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IBITINGA

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA

LEI COMPLEMENTAR N° 254, DE 10 DE MAIO DE 2023.

Altera a Lei Complementar 220, de 26 de janeiro de 2022,
que “Dispoe sobre a Organizacio Administrativa do
quadro de Comissionados da Prefeitura Municipal e
Autarquias, e da outras providéncias”.

O SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE IBITINGA, Estado de Sao Paulo, em conformidade com a Lei Organica do
Municipio, e nos termos do Autégrafo n° 387/2023, da Camara Municipal, promulga a seguinte lei:

Art. 1° Ficam extintos do Quadro de Comissionados da
Prefeitura Municipal e Autarquias, criado pela Lei Complementar n° 220, de 26 de janeiro de
2022, regida pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, com vinculagdo ao Regime
Geral da Previdéncia Social, os seguintes cargos:

. ~ tidad . . )
Descricio dos Cargos/Empregos Quantidade | b o foréncia Salarial
de cargos

Assessor de Assuntos Assistenciais 01 A
Assessor de Relagoes Institucionais 01 A

Art. 2° Fica criado 01 (um) cargo em comissdo
denominado “Diretor de Expediente”, ao quadro de Comissionados da Prefeitura Municipal e
Autarquias, criado pela Lei Complementar n® 220, de 26 de janeiro de 2022, regida pelo
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, com vinculagdo ao Regime Geral da
Previdéncia Social.

Art. 3° Fica criado 0l (um) cargo em comissdo
denominado “Coordenador de Comunicagdo Institucional”, ao quadro de Comissionados da
Prefeitura Municipal e Autarquias, criado pela Lei Complementar n° 220, de 26 de janeiro de
2022, regida pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, com vinculagdo ao Regime
Geral da Previdéncia Social.

Art. 4° Fica criado 01 (um) cargo em comissdo
denominado “Auxiliar de Assuntos Assistenciais”, ao quadro de Comissionados da Prefeitura
Municipal e Autarquias, criado pela Lei Complementar n® 220, de 26 de janeiro de 2022,
regida pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, com vinculagdo ao Regime Geral da
Previdéncia Social.

Art. 5° Fica criado 01 (um) cargo em comissdo
denominado “Auxiliar de Relagdes Institucionais”, ao quadro de Comissionados da Prefeitura
Municipal e Autarquias, criado pela Lei Complementar n® 220, de 26 de janeiro de 2022,
regida pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, com vinculacdo ao Regime Geral da
Previdéncia Social.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA
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Para validar o documento, leia o codigo QR ou acesse https://sapl.ibitinga.sp.leg.br/conferir_assinatura e informe o codigo 8FCF-A738-B081-93A5.
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Art. 6° Fica alterada a denominagdo do cargo em
comissdo de “Diretor de Administracao e Expediente”, constante do quadro de Comissionados
da Prefeitura Municipal e Autarquias, criado pela Lei Complementar n° 220, de 26 de janeiro
de 2022, passando a ser “Diretor de Administragdo”.

Art. 7° Fica alterado o Anexo I descrito no artigo 3° da Lei
Complementar 220, de 26 de janeiro de 2022, para acrescentar as vagas dos cargos em
comissdo ¢ demais alteragdes, respectivamente descritas nos artigos 2°, 3°, 4°, 5° e 6°,
passando a ser o seguinte:

Quantidade

decargos | Referéncia Salarial

Descricao dos Cargos/Empregos

Diretor de Administragdo 01 G

Diretor de Expediente 01 G

Coordenador de Comunicagao Institucional 01 C

Auxiliar de Assuntos Assistenciais 01 B

Auxiliar de Relagdes Institucionais 01 B

Art. 8° As atribuicdes e requisitos para provimento do
cargo em comissdo de “Diretor de Expediente” sdo os seguintes:

I — Atribuicoes do cargo em comissao de “Diretor de Expediente”:

- Dirigir e supervisionar a execucdo das atividades ligadas a atos administrativos;

- Orientar a logistica de elaboragdo e encaminhamento de projetos de lei ao Poder Legislativo;
- Supervisionar a execucdo e elaboracdo dos decretos, portarias, termos e demais Atos
Oficiais;

- Supervisionar os servicos de comunicagdes internas e externas de interesse geral e seus
respectivos prazos legais;

- Orientar e supervisionar na elaboragdo e distribuicdo de editais e outras notificacdes de
responsabilidades de Orgdos Superiores;

- Acompanbhar e instruir nos procedimentos ligados a recebimento, distribui¢do, controle de
andamento e arquivamento definitivo dos documentos da administracdo e gerenciamento do
sistema de comunicagao interna;

- Orientar as atividades pertinentes ao controle e desenvolvimento de expedientes

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA
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administrativos internos e externos, processos legislativos, lavratura, registro e ordenamento
de servicos e atos administrativos, arquivos e cadastros gerais.

