Prefeitura Municipal de Tatui
GABINETE DA PREFEITA
Av. Conego Jodo Climaco, 140 — Centro — Tatui/SP
Fone: (15) 3259.8400 — CEP 18.270.900

DECRETO MUNICIPAL N°19.325 DE 22 DE NOVEMBRO DE 2018

Dispde sobre a estrutura administrativa da
Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos e da
outras providéncias.

MARIA JOSE PINTO VIEIRA DE CAMARGO, Prefeita do Municipio de Tatui,
Estado de Sdo Paulo, no uso das atribuicbes legais, e nos termos da Lei Municipal n°
5.071/2017,

DECRETA:

Art. 1° Compete a Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos de Tatui:

| - patrocinar os interesses do municipio em juizo, na forma das leis processuais;

Il - exercer a representacdo extrajudicial do municipio nos atos juridicos em que deva intervir,
mediante expressa delegacdo da Prefeita;

I11 - elaborar minutas de informac6es a serem prestadas ao Poder Judiciario, nos mandados de
seguranca em que a Prefeita, Secretarios Municipais e dirigentes de unidades da
Administracdo Direta sejam apontados como coatoras;

IV - fiscalizar a legalidade dos atos dos 6rgdos da Administracdo Direta, propondo sua
revogacao e/ou anulacdo quando for o caso ou as medidas judiciais cabiveis;

V - requisitar aos 0Orgaos, departamentos e secretarias do Poder Executivo Municipal
informacgdes, certiddes, coOpias, exames, diligéncias e esclarecimentos necessarios ao
cumprimento de suas finalidades institucionais;

VI - propor medidas juridicas para a prote¢do do patriménio municipal ou o aperfeicoamento
das préaticas administrativas;

VIl - manter atualizada a legislagdo municipal, propondo ao Prefeito a sua revisdo e
consolidacéo;

VIII - promover os procedimentos administrativos e judiciais de desapropriacéo;

IX - representar a Prefeita, de oficio ou quando solicitado, sobre providéncias de ordem
juridica que lhe parecam reclamadas pelo interesse publico, para a boa aplicacdo das leis
vigentes, bem assim sobre a inconstitucionalidade de leis;

X - propor a Prefeita, Secretarios Municipais e Diretores as medidas que julgar necessarias a
uniformizacéo da legislacdo e da jurisprudéncia administrativa na Administracao Direta;

X1 - elaborar, redigir e publicar atos normativos primarios e secundarios;

XIl - coordenar o processo de divulgacdo de Leis, Decretos e demais atos oficiais da
Administragdo Municipal,

XIII - encaminhar, responder e supervisionar o expediente da Prefeita,;
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XIV - determinar a abertura de Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares;
XV- executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 2° A Secretaria de Negdcios Juridicos de Tatui fica organizada com a seguinte
estrutura, vinculada diretamente ao Secretério:

| - Assessoria de Gabinete.

Il - Apoio Administrativo.

I11 - Departamento de Assuntos Juridicos:
a) Divis&o de Projetos, Leis e Atos Oficiais;
b) Advocacia;

¢) Procuradoria;

d) Procon;

IV - Departamento de Suprimentos:

a) Divisdo de Compras;

b) Diviséo de Almoxarifado;

c) Divisao de Patriménio;

V - Departamento de Licitagdes e Contratos:
a) Divisdo de Convénios;

b) Diviséo de Licitacdes;

c) Divisdo de Contratos;

d) Diviséo de Pregéo.

81°Assessoria de Gabinete:

a) assessorar 0 Secretdrio na gestdo e monitoramento dos processos estratégicos da
Secretaria;

b) prestar assessoria na definicdo de politicas publicas e diretrizes, planos, programas e
projetos da Secretaria;

c) coletar, organizar e analisar dados para embasar planos, programas e projetos da
Secretaria;

d) avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a efetividade das acdes da Secretaria;

e) elaborar, analisar e emitir pareceres, analises técnicas e despachos, subsidiando as decisoes
do Secretério;

f) executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

82° Apoio Administrativo:

a) receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar protocolados e demais documentos;

b) controlar o andamento e informar sobre a localizacdo de papéis e processos;

¢) manter arquivo fisico atualizado e zelar pela conservacdo de documentos e processos;

d) controlar e distribuir materiais, zelar pela guarda e conservagdo dos materiais em estoque;
e) controlar e organizar a agenda de compromissos do Secretério;
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f) controlar jornadas de trabalho dos servidores da Secretaria, escala de férias, licencas,
exonerag0es, alteracOes de centro de custos, alocacéo de servidores;
g) executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 3° Compete ao Departamento de Assuntos Juridicos:

