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LEI COMPLEMENTAR N" 110, DE 10 DE MARCO DFE 2020

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA [
RE':DR'[}.*\NIZJ\C.F\.(_} DO QUADRO  DE  PESSOAI Y
PEITFEITURA MUNICIPAL DI BIRIGUL E DA OUTRAS
PROVIDINCIAS.

Projeo de Lei Complemenrar n® 32020, de autoria do Prefeito Municipal.

Fu. CRISTIANO SALMEIRAQ. Prefeito Municipal de

Birigui. do Estado de Sac Paulo, usando das atribuigdes que me sdo conteridas por Lei,

IFACO SABER que a Camara Municipal decreta ¢ cu sanciono

a seguinte Lei

TITULO
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1Y, Esta  Lei Complementar  dispdc sobre a  nova
organizacio da Prefeiture Municipal de Birigui. das estruturas que a integram ¢ do gquadro de
pessoal. de modo a garaniir a qualidade na prestagio de servigos aos cidaddos do Municipio,

Art. 2% A Prefeitura Municipal de Birigui. por meio de agdes diretas
ou indiretas, em conformidade com o disposte no artige 37 da Constituicdo Federal. tem
como objetivo permanente garantir, & populagio do Municipio. condigdes dignas gue
assegurem a justica social e o desenvolvimento sustentavel nas seguintes dimensoes:

| Governanca com sustentabilidade fiscal:

1 Desenvolvimento urbano sustentavel;

11 Economia com sustentabilidade ambiental: ¢
A% Desenvolvimento seciocultural inclusivo.

Art. 3% Para os eleitos desta |el Complementar, considera-se:
| Agente Politico - € aquele investido em seu cargo por meio de eleigio, nomeagico ou
designacio. cuja compeiéneia advém da propria Constituigdo. como os Chefes de Poder
Exccutive e membros do Poder Legislativo, além de cargos de Secretirios ¢ Secretarios
Adjuntos, os quais niio se sujeitam av processe administrative disciplinar:

I Cargo Publico de provimento efetivo - s30 cargos integrantes de carreira ou isolados.
providos em cardter permanente apos aprovagio em concurso plblico de provas ou de provas
¢ Litulos:
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11 Cargo Pablico de provimento em comissio - sdo cargos de nomeagdo ¢ exoneragio
por livre escolha do Prefeito dentre pessoas que cumpram  determinados  requisitos
cspecificos de cada cargo, providos em cardter provisorio. destinados as atribuigoes de
direciio, chefia e assessoramento,

K% Cargo Publico: € o conjunto de atribuigfes instituidas na organizaciio do servigo
publico, com  denominagdo  propria,  competéncias ¢ responsabilidades  especificas ¢
estipéndio correspondente fixado por Lei, para ser provido ¢ exercido por um Gtular, regido
pelo Lstatuto dos Servidores Pablicos Municipais:

V Empreeo Poblico: ¢ o comunte de atribuigoes instituidas na organizagio do servigo
publico. com  denominagiio  propria, competéncias ¢ responsabilidades  especilicas ¢
estipéndio correspondente fixado por Lei, para ser provido e exercido por um titalar, regido
pela Consolidagio das Ler do Trabalho;

Vi Estatuto: conjunte de normas gue regulam o orelagdo funcional dos servidores da
administracio pablica:
VI Fungio de Confianca: ¢ a atribuicao ou conjunto de atribuighes, previstas em Lel.

exercidas unicamente por servidores ocupantes de cargo eletivo, nomeados ¢ exonerados por
livre escolha do Prefeno. ¢ gue se destinam  ds atribuicdes de direcio, chelia o
AssessOramento;

VI Fungdo Publica: ¢ a atribuigao ou conjunto de atribuigdes que a Administragio
confere o cada calegoria profissional ou comete individualmente a determinados servidores:

I Grau: ¢ o desdobramento da referéncia destinado a evolugao funcional do scevidor
publico, indicado por letras de "A"a =27,

X Progressan Horzontal: passagem do servidor pablico. titular de cargo de provimento
efetivi. ao grau subsequente na carreira;

Xl Progressdo Vertical: desenvolvimento do servidor pablico. titular de cargo de
provimento eletivo. na cerreira. vineulada a escolaridade e a capacitacao do servidot:

XA Remuneracdo - conjunto final de salaric ou vencimento ¢ vantagens, quer

incorporadas definitivamente. quer provisoriamente.

