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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE PRUDENTE

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PORTARIA N2 1.129, DE 17 DE SETEMBRO DE 2026
Disp0e sobre as atribuicdes dos estagiarios do curso de Direito vinculados a Secretaria Municipal de Educacdo.

MILTON CARLOS DE MELLO, PREFEITO DO MUNICiPIO DE PRESIDENTE PRUDENTE - SP, no uso das atribuices que lhe sdo conferidas por
lei, e

Considerando o disposto na Lei Federal n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, na Lei Municipal n¢ 7.573, de 20 de maio de 2011, e no Decreto
n2 33.118, de 19 de maio de 2022;

Considerando a necessidade de estabelecer as atividades a serem desenvolvidas pelos estagidrios do curso de Direito que atuardo junto ao Setor
de Gerenciamento e Organizacao de Processos da Secretaria Municipal de Educacao;

Considerando o disposto no Memorando n? 85.227/2026,
RESOLVE:

Art. 12 Ficam estabelecidas as atribuicdes dos estagiarios do curso de Direito vinculados a Secretaria Municipal de Educacao, para atuacao junto
ao Setor de Gerenciamento e Organizacao de Processos, em carater de apoio e aprendizado, sempre sob orientacao e supervisao.

Art. 22 Compete aos estagiarios de que trata esta Portaria:
I - auxiliar na elaboracdo de minutas de oficios, memorandos, despachos, informacdes, respostas e demais documentos administrativos;
Il - realizar andlise preliminar de processos administrativos e de demandas relacionadas as atividades da Secretaria Municipal de Educacdo;

Il - auxiliar no acompanhamento de processos administrativos, expedientes e demandas judiciais relacionados a Secretaria Municipal de
Educacao, inclusive no controle de prazos e providéncias;

IV - realizar pesquisas de legislacao, doutrina e jurisprudéncia aplicaveis as demandas da Secretaria Municipal de Educacdo;

V - auxiliar na elaboracdo de levantamentos e subsidios necessarios a preparacao de manifestacdes, informacdes e respostas administrativas e
juridicas;

VI - auxiliar no levantamento de informacdes e documentos necessarios ao atendimento de solicitacdes, requisicdes e diligéncias formuladas pelo
Ministério PUblico, pelo Tribunal de Contas e pelos demais érgdos de controle, inclusive na elaboracdo de minutas de respostas;

VII - auxiliar na organizacao e tramitacdo de processos e documentos entre os setores da Secretaria Municipal de Educacdo e os demais érgdos
municipais;

VIII - auxiliar na organizacgao, classificagdo e arquivamento de documentos e processos fisicos e digitais; e

IX - desempenhar outras atividades compativeis com sua formacdo académica e com as finalidades do estagio, mediante orientacdo e supervisao
do responsavel.

Paragrafo unico. As atividades previstas neste artigo deverdo guardar compatibilidade com a formacdo académica dos estagidrios e serao
desenvolvidas sem autonomia deciséria ou prética de atos privativos de agentes publicos ou de profissionais legalmente habilitados.

Art. 32 A supervisdo direta dos estagidrios ficard a cargo do servidor Murilo Fernandes Negré, Assessor de Politicas Governamentais, ao qual
competird acompanhar e orientar as atividades desenvolvidas no ambito do Setor de Gerenciamento e Organizagdo de Processos.

Art. 42 O estdgio serad desenvolvido em conformidade com a Lei Federal n? 11.788, de 25 de setembro de 2008, a Lei Municipal n? 7.573, de 20 de
maio de 2011, o Decreto n? 33.118, de 19 de maio de 2022, e as demais normas aplicéveis.
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Art. 52 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.
MILTON CARLOS DE MELLO

Prefeito Municipal

CELSO GAZOLLA BONDARENKO

Secretdrio Municipal de Administracao
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