ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

DECRETO N°271/2013
DE 02 DE SETEMBRO DE 2013

MODIFICA A LEI COMPLEMENTAR N°.
077/2013 DE 22 DE ABRIL DE 2013, QUE
DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE GENERAL
MAYNARD, ESTADO DE SERGIPE E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD ESTADO DE
SERGIPE, no uso de suas atribui¢des legais, fundamentado na Lei Orgénica DO MUNICIPIO
DE GENERAL MAYNARD DE 24 DE NOVEMBRO DE 1990.

DECRETA:
Art. 1° - Fica modificada a Lei n° 077/2013 DE 22 DE ABRIL DE 2013 e
passa a vigorar com a seguinte redagéo:

“LEI COMPLEMENTAR N° 077/2013
DE 22 DE ABRIL DE 2013

“Dispde  sobre a  reorganizag¢do
administrativa do Poder Executivo do
Municipio de General Maynard, Estado de
Sergipe e da outras providéncias™.

O Prefeifo Municipal de General Maynard, Estado de Sergipe, no uso de suas
atribui¢bes legais, fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte
Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A presente lei trata da organizagdo e das atribui¢bes gerais das
unidades administrativas do Poder Executivo do Municipio de General Maynard, Estado de
Sergipe e ¢é inerente aos exercicios dos cargos de dire¢do, assessoramento e chefia, em cada
um dos niveis e na amplitude determinada pelas limitagfes hierdrquicas das atividades em
servico de diregdo, orientagdo, coordenagdo, informagdo e espirito de equipe e disciplina do
pessoal.

Pardgrafo Unico. Para efeitos desta Lei, conceitua-se como:

I- Dire¢éio é o efetivo comando das agdes do Orgdo, tomando as agles
pertinentes e sua posi¢do hierdrquica e acionando todos os mecanismos, métodos e sistemas
necessdrios a plena realizagdo dos fins a que se destina a Prefeitura Municipal com o
mdximo de produtividade,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

II- Orientagdo é a atividade de supervisionar a execugdo de tarefas, a
observagdo dos eventuais erros e o aconselhamento de medidas necessdrias a sua corregdo e
ao aperfeicoamento do trabalho;

Ill- Coordenacdo - é o acompanhamento de trabalhos providenciando para
que as vdrias etapas se completem harmonicamente, promovendo a atenuacdo dos problemas
materiais, funcionais e de relag¢Bes humanas, suscetiveis de prejudicar a sua realizacdo,
conforme a programagdo pré-estabelecida, harmonizando atividades e pessoas, com vistas a
assegurar o funcionamento regular do drgdo;

IV- Informagdo - é a preparagdo de relatérios periédicos das atividades dos
orgdos, relatdrios verbais aos superiores e o esclarecimento aos subordinados e ao publico,
no estrito limite de suas atribui¢bes, dos informes convenientes e autorizados sobre os
programas e frabalhos em realizagdo a solu¢do dada aos problemas das partes;

V- Espirito de equipe e disciplina do pessoal - 0 entrosamento, a cooperagdo,
a obediéncia as normas e o estabelecimento de um clima funcional sadio entre o pessoal,
através de técnicas de relagdes humanas e observdncia da legislagdo pertinente.

Art. 2° O Municipio de General Maynard é ente Federado, que forma unido
indissoliivel com a Unido, Estados e Distrito Federal, rege-se por Lei Orgdnica prépria e
goza de autonomia politico-administrativa, nos termos da Constituicdo Federal e da
Constitui¢do do Estado de Sergipe.

TITULO II
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 3° 4 Administracdo do Poder Executivo Municipal compreende, nos
termos desta lei:

[- 4 administragdo direta;
II- 4 administracdo indireta.
CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art, 4° A Administrag¢do Publica Municipal de General Maynard reger-se-d
pelos principios da.

I- Legalidade, que consiste na adequagdo de toda atividade administrativa aos
ditames da lei;

II- Impessoalidade, que consiste em assegurar a todos os administrados os
mesmos direitos, sem determinagdo de pessoa ou discriminacdo de qualquer natureza;

IIl- Moralidade, que consiste na boa e util disciplina interna da administracdo
municipal;

IV- Publicidade, que consiste na obrigagdo de divulgagdo de atos, contratos e
outros instrumentos celebrados pela administragdo municipal, para o conhecimento, controle
e inicio de seus efeitos;
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V- Eficiéncia, que consiste em que fodas as atividades da administracdo
municipal tenham conseqiiéncias positivas, valorizando os recursos financeiros e o resultado
dos servigos municipais.

CAPITULO II
DOS INSTRUMENTOS DE ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 5° As atividades da ag¢do administrativa do governo municipal abrangem
0s seguintes instrumentos.

I- Planejamento Estratégico;
II- Execugdo,
III- Controle,
IV- Delegagdo de competéncia ou atribuicbes;
V- Descentralizacdo;
VI- Equilibrio Fiscal.
Se¢do [
Planejamento Estratégico

Art. 6° O planejamento estratégico compreenderd a elaboragdo e manutencio
atualizada dos servigos e dos seguintes instrumentos bdsicos:

I- Plano Plurianual;

II- Diretrizes Or¢amentdrias;
UI- Or¢camentos Anuais;

IV- Plano Diretor fisico-territorial e de Desenvolvimento;
V- Programa anual de trabalho.
VI- Plarno Municipal de:

a) Agricultura;

b) Educagdo;

¢) Satide;

d) Assisténcia Social;

e) Turismo.

Pardgrafo unico. 4 elaboragdo e execugdo do plano municipal deverdo ser
sempre que possivel, guardar inteira consondncia com os planos e programas da Unido e do
Estado.

Segdo 11

Da Execucdo
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Art. 7° Os atos de execugdo, singulares ou coletivos, obedecerdo aos preceitos
legais e as normas legais e regulamentares observados os critérios de organizagdo,
racionalizagdo, produtividade e eficiéncia.

§ 1% Os servigos de execugdo séo obrigados a respeitar, na solu¢do de todo e
qualquer caso e no desempenho de suas competéncias, os principios, critérios, normas e
programas estabelecidos pelos drgdos de dire¢do a quem estiverem subordinados, vinculados
ou Supervisionados.

§2° A4 Administragdo obriga-se permanentemente a atualizagdo das
atividades do Municipio, com o objetivo a racionalizar e modernizar os métodos de trabalho,
proporcionar melhor atendimento ao publico, através da rapidez nas decisdes e na
descentralizagdo executiva, para agilizar sua execucdo.

Segdo IIT
Do Controle

Art. 8° O controle das atividades da administracdo deve ser exercido em todos
os orgdos e em fodos os niveis, compreendendo:

1- O controle, pela chefia competente, da execugdo dos planos e dos
programas e da observdncia das normas que governam a atividade especifica do érgdo
controlado;

II- O controle da aplicacdo do dinheiro publico e da guarda de bens do
Municipio pelos orgdos de administragdo financeira e patrimonial;

III- O controle interno, que serd exercido sob a coordenacdo e supervisdo da
unidade do sistema do controle interno;

Secdo IV
Da Delegagdo de Competéncias ou Atribuicdes

Art. 9° 4 delegacdo de competéncia ou de atribuicbes serd utilizada como
instrumento de descentralizagdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez ds
decisdes, situando-se na proximidade dos érgdos controladores.