X Servidor Pablico: ¢ o ocupante de cargo ou emprego publico, na forma da | .ei;

XV Vantagem - parzela remuneratoria acessoria ao vencimento, criada, delinida ¢
quantificada por | ei.

XV Wencimento - remuncragdo basica micial. fixada em Lei. dos cargos pablicos, sem
qualguer acessorio o acr 2scimi,

TITULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

At 4% A Preleitura Municipal de Birigui € formada por estrutura
administrativa dividida :m niveis e subniveis hierarquicos. conforme estabelecido nos
paragralos scpuintes ¢ representado nos anexos a esta Lei Complementar,

§1°.  BEm primeiro nivel hicrarquico, situa-se o Prefeito Municipal.
cujo Ciabinete € compostt por:
| Chefia de Gabinere: ¢
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1l Gabinete do Vice-Preteito.

§2°.  I'm sesundo nivel hierarquico. situam-se os Orgios de
Assessoria e Controle, com a sepuinte estruturagio:
I- Ouvidoria:

I1- Controladeria;
I1- Corregedoria: e
IV- Fundo Social de Solidariedade. composto por:
1) Diretoria do Fundo Social de Selidariedade. composta por:
1. Divisdo de Aghes Soclals, composta por:
a) Servico da Methor |dade;
by Servico de Monitoramento de Cursos; ¢
¢ Servico de Hortas Comunitanas,
§3°  Lm terceire nivel hierdrquico, situam-se as Secretarias, com
suas respectivas Diretorias, Divisdes, Assessorias ¢ Servigos,

Art, 3%, As Secretarias do Municipio de Birigui apresentario a
estrutura deserila nos parigralos deste artigo,
g1 Secretaria Municipal de Administragiio. composta por:
I- Secretario Adjunto.
- Diretoria de Gestio de Pessoas. composta por:
| Divisao de Administragao de RH. composta por:
a) Servico de Atos uncionais:
2. Divisdo de Previdéncia Social e Pericia Médica:
3. Divisdo de Scguranga ¢ Medicina do Trabalho; ¢
4. Divisao de Folha de Pagamento. composta por:
a) Servico de Controle de Frequéncia: e
b} Servico de Blaboracio e Processamento de Folha de Pagamento:
- Dirctoria de Gestio de Maleriais ¢ Parimonio. compaosta por:
I Divisio de Compras, Licitagdes e Gestdo de Contratos, composta por;
a) Servigo de Gestdo de Contratos: ¢
b} Servigo de Gestio de Compras:
2. Divisiio de Materiais e Patriménio, composta por:
a) Servigo de Controle de Materiais, ¢
h) Servico de Inventario Patrimonial.
§2°  Secoretaria Municipal de Cultura e Turisimo. composta por:
- Secretario Adjunte;
I1- Diretoria de Manifestagdes Artisticas ¢ da Cullura Popular, composta por:
| Divisdo de Artes. composta por:
a) Servico CEL das Artes:
2, Divisao de Cultura. composta por:
a) RBervigo de Biblioteca,
3. Divisao de Atividades Artisticas ¢ Musicalidade:
- Diretoria de Turismo. assessorada por:
a) Assessor de Turisme,
§3°.  Secretaria Municipal de Assisténeia Social. composta por:
|- Secretario Adjunto:
[1- Diretoria de Gestio do SLAS:



