processos licitatorios pertinentes

ao setor;

V — gerir os servicos e equipamentos de rede, zelando pela
continuidade e interoperabilidade dos servigos de rede;

VI — coordenar o sistema de Ordens de Servico de suporte e

manutencdo, criando rotinas de abertura e prazo para atendimento de chamado das
areas/secretarias;

VII — controle do parque de informatica da Prefeitura, atualizando as
quantidades de computadores obsoletos/fora de uso/sem condigdes de uso para posterior
readequacao nas secretarias;

VIl — atender aos pedidos dos 6rgaos fiscalizadores, bem como das
Secretarias internas; conforme solicitado;

IX — outras atividades pertinentes ao setor;

X — atender as determinac¢fes do Diretor de Divisdo de Tecnologia da
Informagéo e assessora-lo no desempenho de suas atribui¢des;

XI — exercer outras competéncias correlatas.

Paragrafo unico. Séo atribuicdes do Chefe, do Setor de Suporte e
Manutencdo, da Divisdo de Tecnologia da Informacdo, desenvolver, gerenciar e
supervisionar as atividades descritas nos incisos deste artigo e nos niveis hierarquicos
subordinados.

. SECAO VII
DA DIVISAO DE ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL

Art. 24. A Divisdo de Arquivo Publico Municipal, compete:

| — formular a politica municipal de arquivos e exercer orientagédo
normativa, visando a gestdo documental e a protecdo especial aos documentos de arquivo,
qualquer que seja o suporte da informacédo ou a sua natureza;

Il — implementar, acompanhar e supervisionar a gestdo de documentos
arquivisticos produzidos, recebidos e acumulados pela administragédo publica municipal;

Il — planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a
gestdo de documentos produzidos e/ou recebidos pelo arquivo;

IV — desenvolver estudos e propostas de instrumentos normativos,
visando a implementagdo e ao acompanhamento da politica de gestdo de documentos, em
qualquer suporte, nos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica Municipal;

V — estabelecer normas e supervisionar a sua aplicagdo no tocante ao
tratamento técnico (produgdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento dos documentos
em fase corrente e intermediaria), visando sua eliminagdo e recolhimento para guarda
permanente;
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VI — promover a organizacdo, a preservagdo e 0O acesso aos
documentos de valor permanente ou historico recolhidos dos diversos o6rgaos da
administracdo municipal;

VII — planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com o
recolhimento, a recepgao, a conferéncia, o arranjo, a descri¢cdo e a guarda dos documentos
permanentes, em qualquer suporte, provenientes da Administracao Publica Municipal e dos
recebidos por doagao de pessoas fisicas e juridicas;

VIII — propor agbes visando a adogdo de mecanismos preventivos
especiais de protecdo a documentos que, ainda em fase corrente, ja apresentem
caracteristicas de natureza permanente, articulando-se, para isso, com as unidades de
arquivos integrantes do SISMARQ;

IX — elaborar e divulgar diretrizes e normas para as diversas fases de
administracdo dos documentos, inclusive dos documentos digitais, consoante o Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (e-arq
Brasil), aprovado pelo Conselho Nacional de Arquivos (Conarg), para a organizagdo e
funcionamento do protocolo e dos arquivos integrantes do Sistema Municipal de Arquivos
(Sismarq);

X — estabelecer normas e supervisionar a sua aplicagdo no tocante ao
tratamento técnico dos documentos (identificacdo, registro, arranjo, descricdo, indexacao,
acondicionamento e armazenagem), a consulta, ao acesso e a reproducdo de documentos
permanentes sob a guarda da instituicdo ou sob a custédia de unidades de arquivos
integrantes do SISMARQ;

IX — elaborar, implementar e supervisionar programas de controle de
condi¢cbes ambientais, de seguranca e de prevencgdo contra pragas e sinistros, na sede do
Arquivo Publico Municipal e nas unidades de arquivo do SISMARQ;

XII — planejar, coordenar e implementar programa de preservacao de
documentos permanentes sob a guarda do Arquivo Publico Municipal e das unidades de
arquivo integrantes do SISMARQ, no que tange as atividades de conservagao preventiva,
restauracao, encadernacgao e reproducao convencional e digital para fins de acesso;

XIll — coordenar os trabalhos de classificacdo e avaliagdo de
documentos publicos do municipio, orientar, rever e aprovar as propostas de Planos ou
Cadigos de Classificacao e das Tabelas de Temporalidade e Destinagédo de Documentos dos
6rgaos e entidades da administracéo publica municipal integrantes do Sismarg;

XIV — autorizar a eliminagcdo dos documentos publicos municipais
desprovidos de valor permanente, na condi¢cdo de instituicdo arquivistica publica municipal,
de acordo com a determinacgao prevista no art. 9° da Lei Federal n°® 8.159, de 1991;

XV — acompanhar o recolhimento de documentos de valor permanente
ou histérico para o Arquivo Publico Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, procedendo
ao registro de sua entrada no referido 6rgdo e ao encaminhamento de cépia desse registro
as unidades de origem, responsaveis pelo recolhimento, além de assegurar sua
preservacgado e acesso;

XVI — promover o treinamento e orientacdo técnica dos profissionais
responsaveis pelas atividades arquivisticas das unidades integrantes do Sismarg;

