LEI N° 5.806, DE 16 DE FEVEREIRO DE 1981

(Publ. "Santo André em Noticias", 28.02.81)

CONFIRMAR ALTERACOES POSTERIORES

A Céamara Municipal de Santo André decreta e eu promulgo a seguinte lei:

Art. 1° - E criada a Secretaria de Administrac&o, subordinada diretamente ao Prefeito
Municipal e codificada sob n.° 1.7.

Art. 2° - Os atuais 6rgaos: Secretaria dos Assuntos Internos e Juridicos,
Departamento de Administracdo, Divisdo de Expediente Geral, Divisdo do Pessoal,
Divisdo do Material, Secéo de Almoxarifados, Secdo de Servigos Gerais e Sec¢do de
Processamento de Dados, passam a denominar-se respectivamente: SECRETARIA
DE ASSUNTOS JURIDICOS, DEPARTAMENTO DO PESSOAL, DIVISAO DO
EXPEDIENTE E SERVICOS AUXILIARES, DIVISAO DE REGISTRO E PAGAMENTO
DO PESSOAL, DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE MATERIAIS, SECAO DE
ALMOXARIFADOS E PROGRAMACAO DE COMPRAS, SECAO DE SERVICOS
GERAIS DO PACO MUNICIPAL e SECAO DE ANALISE E PROGRAMACAO.

Paragrafo Unico - Os cargos de Secretario dos Assuntos Internos e Juridicos, Diretor
do Departamento de Administracéo, Chefe da Divisdo de Expediente Geral, Chefe da
Divisédo do Pessoal, Chefe da Divisdo do Material, Chefe da Secéo de Almoxarifados,
Chefe da Secéo de Servicos Gerais e Chefe da Se¢éo de Processamento de Dados
passam a denominar-se respectivamente: SECRETARIO DE ASSUNTOS
JURIDICOS, DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO PESSOAL, CHEFE DA DIVISAO
DO EXPEDIENTE E SERVICOS AUXILIARES, CHEFE DA DIVISAO DE REGISTRO
E PAGAMENTO DO PESSOAL, CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE
MATERIAIS, CHEFE DA SEQAO DE ALMOXARIFADOS E PROGRAMA(;AO DE
COMPRAS, CHEFE DE SERVICOS GERAIS DO PACO MUNICIPAL e CHEFE DA
SECAO DE ANALISE E PROGRAMACAO.

Art. 3° - S0 criados, na Secretaria de Administracdo, o Departamento de Licitacdes e
Administracdo de Materiais, de codigo 1.7.2; a Divisdo de Organizagdo, Métodos e
Processamento de Dados, de cédigo 1.7.0.1; a Divisdo de Recursos Humanos, de
codigo 1.7.1.2; a Secédo de Cadastro de Fornecedores e Controle de Contratos, de
cddigo 1.7.2.1.1; a Secédo de Producao de Processamento, de codigo 1.7.0.1.2; o
Setor de Distribuicdo de Correspondéncia, de cddigo 1.7.0.2.2.1; o Setor de Copias,
de cédigo 1.7.0.2.0.1; e o Setor de Controle de Ponto, de codigo 1.7.1.1.1.1.

Art. 4° - A Secao de Controle do Material fica transformada em Secéo de
Padronizacéo e Especificacdes de Materiais de codigo 1.7.2.2.2.

Paragrafo Unico - O cargo de Chefe da Secao de Controle de Material fica
transformado em Chefe da Secéo de Padronizacdo e Especificacdo de Materiais,
mantidos a classe de vencimentos, o requisito minimo de escolaridade e a forma de
provimento.



Art. 5° - A competéncia do Setor de Expediente Geral da Divisédo de Expediente Geral
fica absorvida pelo Setor de Expediente do Gabinete do Prefeito e, em consequiéncia,
extinto aquele.