iPrf;feitum Munmpa[ de Birigui

ESTADD DE SAQO PAULOD

- Diiretoria de Gestiio Administrativa, composta por;
|, Divisdie de Gestio Financeira e Orgamentaria: e
2, Divisdo Administrativa;
V- Diretoria de Gestao e Protegdo Social, composta por:
| Divisdo de Gestdo de Protegio Social Basicu: ¢
2, Divisdo de Giestdan da Protegio Social Lspecial;
V- Dirctoria de Seguranga Alimentar, composta pors
|, Divisio de Seeuranga Alimentar.
4, secretaria Municipal de  Desenvolvimente  Leondmico,
COmposla pors
|- Secretirio Adjunte;
- Diretoria de Inovagio Tecnoldgica ¢ Comunicagio. composta por:
|, Divisdo de Modernizacio Teenoldeica:
- Diretoria de Desenvolvimento Econdmico. composta por:
I Divisdo de Desenvolvimente e Programas Empreendedores: e
2, Divisio de Lstudos. Pesquisas Ceandmicas ¢ Cidade Inteligente:
IV- Dirctoria de Trabalho ¢ Renda.
§5°.  Secretaria Municipal de Negocios Juridicos. composta por:
I- Secretario Adjunto:
- PROCON, composto por:
|. Divisdo de Atendimento ao Consumidor,
- Diretoria de Execucdes Viscais, assessorada por:
|, Assessor l:special;
2, Assessor Especial;
IV- Diretoria de Assuntos Administrativos ¢ | ributarios:
V- Diretoria de Contencioso Judicial:
V1= Dirctoria de Relacdes de Traballo:
VII- Diretoria de Assisténcia Juridica da Sadde. assessorada por:
1. Assessor Lspecial:
VITT- Dhirctoria de Licitagdes,
§6°.  Secretaria Municipal de Plangjamento ¢ Vinangas. composia
pur:
I- Secretario Adjunto:
[I- Diretoria de Controle Financeiro, composta por:
[ Divisio de Assuntos Financeiros, composta por:
4) Servico de Contas a Pagar:
b} Servigo de Registro ¢ Controle da Receita:
2. Divisdo Contabil, composta por:
a) Servigo de Empenho ¢ Processamento; ¢
h) Servigo de Conciliagao Bancdria ¢ Arquive:
- Diretoria de Planejamento. Acompanbamento da Exceucdio Orgamentaria. composta por:
I, Servigo de Convénio e Lereeiro Setors
2. Servigo de Elaboragio do Plancjamento: e
3. Servigo de Acompanhamento da Execucio Or¢amentaria,
§7"  Secretaria Municipal de Tributagio e Fiscalizagiio. composta
pur:
I- Secretario Adjunto:
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1= Diretoria de Controle Je Tributos, composta por:
[, Divisde de Fiscalizagdo Tributiria e Cadastro, composta por;
a) Servieo de Cadastro Inobiliario:
by Servico de Cadasteo Maobiliario:
¢} Servigo de Fiscalizacdi: Tvibutdria; e
d) Servigco de Cobranga ¢ Divida Ativa,
§8°,  Secretaria Municipal de Saude, composta por:
I- Secretirio Adjunto:
I1- Ouvidoria da Saude;
I11- Diretoria de Plangjamento ¢ Gestio de Recursos da Saude Poblica. composta por:
I Divisao de Administracio, composta pors:
a) Servico de Conservacio ¢ Manutencdo de Patrimonio: ¢
by Servico de Manutengdo Predial:
2, Divisdio de Registros Contabeis:
3, Divisdo de Sistemas de Informagoes em Sadde;
4. Divisdo de Audinoria e Controle:
. Divisdo de Assisténeia Farmacéutica, composta por:
a) Servico de Gestio das Demandas de Allo Custo:
IV - Diretoria de Atengdo Bisica ¢ Especialidades, composta por:
| Divisdo de Regulagao, composta por:
a) Servigo de Regulagio:
2. Divisao de Média Complexidade. composta por:
a) Servigo de Media Complexidade:
3. Divisdo de Saade Mental, composta por:
a) Servico de Saude Menial:
4. Divisio de Assisténeia de Atencio Basica;
Yo Dhretoria de Sadde Bucal:
VI- Diretoria de Biosseguranga. composta por:
I Divisdo de Vigilancia ¢ Controle de Vetores:
Vil- Diretoria de Controle de Epidemias e de Endemias. composta por:
| Servico de Imunizacio:
VHI- Diretoria de Expediente e Transporte. compasta por:
I, Servigo de Expediente; e
20 Servigo de Transporte:
IX- Diretoria de Terceiro Selor,
§9°  Secretaria Municipal de Educagio. composta por:
I- Secretirio Adjunto:
[1- Dirctoria de Educagao Infantil, composta por:
|. Divisdo Escolar; e
2. Servigo de Demanda Escolar,
- Diretoria Administrativa e de Plangjamento, composta por:
[. Divisdo de Transporte Escolar:
2. Divisdo de Planejamento ¢ Orgamento, composta por:
4) Servigo de Controle de Patrimdnio e Materiais.
IV- Diretoria de Ensino Fundamental, composta por:
| Divisdo de Expediente. composta por:
a) Servigw de Expediente.