Art. 10. £ facultado ao chefe do Poder Executivo Municipal delegar
competéncia, ou atribuicdes a orgdos, dirigentes ou servidores subordinados, ou ao Gabinete
do Vice-Prefeito, para a prdtica de atos administrativos.

Pardgrafo Unico. O ato de delegagdo indicard com precisdo o drgdo ou
autoridade delegante, 6rgdo ou autoridade delegada e as competéncias ou as atribuicées do
objeto da delegagdo.

Segdo V
Da Descentralizacdo

Art. 11. 4 execugdo das atividades da administragdo municipal deverd ser,
tanto quanto possivel, descentralizada.
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Art. 12. O Governo Municipal recorrerd, para a execugdo de obras e servigos,
sempre que admissivel e aconselhdvel, mediante contrato, concessdo, permissdo ou convénio,
a orgdos ou entidades do setor piiblico Estadual ou ds pessoas ou entidades do setor privado,
de forma a alcangar melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes e a aplicagdo
desnecessdria com o quadro de servidores.

Secdo VI
Do Equilibrio Fiscal

Art. 13. O equilibrio fiscal, que rege a gestdo financeira das entidades
governamentais, deve ser observado tanto nas fases de formulagdo da politica fiscal e de
planejamento quanto na etapa de execugdo or¢amentdria e financeira.

Subsegdo 1
Do Equilibrio Or¢amentdrio

Art. 14. Elaboragdo da lei or¢amentdria anual - LOA de forma a demonstrar a
existéncia das fontes de recursos que financiardo as despesas aprovadas para o exercicio.

Subsecdo IT

Do Equilibrio Financeiro

Art. 15. Execugdo das despesas de modo que as finangas piiblicas sejam
equilibradas e que a arrecadagdo do exercicio seja suficiente para o atendimento das agoes
governamentais nesse exercicio, evitando a formagdo de déficit sucessivo, geradores de
dividas cujos encargos financeiros no seu pagamento pressionam o or¢amento, podendo
assim, elevar o déficit.

TITULO III
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 16. 4 Administragdo do Municipio de General Maynard é exercida pelo
Prefeito Municipal, auxiliado pelos 6rgdos que constituem os servigos integrados na
estrutura administrativa organizacional da Prefeitura.

Art. 17. 4 estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de
General Maynard fica constituida pelos seguintes 6rgdos:

- Administragdo e Dire¢do Superior

a) Prefeito;

b) Vice-Prefeito

M- Orgdos de Assessoramento:

a) Gabinete do Prefeito (GAP);

b) Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos (SMAJ)
c) Secretaria de Controle Interno (SMCI).

II- Unidades administrativas de atividades meio.
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a) Secretaria Municipal de Administragdo (SMA);

b) Secretaria Municipal de Finangas (SMF);

IV- Unidades administrativas de atividades fim.

a) Secretaria Municipal de Educagdo (SME);

b) Secretaria Municipal de Esporte, Juventude, Cultura e Turismo (SMEJCT).
c) Secretaria Municipal de Saiide (SMS);

d) Secretaria Municipal de Assisténcia Social (SMAS);

e) Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente (SMAM);

f) Secretaria Municipal de Infra-Estrutura e Servigos Piblicos (SMISP).
V- Entidades Publicas

a) Defesa Civil

VI- Orgdos colegiados deliberativos e de aconselhamento:

a) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social de Manutengdo

e Desenvolvimento da Educacdio Bdsica e de Valorizacéo dos Profissionais da Educagdo —
FUNBEB - CMFUNDEB;

CDRMA;

b) Conselho Municipal de Educagdo - CME;
¢) Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar - CMAE;
d) Conselho Municipal de Savide - CMS;

e) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente —

1) Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS;

g) Conselho Municipal de Trabalho e Emprego - CMTE;

h) Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente - CMDCA;
1) Conselho Tutelar dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CT:

J) Conselho Municipal do Idoso - CMI;

k) Conselho Municipal de Seguranca Alimentar ¢ Nutricional — CONSEA:

1) Conselho Municipal da Habitacdo — CMH;

VII- Comissdes:

a) Comissdo Municipal de Defesa Civil - CMDC:

b) Comissdo Permanente de Licitagdes - CPL;

¢) Comissdo Municipal de Avaliagdo e Levantamento de Patriménios Moveis e

Imoveis - CMAPMI.

VIII- Orgdos da Administracdo Direta Descentralizada.
a) Fundo Municipal da Savide — FMS;
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b) Fundo Municipal da Inféncia e Adolescéncia — FIA;
¢) Fundo Municipal de Assisténcia Social — FMAS:

d) Fundo Municipal de Apoio a Agricultura — FMA;

e} Fundo Municipal de Habitagdo — FMH

Pardgrafo unico - Para efeitos deste artigo, a estrutura da organiza¢do
administrativa, dentro dos principios do desenvolvimento organizacional, formam um
conjunto sistemdtico inter-atuante, inter-relacionado e interdependente.

TITULO IV
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
CAPITULO I
DO GABINETE DO PREFEITO
Secdo I
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 18. O Gabinete do Prefeito 6rgdo de primeiro grau divisional e serd
adminisirado por um Secretdrio Chefe de Gabinete, com a finalidade de assistir direta e
imediatamente ao Prefeito Municipal no desempenho de suas atribuicbes, sem prejuizo das
competéncias de cada drgdo da estrutura administrativa ou das atribuicbes de servidor
municipal, e, especialmente, na coordenacdo da agdo administrativa e no relacionamento
com autoridades e municipes.

§ 1° Compete ao Gabinete do Prefeito:

1- Assistir o Prefeito Municipal em suas relagBes com os secretdrios
municipais, assessores, autoridades federais, estaduais, municipais e com os proprios
municipes;

I1- Planejar as atividades do gabinete do Prefeito Munricipal;
III- Marcar e controlar as audiéncias do Prefeito Municipal;

IV- Encaminhar diretamente, o expediente a ser assinado ou despachado pelo
Prefeito Municipal;

V- Desempenhar as fungdes de relagdes pitblicas;
VI- Administrar a agenda do Prefeito Municipal:
VII- Organizar e proceder aos atos do cerimonial;

VIII- Assistir - direta ou indiretamente o Prefeito Municipal, no seu
relacionamento com o publico;

IX- Representar, por ato expresso, o Prefeito Municipal;
X- Exercer a coordenagdo do sistema de departamentos na esfera de suas
atribuigdes;

XI- Manter interliga¢do em todos os drgdos e sistemas da administracdo
municipal, transmitindo informagées ao Prefeito Municipal;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

XII- Informar o executivo municipal sobre as noticias e os Jfatos externos de
interesse da administra¢do municipal;

XIII- Promover a emissdo, recebimento e o arquivamento da correspondéncia
oficial do gabinete do prefeito;

XIV- Motivar o interesse da populacdo pelas atividades da administracdo
municipal e do Municipio,

XV- Coligir dados gerais a respeito da administracdo e do municipio;

XVI- Sistematizar, preparar e divulgar matéria referente a atos oficiais e
governamentais de interesse piblico, mantendo o respectivo arquivo;

XVII- Sistematizar, e encaminhar para a devida tramitagdo, os projetos de lei
de iniciativa do Poder Executivo Municipal, mantendo o respectivo arguivo,