§ 1° - Fica extinto o cargo de Encarregado do Setor de Expediente do Gabinete do
Prefeito, classe X, de provimento em comisséo, constante da Tabela Il, Cargos
Administrativos e Técnicos - anexa a Lei n.° 4.515, de 10 de Julho de 1974.

§ 29 - O cargo de Encarregado do Setor de Expediente Geral da Divisdo de
Expediente Geral, de provimento efetivo, fica transformado em Encarregado do Setor
de Expediente do Gabinete do Prefeito, Classe XIl, da Tabela Il - Cargos
Administrativos e Técnicos - anexa a Lei n.° 4.515, de 10 de julho de 1974, mantidos
0s requisitos minimos de escolaridade e a forma de provimento.

§ 3° - O cargo de que trata o paragrafo anterior, na sua vacancia, passara a ser de
provimento em comissao.

Art. 6° - A atual Secdo de Preparo de LicitagOes fica transformada em Divisdo de
Compras e Preparo de Licita¢des, de codigo 1.72.1.

Paragrafo unico - O cargo de Chefe da Secao de Preparo de Licitagbes, Classe IV,
constante da Tabela Ill - Cargos de Nivel Universitario, anexa a Lei n.° 4.515, de 10 de
julho de 1974, fica transformado em Chefe da Divisdo de Compras e Preparo de
Licitagdes, Classe VI, da mesma tabela, mantidos os requisitos minimos de
escolaridade e a forma de provimento.

Art. 7° - A Secretaria de Administracdo compreende:

1.7.1. - Departamento do Pessoal,

1.7.2. - Departamento de Licitacfes e Administracdo de Materiais;
1.7.0.1. - Divisdo de Organizacéo, Métodos e Processamento de Dados;
1.7.0.2. - Divisdo do Expediente e Servigos Auxiliares.

Art. 8° - A Secretaria de Administracdo compete tratar de assuntos concernentes a
pessoal, material, organizacdo e sistemas, servicos de manutenc¢éo do Prédio do
Executivo, e demais servicos administrativos auxiliares.

Art. 9° - O Departamento do Pessoal compreende:

1.7.1.1. - Divisdo de Registro e Pagamento do Pessoal;

1.7.1.2. - Diviséo de Recursos Humanos.

Art. 10 - A Divisdo de Registro e Pagamento do Pessoal compreende:
1.7.1.1.1. - Secao de Registro do Pessoal;

1.7.1.1.1.1. - Setor de Controle de Ponto;

1.7.1.1.2 - Sec¢éao de Controle do Pagamento.



Art. 11 - A Divisdo de Recursos Humanos compreende:

1.7.1.2.1. - Secao de Recrutamento, Sele¢éo e Treinamento de Pessoal;
1.7.1.2.2. - Secao de Medicina do Trabalho;

1.7.1.2./1 - Assessoria de Administracdo Salarial.

Art. 12 - Ao Departamento do Pessoal compete coordenar e controlar a execucéo da
politica do Pessoal da Prefeitura.

Art. 13 - O Departamento de Licitagdes e Administragdo de Materiais compreende:
1.7.2.1 - Divisédo de Compras e Preparo de Licitagdes;

1.7.2.2. - Divisdo de Administracdo de Materiais;

1.7.2.2.1 - Se¢éo de Almoxarifados e Programacgéo de Compras;

1.7.2.2.2. - Secao de Padronizacéo e Especificacdo de Materiais;

1.7.2./1 - Comissdo Permanente de Licitacoes.

Art. 14 - A Divisdo de Compras e Preparo de Licitagdes compreende:

1.7.2.1.1. - Se¢éo de Cadastro de Fornecedores e Controle de Contratos;
1.7.2.1.2. - Segéo de Compras;

1.7.2.1./1 - Comisséo de Julgamento de Convites.

Art. 15 - Ao Departamento de Licitagcdes e Administracdo de Materiais compete
processar e julgar as licitagcbes para aquisicdo de materiais, execucao de servicos,
obras e alienagfes, bem como administrar e organizar os estoques.