XVII — promover e incentivar a cooperagdo entre os 0Orgdos e
entidades da Administragdo Publica Municipal, com vistas a integracdo e articulagdo das
atividades arquivisticas;

XVIIlI — promover a difusdo de informac¢des sobre o Arquivo Publico
Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, bem como garantir 0 acesso aos documentos
publicos municipais, observadas as restricdes previstas em lei;

XIX — realizar projetos de acdo educativa e cultural, com o objetivo de
divulgar e preservar o patriménio documental sobre a histéria do municipio;
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XX — controlar e acompanhar as frequéncias dos servidores através da
manutencédo do sistema de ponto biométrico;

XXI — agendar gozo de férias e licenga prémio dos servidores no
sistema;

XXl — atuar de maneira conjunta com o RH e SESMET,
acompanhando os afastamentos por motivos de saude, comunicando de imediato os
acidentes de trabalho, acompanhar as pericias médicas e fiscalizar o fornecimento e uso de
Equipamentos de Protecéo Individual,

XXIll — acompanhar o processo de compras, desde a insercdo do
pedido no sistema, até a entrega do material/servico;

XXIV — acompanhar e orientar os servidores quanto a politica de
seguranca da informacéo, e uso da internet e computadores;

XXV — exercer outras competéncias correlatas.

Paragrafo Unico. Séo atribuicbes do Diretor, da Divisdo de Arquivo
Publico Municipal, desenvolver, gerenciar e supervisionar as atividades descritas nos incisos
deste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados.

Subsecéo |
Do Setor de Acervo Histoérico

Art. 25. Ao Setor de Acervo Historico, compete:

| — promover a organizagdo, a preservagdo € 0 acesso aos
documentos de valor permanente ou histérico recolhidos dos diversos 6rgdos da
administragcdo municipal;

Il — planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com o
recolhimento, a recepcéo, a conferéncia, o arranjo, a descri¢éo e a guarda dos documentos
permanentes, em qualquer suporte, provenientes da Administragcado Publica Municipal e dos
recebidos por doagao de pessoas fisicas e juridicas;

Il — propor agdes visando a adogdo de mecanismos preventivos
especiais de protegcdo a documentos que, ainda em fase corrente, ja apresentem
caracteristicas de natureza permanente, articulando-se, para isso, com as unidades de
arquivos integrantes do SISMARQ;

IV — estabelecer normas e supervisionar a sua aplicagcao no tocante ao
tratamento técnico dos documentos (identificagdo, registro, arranjo, descri¢cdo, indexacao,
acondicionamento e armazenagem), a consulta, ao acesso e a reproducdo de documentos
permanentes sob a guarda da instituicdo ou sob a custédia do Arquivo Publico Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia “Dr. Anténio Augusto Reis Neves”;

V — acompanhar o recolhimento de documentos de valor permanente
ou histérico para o Arquivo Publico Municipal da Estancia Turistica de Olimpia “Dr. Anténio
Augusto Reis Neves”, procedendo ao registro de sua entrada no referido 6rgao e ao
encaminhamento de coépia desse registro as unidades de origem, responsaveis pelo
recolhimento, além de assegurar sua preservagao e acesso;

VI — elaborar, implementar e supervisionar programas de controle de
condi¢cbes ambientais, de seguranga e de prevengdo contra pragas e sinistros, na sede do
Arquivo Publico Municipal;

VIl — promover a difusdo de informacbes sobre o Arquivo Publico
Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, bem como garantir 0 acesso aos documentos
publicos municipais, observadas as restricdes previstas em lei;

VIl — apresentar anualmente proposta referente a participacdo do
Arquivo Publico Municipal da Estancia Turistica de Olimpia “Dr. Antdnio Augusto Reis
Neves” junto ao Festival do Folclore para aprovagéo dos superiores;
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IX — acompanhar, atualizar e gerenciar o site do arquivo municipal no
que tange as informacdes relativas as atividades historicas;

X — realizar projetos de agdo educativa e cultural, com o objetivo de
divulgar e preservar o patriménio documental sobre a histéria do municipio;

XI — estar nomeado (a) quanto membro da Comisséo de Avaliagédo de
Documentos (CPAD);

XII — acompanhar o processo de compras, desde a inser¢édo do pedido
no sistema, até a entrega do material/servico;

Xl — elaborar termos, relacdo, processos e ou dossiés relativos as
atividades de controle de acervos arquivisticos, tendo como finalidade o controle, registro e
prova das atividades realizadas;

XIV — exercer outras competéncias correlatas.

XV — atender as determinagbes do Diretor da Divisdo do Arquivo
Publico Municipal e assessora-lo no desempenho de suas atribuicdes;

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes do Chefe, do Setor de Acervo
Histdrico, da Divisao de Arquivo Publico Municipal, desenvolver, gerenciar e supervisionar as
atividades descritas nos incisos deste artigo e nos niveis hierarquicos subordinados.