XVIII- Manter perfeito relacionamento com dérgdos de comunicagdo social,
no interesse da Municipalidade;

XIX- Estabelecer ag¢do padrdo para a divulgagdo e publicagdo de atos
oficiais,
XX- Arquivar, e manter sob sua guarda, matéria publicada;

XXI- Controlar o uso de viaturas do Gabinete do Prefeito;

XXII- Acompanhar e colaborar na elaboragdo do orgamento-programa e do
or¢amento plurianual de investimentos, assim como coordenar 0 orgamento parficipativo;

XXIII- Coordenar e elaborar projetos visando & captagdo de recursos juntos
a drgdos do Governo do Estado e Federal:

XXIV- Coordenar e definir com as demais secretarias municipais, fundos e
Jfundagbes as prioridades e encaminhamentos de projetos que visa a captac¢do de recursos
Jinanceiros junto a entidades de direito piiblico ou privado;

XXV- Incumbir-se de outras fungbes e atividades necessdrias para o
desempenho de suas atribuicdes e desenvolvimento de atividades designadas por ato do
Executive Municipal,

XXVI- Atender as pessoas que desejarem falar com o Chefe do Poder
Executivo, através do encaminhamento e orientacdo para a solugdo dos respectivos assuntos
ou agendando audiéncias,

XXVII- Atender e encaminhar aos 6rgos competentes as pessoas que
solicitarem informagdes ou servigos municipais;

XXVIUI- Promover os contatos necessdrios entre as partes, para
esclarecimento e solu¢do de assuntos de seu interesse ou da propria Administragdo,

XXIX- Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Chefe do
Poder Executivo e tomar as providéncias necessdrias para a sua observincia;

XXX- Acompanhar, nos diversos orgdos publicos, os encaminhamenios
determinados pelo Chefe do Poder Executivo;
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XXXI- Organizar e manter o arquivo de documentos que sejam enderecados
ao Chefe do Poder Executivo, relativos a assuntos pessoais ou politicos ou que por natureza
devam ser guardados de modo reservado,

XXXII- Fazer registros relativos a audiéncias, visitas, conferéncias e reunides
em que deva participar ou que tenham o interesse do Chefe do Poder Executivo,
coordenando as providéncias com elas relacionadas;

XXXII- Apreciar as relagdes existentes entre a administragéo e o publico em
geral, propondo medidas para melhorias;

XXXIV- Programar solenidades, bem como coordenar a expedicdo de
convites e anotar as providéncias que se tormem necessdrias qo fiel cumprimento dos
programas;

XXXV- Dirigir o Cerimonial do Chefe do Poder Executivo;

XXXVI- Consolidar e dar redagdo final a pronunciamentos a serem feitos
pelo Chefe do Poder Executivo em solenidades publicas e através dos meios de
comunicagdo;

XXXVII- Acompanhar o Chefe do Poder Executivo em suas viagens, quando
solicitado;

XXXVHI- Coordenar as recepgdes de autoridades em visita ao Municipio,
bem como, se necessdrio, providenciar sua hospedagem,

XXXIX- Providenciar o encaminhamento de didrias ou de despesas de
viagens do Chefe do Poder Executivo ao setor competente, bem como a devida prestacdo de
contas;

XL- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas Sfungdes,
que lhe forem atribuidas.

$ 2° Integram a estrutura do Gabinete do Prefeito:
I- Assessoria de Comunicagdo e Cerimonial CC-1;
II- Assessoria Especial do Prefeito CC-1;
III- Secretaria Executiva CC-1;
IV- Secretaria de Defesa Social CC-1.
Subsegdio I
Da Assessoria de Comunicagdo

Art. 19. 4 Assessoria de Comunicac@o é um orgdo de segundo grau divisional,
um orgdo do segundo grau divisional subordinado diretamente ao Gabinete do Prefeito,
tendo por finalidade planejar e coordenar as atividades inerentes a Comunicagdo Social,
visando a integracdo da politica e das atividades dos orgdos e entidades da Administracdo
Publica.

§ 1° Compete d Assessoria de Comunicacdo:
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I- Elaborar e mandar publicar os textos de assuntos de interesse dos
municipes, divulgar o programa de governo e as metas Jja atingidas de forma a propiciar &
comunidade o conhecimento sobre o0 andamento de obras e servigos;

II- Controlar a publicidade dos atos oficiais, participar na organizagdo de
eventos inauguragdes e das audiéncias piblicas.

III- Acompanhar reunides, registrar fatos importantes da Administracdo
Publica e realizar outros servigos atinentes & sua drea;

IV- Coletar, redigir e transmitiv aos meios de comunicagdo social,
informacdes relativas aos interesses da administra¢do publica;

V- Manter um sistema de arquivamento dos elementos usados para a
confeccdo do material informativo, tanto divulgada como recebido;

VI- Atuar no sentido de que exista perfeito relacionamento entre os drgdos da
administragdo, tanto interno como externamente, com os meios de comunicagdo social e, a
partir dai, com a opinido publica, visando & promogéo do Municipio;

VII- Promover entrevistas ou enconfros do interesse da administracdio
municipal;

VIII- Manter um sistema interno para recolhimento de matéria informativa;

IX- Elaborar boletins, programas de apresentagdo, oportunas para a
imprensa, radio ou televisdo,

X- Atuar, prestar apoio e colaboragdo aos demais orgdos da administragdo,
por ocasido de atos e solenidades publicas;

XI- Planejar e executar campanhas institucionais ou de interesse publico no
dmbito da Administragdo Municipal;

XII- Preparar minutas de pronunciamento oficial na Jorma solicitada pelo
Prefeito;

XII- Manter-se atualizado sobre noticias, temas, assuntos ou outras
divulgagdes que interessem a Administragéo Municipal;

XIV- Registrar fotograficamente, os acontecimentos e eventos Municipais;
XV- Planejar e promover a realizagéio de pesquisas de opinido publica,

XVI- Editar publicagbes jornalisticas ou institucionais de interesse da
Administracdo Municipal;

XVII- Elaborar material jornalistico para a difusdo de atos e fatos da
administracdo municipal, de acordo com a especificidade de cada veiculo de comunicagéo
social, seja rddio, jornal, televisdo ou revista especializada;

XVIII- Administrar a publicidade legal do Municipio,

XIX- Elaborar e administrar o plano de comunicagdo social da Prefeitura
Municipal, contemplando politicas e agdes nos setores de assessoria de imprensa, relagdes
publicas, publicidade e propaganda;
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XX- Fazer a cobertura didria, jornalistica e Jotogrdfica das atividades do
Gabinete do Prefeito e compromissos externos do Prefeito, visando & divulgacdo interna e
externa,

XXI- Gerenciar os servigos de fotografia, video e rddio;

XXII- Registrar obras, servicos e demais atividades de interesse da
Administracdo Municipal, através de todos ou outros recursos de produgdo audiovisual;

XXII- Elaborar “clipping” para geragdo de relatdrios analiticos, didrios e
mensais, sobre as matérias de interesse da Administragdo Municipal;

XXIV- Efetuar a classificagdo guarda e conservacdo do acervo audiovisual
produzido pela Administragdo Municipal;

XXV- Divulgar o acervo audiovisual,
XXVI- Manter relacionamento com Arquivo Geral do Municipio,

XXVII- Implementar o plano de estruturacdo da imagem institucional da
Administragéo Municipal;

