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LEI N° 1.729, DE 25 DE SETEMBRO DE 2009.

Dispbe sobre a regulamentacao da Lei Municipal n° 1.699, de 26 de junho de 2009,
que reformula a Estrutura Administrativa da Prefeitura de Caraguatatuba.

Autor: Executivo.

ANTONIO CARLOS DA SILVA, Prefeito Municipal da Estancia Balnearia de
Caraguatatuba, usando das atribuices que Ihe sdo conferidas por Lei, faz

saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promuiga a seguinte
Lei:

Art. 1° Na forma da Lei Municipal n° 1.699. de 26 de junho de 2009, que
reformula a Estrutura Administrativa da Prefeitura de Caraguatatuba, sdo as
seguintes as atribuigbes dos cargos adiante elencados:

ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE:

- assessorar na adequacao das despesas orcamentarias e financeiras com a
Lei Orgamentaria Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de
Diretrizes Orcamentarias;

- assessorar a pratica de todos os atos que resultem emissdo de empenho,
autorizacao de pagamento, suprimentos ou outros dispéndios de recursos do
Municipio ou pelos quais este responda, inclusive os atos previstos na Lei
Complementar n.° 101, de 04 de maio de 2000:

- coordenar a agdes de representagdo e o relacionamento politico do Prefeito
com as Sociedades de Bairros:

- executar outras atribuigoes afins.

ASSESSOR DE GABINETE:

- coordenar, orientar e supervisionar a execucdo das atividades de
expediente, apoio administrativo e servicos auxiliares relativos ao Gabinete do
Prefeito e demais Secretarias Municipais;

- organizar e manter atualizados os registros e publicacdes de interesse e
necessidade do Gabinete do Prefeito:

preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo Chefe do Executivo:

- auxiliar o Chefe de Gabinete no atendimento de pessoas que procuram o
Prefeito, encaminhando-as aos setores competentes, orientando-as ou marcando
audiéncia, quando for o caso:

- ajudar a organjzar a agenda do Prefeito no que tange a audiéncias,
entrevistas e eventos dos quais tenha de participar:

- tomar ag~providéncias dgterminadas pelo Chefe de Gabinete quanto a
organizagao das reunides a se realizadas po Gabinete;

- redigir a correspondénftia que theTor delegada pelo Chefe do Gabinete:

- auxiliar e assistir ag#itdlar do 6rgdo, nas atividades por ele designadas,
visando g pronto atendiatento das demandas do Prefeito:

-(executaroltras atribuicdes afins.
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ASSESSOR JURIDICO |

- promover o fortalecimento da Administragdo Municipal, de forma a tornar
mais efetivo o atendimento aos usuarios de seus servigos;

- estimular na Administragao as praticas da urbanidade e da moderacao no
trato com 0s seus servidores e o publico em geral;

- examinar e dar os pareceres cabiveis nos assuntos referentes as relagoes
da Administragcao Municipal com os seus servidores;

- supervisionar a analise de dados e informacbOes referentes aos custos
administrativos da Prefeitura, com énfase nos gastos relativos a pessoal;

- propor medidas para a contencao dos gastos publicos, a partir da redugao
de custos administrativos da Prefeitura, principalmente no tocante a pessoal;

- supervisionar a qualidade dos recursos humanos alocados nos oOrgaos
municipais, bem como avaliar a execugao da politica de pessoal da Prefeitura;

- coordenar as agoes dos Orgaos municipais que mantenham atividades
relativas a protecao e orientacao do consumidor:;

- promover os esclarecimentos necessarios a populagao, visando ampliar a
defesa da economia popular;

- propor e coordenar a politica municipal de protecao ao consumidor;

- propor medidas necessarias ao aprimoramento das atividades de protecgao
ao consumidor no ambito municipal;

- propor a execucao de contratos com 6rgaos publicos e entidades privadas,
visando o aprimoramento das atividades dos 6rgaos locais de protegao ao
consumidor,;

- manter relacionamento e intercAmbio de informagbes com os demais orgaos
integrantes do Sistema de Protegdo ao Consumidor e divulgar as normas
regulamentares pertinentes;

- orientar os consumidores sobre o controle de qualidade de bens ou
produtos, intervindo diretamente quando for o caso e nos limites de sua
competéncia;

- executar outras atribui¢des afins.

ASSESSOR JURIDICO i

- assessorar o ftitular na execucdo das atividades desenvolvidas pela
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

- assessorar o titular na execucao de atividades relacionadas com o estudo de
assuntos juridicos e administrativos da algada da Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos;

- assessorar as Secretarias Municipais, objetivando a aplicabilidade de
preceitos legais pertinentes, dando suporte técnico e fornecendo orientagoes aos
servidores;

- representar® Secretario/de Assuntos Juridicos, sempre que para isso for
autorizado;

- acgmpanhar nos A0S municipais as providéncias determinadas pelo
Secretgrio de Assuntos Juridicos;