Art. 16 - A Comissdo Permanente de Licitacdes - COPEL - seré presidida pelo Diretor
do Departamento de LicitagBes e Administragdo de Materiais.

Paragrafo Unico - O exercicio da presidéncia da Comissdo Permanente de Licitagbes
- COPEL - n&o sera remunerado.

Art. 17 - A Comissao de Julgamento de Convites - CJC - sera presidida pelo Chefe da
Divisdo de Compras e Preparo de Licitagoes.

Paragrafo Unico - O exercicio da presidéncia da Comissao de Julgamento de
Convites - CJC - ndo sera remunerado.

Art. 18 - A Divisdo do Expediente e Servi¢cos Auxiliares compreende:
1.7.0.2.1. - Secéo de Estatistica;
1.7.0.2.2. - Secao de Servigos Gerais do Pa¢o Municipal,

1.7.0.2.2.1. - Setor de Manutencgéo e de Portarias;



1.7.0.2.2.2. - Setor de Distribuicdo de Correspondéncia;

1.7.0.2.3 - Secao de Protocolo e Arquivo;

1.7.0.2.3.1. - Setor de Arquivo.

Art. 19 - A Divisdo de Expediente e Servicos Auxiliares compete:

| - promover a manutencéo do prédio do Executivo Municipal e suas adjacéncias;

Il - formar, receber, distribuir, expedir e controlar processos e correspondéncia da
Prefeitura;

[l - coletar, analisar e tabular dados estatisticos de interesse da Municipalidade.

Art. 20 - A Divisdo de Organizacdo, Métodos e Processamento de Dados
compreende:

1.7.0.1.1. - Secédo de Andlise e Programacao;

1.7.0.1.2. - Sec¢éo de Producédo de Processamento;

1.7.0.1.3 - Sec¢éo de Organizacao e Métodos;

1.7.0.1.4 - Secao de Microfiimagem e Documentacgéo.

Art. 21 - A Divisdo de Organizacdo, Métodos e Processamentos de Dados compete:

| - elaborar estudos referentes a estrutura organizacional e racionalizar sistemas e
métodos administrativos;

Il - coletar, programar, analisar e computar dados informativos;
[l - microfilmar processos e documentos integrantes da Administracdo Municipal.
Art. 22 - A Divis&o de Registro e Pagamento do Pessoal compete:

| - desenvolver as atividades de registro de servidores municipais e demais atividades
concernentes a area de pessoal;

Il - desenvolver as atividades de pagamento de pessoal e controle da verba destinada
a esse fim.

Art. 23 - A Divisdo de Recursos Humanos compete:

| - desenvolver as atividades de selec&o e treinamento de pessoal, promocé&o de
cursos e aperfeicoamento profissional e reciclagem;

[l - implantar e desenvolver as atividades de assisténcia médica aos servidores,
seguranca e higiene do trabalho;

Il - implantar e desenvolver as atividades de administracédo salarial abrangendo
pesquisa de mercado, andlise salarial e avaliagdo de cargos.

Art. 24 - A Divisdo de Compras e Preparo de Licitacbes compete:



| - minutar e lavrar contratos, controlar seus prazos e cadastrar os fornecedores;
Il - comprar 0s materiais necessarios as atividades da Prefeitura;
Il - preparar as licitacdes.

Art. 25 - A Divisdo de Administracéo de Materiais compete cuidar da recepcéo de
materiais, guarda fisica, controle de estoque, entrega, padronizacao e especificacdes
dos mesmos.

Art. 26 - A Secretaria de Assuntos Juridicos compete defender os interesses do
Municipio em Juizo e pronunciar-se sobre toda matéria que lhe for submetida por
outros 6rgaos da Administracao.