XXVIII- Colaborar no processo de desenvolvimento de campanhas da
Administra¢do Municipal, funcionando como elo entre as Secretarias Municipais,

XXIX- Preparar e executar a comunicagdo entre a Administragdo Municipal
e seus servidores, através de jornal interno e comunicados;

XXX- Desenvolver projetos para programas de rddio;

XXXI- Estabelecer contatos com rddio da cidade e de outros Municipios, com
vista a divulgar matérias de interesse da Municipalidade;

XXXII- Supervisionar os trabalhos de editoragdo eletrénica do “pres-
release” e de materiais de pequeno porte, como Jolder e folhetos, solicitados pelas
Secretarias Municipais;

XXXUI- Executar a divulgacdo eletrénica dos planos e programas de
trabalho da Administracdo Municipal via internet;

XXXIV- Realizar a cobertura jornalistica de todas as dreas de atuagdo da
Prefeitura, através de assessoramento jornalistico profissional,

XXXV- Elaborar diariamente o resumo das principais materiais dos jornais,
de inferesse do Municipio, distribuindo &s Secretarias Municipais;

XXXVI- Revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos;

XXXVII- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Jungbes, que lhe forem atribuidas.

$ 2° Integram a estrutura da Assessoria de Comunicagdo e Cerimonial:
I- Departamento de Cerimonial CC-2;

II- Assessoria Técnica I - CC-2;

HI- Assessoria Técnica IT - CC-3;
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IV- Assessoria de Gabinete CC-4.

$ 3° O Departamento de Cerimonial é um orgdo de terceiro grau divisional,
subordinado diretamente a Assessoria de Comunicagdo e Cerimonial, o qual compete.

I- Incumbir-se de missdes de representagdo e de outras atividades quando
delegadas por ordem superior;

1I- Planejar e executar as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal;

III- Preparar a participagio do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de
outros representantes do Executivo Municipal em atividades de cerimonial ¢ em eventos
promovidos por outros érgdo e entidades;

IV- dssessorar o Prefeito Municipal nas recepgbes e visitas oficiais que
envolvam protocolo e procedimentos especiais,

V- Orientar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e outras autoridades
municipais quanto & indumentdria, atitudes e procedimentos protocolares especiais;

VI- Responder d&s  correspondéncias  sociais recebidas pelo  Prefeito
Municipal;

VII- Planejar relagdes com piblico especifico, através de congratulacées,
Slores, cartdes, controle e valorizacéo de efemérides, datas, eventos regionais ‘e nacionais;

VIII- Organizar entrevistas conferéncias e debates para a divulgacdo de
assuntos de interesse do Municipio;

IX- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes,
que lhe forem atribuidas.

§4° A Assessoria Técnica I é um drgdo de terceiro grau divisional, a qual
compete:

I- Prestar assessoramento técnico imediato ¢ direto a pasta subordinada;

II- Prestar  assessoramento técnico em matérias que requeiram o
desenvolvimento de estudos, pesquisas, planos, programas, projetos e levantamentos em
geral;

II- Compilar, analisar e disponibilizar dados e informacgdes relativas ds
varidaveis que participam do processo decisério, relativo & matéria objeto de andlise e
decisdo;

IV- Assessorar a chefia superior no acompanhamento técnico das agdes de
governo;

V- Coletar, organizar, analisar, gerenciar dados e informacées técnicas
relativas ao controle da execugdo das politicas publicas municipais e das metas e objetivos a
serem alcangados, bem como efetuar a avaliagdo dos indicadores de desempenho e de
qualidade das unidades de trabalho;

VI- Chefiar a execucdo das atividades necessdrias ao desenvolvimento do
respectivo programa e/ou projeto;
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VII- Coordenar e desenvolver o Dlanejamento geral de programas e/ou
projetos, assim como, executd-lo;

VIII- Observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tragados
previamente,

IX- Recomendar, quando necessdria, a contratagdo de servicos de ferceiros;

X- Acompanhar autoridades em reparticées publicas, audiéncias, encontros e
ouiros eventos para os quais for designado;

XI- Participar, quando indicado, de conselhos, comités, comissdes e grupos
de estudos em geral, que requeiram assessoramento técnico;

XII- Zelar pela observincia da legislagdo e dos principios aplicdveis; e
execular outras atribuicdes correlatas conforme determinagéo Superior.

XWI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas Jungdes,
que lhe forem atribuidas.

$ 3% A Assessoria Técnica I é um orgdo de quarto grau divisional, a qual
compete as mesmas atividades atribuidas a Assessoria Técnica I descritas nesta Lei.

§ 6° A Assessoria de Gabinete é um érgdo de quinto grau divisional, a qual
compete:

I- Exercer a Assessoria, de acordo com diretrizes programdticas e
estratégicas definidas pelo governo municipal;

II- duxiliar o Secretdrio ou titular de orgdo equiparado, no desempenho de
suas atividades;

III- Coordenar as relagbes com entidades, organizagdes, comunidades e
outros afetas a sua drea,

IV- Coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e esiatisticas
relacionadas aos servigos realizados na drea de atuagdo,

V- Criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de
eficiéncia, eficdcia e efetividade nas agdes que vier a desenvolver;

VI- Propor medidas que julgar convenientes para o melhor desempenho das
atividades;

VII- Submerter & consideragéo superior oS assuntos que excedam 4 sua
competéncia;

VIII- Assistir direta e imediatamente o Secretdrio ou titular de drgdo
equiparado, no desempenho de suas atribuigées, na coordenacdo da agdo governamental e
administrativa do Gabinete, mediante servicos de secretaria particular e ajuddncia de
ordens.

IX- Exercer outras atribuigées correlatas, conforme determinagdo superior.
Subsegdo II

Da Assessoria Especial de Gabinete
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Art. 20. A Assessoria Especial de Gabinete é um orgdo do segundo grau
divisional subordinado diretamente ao Gabinete do Prefeito, tendo como finalidade a
assisténcia e assessoramento direto ao Gabinete do Prefeito, auxiliando-o no exercicio de
suas atribuigdes.

§$ 1°. Compete d Assessoria Especial de Gabinete:

I- Preparagdo da proposta orcamentdria, Juntamente com as demais
Secretarias e Orgdos da Prefeitura;

- Estudos e pesquisas para a elaboragdo dos planos, programas, projetos de
desenvolvimento, plano diretor e Lei de Diretrizes Orgamentdrias;

I- Acomparhamento, andlise e avaliagdo da execugdo do Orcamento e o
programa de trabalho do Governo;

IV- Atualiza¢do e modernizacdo de métodos e técnicas administrativas e da
prépria estrutura organizacional da Prefeitura;

V- Organiza¢do e manutengdo de um sistema informativo, com dados e
assuntos necessdrios ao acompanhamento e avaliagdo do desempenho da Administracéo;

VI- Prestar apoio técnico e administrativo ao Prefeito e demais secretarias,
com relagdo a assuntos de planejamento, or¢camento, planos de aplicagdo, execugdo,
controle e avaliagdo,

VII- Assessorar o Chefe do Poder Executivo e Secretdrios Municipais em
assuntos de sua competéncia, dinamizando o processo de cumprimento das atividades e
programas afins;

VIII- Acompanhar o Chefe do Poder Executivo nas atividades politicas e
administrativas,