I.I — Requisitos para provimento do cargo em comissiio de “Diretor de Expediente”:
Formagao: Possuir Ensino Superior

Experiéncia: Experiéncia na area de atuacao.

Forma de ingresso: Livre nomeagao e exoneragdo entre servidores e funcionarios de carreira.

Art. 9° As atribuigdes e requisitos para provimento do
cargo em comissao de “Coordenador de Comunicagao Institucional” sdo os seguintes:

I — Atribuicoes do cargo em comissiao de “Coordenador de Comunicacio Institucional”:

Coordenar com os expositores e as partes interessadas o planejamento dos eventos
elaborados pelo municipio;

- Acompanhar a execu¢do de campanhas e divulgagdes promovidos pelo municipio;
- Organizar e acompanhar cerimoOnias e eventos oficiais da Administragdo Publica;

- Coordenar a divulgacdo dos eventos municipais em sites de midias sociais;

- Realizar cobertura das acdes e atividades municipais;

- Coordenar os registros dos acontecimentos, campanhas e eventos do municipio com imagens
fotograficas, ferramentas digitais e tecnoldgicas;

- Coordenar e orientar as atividades de montagem e desmontagem de eventos municipais;

- Acompanhar e auxiliar nas demais atividades relacionadas a cerimoniais oficiais da
Administragdo Publica.

L.I — Requisitos para provimento do cargo em comissao de “Coordenador de Comunicacio
Institucional”:

Formagao: Preferencialmente Ensino Superior.

Experiéncia: Pratica na area de atuacdo.

Forma de ingresso: Livre nomeagdo e exoneragao.

Art. 10 As atribuicdes e requisitos para provimento do
cargo em comissao de “Auxiliar de Assuntos Assistenciais” sdo os seguintes:

I — Atribuicoes do cargo em comissio de “Auxiliar de Assuntos Assistenciais”:

- Auxiliar agdes que promovam beneficio ao Fundo Social;

Para validar o documento, leia o codigo QR ou acesse https://sapl.ibitinga.sp.leg.br/conferir_assinatura e informe o codigo 8FCF-A738-B081-93A5.
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- Organizar doagdes que sao promovidas ao Fundo Social;

- Realizar o atendimento ao publico, com triagem para encaminhamento ao Fundo Social e
demais setores da assisténcia social;

- Acompanhar o encaminhamento do publico aos programas existentes no municipio, quando
necessario;

| PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA
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- Participar das atividades de assisténcia e promog¢do ao Fundo Social, através de convénios
com entidades publicas e particulares;

- Realizar demais atividades e encaminhamentos necessarios inerentes ao apoio aos usuarios
do Fundo Social.

LI — Requisitos para provimento do cargo em comissio de “Auxiliar de Assuntos
Assistenciais”:

Formagao: Ensino Superior/Técnico/Ensino Médio.

Experiéncia: Pratica na area de atuacdo.

Forma de ingresso: Livre nomeagao e exoneragao.

Art. 11 As atribui¢des e requisitos para provimento do
cargo em comissao de “Auxiliar de Relagdes Institucionais” sdo os seguintes:

I — Atribuicoes do cargo em comissao de “Auxiliar de Relacées Institucionais”:

- Auxiliar nas atividades técnicas da Secretaria de Governo;

- Acompanhar e supervisionar os atos politicos e institucionais com as demais esferas
federativas;

- Supervisionar os requerimentos, indicagdes ¢ atos normativos e institucionais da Camara
Municipal;

- Contribuir com o responsavel pela pasta com realizando a articulacdo com demais pastas e
outras esferas de Governo;

- Auxiliar e acompanhar a realizacdo de eventos institucionais no &mbito municipal;

- Auxiliar e acompanhar a realizagdo dos eventos em parceria com o Governo do Estado e/ou
Governo Federal;

- Auxiliar nas demais atividades relativas a atos politicos e institucionais.