81° Através dos servidores que compdem a Divisao de Projetos, Leis e Atos Oficiais:

a) elaborar e registrar os atos administrativos concretos e normativos exarados pelo Prefeito;
b) coordenar o processo de padronizagdo, normatizacdo e publicidade dos atos de governo
pertinentes a sua area de competéncia;

c) acompanhar a atividade legislativa de interesse do Poder Executivo no &mbito do Poder
Legislativo do Municipio;

d) assessorar o Prefeito nos procedimentos de pedido de urgéncia na tramitacéo legislativa e
em outros de carater especial no &mbito da atividade legislativa;

e) manter atualizado o quadro de controle das publicagdes;

f) executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

82° Através dos Advogados que compdem o quadro de servidores efetivos:

a) elaborar e revisar os contratos de locacdo, concessdo e comodato;

b) emitir pareceres, quando solicitados, sobre matérias e processos administrativos,
especialmente ligados a licitagdo, contratos e convénios;

c) atuar diretamente e promover a defesa dos interesses do Municipio, em juizo ou fora dele,
nos processos de natureza civel, trabalhista, previdenciaria, tributéria e criminal;

d) atuar nos Procedimentos Administrativos Disciplinares (PAD), Sindicancias e Processos
Administrativos de Ressarcimento de Danos;

e) prestar assessoria juridica as Secretarias e Departamentos da Administracdo Publica Direta,
Indireta, Autarquias e Fundacdes, quando designados;

f) acompanhar o andamento de processos em todas as suas fases, comparecendo as audiéncias,
bem como praticar todos 0s atos necessarios para garantir o seu bom andamento;

g) executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

83° Através dos Procuradores que compdem o quadro de servidores efetivos:

a) realizar a representacdo judicial da Municipalidade, ativa ou passivamente, nas Acoes
Civis Publicas;

b) representar judicialmente 0 municipio nas acdes de execucéo fiscal;

c) emitir pareceres em processos legislativos, quando solicitados;

d) acompanhar o andamento dos precatérios judiciais;

e) realizar a gestdo dos processos administrativos instaurados para acompanhamento das
questdes relativas as a¢bes de execucdo fiscal,

f) promover desapropriacdes de forma amigavel ou judicial;
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g) acompanhar o andamento de processos em todas as suas fases, comparecendo a audiéncias,
bem como praticar todos 0s atos necessarios para garantir o seu bom andamento;
h) executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

84° Para controlar, fiscalizar, regulamentar e aperfeicoar a distribui¢do dos servicos; definir o
local de sua prestacdo, estruturando-o; e delimitar coletiva e individualmente as atribuicdes
descritas pelos 8 2° e 3° primando pela eficiéncia e especialidade a Prefeita, através de ato
proprio, designara um dos servidores do quadro para assumir tais fungdes, nominando-o de
Procurador (a) Chefe, garantindo-lhe a percepcdo da gratificacdo correspondente a 100%
(cem por cento) de seu salario base, nos exatos termos do artigo 89 da Lei 4.400 de 07 de
julho de 2010.

85° Através da Unidade Organizacional do PROCON e sua equipe constituida:

a) orientar o municipe em ac@es de fiscalizacdo no &mbito das relagdes de consumo;

b) realizar autuacGes por infracdo nos casos, forma e limites cometidos aos municipios por lei
ou convénio especifico;

) representar a Secretaria, inclusive em juizo, nas ac6es coletivas previstas pelos artigos 81 e
82, inciso |11 do Codigo de Defesa do Consumidor;

d) dar publicidade aos relatorios, pesquisas, informacdes e orientacdes da Secretaria, além de
prestar informagdes requisitadas e expedir certidfes relativas aos processos administrativos
em tramitacao;

e) celebrar termos de ajustamento de conduta com fornecedores e em conjunto com o
Secretario Municipal de Negocios Juridicos, firmar convénios e termos de coopera¢do com 0S
6rgdos dos Sistemas Nacional e Estadual de Defesa do Consumidor;

f) divulgar periodicamente o cadastro de reclamacgdes contra fornecedores, indicando se as
mesmas foram ou néo atendidas;

g) executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 4° O Departamento Suprimentos fica organizado em:

| — Diviséo de Compras;
Il — Divisdo de Almoxarifado;
11 — Divisdo de Patrimodnio.