IX- Assistir ao Chefe do Poder Executivo em missdes especificas quando por
ele for designado, bem como em outras atividades por ele atribuidas,

X- Participar das avaliagdes das agdes governamentais;

XI- Desenvolver, coordenar, avaliar e controlar programas que atendam,
principalmente, aos interesses da comunidade:;

XII- Realizar reunides com comunidades, inclusive com seus representantes,
bem como entidades de representacdo e de apoio popular, para conhecimento de suas
necessidades e aspiracdes;

XIII- Atuar em estreita consondncia com a comunidade, na consecugdio de
programas e projetos, concernentes a prestagdo de servigos;

XIV- Estimular q comunicagdo miitua entre comunidades, instituices e
poderes publicos;

XV- Nuclear e dinamizar grupos formais e informais que venham atuar no
desenvolvimento social das comunidades:

XVI- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes,
que lhe forem atribuidas.
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$ 2¢ Integram a estrutura da Assessoria Especial de Gabinete:
I- Assessoria Técnica I - CC-2;

II- Assessoria Técnica Il - CC-3;

III- Assessoria de Gabinete CC-4;

IV- Assessoria de Gabinete CC-4.

$ 3° As competéncias da Assessoria Técnica I, Assessoria Técnica II e
Assessoria de Gabinete, estdo descritas no §4° 93% §6° do Artigo 19 desta Lei.

Art. 21. 4 Assessoria de Assuntos Parlamentares é um érgdo do quinto grau
divisional subordinado diretamente ao Gabinete do Prefeito, tendo como finalidade a
assisténcia e assessoramento direto ao Gabinete do Prefeito, auxiliando-o no exercicio de
suas atribui¢des, a qual compete:

I- Prestar assessoramento imediato e direto a pasta subordinada;

II- Organizacdo e controle de audiéncias politicas e agendamento dos
assuntos do Prefeito Municipal;

III- Encaminhamento de sugestdes ao Prefeito e aos Secretdrios do Municipio,
relativo as providéncias de ordem politica de interesse publico.

IV- Assessorar e auxiliar a Chefia de Gabinete ¢ a Assessoria Juridica do
municipio na elaboragdo de projetos de Lei, exposi¢cdo de motivos, minutas de Decretos;

V- Acompanhar a tramitacdo de projetos em discussdo no Legislativo e
prestar ou dar as informacdes;

VI- Submeter & Assessoria Juridica do Municipio para analise e avalia¢do as
razdes de veto do Prefeito sobre leis e emendas em matéria de iniciativa do legislativo;

VII- Orientar o Prefeito nos autégrafos sobre matérias votadas pela Camaray

VII- Encaminhar & Cdmara os autografos de leis sancionadas e os vetos
apostos pelo Prefeito, sobre disposicdo de lei considerada inconstitucional;

IX- Encaminhar cépia de leis e decretos as unidades diretamente envolvidas,
para conhecimento de suas disposicdes legais e regulamentares:;

X- Proceder o arquivo e guarda das leis, decretos, portarias e demais atos
oficiais, e no encerramento de cada exercicio promover a sua encadernacdo;

XI- Mandar publicar, na forma da LOM, as leis e decretos;

XII- Adotar as providéncias para que as leis, na integra, sejam
disponibilizadas & populagdo do municipio e demais interessados, inclusive, através de
processo eletrénico;

XUI- Manter atualizada a coleténea de leis, decretos, portarias e demais atos
oficiais, através de sistematizagio que permita consulta permanente e de ficil acesso.

XIV- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas Jungdes,
que lhe forem atribuidas.

Subsegdo I
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Da Secretaria Executiva

Art. 22. A Secretaria Executiva ¢ um Orgdo do segundo grau divisional
subordinado diretamente ao Gabinete do Prefeito, tendo como finalidade a assisténcia e
assessoramento direto ao Gabinete do Prefeito, auxiliando-o no exercicio de suas
atribuicdes.

$ 1° Compete d Secretaria Fxecutiva:

- Contribuir e coordenar a Jormulagdo do Plano de Acdo do Governo
Municipal e de programas gerais e setoriais inerentes ao Gabinete do Prefeito;

II- Garantir a prestagéo de servi¢os municipais de acordo com as diretrizes de
governo,

lII- Estabelecer diretrizes para a atuagdo do Gabinete do Prefeito;

IV- Promover a integragio com drgdo ¢ entidades da Administragdo
Municipal, objetivando o cumprimento de atividades Setoriais;

V- Promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos
diferentes niveis e esferas governamentais;

VI- Orientar e coordenar a elaboragdo da agenda de atividades e programas
oficiais do Prefeito Municipal;

VII- Promover e supervisionar a coordenacdo da implantacéo das politicas
setoriais do Gabinete do Prefeito;

VIII- Participar das avaliagbes das acoes governamentais,

IX- Coordenar os servigos de assessoramento direto ao Prefeito Municipal e
ao Vice-Prefeito;

X- Coordenar os servigos de apoio administrativo ao Prefeito Municipal e ao
Vice-Prefeito,

XI- Registrar os dados das proposicoes de lei, requerimentos, representacies,
indicagOes e mogdes em programa especifico, como também acompanhar os prazos para as
respectivas respostas;

XII- Promover o levantamento dos orgdos para onde serdo encaminhados os
requerimentos de pareceres, respostas Qs indicagdes, mogdes e pedidos avulsos aprovados
pelo legisiativo;

XIII- Responder a requerimentos, indicagbes e pedidos de informagées
encaminhadas;

XIV- Arquivar os expedientes para consultas posteriores, de acordo com o
tempo fixado na Tabela de Temporalidade e Dposterior envio dos mesmos ao Arquivo Publico
do Municipio,

XV-Zelar pelo preciso levantamento de informagdes no dmbito da
administragdo direta e indireta;

XVI- Gerir a circulagéo de expediente legislativo no dmbito da administracdo
direta e indireta;
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XVII- Receber e distribuir toda correspondéncia da Administracdo
Municipal;

XVIII- Conferir expedientes recebidos ¢ expedi-los;
XIX- Franquear toda correspondéncia distribuida ao correio;
XX- Controlar os custos com a expedigdo de correspondéncias;

XXI- Elaborar e submeter periodicamente & apreciacdo e andlise Superior,
relatorios das atividades desenvolvidas;

XXII- Realizar e controlar a edicdo da legislacdo municipal;

XXI- Realizar e controlar as atividades & publicacdo do expediente oficial
da Administra¢do Municipal;

XXIV- Encaminhar projetos de Lei & Cémara Municipal,

XXV- Atender aos prazos para publicagdo de projetos de lei aprovados pela
Camara Municipal de General Maynard;

XXVI- Providenciar o cadastramento do ementdrio informativo de leis,
decretos, portarias e mensagens da legislagdo municipal, emitindo relatérios periodicos,
atendendo a consulta ao sistema informatizado e fornecendo copias aos interessados;

XXVII- Registrar, catalogar, classificar, atender consultas e Sornecer cépias
da legislacdo municipal;

XXVII- Encaminhar as Secretarias Municipais cépia de legislacdo publicada
de interesse da drea;

XXIX- Prestar apoio logistico, organizando informagdes, arquivando
cadastro de entidades, anais de encontros, atas de reunides e demais informagcdes
pertinentes;