I.I — Requisitos para provimento do cargo em comissdo de “Auxiliar de Relacdes

Institucionais”:

Formacao: Ensino Superior/Técnico/Ensino Médio.
Experiéncia: Pratica na area de atuacao.

Forma de ingresso: Livre nomeagdo e exoneragao.

Art. 12 As atribuigdes do cargo em comissao de “Diretor
de Administracdo”, mencionado no artigo 6° desta Lei Complementar, anteriormente descritas
no Anexo II, da Lei Complementar 220, de 26 de janeiro de 2022, passam a ter a seguinte
redacdo:

Para validar o documento, leia o codigo QR ou acesse https://sapl.ibitinga.sp.leg.br/conferir_assinatura e informe o codigo 8FCF-A738-B081-93A5.
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I — Atribuicoes do cargo em comissao de “Diretor de Administracio”:

|
-
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- Supervisionar, orientar e fiscalizar a execugdo dos servigos de almoxarifado;

- Orientar e supervisionar a rotinas relativas a distribuicdo e guarda de materiais e
equipamentos;

- Dirigir e supervisionar a execug¢do das atividades ligadas ao patrimonio publico;

- Orientar e fiscalizar o servico de cadastro de bens modveis e imdveis pertencentes a
Prefeitura;

- Dirigir e fiscalizar as atividades relacionadas a Gestao de Frotas do municipio;

- Dirigir e supervisionar a execug¢do das atividades ligadas a Audesp do municipio.

a2

L.I — Requisitos para provimento do cargo em comissio de “Diretor de Administragio”:
Formacao: Possuir Ensino Superior.

Experiéncia: Pratica na area da formacao universitaria.

Forma de ingresso: Livre nomeagdo e exoneragao.

Art. 13 Fica alterado os Organogramas, constantes do
Anexo III, descritos no artigo 5° da Lei Complementar 220, de 26 de janeiro de 2022, para
acrescentar o cargo denominado “Diretor de Expediente” e demais alteragdes,

respectivamente descritas nos artigos 2°, 3°, 4°, 5° ¢ 6°, passando a ser os seguintes:

Secretaria Departamento ‘ Coordenacio ‘ Divisdo ‘

Coordenador de =
AUDESP Chefe da Secdo de

Almoxarifado

Diretor de” Chefe da Se¢éa de
Administracio Gestdo de Frotas

Chefe da Secdo de
Patrimonio
Diretor de Coordenador de =
Expediente IEmm— xpediente Protocolo e Chefe da Secio de
H Arquivo Expediente
= ]
Chefe da Secdo de
Licitagao
Chefe da Se¢do de
Contratos
Chefe da Secdo de
Registro de Pregos
Chefe da Secao de
Compras Diretas
Diretor de
Informética e Chefe da Secdo de
Protecdo de Dados. Servidores e Intranet

Secretaria

Municipal de

Administracdo
Diretor de LicitagGes
e Contratos

Para validar o documento, leia o codigo QR ou acesse https://sapl.ibitinga.sp.leg.br/conferir_assinatura e informe o codigo 8FCF-A738-B081-93A5.
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Secretaria Departamento Coordenacdo Divisdo

Coordenador de Conteudo
Oficial
Secretaria Municipal de
Comunicagdo e
Divulgacdo

Diretor de Imagem
Institucional

Coordenador de
Comunicagdo
Institucional

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Secretaria Departamento Coordenacdo Divisdo

Ouvider Publico Municipal

Sistema de Controle
Interno

Controlador Geral do Municipio
Controladoria Geral do
Municipio

Auditor Contabil

Gabinete do Prefeito

Auditor Interno

Auxiliar de Assuntos
Assistenciais

Diretor de Gabinete

Coordenador de Servico do
Atendimento ao Municipe SAM

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA
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Secretaria ‘ Departamento ‘ Coordenacdo ‘ Divisdo ‘ Secdo ‘

Secretaria Municipal de Auxiliar de Relagbes
Governo Institucionais

Art. 14 As despesas decorrentes da execugdo desta lei
complementar serdo suportadas pelo orgamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 15 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de
sua publicagdo.

CRISTINA MARIA KALIL ARANTES
Prefeita Municipal

Registrada e publicada na Secretaria de Administragdo da P. M.,
em 10 de maio de 2023.

ALINE COSTA VIZOTTO
Coordenadora de Expediente,
Protocolo e Arquivo
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