L
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Y- Diretoria de Producdo e Distribuigio de Merenda Escolur, composta por
|, Divisdo de Alimentagdo Lscolar, composta por:
a) Servigo de Controle de Insumes;
by Servico de Controle de Cozinha Central;
¢) Servico de Controle de Cozinha [hetética,

§10.  Scerctaria Municipal de Usportes, composta por:
I- Secretario Adjunte;
- Diretoria de Plangjamento ¢ de Promogiio de Eventos ¢ Praticas Esportivas, composta por
|. Divisdo de Pracas Espirtivas, composta por:
a) Servico de Manulengdo;
. Divisdo de Projetos Fsportivos:
CDivisdo de Eventos Esportivos,
- Divisio de Aho Rendimento:
. Divisio de Fomento 4 Pratica Usportiva.

§11.  Secretaria Municipal de Meio Ambiente, composta por;

I- Secretario Adjunto;
1= Diretoria de Produgio Agropecudria. composta por:
I, Divisdo de Proteciio de Areas Rurais:
111- Diretoria de Praticas Ambientais Sustentaveis. composta por:
|. Divisdo de Espagos P licos Ambientais. composta por:
a) Servico de Produgio e Manutenciio de Mudas,
2, Divisdao de Educagdo ¢ n Sustentahilidade Ambicntal;
IV- Diretoria de Processes Ambientais. composta por:
1. Divisdo de Protegio do Patriménio Ambiental:
V- Dirctoria de Controle dos Servigos de Agua ¢ de Esgoto, composta por
I Divisio de Arrecadagio. composta por:
a) Servigo de Atendimenio de Agua e Fsgoto: e
by Servigo de Coleta de | zitura.
2, Pivisfo de Manutengio, composta por:
a) Servigo de Ligagao de -'-"ﬁ.gua e Eseoto;
Iy Servico de Manutengio de Rede de .-':".guﬂ: ¢
¢) Servigo de Manutengdo de Rede de Esgoto.
V- Diretoria de Produgdo ¢ Abastecimento de Agua, composta por:
|. Divisio de Produgo. fbastecimento e Controle de Qualidade, compesta por:
a) Servico de Manutengdio de Bombas: ;
b} Servigo de Controle e Qualidade de Agua.

12, Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana. composta por:
[- Secretario Adjunto;
- Diretoria de Trinsito, composta por:
L. Servigo de Viscalizagio:
2. Servico de Transporle Mablico @ Individual;
3. Servigo de Apoio Administrativo ¢ Financeiro,
[11- Diretoria de Plangjamento ¢ Engenharia de Trinsito, composta por:
I Servico de Instalagio o Demarcacio:
2. Servico de Projetos de 'lransito,

8§13 Seerctaria Municipal de Obras, composta por:
|- Seeretario Adjunio;

wh o g T
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11- Diretoria de Inlraestrutura Urbana, composta por:
|, Divisio de Manutenco de Vias Pablicas. composta por;
a) Servigo de Tapa Buracos.
2, Divisdo de Drenagem ¢ Aguas Pluviais: ¢
3, Divisdo de Manutengio Lrbana,
- Diretoria de Obras, composta por:
|. Divisdo de Execucdo de Obras, compuosta por:
a) Servigo de Execugdo de Obras:
by Servico de Pré-Moldados;
¢} Servico de Pinlura.
2, Divisio de | opografia
IV- Dirctoria de Desenvolvimento Lirbanistico. composta por:
I, Divisiio de Projetos. composta por;
a) Servigo de Anilise e Aprovacio de Projetos.
2. Divisao de Controle de Execugéio de Obras Pablicas: ¢
3. Dhvisio de Planejamento do Uso do Solo Urbanao,
14, Secretaria Municipal de Seguranga Publica. composta por:
- Comandante, auxiliado por:
I. Secretario Execulivo,
2. Inspetor Geral:
3. Inspetor Operacional; ¢
. Guarda Civil Municipal,
- Corregedoria da Guarda Municipal:
1= Detesa Civil,

I

e

§15,  Seeretaria Municipal de Servigos Pablicos, composta por;
- Secretario Adjunio;
I1- Diretoria Administrativa e de Planejamento. composta por:
. servigo de Vigilincia:
CServico de Manutencdo Ulétrica:
CServige de Termimal Rodovidrio;
CServico de Cemitérios:
CServigo de Transportes Internos @ Manotengdo de Irota.
- Dhiretoria de Zeladoria. composta por:
I, Servigo de Terraplanagem:
2. Servico de Zeladoria Urbana.
V= Diretoria de Coleta ¢ Tratamento, composta por:
I, Servigo de Aterro Sanitdrio;
2. Servico de Alerro de Residuo Inerte:
3. Servigo de Coleta de Residuo Solido Domiciliar,
§16.  Secretaria Municipal de Governo, composta pors
I- Secretario Adjunto:
1= Diretoria de Relactes Governamentais, composta por:
| Divisdo de Comunicagdo Social, composta por:
a) Assessoria de Comunivagdo:
by Assessoria de Cerimonial e Eventos.
2, Divisio de Atos Oficiais e Lxpediente, composta por:
a) Servigo de Arguivo Geral;

Lnode Ld ) —
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by Servico de Protocolo.