XXX- Garantir a perfeita articulacdo e compatibilizacéo de informacdes, com
orgdos municipais afins, através de agdes coordenadas do contexto da Administragdo
Publica Municipal;

XXXI- Acompanhar a execugdo de programas, projetos e atividades das
Comunidades, emitindo a avaliacéo critica dos resultados;

XXXII- Fornecer subsidios sobre suq drea, para a elaboragdo de
instrumentos executivos e de controle de acbes integradas entre as Secretarias Municipais;

XXXII- Elaborar diretrizes de acdo, visando maior orienta¢do aos
programas socio-comunitdrios, existentes no Municipio;

XXXIV- Orientar, informar e conscientizar as comunidades capacitadas a
uma andlise de sua prépria realidade, visando uma aruagdo cooperativa de participacdo e
integragdo das mesmas, nas agdes bdsicas promovidas pelo Gabinete, no que concerne aos
inferesses;

XXXV- Realizar reunies de sensibilizagdo junto aos érgdos técnicos que
atuam nas questoes envolvidas na prestagdo de servigos a comunidade;
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XXXVI- Assistir aos movimentos sociais e de liderangas comunitdrias, tais
como. associagdo de bairros, aposentados, estudantes e outras entidades congéneres;

XXXVII- dssessorar a promocgdo de agdes que visam criar oportunidades de
insergdo de programas e projetos comunitdrios;

XXXVIII- Coordenar e organizar as atividades desenvolvidas no Gabinete;

XXXIX- Sistematizar informacdes relativas as insténeias de participacdo
direta do Executivo;

XL- Sistematizar cadastro de entidades da sociedade civil, movimentos sociais
e liderangas comunitdrias;

XLI- Controlar prazos legais de resposta a requerimentos, diligencias,
intimagdes e notificacbes enviados pelo Poder Judicidrio e Tribunais de Contas;

XLII- Sistematizar e arquivar as deliberagdes dos agentes sociais, para
subsidiar a tomada de decisdes governamentais;

XLIII- Elaborar e preparar correspondéncias e oficios inerentes a sua drea de
atuacdo;

XLIV- Elaborar relatérios que visem agilizar informagdes referentes s
comunidacdes;

XLV- dssessorar a promogdo de agdes que visam criar oportunidades de
inser¢do de programas e projetos comunitarios;

XLVI- Preparacdo da proposta or¢amenltdria, juntamente com as demais
Secretarias e Orgdos da Prefeitura;

XLVII- Estudos e pesquisas para a elaboragdo dos planos, programas,
projetos de desenvolvimento, plano diretor e Lei de Diretrizes Or¢amentdrias;

XLVIII- Acompanhamento, andlise e avaliagdo da execucdo do Orgamento e
0 programa de trabalho do Governo;

XLIX- Atualizacdo e modernizacdio de métodos e técnicas administrativas e
da prépria estrutura organizacional da Prefeitura;

L- Organizacdo e manuten¢do de um sistema informativo, com dados e
assuntos necessdrios ao acompanhamento e avaliacdo do desempenho da Administracdo;

L1- Prestar apoio técnico e administrativo ao Prefeito e demais secretarias,
com rela¢do a assuntos de planejamento, orcamento, planos de aplicagdo, execucdo,
controle e avaliagdo,

LII- Assessorar o Chefe do Poder Executivo e Secretdrios Municipais em
assuntos de sua competéncia, dinamizando o processo de cumprimento das atividades e
programas afins;

LIII- Acompanhar o Chefe do Poder Executivo nas atividades politicas e
administrativas;

LIV- dssistir ao Chefe do Poder Executivo em missOes especificas quando por
ele for designado, bem como em outras atividades por ele atribuidas:
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LV- Participar das avaliagbes das agdes governamentais,

LVI- Desenvolver, coordenar, avaliar e controlar programas que atendam,
principalmente, aos interesses da comunidade;

LVII- Realizar reunides com comunidades, inclusive com seus representantes,

bem como entidades de representacdo e de apoio popular, para conhecimento de suas
necessidades e aspiracdes;

LVIII- Afuar em estreita consondncia com a comunidade, na consecucdo de
programas e projelos, concernentes & prestagéo de servicos;

LIX- Estimular a comunicagdo miifua entre comunidades, instituicbes e
poderes ptiblicos;

LX- Nuclear e dinamizar grupos formais e informais que venham atuar no
desenvolvimento social das comunidades,

LXI- Desempenhar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela
chefia imediata,.

$ 2° Integram a estrutura da Secretaria Executiva:
I- dssessoria Técnica II - CC-3;

II- Assessoria de Gabinete CC-4,

Ul- Seg¢do de Expediente e Protocolo C C-6,

§ 3% As competéncias da Assessoria Técnica I Assessoria Técnica I e
Assessoria de Gabinete, estdo descritas no §4° $5% §6° do Artigo 19 desta Lei

§ 4°. 4 Segdio de Expediente e Protocolo é um drgdo de sétimo grau divisional,
diretamente ligada a Secretaria Executiva, a qual compete:

I- Controlar a tramitacdo de processos, informando sobre a sua localizagdo
atual, quando solicitado;

II- Normalizar e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicdo,

controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentagdo em geral que
tramita na prefeitura;

III- Manter atualizados e Jornecer informagées sobre a localizacdo dos
processos em tramitagdo,

IV- Fazer instruir o piblico quanto s exigéncias, orientando o preenchimento
de requerimentos, quando necessdrio;

V- Encaminhar, de acordo com as normas estabelecidas, a remessa de
processos e demais documentos para o Departamento de Arquivo Geral:

V1- Manter em operacdo os servigos telefonicos da Administragdo Municipal
e dar assisténcia e colaboragdo as unidades administrativas descentralizadas, quanto @
manutengdo de seus préprios servigos telefénicos;

VII- Controlar e operar os servicos de telefonia interna e externa da
Administracdo Municipal;
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VIII- Efetuar o controle das contas telefonicas da Administragdo Municipal:

1X- Efetuar a atualizagéio do cadastro de telefones e ramais da Administracdo
Municipal;

X- Divulgar, no ambito da Administracdo Municipal, o cadastro de telefones e
ramais,

XI- Realizar estudos visando a melhor alocagdo das linhas e ramais
telefonicos disponiveis, em conjunto com o setor competente;

XII- Acompanhar os servigos de manutengdo do equipamento telefonico;

XII- Interagir com todos os orgdos da Administracdo Municipal presentes no
sistema, e encaminhar sugestoes ligadas & melhoria das informagdes e orientacdes a serem
disponibilizadas aos cidaddos;

XIV- Coordenar, controlar ¢ manter em funcionamento o reldgio de ponto,
bem como os cartdes;

XV- Registrar nos cartdes de ponto os respectivos dados dos servidores:

XVI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas Jungdes,
que lhe forem atribuidas.

Subsecdo IV
Da Secretaria de Defesa Social

Art. 23. 4 Secretaria de Defesa Social é um 6rgdo do segundo grau divisional
subordinado diretamente ao Gabinere do Prefeito, tendo como finalidades bésicas a gestdo e
0 desenvolvimento de agées de atendimento e implementacéo das politicas piiblicas relativas
a seguranga, protecdo e a incluséo social.