Subsecéo Il
Do Setor de Gestdo Documental

Art. 26. Ao Setor de Gestdo Documental, compete:

| — planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a gestéao
de documentos produzidos e/ou recebidos pelo arquivo;

Il — estabelecer normas e supervisionar a sua aplicagdo no tocante ao
tratamento técnico (produgdo, tramitagcdo, uso, avaliacdo e arquivamento dos documentos
em fase corrente e intermediaria), visando sua eliminagdo e ou recolhimento para guarda
permanente;

Il — estar nomeado (a) quanto membro da Comisséo de Avaliacao de
Documentos (CPAD);

IV — elaborar as atas das reunibes da Comissdo de Avaliagcdo de
Documentos (CPAD);

V — coordenar em conjunto com a Comissdo CPAD os trabalhos de
classificacdo e avaliagcdo de documentos publicos do municipio, através de orientagao,
revisdo e aprovagdo das propostas de Planos ou Cédigos de Classificacdo e das Tabelas de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos dos 6rgdos e entidades da administragdo
publica municipal;

VI — coordenar, supervisionar e atualizar as atividades de insergcéo de
informacdes junto ao Sistema GED — Gestéo Eletrénica de Documentos;

VIl — acompanhar, atualizar e gerenciar o site do arquivo municipal no
que tange as informacdes relativas as atividades de gestdo documental;

VIl — acompanhar e supervisionar as transferéncias de documentos
do arquivo corrente para o arquivo intermediario;

IX — elaborar termos, relagdo, processos e ou dossiés relativos as
atividades de gestdo documental, tendo como finalidade o controle, registro e prova das
atividades realizadas;

X — elaborar Termo de Eliminagcdo de Documentos de documentos
publicos municipais desprovidos de valor permanente, na condigdo de instituicdo arquivistica
publica municipal, de acordo com a determinacgao prevista no art. 9° da Lei Federal n° 8.159,
de 1991;
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Xl — acompanhar junto com o (a) Presidente da Comissédo de
Avaliacdo de Documentos (CPAD) o processo de eliminagédo fisica dos documentos, apos
prescricao do prazo publicado no Edital de Eliminagao;

XIl — promover e ministrar treinamento e orientacado técnica dos
profissionais responsaveis pelas atividades arquivisticas das unidades integrantes do
Sismarq;

Xl — promover a difusdo de informacfes sobre o Arquivo Publico

Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, bem como garantir o acesso aos documentos
publicos municipais, observadas as restricées previstas em lei;

XIV — acompanhar o processo de compras, desde a insercao do
pedido no sistema, até a entrega do material/servico;

XV — coordenar, agendar e participar das reunides dos 6rgaos setoriais
e seccionais do SISMARQ relativos as atividades de gestdo documental junto ao Arquivo do
Estado de S&o Paulo através do CAM,;

XVI — exercer outras competéncias correlatas.

XVIlI — atender as determinagfes do Diretor da Divisdo do Arquivo
Publico Municipal e assessora-lo no desempenho de suas atribuicdes.

Paragrafo Unico. Sado atribuicbes do Chefe, do Setor de Gestao
Documental, da Divisao de Arquivo Publico Municipal, desenvolver, gerenciar e
supervisionar as atividades descritas nos incisos deste artigo e nos niveis hierarquicos
subordinados.

CAPITULO IV
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 27. Aos servidores, cujas atribuicdes ndo foram especificadas
neste Decreto, além de caber cumprir as ordens, determinagdes, instru¢ées e formular
sugestdes que contribuam para o aperfeicoamento do trabalho, cumpre-lhes também,
observar as prescrigcdes legais e regulamentares, executando com zelo e eficiéncia as
tarefas que Ihes sejam confiadas.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. As unidades da Secretaria Municipal de Administragcéo
funcionarao perfeitamente articuladas entre si, em regime de colaboragédo mutua.

Paragrafo Unico. As relagdes hierarquicas definem-se no enunciado
das atribuicbes das unidades e na posi¢gdo que ocupam no organograma conforme ANEXO
UNICO.

Art. 29. Aos Diretores, no ambito de suas competéncias especificas,
cumpre descentralizar, definir metas, estabelecer prioridades e contribuir para o
desenvolvimento das ag¢des da unidade organica e desempenho funcional dos servidores de
sua area de atuacao.

Art. 30. Os titulares de cargos de Chefia deverdo subsidiar a
elaboracéo do orcamento da secretaria.
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Art. 31. Poderdo ser atribuidas aos ocupantes de cargos em
comissao, atribuicbes em suas respectivas areas de atuagdo, que nao estdo contempladas
neste Decreto.

Art. 32. Os casos omissos neste Decreto serdo resolvidos pelo
Secretario e quando se fizer necessério, pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 33. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao,
retroagindo seus efeitos a partir de 29 de novembro de 2023, revogadas as disposi¢cées em
contrario, em especial o Decreto n.° 8.532, de 05 de setembro de 2022.

Registre e publique.
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 07 de
dezembro de 2023.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no setor competente da Prefeitura Municipal
da Estancia Turistica de Olimpia, em 07 de dezembro de 2023.

CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente
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ANEXO UNICO

ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

SECRETARIO MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO

Diviséo de Divisdo de Diviséo de Divisdo de Diviséo de Diviséo de
Recursos Planejamento de Suprimentos Controle Tecnologia da Arquivo Publico
Humanos Compras Operacional Informacgéao Municipal
Setor de Folha || Setor de L Setor de Setor de Setor de Setor de Acervo
| de Pagamento Compras Almoxarifado — Patrimoénio | | Infraestrutura de Histoérico
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DECRETO N.© 8.967, DE 07 DE DEZEMBRO DE 2023

4.4.90.52.00-330 EQUIP E MATERIAL PERMANENTE

Dispde sobre abertura de créditos
suplementares.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA, Prefeito da Estancia
Turistica de Olimpia, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas
atribuicdes legais, e

Considerando que a abertura de créditos
suplementares, é necessaria para reforco de elemento de
despesa em atividades ja existentes;

Considerando a necessidade de dotacao para utilizagao
nas fichas orcamentdrias didrias pessoal civil, outros
servicos de terceiros pessoa juridica e equipamento e
material permanente;

Considerando que a cobertura dos créditos
suplementares se refere a anulagao de dotagles
orcamentdrias ja existentes,

DECRETA:

Art. 1.2 Nos termos da Lei Federal n.2 4.320/64 e
artigo 7.2 da Lei Municipal n.2 4.832/22, fica aberto, no
Orcamento de 2023, do Municipio da Estancia Turistica de
Olimpia, em favor das Secretarias a seguir, créditos
suplementares no valor de R$ 82.677,98 (oitenta e dois
mil, seiscentos e setenta e sete reais e noventa e oito
centavos), para atender as devidas agdes, com as

seguintes classificacoes:
02.06.00
02.06.01

SECRETARIA MUNUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA
DIVISAO DE TURISMO

DESPESAS CORRENTES

DESPESAS DE CUSTEIO

DESPESAS DE VIAGEM

DIARIAS - PESSOAL CIVIL

TESOURO

SECRETARIA MUNUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DIVISAO DE CONTROLE OPERACIONAL

DESPESAS CORRENTES

DESPESAS DE CUSTEIO

MANUTENGAO DAS ATIVIDADES DE CONTROLE OPERACIONAL
OUT SERV TERC PES. JURIDICA

TESOURO 70.000,00
SECRETARIA MUNUNICIPAL DE OBRAS, ENGENHARIA E INFRAESTRUTURA
DIVISAO DE MANUTENCAO DE VIAS E EDIFICACOES

DESPESAS DE CAPITAL

INVESTIMENTOS

MANUTENGCAO DE VIAS E EDIFICACOES

EQUIP E MATERIAL PERMANENTE

TESOURO 2.677,98
TOTAL R$ 82.677,98

27.813.0013.2.002
3.3.90.14.00-151

10.000,00

02.11.00
02.11.03

04.122.0029.2.044
3.3.90.39.00-351

02.12.00
02.12.03

15.451.0032.2.049
4.4.90.52.00-377

Art. 2.2 Os valores dos créditos constantes do Artigo
12 serdo cobertos com as anula¢des das seguintes

dotacoes:
02.06.00 SECRETARIA MUNUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA
02.06.01 DIVISAO DE TURISMO

DESPESAS CORRENTES
DESPESAS DE CUSTEIO
MANUTENGAO DAS ATIVIDADES DE TURISMO

27.813.0013.2.029

TESOURO 2.677,98
SECRETARIA MUNUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DIVISAO DE CONTROLE OPERACIONAL

DESPESAS CORRENTES

DESPESAS DE CUSTEIO

MANUTENGAO DAS ATIVIDADES DE CONTROLE OPERACIONAL

MATERIAL DE CONSUMO

TESOURO 70.000,00
TOTAL R$ 82.677,98

02.11.00
02.11.03

04.122.0029.2.044
3.3.90.30.00-350

Art. 3.2 Ficam convalidadas as Pecas de Planejamento
- PPA 2022/2025 e LDO 2023, nos mesmos moldes e
naquilo que for pertinente, conforme descrito nos artigos
anteriores desta Lei.
Art. 4.2 Este decreto entra em vigor na data de sua
publicagao.
Registre e publique.
Prefeitura da Estancia Turistica de Olimpia, em 07 de
dezembro de 2023.
FERNANDO AUGUSTO CUNHA
Prefeito Municipal
RAQUEL CRISTIANE NAVARINI
Secretaria Municipal de Planejamento e Financ¢as
Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 07
de dezembro de 2023.
CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente

DECRETO N.2 8.968, DE 07 DE DEZEMBRO DE 2023

Dispde sobre abertura de crédito
suplementar.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA, Prefeito da Estancia
Turistica de Olimpia, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas
atribuicdes legais, e

Considerando que a abertura de créditos
suplementares, é necesséaria para reforco de elemento de
despesa em atividades ja existentes;

Considerando a necessidade de dotacgdo para utilizacao
na ficha orcamentaria aquisicdo de imdveis;

Considerando que a cobertura do crédito suplementar
se refere a anulacado de dotacdo orcamentdria ja existente,

DECRETA:

Art. 1.2 Nos termos da Lei Federal n.2 4.320/64 e
artigo 7.2 da Lei Municipal n.2 4.832/22, fica aberto, no
Orcamento de 2023, do Municipio da Estancia Turistica de
Olimpia, em favor da Secretaria a seguir, crédito
suplementar no valor de R$ 258.098,00 (duzentos e
cinquenta e oito mil e noventa e oito reais), para atender a
devida acao, com a seguinte classificagao:

02.12.00

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, ENGENHARIA E INFRAESTRUTURA
DIVISAO DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS

02.12.02

3.3.90.36.00-153 OUTROS SERV DE TERC-PES.FiSICA
TESOURO

SECRETARIA MUNUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

10.000,00

02.10.00

DESPESAS DE CAPITAL
INVESTIMENTOS

02.10.02 DIVISAO DE PLANEJAMENTO E EXECUGAO ORCAMENTARIA
DESPESAS DE CAPITAL
INVESTIMENTOS

ATIVIDADES DE PLANEJAMENTO E EXECUCAO ORGAMENTARIA

04.123.0028.2.042

15.451.0045.1.005 | AQUISICAO DE IMOVEIS

4.4.90.61.00-524 AQUISICAO DE IMOVEIS
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258.098,00

TESOURO

TOTAL 258.098,00

Art. 2.2 O valor do crédito constante do Artigo 12 sera
coberto com a anulagao da seguinte dotagao:

02.12.00 SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, ENGENHARIA E INFRAESTRUTURA
02.12.02 DIVISAO DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS

DESPESAS DE CAPITAL
INVESTIMENTOS
15.451.0045.1.002 | OBRAS E INSTALAGOES
4.4.90.51.00-523 OBRAS E INSTALAGOES
TESOURO

TOTAL 258.098,00

258.098,00

Art. 3.2 Ficam convalidadas as Pegas de Planejamento
- PPA 2022/2025 e LDO 2023, nos mesmos moldes e
naquilo que for pertinente, conforme descrito nos artigos
anteriores desta Lei.
Art. 4.2 Este decreto entra em vigor na data de sua
publicacao.
Registre e publique.
Prefeitura da Estancia Turistica de Olimpia, em 07 de
dezembro de 2023.
FERNANDO AUGUSTO CUNHA
Prefeito Municipal
RAQUEL CRISTIANE NAVARINI
Secretdria Municipal de Planejamento e Financas
Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 07
de dezembro de 2023.
CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente
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PORTARIA N.° 53.781, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2023

Disp6e sobre exoneracdo de
Assessor de Gabinete |.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA, Prefeito Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sao Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais,

EXONERA, a partir de 07 de dezembro de 2023, o
Senhor RENATO CAMARGO ROSA, portador do RG n.2
22.238.110, do cargo de Assessor de Gabinete |, nomeado
através da Portaria n.2 51.142, de 04 de janeiro de 2021.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 06 de dezembro de 2023.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 06
de dezembro de 2023.

CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente
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PORTARIA N.2 53.782, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2023

Dispde sobre exoneracdo de
Assessor de Gabinete |.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA, Prefeito Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sdo Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais,

EXONERA,apartir de 07 de dezembro de 2023, o
Senhor MARCO ANTONIO PERCIO, portador do RG n.?
32.344.142-7, do cargo de Assessor de Gabinete I,
nomeado através da Portaria n.2 51.165, de 05 de janeiro
de 2021.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 06 de dezembro de 2023.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 06
de dezembro de 2023.

CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente

PORTARIA N.2 53.783, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2023

Dispde sobre nomeacdo de
Assessor de Gabinete |.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA, Prefeito Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sdo Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais,

NOMEIA, apartir de 11 de dezembro de 2023,
ROBERTO CESAR FERNANDES DOS SANTOS, portador
do RG n.? 49.369.084-0, para, em Comissao, exercer as
funcdes do cargo de Assessor de Gabinete |, constante dos
anexos da Lei Complementar n.2 211, de 15 de agosto de
2018, e suas alteracdes, fazendo jus aos vencimentos
mensais e demais vantagens do cargo.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 06 de dezembro de 2023.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 06
de dezembro de 2023.

CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente

PORTARIA N.2 53.784, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2023

Dispde sobre nomeacdo de
Assessor de Gabinete II.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA, Prefeito Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sao Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais,
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Quinta-feira, 07 de dezembro de 2023

NOME.IA, apartirde 11 de dezembro de 2023,
BRENO BASSI BITENCOURT, portador do RG n.?
46.284.664-7, para, em Comissao, exercer as funcdes do
cargo de Assessor de Gabinete Il, constante dos anexos da
Lei Complementar n.2 211, de 15 de agosto de 2018, e suas
alteracdes, fazendo jus aos vencimentos mensais e demais
vantagens do cargo.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 06 de dezembro de 2023.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 06
de dezembro de 2023.

CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente

PORTARIA N.2 53.785, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2023

Dispbée sobre revogacdo da
Portaria n.2 53.041, de 19 de

janeiro de 2023.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA, Prefeito Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sao Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais,

REV OGA, em virtude de determinacao judicial, a
Portaria n.2 53.041, de 19 de janeiro de 2023, que dispde
sobre demissao do Servidor SILVIO RIBEIRO PASSOS, RG
n.2 23.226.000, do cargo de Escriturdrio I, promovendo-se
no mesmo ato sua REINTEGRACAO.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 06 de dezembro de 2023.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 06
de dezembro de 2023.

CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente

PORTARIA N.° 53.786, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2023

Dispbe sobre nomeacdo de
Assessor de Gabinete |.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA, Prefeito Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sao Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais,

NOME.IA, apartir de 11 de dezembro de 2023,
DEBORA VIEIRA FREIRE, portadora do RG n.?
40.265.635-0, para, em Comissao, exercer as fun¢des do
cargo de Assessor de Gabinete I, constante dos anexos da
Lei Complementar n.2 211, de 15 de agosto de 2018, e suas
alteracdes, fazendo jus aos vencimentos mensais e demais
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vantagens do cargo.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 06 de dezembro de 2023.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 06
de dezembro de 2023.

CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente

PORTARIA N.¢ 53.787, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2023

Dispbe sobre nomeacdo de
Escriturario |.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA, Prefeito Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia, Estado de Sdo Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais,

N O M E A, a partir de 06 de dezembro de 2023, o
Senhor MARCELO APARECIDO DA ROZ, portador do R.G.
n.2 32.577.673-8 e do PIS/PASEP n.? 125.49331.05-4,
habilitado através de Concurso Publico, realizado na forma
do Edital n.2 02/2019, para exercer as funcdes do cargo de
Escriturdrio |, constante da Lei Complementar n.2 138, de
11 de marco de 2014, fazendo jus aos vencimentos e
vantagens do cargo.

Registre e publique.

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia,
em 06 de dezembro de 2023.

FERNANDO AUGUSTO CUNHA
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no setor competente da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Olimpia, em 06
de dezembro de 2023.

CLEBER LUIS BRAGA
Supervisor de Expediente

Outros Atos

PORTARIA n2 09, de 06 de dezembro de 2023

DISPOE SOBRE CASSACAO DE
LICENCA DE TAXISTA

A Secretaria de Seguranca, Transito e Mobilidade
Urbana do Municipio, no uso de suas atribuicdes conferidas
pela Lei n2 4.723, de 24 de janeiro de 2022, bem como suas
alteragoes;

Considerando o Decreto n? 8.535, de 05 de setembro
de 2022, que dispOe sobre a regulamentacdo funcional da
Secretaria Municipal de Seguranca, Transito e Mobilidade
Urbana e dd outras providéncias;

Considerando, ainda, os artigos 39, §§ 12 e 39, artigo 79
“caput” e artigo 23, todos da Lei n.2 3.690, de 17 de maio
de 2013, que regulamenta a atividade de transporte de

Municipio de Olimpia - SP
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Quinta-feira, 07 de dezembro de 2023

passageiros por veiculo de aluguel - taxi da Estancia
Turistica de Olimpia;

Considerando, também, o disposto no inciso LV do
artigo 52 da Constituicao Federal;

Considerando, por derradeiro, que o senhor LUCIANO
CREPALDI DE ANDRADE, portador do RG n?®
19.246.217-9-SSP/SP, inscrito no CPF/MF sob o n¢
087.838.628-97, permissionario da atividade de transporte
de passageiros por veiculo de aluguel - taxi - na Estancia
Turistica de Olimpia, flagrantemente:

1. Nao apresenta documentacao exigida para obtencao
de alvard para exploracdo dos servicos de taxi desde o
Ultimo vencimento na data de 11 de fevereiro de 2021;

2. Nao esta exercendo a atividade correspondente, com
carga de 08 horas diarias, conforme § 12 do artigo 32, pois
estd registrado em CTPS, cuja atividade laboral estd a
disposicdo do FORUM local como motorista, portanto,
incompativel com o exercicio de taxista diariamente;

RESOLVE:

Determina-se a instauracao do procedimento
objetivando a cassacao da licenca de taxista exarada em
favor do permissionario LUCIANO CREPALDI DE
ANDRADE, portanto, terd o prazo maximo de 15 (quinze)
dias corridos, a contar da publicacdo em diario oficial
municipal, sob pena de incidir na consequente preclusao,
para apresentar defesa e documento(s) que contrarie(m) as
irregularidades apontadas ou entao que tenha provido o
saneamento delas.

Registre e Publique-se

Olimpia/SP, 06 de dezembro de 2023.

JOAO BROCANELLO NETO
Secretario Municipal de Seguranca, Transito e Mobilidade
Urbana

Licitacoes e Contratos

Aviso de Licitacao

Aviso de Licitacdao
Pregao Eletronico n°. 434/2023

Objeto: Aquisicao de camisetas e bermudas para
atender a demanda de uniformes de todas as unidades
escolares do municipio da Estancia Turistica de Olimpia/SP.
Recebimento das propostas até dia 20/12/2023 as 08h30.
Disputa as 09h do dia 20/12/2023. Tel.: (17) 3279-3274.
site: https://e-licita.olimpia.sp.gov.br:8095. Olimpia, 06 de
dezembro de 2023.

Tatiana Maria Serafim
Diretora da Divisdao de Planejamento de Compras

Aviso de Licitacdao
Pregao Eletrénico n°. 435/2023

Objeto: Aquisicao de equipamentos, materiais
permanentes, materiais de informatica, materiais
eletronicos, utensilios de cozinha, mobilidrio e materiais
diversos, para atender as necessidades das Secretarias do
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municipio de Olimpia/SP. Recebimento das propostas até
dia 20/12/2023 as 08h30. Disputa as 09h do dia
20/12/2023. Tel.: (17) 3279-3274. site:
https://e-licita.olimpia.sp.gov.br:8095. Olimpia, 06 de
dezembro de 2023.
Tatiana Maria Serafim
Diretora da Divisdao de Planejamento de Compras