- manifestar-se sobre-eontratos e convénios de que o Municipio seja parte,
- acompapher, no aspecto de assessoramento juridico, 0s processos
administrativo® internos, referentes a todos os aspectos da Administragao Municipal;
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- acompanhar os processos administrativos internos referentes a licitagOes, na
aposicao de visto em todos os atos convocatérios:

- coligir subsidios, elaborar pareceres e instrumentos normativos, bem como
termos de contratos e convénios e quaisquer outros documentos que lhe forem
submetidas pelo Secretario de Assuntos Juridicos:

- elaborar pareceres em geral, em especial referentes a contratacoes diretas,
dispensa e inexigibilidade de licitagdo, contratos administrativos em andamento,
assentamentos funcionais e outros assuntos de interesse municipal;

- participar da elaboragdo do relatério anual da Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos;

- examinar textos de projetos de leis a serem encaminhados ao Legislativo
local;

- orientar juridicamente os demais setores:

- formalizar os atos que devam ser assinados pelo Secretario de Assuntos
Juridicos;

- realizar quaisquer outros trabalhos de interesse da regularidade juridica do
Municipio, que lhe forem determinados pelo Secretario de Assuntos Juridicos:

- assistir ao titular nas tarefas de coordenagdo da Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos;

- sugerir medidas cabiveis, nos casos de inobservancia de obrigagdes a que
se referem os contratos, convénios e acordos:

- orientar as Secretarias no que se refere as obrigagbes previstas em
contratos, convenios ou acordos, em face da legislagéo vigente;

- executar outras atribuicoes afins.

ASSESSOR NIVEL I:

- assistir ao Secretario na formulagdo e na realizagdo das atividades da
Secretaria;

- dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos da
Secretaria;

- levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas com
0s assuntos pertinentes a Secretaria;

- promover, por todos 0s meios a0 seu alcance, o aperfeicoamento dos
servigos sob sua direcao;

- dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucao;

- apresentar ao superior imediato, na epoca propria, programa de trabalho da
unidade sob sua direc¢3ao;

- despachar diretamente com o superior imediato;

- opinar sobre a concessao das gratificacboes decorrentes do exercicio de
fungoes de maior responsabilidade’

- despachar eVisar certidoes sobre assuntos de sua competéncia;

- proferir despachos interjdcutorios, em processos cuja decisao caiba ao nivel
de direcao ipnediatamente sypé€rior, g-decisorios;em processos de sua competéncia,;

- propor ao superior imediato a realizacao de medidas para apuragao de faltas
e Irregfaridades;
- fornecer~—anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a
elaboragao-da proposta orcamentaria relativa a unidade que dirige;
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- justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no 6rgdo sob sua diregao,
nos termos da legislagao;

- propor a aplicagdo de medidas disciplinares;

- atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que O

procurarem para tratar de assuntos de Servico;
. zelar pela fiel observancia e execugao dos trabalhos e das instrugoes para

execucao dos servigos a seu cargo;,
- executar outras atribuigdes afins;

ASSESSOR NIVEL I

. assistir ao Diretor na formulagdo e na realizagdo das atividades da
Secretana,;

- exercer a orientagdo e coordenagao dos trabalhos da unidade que dirige;

- fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

_ remeter ou fazer remeter ao arquivo geral 0s processos € papeis
devidamente ultimados e requisitar os que interessem a unidade que dirge,

- providenciar a organizagao e manutencdo atualizada dos registros das

atividades da unidade que dirige;
- apresentar ao superior imediato, na época propria, relatorio das atividades

da unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

- providenciar a requisi¢gdo de materiai permanente e de consumo necessario
a unidade que dirige;

- designar os locais de trabalho e os horarios de servico do pessoal na

unidade e dispor sobre sua movimentagao interna;
- propor a participagdo de servidores do 6rgao que dirige em CUrsoOs,
seminarios e eventos similares de interesse da reparticao;

- apresentar ao superior imediato, na época propria, relatorio das atividades

da unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;
_ levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questoes relacionadas com

os assuntos pertinentes as Divisoes da Secretaria;
- executar outras atribuigdes afins;

ASSESSOR NIVEL IiI:

- apresentar ao superior imediato, na época propria, relatorio das atividades

da unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servig¢os,
- apoiar a promogao e a realizagao dos eventos realizados pela Secretana;

- levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas com

os assuntos pertinentes as Seg¢des da Secretaria;
- fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo,

- executar outras atribuigoes afins.

ASSESSOR NIVEL IV:

- coorderfar, of Supervisionar a_execugdo das atividades de
expediente, #&poio administrativo e_ser icos—Fuxiliares relativos ao Gabinete do
Secretario & demais unidades da-Sécretaria.
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ASSESSOR NIVEL V:
. coordenar, orientar e supervisionar a execugao das atividades de
expediente, apoio administrativo e servigos auxiliares relativos ao Gabinete do

Diretor e demais unidades da Divisao.

ASSESSOR NIVEL VI:

. coordenar, orientar e supervisionar a execucao das atividades de
expediente, apoio administrativo e servigcos auxiliares relativos ao Gabinete do Chefe

e demais unidades da Segao.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as
disposi¢coes em contrario.

Caraguatatuba, 25 dg
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