$ 1° Compete d Secretaria de Defesa Social:

I- A4 coordenagdo e o desenvolvimento das atividades relativas & Guarda
Municipal;

II- 4 articulagéio da Comissdo M unicipal de Defesa Civil - COMDEC:

IlI- A coordenagdo e o desenvolvimento das atividades relativas s politicas
de protecdo e inclusdo social:

IV- 4 proposicéo, coordenagdo e execucdo de Convénios, com entidades civis
€ governamentais;

V- Elaboracéio e a execugdo de politicas municipais para a prevencdo e
combate a violéncia, guarda e zelo do patriménio municipal;

VI- Estabelecer relaces com os orgdos de seguranca estaduais e Jfederais,
visando agdo integrada no Municipio,

VII- Manter sistema integrado de comunicagdo com os demais orgdos de
seguranca publica;

VIII- Manter permanentes contatos com entidades publicas e privadas na
busca da defesa dos direitos humanos, :
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IX- Estabelecer, mediante convénio Jirmado com os érgaos de seguranca
estadual, as diretrizes, o gerenciamento e as prioridades de policiamento, controle e
fiscalizagdo do transito,

X- Propor agdes integradas e estratégicas em procedimentos investigativos,
preventivos e ostensivos, realizadas pelos drgdos de seguranga piblica que atuam no
Municipio de General Maynard, por meio de intercdmbio permanente de informagdes e
gerenciamento,

XI- Propor e viabilizar agdes, convénios e parcerias, com as entidades
governamenlais e ndo-governamentais que exercam atividades de estudo e pesquisa para
melhoria na seguranga publica, direitos humanos e diminuicdo da violéncia urbana;

XII- Contribuir para a prevencdo e a diminuicdo da violéncia e da
criminalidade, promovendo a mediacdo de conflitos e o respeito aos direitos humanos;

XII- Organizar, divulgar e realizar os Féruns Municipais de Seguranca e
Direitos Humanos e barticipar de eventos regionais e nacionais;

XIV- Estabelecer, organizar, divulgar e realizar o servico de ouvidoria a
respeito de assuntos ligados a politica municipal de seguranca e direitos humanos:

XV- Promover a capacitagio permanente da guarda municipal;

XVI- Estabelecer o regulamento da guarda municipal com atribuicdes e
competéncias;

XVII- Estabelecer postos de vigildncia-homem e de acesso aos prédios
publicos;

XVIII- Apoiar agdes de fiscalizacdo e de policia dos demais érgaos da
administracdo;

XIX- Promover a prote¢do do meio ambiente, do patriménio histérico,
cultural, ecoldgico e paisagistico do Municipio;

XX- Prevenir e inibir atos delituosos que aientem contra os bens, servicos e
instalagdes publicas municipais, priorizando a seguranga escolar;

XXI- Auxiliar nas atividades de socorro e prote¢do as vitimas de
calamidades, participando de agdes da Defesa Civil;

XXW- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas Jungdes,
que lhe forem atribuidas.

$ 2% Integram a estrutura da Secretaria de Defesa Social:

I- Departamento de Vigildncia Patrimonial - CC-2;

1I- Departamento de Defesa Civil - C C-2;

- Assessoria Técnica II - CC-3;

IV- Assessoria de Gabinete CC-4.

§ 3° As competéncias da Assessoria Técnica Il Assessoria de Gabinete, estio

descritas no §4° §5% §6° do Artigo 19 desta Lei.
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3 4° O Departamento de Vigildncia Patrimonial é um drgdo do terceiro grau
divisional, o qual compete:

I- Promover a vigildncia dos logradouros publicos, realizando o policiamento
diurno e noturno;

II- Promover a vigildncia dos proprios do Municipio,

llI- Promover a fiscalizacdo da utilizacdo adequada dos parques, jardins,
pragas e outros bens de dominio publico, evitando sua depredacdo,

IV- Colaborar com fiscalizacdo da prefeitura na aplicacdo da legisiacdo
relativa ao exercicio do poder de policia administrativa do municipio,

V- Auxiliar a autoridade piblica ou seus agentes no cumprimento de deveres
ou ordens legais, em especial aos servidores do departamento de bombeiros municipais, aos
Junciondrios da saiide piblica; aos agentes de trdnsito, e aos fiscais municipais;

VI- Vigiar e defender os Dproprios e bens municipais, logradouros publicos,
monumentos de arte, jardins e arborizagdo, encaminhando & autoridade municipal
competente;

VII- Comunicar prontamente & autoridade policial a prdtica de qualquer
crime ou contravengdo, seja ou ndo na via publica, tomando imediatas providéncias para que
os feridos sejam medicados;

VII- Prestar servigo de vigildncia e guarda dos préprios do municipio em
eventos, no parques, pragas e logradouros publicos, por determinagdo superior, fora dos
hordrios e escala normais de servico;

IX- Prestar apoio e orientacdo aos turistas, apos curso de especializagdo para
esfte fim;

X- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas Jungdes, que
lhe forem atribuidas.

§3° O Poder Executivo instituirg e regulamentard através de Decreto, a
Guarda Municipal,

$ 6°% O Departamento de Defesa Civil é um érgdio do terceiro grau divisional,
0 qual compete:

I- Elaborar acdes preventivas, de Socorro, assistencials e recuperativas
destinadas a evitar ou minimizar desastres;

II- Desenvolver agbes visando preservar o moral da populagdo e restabelecer
a normalidade social em casos de desastres,

III- Controlar o fornecimento de equipamentos e material humano destinados
ao atendimento em casos de emergéncias ou desastres;

IV- Interagir com os demais drgdos de defesa civil, quer municipais, estaduais
ou federais, visando & protecdo da populacdo e seus bens, em casos de calamidade publica;
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V- Monitorar, através dos meios disponiveis, as condi¢bes climdticas,
hidricas, pluviométricas e de trdnsito, de modo a detectar ¢ anfecipar possiveis ocorréncias,
adotando as agées preventivas cabiveis;

VI- Executar outras larefas correlatas que lhe Jorem determinadas pelo seuy
superior imediato;

VII- Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Prefeiro.

VIII- Promover a vigildncia dos logradouros publicos, realizando o
policiamento diurno e noturno; C umprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas fungbes, que lhe forem atribuidas.

CAPITULO II
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNT: OS JURIDICOS (SMAJ)
Secdo 1
Das Disposicdes Gerais

Art. 25. 4 Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos é um orgdo do primeiro
grau divisional diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade
representar o Municipio, assessorar o Chefe do Poder Executivo e todos os orgdos da
Administragdo Municipal, planejar, coordenar, controlar e executar as atividades juridicas e
correlatas e de interesse do Municipio.