Aviso de Licitacao
Exclusivo “ME” e “EPP”
Pregdo Eletrénico para Registro de Precos n°. 436/2023
Objeto: Aquisicao de ventiladores de parede para
atender as necessidades das Unidades Escolares do
Municipio da Estancia Turistica de Olimpia/SP. Recebimento
das propostas até dia 20/12/2023 as 13h30. Disputa as 14h
do dia 20/12/2023. Tel.: (17) 3279-3274. site:
https://e-licita.olimpia.sp.gov.br:8095. Olimpia, 06 de
dezembro de 2023.
Tatiana maria Serafim
Diretora da Divisdao de Planejamento de Compras

Aviso de Licitacao
Exclusivo “ME” e “EPP”

Pregao Eletrénico n°. 437/2023

Objeto: Aquisicao de forro de PVC e divisérias para
atender as necessidades da Secretaria de Agricultura,
Comércio e Industria de Olimpia/SP. Recebimento das
propostas até dia 20/12/2023 as 13h30. Disputa as 14h do
dia 20/12/2023. Tel.: (17) 3279-3274. site:
https://e-licita.olimpia.sp.gov.br:8095. Olimpia, 06 de
dezembro de 2023.

Tatiana Maria Serafim
Diretora da Divisao de Planejamento de Compras

Aviso de Licitacao
Tomada de Precos n°. 22/2023

Objeto: Contratacao de empresa especializada com
fornecimento de materiais, mao de obra e equipamentos
para execucao de obra de Adequacao da Estacao
Rodovidria “Paschoal Lamana”, localizada na Av. Aurora
Forti Neves, n2 450, Centro no Municipio de Olimpia/SP, sob
0 regime de empreitada por menor preco unitario, para
atender as necessidades da Prefeitura Municipal da
Estancia Turistica de Olimpia/SP. Entrega dos Envelopes:
29/12/2023 as 09h30h. Abertura dos Envelopes:
29/12/2023 as 10 h. Tel.: (17) 3279-3274. Site
www.olimpia.sp.gov.br. Olimpia, 06 de dezembro de 2023.

Tatiana Maria Serafim
Diretora da Divisao de Planejamento de Compras

Revogacao / Anulacao

REVOGAGCAO DO PREGAO ELETRONICO N2 382/2023
As 16:17 horas do dia 05/12/2023, o(a) Sr(a). JOAO LUIZ
ALVES FERREIRA, Autoridade Competente, no uso de suas
atribuicdes legais, resolve: REVOGAR o Pregdo Eletronico
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N2 382/2023, com base no que dispde o artigo 49 da Lei n?
8.666/93, com suas posteriores alteragoes.
REVOGAGAO DO PREGAO ELETRONICO N2 404/2023
As 16:18 horas do dia 05/12/2023, o(a) Sr(a). JOAO LUIZ
ALVES FERREIRA, Autoridade Competente, no uso de suas
atribuicdes legais, resolve: REVOGAR o Pregao Eletronico
N° 404/2023, com base no que dispde o artigo 49 da Lei n?
8.666/93, com suas posteriores alteragdes.
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
OLIMPIA, 05 de Dezembro de 2023.

REVOGACAO DO PREGAO ELETRONICO N2 317/2023
As 10:07 horas do dia 06/12/2023, o(a) Sr(a). JOAO LUIZ
ALVES FERREIRA, Autoridade Competente, no uso de suas
atribuicdes legais, resolve: REVOGAR o Pregdo Eletronico
N2 317/2023, com base no que dispde o artigo 49 da Lei n?
8.666/93, com suas posteriores alteragoes.
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
OLIMPIA, 06 de Dezembro de 2023
JOAO LUIZ ALVES FERREIRA
Autoridade Competente
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OLIMPIA
CAPITAL NACIONAL DO FOLCLORE E TERRA DE AGUAS QUENTES

NOTIFICACAO EXTRA-JUDICIAL

016685 CIRURGICA CALIFORNIA LTDA.

CNPJ: 22.480.778/0001-88

E-mail — cirurgicacalifornia@uol.com.br

Assunto: PREGAO ELETRONICO n. 53/2023 — ATA DE REGISTRO DE PRECO n® 200/2023
AUTORIZACAQC DE FORNECIMENTO n° 10813/2023

Ref.: Entrega de insumos para atendimento a pacientes ostomizados'em atraso

Senhor Fornecedor,

Considerando a noticia de que essa empresa, até o presente momento, n&o entregou 0s
insumos ‘para atendimento a pacientes: ostomizados ‘objeto das Autorizagbes de Fornecimento
supramencionadas; =

Considerando que mesmo apés cobranca .vié e-mail nos dias 10/11/2023 e 16/11/2023
essa empresa apenas justificou: “dificuldade na aquisicao- dos insumos para atendimento a
pacientes ostomizados e prego” - i

Considerando o item 2.3. da Ata de Registro de Prego n° 200/2023 do Pregao Eletrénico
N° 53/2023 estabelecendo que o prazo, local e condicbes de entrega dos insumos para
atendimento a pacientes ostomizados e devera ser em conformidade com o disposto na Clausula
Quarto do Termo de Referéncia — Anexo | do Edital do referido Pregéo. “O prazo para a entrega
dos insumos para atendimento a pacientes ostomizados devera de 10 (dez) dias uteis apds o
recebimento das Autorizacdes de Fornecimento”. ,

Considerando tratar-se fie insumos para atendimento a pacientes ostomizados destinado a
salde publica da populagéo, que nao podem sofrer solucéo de cqntinuidade; :