1= Diretoria de Gestdo Estralégica, composta por:
|. Divisdo de Gestao Lstratégica. composta por:

a) Assessor de Parcerias ¢ Adividades Conveniadas;
by Assessor de Relacfies Institucionais.

CAPITULO 1
DO GABINETLE DO PREFEITO

Art. 6", () Gabinete do Prefeito tem como atribuigio assessorar
o Prefeito em suas aleibuigdes ¢ [ungdes politico-admimistrativas. melusive no que se refere
ao relacionamento com as demals autondades ¢ poderes: com os municipes ¢ com as
entidades representativas de classe.

Paragrafo unico, O Gabinete do Prefeito é Orgido que integra a
estrutura da Preleitura Municipal de Birigui. subordinando-se. dirctamente, ao Prefeito
Municipal.

Segdio |
Da Chefia de Gabinete

Art. 7% A Chelia de Gabinete. subordinada diretamente ao Prefeilo
Municipal. integra a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Dirigui no primeiro
nivel, em conformidade com a estrutura administrativa descrita nesta Lei Complementar e
CIT SEUS dneNOs,

§1*%. A Chetia de Gabhinete ¢ dirigida por cargo com nivel de
Diretor, de provimente em comissio. de Tivee nomeagdo ¢ exoneraciio pele Preltil
Municipal,

§2° () requisito de provimento do cargo ¢ ser portador de diploma
de ensino superior,

83", Asalribuicdes da Chefia de Gabinete sio:
I- A coordenagio. o supervisio, o controle ¢ o gerenciamento das atividades de apoio
direto ae Preleio Municipal:
Il - A coordenagio da preparagiio de atos de nomeagdo ¢ exoneragde de servidores, o

recebimento. a triagem, o estudo ¢ o preparo de expediente. correspondéncia ¢ documentos
de interesse do Prefeito Municipal. bem como o acompanhamento e o controle da execugdn
das determimacdes dele emanadas:

- A prestacdo de assisténela ao Preleito Municipal em suas relacdes politico-
administrativas com entidades pablicas e privadas, associacoes e publico em geral:
IV- A execugdo de atividades  relacionadas @ seguranga  pessoal  do Prefeito,

providenciando meias ¢ promovendo acdes de vigilineia ¢ guarda do seu local de trabalho e
residéncia. bem como nos eventos publicos ¢ viagens:

Secao [l
Dy Gabinete do Viee-Prefeito
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Art, 8% 0O Gabinete do Vice-Prefeito integra a estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal de Birigui no primeiro nivel, em conformidade com o
estrutura administrativa descrita nesta Lei Complementar e em seus anexos,

Art. 9% 1) Gabinete do Vice-Preleito ¢ o Orgdo ao qual incumbe g
assisténcia ¢ assessoramento ao Viee-Prefeito Municipal, ¢ ao Prefeito Municipal quando
NeCEessario,

Paragrafo dnico, As atribuigdes do Gabinete do Vice-Prefeito sio:

|- A coordenagdo, a supervisdo. o contrale ¢ o gerenciamento das atividades de apoio
direto ao Vice-Preteito Municipal;
I - A prestagiio de assisténcia ao Vice-Prefeito Municipal em suas relagdes politico-

administeativas com entidades pablicas e privadas, associagdes e plblico em geral:

CAPITULO N
DOS ORGAOS DE ASSESSORIA E CONTROLE
Secin |
Da Cuvidoria

Subsegao |
Ias Disposigdes Preliminares

Art. L A Ouvidoria integra a estrutura administrativa da Prelcitura
Municipal de Birigui ne segundo nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura
administrativa descrita nesta | .ei Complementar ¢ em scus anexos,

1% O drgae deserito no ccaput’ esta subordinado diretamente an
Prefeito Municipal. em conlermidade com a estrutura administrativa descrita nesta Lel
Complementar € em seus anexos,

52 A Ouvidoma ¢ dirigida por um Quvidor, em conformidade
com @ estrutura administrativa descrita nesta Lei Complementar e em seus anexos,

§3° O Ouvidor € servidor estavel do quadro eletivo da Prefeitura
Municipal de Birigui. escolhido livremente pelo Prefeito Municipal. dentre os ocupantes dos
cargos cujo reguisito minimo de ingresso inclua possuir ensino superior completo, fazendo
Jus a uma gratificagdo por atividade para o desempenho desta atividade.