Art. 27 - A Secretaria de Assuntos Juridicos compreende:

- Procuradoria Geral,

- Consultoria Geral,

1.1./1 - Comisséo Permanente de Inquérito - C.P.I.;

1.1./11 - Centro de Estudos de Direito Municipal - CEDIM;
1.1./11 - Comisséao de Sindicancia de Acidentes de Transito.

Art. 28 - A Procuradoria Geral compete representar o Municipio em Juizo, bem como
efetuar a cobranca judicial da divida ativa e servicos correlatos.

Art. 29 - A Procuradoria Geral compreende:
1.1.1.1. - Procuradoria Patrimonial;

1.1.1.2. - Procuradoria Judicial;

1.1.1.3. - Setor da Divida Ativa.

Paragrafo Unico - O cargo de Procurador Chefe passa a denominar-se Chefe da
Procuradoria Patrimonial, mantidos os requisitos minimos de escolaridade e a forma
de provimento.

Art. 30 - A Consultoria Geral compete pronunciar-se sobre as questdes juridicas de
ordem interna ou externa, bem como elaborar minutas de projetos de leis, de decretos,
regimentos, atos e contratos em que o Municipio for parte.

Art. 31 - A Consultoria Geral compreende:

1.1.2.1- Consultoria de Assuntos Externos;
1.1.2.2. - Consultoria de Assuntos Internos;
1.1.2.3. - Consultoria Técnico-Legislativa;

1.1.2.0.0.1. - Setor de Expediente.



Paragrafo Unico - O cargo de Consultor Chefe passa a denominar-se Chefe da
Consultoria de Assuntos Externos, mantidos os requisitos minimos de escolaridade e a
forma de provimento.

Art. 32 - E criada, na Secretaria de Assuntos Juridicos, a Comissdo de Sindicancia de
Acidentes de Transito, de codigo 1.1./IIl.

Paragrafo Unico - A Comisséo de que trata este artigo serd composta por trés
funcionarios estaveis do quadro de pessoal da prefeitura, um dos quais, titular de
cargo privativo de bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais, que a presidira.

Art. 33 - A Comissé&o de Sindicancia de Acidentes de Transito compete apurar
responsabilidade em virtude de acidentes com veiculos oficiais da Prefeitura.

Art. 34 - A Comiss&o Permanente de Inquérito compete:

| - realizar os inquéritos e sindicancias a que se referem os artigos 172 e seguintes da
lei n.° 1.492, de 02 de outubro de 1959;

Il - proceder a revisdo de inquéritos e sindicancias, quando cabivel.

Art. 35 - A Assessoria de Assuntos Parlamentares, criada pelo artigo 3° da Lei n.°
4.518 de 25 de Julho de 1974, passa a ser subordinada diretamente ao Gabinete do
Prefeito, codificada sob n.° 1.0.5.

Art. 36 - Sao criadas nas tabelas anexas a Lei n.° 4.515, de 10 de julho de 1974, os
cargos relacionados no quadro que acompanha a presente lei.

Art. 37 - O detalhamento das atribuicdes dos 6rgdos e dos cargos referidos nesta lei
sera feito por decreto, observadas as que, nos casos de simples remanejamento ou
desmembramento de 6rgaos, ja lhes eram préprias em virtude de leis e decretos
anteriores.

Art. 38 - As despesas com a execucao da presente lei correrdo por conta das verbas
or¢camentarias de igual classificacao econdmica e funcional, consignadas
originariamente para os 6rgaos correspondentes ou dos quais resultaram os
desmembramentos.

Art. 39 - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacado, revogadas as
disposicdes em contrario.
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Chefe da Sec¢éo de de |(dois) anos de Chefia ou
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Ciéncias Econbmicas

Chefe da Secao de de

Seguranca e e Higiene Engenharia de

do do Trabalho Seguranca
Chefe da Sec¢éo de de

Medicina do do Medicina
Trabalho

Chefe da Administracao de

Empresas ou
Divisdo de de Recursos
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