Notificamos o representante I'(e"gval desta émp('esa\no's’ éeguintes termos:

1) No prazo de 5 (cinco) dias, contados do recebimento desta, entregue os insumos para
atendimento a pacientes ostomizados de vetores objeto das Autorizacdes de Fornecimento
supramencionadas, nos exatos termos contratados;

2) O n3o cumprimento do prazo supramencionado constitui em mora a contratada,
sujeitando-a aplicacdo das penalidades previstas na clausula 7.2.b. da Ata, a saber:

b1) 1% (um por cento) por dia de atraso, na entrega do objeto da licitagao,
calculado sobre o valor correspondente a parte inadimplente, até o limite de 10% (dez por
cento), que corresponde a 10 (dez) dias de atraso;

b2) 2% (dois por cento) por dia de atraso, na entrega do objeto da licitag&o,
calculado, desde o primeiro dia de atraso, sobre o valor correspondente a parte
inadimplente, em carater excepcional, e a critério da CONTRATADA, quando o atraso
ultrapassar 10 (dez) dias;

b3) 5% (cinco por cento) sobre o valor total contratado, por descumprimento do
prazo de entrega do objeto da licitagdo, sem prejuizo da aplicagdo do disposto nos
subitens b1 e b2;
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b4) 15% (quinze por cento) sobre o valor total contratado nos casos de recusa ou
inexecucao.

b5) 20% (vinte por cento) sobre o valor total contratado, pela inexecucao total do
objeto da licitagdo ou descumprimento de qualquer clausula da Ata, exceto prazo de
entrega.

2.1) A multa serd apurada na entrega dos insumos para atendimento a pacientes
ostomizados e cobrada por procedimento administrativo estabelecido no contrato.

3) Nos termos do disposto na cldusula-7.4. da ata, o descumprimento das obrigagées
contratuais podera acarretar, ainda, a rescisdo da Ata, ensejando as penalidades decorrentes,
entre elas a suspensdo do direito de licitar € contratar com esta administragdo, nos termos do
disposto na clausula 7.4.a da ata. :

4) Em atencéo ao principio da ampla defesa, concedo o prazo de 5 (cinco) dias, a contar
do recebimento desta, para a-empresa, em querendo,. apresentar o contraditério, em face do
disposto na presente notificacao. :

Oljmpia, 06 de Dezembro de 2023.

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE
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Comunicados

COMUNICADO

A SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E
FINANCAS DA ESTANCIA TURISTICA DE OLiMPIA, POR
INTERMEDIO DA DIVISAO DE CADASTRO MOBILIARIO E
FISCALIZACAO/ SETOR DE FISCALIZACAO DE POSTURAS,
COMUNICA A QUEM POSSA INTERESSAR QUE AS
INSCRICOES DO CADASTRO MOBILIARIO, ABAIXO
RELACIONADAS, SERAO SUSPENSAS NO MUNICIPIO NO
PRAZO DE 10 (DEZ) DIAS A PARTIR DA DATA DESTA
PUBLICACAO, EM VIRTUDE DA FISCALIZACAO DE POSTURAS
TER CONSTATADO A INATIVIDADE DOS CONTRIBUINTES NO
EXERCICIO DE 2023, DE ACORDO COM ARTIGO 55 DA LEI
4076 DE 03 DE FEVEREIRO DE 2016.

CCM RAZAO SOCIAL/NOME

307532 46.324.925 GABRIEL MACIEL PEREZ

307986 49.081.616 JOSE VICENTE DA SILVA

305621 ADRIANO RENATO PIETRONTE 22471651844

307921 BARBARA LAISA AGRANITO 46390148801

304815 CCC DECORA EIRELI

305081 IZABELA EUGENIO FERREIRA 43180625899

306710 LUCAS EDUARDO CORDISCO 36611268812

307494 MARATONAS & VINHOS COMERCIO DE BEBIDAS LTDA
303392 MARIAH ISCILA VIEIRA ARANTES 41949433846
305504 RP COMERCIO E REPRESENTAGAO EM TELECOMUNICAGOES LT
306149 THIAGO ELISEU DOMINGUES RAMOS 34007066809
301743 WANDERLUCIA MARIA DA SILVA

OLIMPIA, 06 DE DEZEMBRO DE 2023.
Cleber Luis Gonsaga
Chefe do Setor de Fiscalizacdo de Posturas

Licitacoes e Contratos

Extrato

EXTRATO DE TERMO ADITIVO

Contratante: SUPERINTENDENCIA DE AGUA E ESGOTO
DA ESTANCIA TURISTICA DO MUNICIPIO DE OLIMPIA.

Contratada: FABIO DOMINGUES DE OLIVEIRA
CONSTRUCOES.

Objeto: Contratacdo em carater emergencial de
empresa para prestacao de servigos de substituicao do
trecho interceptor de esgoto localizado na rua Senador
Virgilio Rodrigues Alves.

Origem: Dispensa N2 07/2023. Contrato n2. 17/2023.
Processo Administrativo N2 35/2023. Prorrogagao de prazo
em 17 dias. Data de assinatura: 01/12/2023

Olimpia, 07 de dezembro de 2023. Tulio Ant6nio
Pinheiro - Superintendente Geral - DAEMO.
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