§4°,  As arribuiches se resumem. sumariamenle. emo exercer i
diregio superior das atividades desenvolvidas pela Ouvidoria, garantindo o atendimento aos
seus principios e o exercicio de suas atribuigdes.

Art, TL O controle ¢ a adequacio dos servicos prestados ao usuario
pela Prefeitura Municipal de Birigui serdo asscgurados pela Ouvidoria,

Art, 12, Usuario é toda pessoa que utiliza ou ¢ direta ou indiretamente
mteressada nos servicos prestados pela Prefeitura Municipal de Birigui. enquadrando-se nas

seulintes:
| - Usugrio Interno: servidor piiblico da propria Prefeitura Municipal de Birizui:
[l - Usudrio Externo: pessea direta ou indirctamente interessada nos servigos prestados

pela Prefeitura Municipal de Birigui,
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Subsegao [
Dos Principios

Art. 13, A Ouvidoria reger-se-4 pelos principios constilucionats
apliciveis 4 administragdo poblica em geral (legalidade, impessoalidade, moralidade.
publicidade ¢ eliciéneia), bem como pelos seguintes:

|- independéneia ¢ aulonomia no exercicio de suas atribuigdes, com ¢ proposito de
assepurar os direitos do wsudrio dos servigos prestados pela Prefeitura Municipal de Birigui:
- transparéneia na prestagdo de informagdes, de forma a garantir a usudrio exata

compreensio sobre as repercussdes ¢ a abrangéncia dos servigos prestados pela Prefeitura
Municipal de Birigui:

I1-  confidencialidade ¢ protegio de informagdes sensiveis e/ou pessoais. de modo a
garantir a protegio da intimidade. dignidade, integridade fisica ¢ moral, a honra ¢ a imagem
do usuario dos servigos di Prefeitura Municipal de Birigui:

IV - imparcialidade n: analise das manifestagdes e resolugao dos pedidos apresentados
pelos usudrios dos servigos da Prefeitura Municipal de Birigui: e
Vo= atendimento respeitoso ¢ acessivel aos usudrios dos servigos da Prefeitura Municipal

de Birigui,

Subsecdo HI
D Competéncia

Art, 14 A Ouvidoria é o dredo responsdvel por possibilitar ao usudario
relacionar-se com a Prefeitura Municipal de Birigui, solicitar informagoes ¢ apresentar
sugestoes, queixas, reclamagdes e denaneias relacionadas & prestagio dos seus servigos ou o
sua atuaciio mstitucional cm geral,

Art. 15, A Ouvidoria tem as seguintes atribuigdes:

|- receber manifestagdes, denuncias, reclamagoes, sugestdes ¢ elogios de pessoas direla
ou indiretamente interessadas na atuacdo da Prefeitura Municipal de Birigun

I1- realizar diligéncics junto aos drgios da Prefeitura Municipal de Birigui. sempre gue
necessario para o desenvolvimento de suas atribuigdes:

(Il - prestar  esclarecimentos  aos  usuarios  ou  interessados,  mantendo-os  sempre
informados sobre os andamentos relacionados as suas manilestagdes ou pedidos.

[V - resguardar o sigilo, quando solicitado, em relagdo as manifestagdes ou pedidos

apresentados pelos usuarios ou interessados, providenciando junto aos demais orgios as
medidas, cautelas e avisos que se fizerem necessarios:

V- responder ds manifestagdes ¢/ou pedidos sempre de maneira [undamentada. objetiva
¢ clara;
VI-  encaminhar as manifestagies e os pedidos recebidos para os respectivos orgios

competentes, bem como acompanhar a sua apreciagio. garantindo o cumprimento do prazo
de resposta ao usuario ou interessados:

VIl - levar ao conhecimento do Prefeito Municipal eventual descumprimento do prazo
lezal de que trata o inciso anlerior:
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