81° Compete ao Departamento de Suprimentos:

a) elaborar normas e definir diretrizes para a realizacdo de compras e contratagdes, propondo
as modalidades e formas legais e administrativas que melhor atendam ao interesse da
administragdo publica;

b) garantir o abastecimento das unidades da Prefeitura;

) gerenciar o patriménio municipal;

d) executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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82° Compete a Divisdo de Compras:

a) coordenar, supervisionar e executar as atividades de classificacdo e pesquisa de precos;

b) identificar e classificar todos os itens de materiais e servigos utilizados e 0s néo
catalogados, procedendo a classificagdo, especificacdo e implantagdo no catilogo de materiais
e Servicos;

c) atribuir nimeros de codificacdo aos itens de materiais e servigos para inclusao no catalogo
e disponibilizar aos usuérios do sistema de suprimento de bens e servicos as especificacdes
completas para padronizacdo dos pedidos de compra e emissao de requisi¢oes;

d) confeccionar o catalogo de materiais e servicos contendo os elementos de identificacdo e
codificacdo dos itens de consumo indispensaveis as atividades de compra, recebimento,
guarda e movimentacdo de materiais;

e) executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

83° Compete a Diviséo de Almoxarifado:

a) controlar processos de entrada, estocagem, uso, controle, manutencdo e saida de
mercadorias e de ativos imobilizados;

b) inspecionar os locais de guarda de materiais para verificagdo das condigdes de
armazenagem, validade e quantidade dos itens em estoque e avaliacdo da demanda;

C) executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

84° Compete a Divisao de Patrimonio:

a) controle fisico, contabil e fiscal de bens patrimoniais;

b) licenciamento dos veiculos publicos municipais;

c) controle de infracdes da frota de veiculos;

d) emissdo de relatdrios gerenciais sobre o patriménio da Prefeitura.

Art. 5° O Departamento de Licitagdes e Contratos fica organizado em:

| — Diviséo de Convénios;
Il — Divisdo de Licitacdo;
I11 — Divisdo de Contrato;
IV — Diviséo de Pregéo.

81° Compete ao Departamento de LicitacGes e Contratos:

a) elaborar termos de referéncias e editais para as Secretarias;

b) gerenciar os convénios;

) processar as licitacdes;

d) elaborar minutas de contratos;

e) gerenciar os trabalhos da Comisséo de Licitagéo;

f) processar o pregao;

g) executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

82° Compete a Diviséo de Convénios:
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a) assessorar 0 Prefeito Municipal em relagdo aos convénios prioritarios do Governo;

b) coordenar, implantar e supervisionar o desenvolvimento de convénios a fim de garantir a
operacionalizacédo de politicas puablicas do Municipio;

c¢) consolidar informagdes sobre o desempenho dos convénios;

d) assegurar efetividade aos convénios prioritarios;

e) realizar acompanhamento intensivo dos projetos;

f) orientar na elaboracdo de documentos necessarios a formalizacdo de convénios, tais como
roteiros, planos e relatorios de situagdo e de encerramento;

g) gerenciar e adotar medidas para manter atualizadas as bases de informacdo sobre os
conveénios;

h) executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

83° Compete a Diviséo de Licitagao:

a) apoiar a elaboragdo de termos de referéncias e editais de contratagdo de projetos, obras,
servigos e compra de material permanente e de consumo;

b) executar e gerenciar a elaboracdo de processos licitatérios nas diversas modalidades
previstas na legislacéo;

c) elaborar pesquisa de mercado para fundamentar as reservas orcamentarias, bem como para
conciliacdo e conferéncia dos precos das propostas apresentadas pelos licitantes com o0s
pregos vigentes de mercado;

d) propor, para decisdo da autoridade competente, a aplicacdo de penalidades a fornecedores e
contratados pelo descumprimento de condic¢des de entrega de materiais, especialmente quanto
ao atendimento de condi¢bes previstas nos instrumentos convocatdrio da licitacdo ou no
termo de contratacéo;

e) gerenciar os trabalhos da Comissdo de Licitacéo;

f) executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

84° Compete a Divisédo de Contratos:

a) disciplinar, no ambito da Prefeitura Municipal, as acGes referentes a celebracdo e ao
gerenciamento dos contratos;

b) realizar o acompanhamento dos prazos de vigéncia dos contratos da Prefeitura;

C) numerar o termo, tanto para alteragcdo de contratos, quanto para outros ajustes;

d) redigir os contratos, com acompanhamento juridico;

e) verificar, para formalizacdo do contrato, a conformidade da minuta com o resultado da
licitagdo;

f) notificar, no caso de formalizacdo de contrato, o representante legal da empresa contratada
para firmar contrato;

g) analisar a documentacao do contratado;

h) publicar o contrato e enviar para a Secretaria interessada;

1) elaborar o termo de aditamento, no caso de alteracdo de contrato, e, notificar o
representante legal da empresa para firmar o termo;

J) elaborar e publicar o extrato do aditamento;
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k) executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

85° Compete a Diviséo de Pregdo:

a) executar e acompanhar todos os atos do processo de pregao;

b) desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 6° Revogam-se as disposi¢Ges em contrario.

Art. 7° Este decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Tatui, 22 de novembro de 2018.

MARIA JOSE P. VIEIRA DE CAMARGO
PREFEITA MUNICIPAL

Publicado no atrio da Prefeitura Municipal de Tatui, em 22/11/2018.
Neiva de Barros Oliveira