$ 1° Compete 4 Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, entre outras
atribuicoes:

I- Organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades relacionadas ao
assessoramento juridico institucional em geral;

II- Organizar e manter atualizadas as coletdneas da legislacdo Federal
Estadual e Municipal de interesse da Prefeitura, bem como o reperitorio de jurisprudencia
Judicidria e administrativa,

- Opinar sobre a correta interpretagdo da legislagdo Federal e Estadual e
em particular do Municipio,

IV- Elaboragéo de pareceres Juridicos sobre atos em geral da Administracdo
Piblica;

V- Colaborar e participar na elaboragdo de Atos Administrativos da
Prefeitura e de outros érgdos da Estrutura Administrativa;

VI- Acompanhar e propor agdes em todos os atos de defesa dos interesses do
Municipio, em juizo e fora dele;

VII- Desenvolver e executar outras atividades de natureza juridica e
contenciosa de interesse da Prefeitura;

VIII- Prestar consulioria e assessoramento juridico a administracdo direta
incluida a assisténcia ao Chefe do Poder Executivo nos assuntos relativos a entidade da
administragdo indireta;
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IX- Representar o municipio em qualquer juizo ou tribunal. atuando nos feitos
em que tenha interesse, inclusive em matéria tributdria e fiscal;

X- Manter coletdnea atualizada da legislacdo, doutrina e Jurisprudéncia
sobre assuntos de interesse do municipio, como subsidio ds atividades da administracdo
piiblica e informagdo & populacdo;

XI- Representar, em regime de colaboragdo, interesse de entidade da
administracdo indireta em qualquer juizo ou tribunal. mediante solicitagdo da entidade e
autorizagdo do Chefe do Poder Executivo;

XII- Representar legalmente o municipio para responder (s citagdes,
notificagdes e intimagdes movidas contra o Mesmo;

XIII- Coligir elementos de Jfato e de direito e preparar, em regime de
urgéncia, as informagdes que devam ser prestadas em mandados de seguranga;

XIV- Examinar, previamente, a legalidade dos contratos, concessdes,
acordos, ajustes ou convénios nos quais o Municipio seja parte, promovendo a respectiva
rescisdo, quando for o caso;

XV- Zelar pela fiel observincia e aplicagdo das leis, decretos, portarias, e
regulamentos existentes no municipio, principalmente no que se refere ao controle da
legalidade dos atos praticados pelos agentes piiblicos;

XVI- Supervisionar as publicagdes oficiais do municipio;

XVII- Assessorar juridicamente as demais unidades administrativas do
Municipio;

XVIII- Integrar comisséo de inquérito;

XIX- Prestar assisténcia técnica especializada aos Secretdrios Municipais e
seus auxiliares;

XX~ Cumprir outras atividades, compativels com a natureza de suas fungoes,
que lhe forem atribuidas.

$ 2° Integram a estrutura da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos:
I- Departamento de Processos Judiciais e Administrativos CC-2;
II- Assessoria de Gabinete CC-4.
Subsecdo 1
Do Departamento de Processos Judiciais e Administrativos

Art. 26. O Departamento de Processos Judiciais e Administrativos é um érgao
do fterceiro grau divisional subordinado diretamente a Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos, tendo como finalidade organizar, dirigir, coordenar e controlar ags atividades
relacionadas ao assessoramento Juridico institucional em geral,

$ 1° Compete ao Departamento de Processos Judiciais e Administrativos,
entre outras atribuigées:

I- Controlar a contagem e vencimento dos prazos judiciais;
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II- Coligir legislacdo e Jurisprudéncias de interesse do Municipio;

HI- Promover a elaboragdo da proposta oreamentaria anual da Procuradoria
Geral;

IV- Coordenar a elaboragdo do relatério anual dg Procuradoria Geral:

V- 4dssessorar o Procurador Geral no estudo, interpretacdo e solugdo de
questdes juridicas,

VI- Responder as consultas Juridicas dos servidores de todas as dreas,
inquéritos e processos administrativos;

VII- Assessorar diretamente o Departamento de Recursos Humanos da
Administracdo Municipal;

VIII- Fornecer informagées trabalhistas;

IX- Fornecer certidpes referentes a qualquer assunto Juridico que se fizer
necessdrio;

X- Manter coletdnea atualizada da legislacdo, doutring e Jurisprudéncia
sobre assuntos de interesse do Municipio, relativos & dreq trabalhista;

XI- Promover, extrajudicialmente, a conciliagéo entre as partes em conflito de
interesses;

XII- Praticar as atividades de arbitragem, negociacdo e mediacdo em
situagdes de conflito,

XIII- Assegurar aos seus assistidos, em processo judicial ou administrativo, o
contraditorio e a ampla defesa, com recursos e melos a ela inerentes,

XIV- Atuar junto aos Juizados especiais civel, criminal e federal;

XV- Patrocinar os direitos e interesses do consumidor lesado;

XVI- dpresentar  pesquisas  sobre os lemas juridicos e decisdes
Jurisprudenciais;

XVII- Prestar apoio e assisténcia a0 respectivo Secretdrio Municipal
quanto a organizagdo, coordenagdo, acompanhamento e controle de atividades e
servigos de apoio juridico com referéncia a processos administrativos em
Iramita¢do na Administracdo Piblica Munici pal;

XVII- Emitir  pareceres  em processos  administrativos,
notadamente os relativos pessoal e procedimentos licitatérios;

XIX- Elaborar minutas de contrartos, convénios, acordos e outros ajustes, bem
como seus aditamentos; Pronunciar-se, necessariamente, em processos que tenham por
objeto a lerceirizagdo de servicos;

XX- Pronunciar-se em processos administrativo-disciplinares, quando a lei
assim o exigir;

XXI- Executar outras atividades correlatas ou do dmbito de sua
competéncia, e as que lhe forem regularmente conferidas ou determinadas, [}
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$ 2° As competéncias da Assessoria T. écnica de Gabinete, esido descritas no
$4° §5% $6° do Artigo 19, desta Lei.

CAPITULO 11
D4 SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTR OLE INTERNO
Secdo I
Das Disposicoes Gerais

Art. 27. A Secretaria Municipal de Controle Interno ¢ um orgdo de primeiro
grau divisional diretamente ligada ao Prefeito, que tem por finalidade Planejar e
implementar as atividades de auditoria, de acordo com as diretrizes, planos e programas
estabelecidos.

§ 1°% Compete G Secretaria Municipal de Controle Interno:

I- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas Jungdes, que
lhe forem atribuidas;

II- Coordenar as atividades relacionadas com o sistema de controle interno,
promover a sua integracdo operacional e expedir atos normativos sobre procedimentos de
controle,

1II- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional
centralizando, a nivel operacional, o relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado -
TCE, respondendo pelo:

a) Encaminhamento das prestagdes de contas anuais;
b) Atendimento aos técnicos do controle externo;

¢) Recebimento de diligéncias e coordenaclo das atividades para a
elaboracdo de respostas,

d) Acompanhamento da [ramitacdo dos processos e coordenacdo da
apresentagdo de recursos;

IV- Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles
Internos e externos e quanto & legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatorios e pareceres
sobre os mesmos;

V- Interpretar e pronunciar-se em cardter normativo sobre a legislacdo
concernente a execugdo orgamentdria, Jinanceira e patrimonial;:

VI- Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle
interno adotados pelos 6rgdos setoriais do sistema;

VII- Avaliar, a nivel macro, o cumprimento dos programas, objetivos e metas
espelhadas no plano plurianual e na lei de diretrizes orgamentdrias, e nos or¢amentos do
Municipio, inclusive quanto a agdes descentralizadas executadas & conta de recursos
oriundos dos or¢amentos fiscais e de Investimentos;

VIII- Exercer o acompanhamento sobre g observincia dos limites
constitucionais de aplicagdo em gastos com a manutengdo e o desenvolvimento do ensino e
com despesas nas agdes e servigos publicos de Savide, )
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1X- Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e g
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficdcia, eficiéncia e
economicidade na gestdo or¢amentdria, Jinanceira e patrimonial nos drgdos e entidades da
administra¢io publica municipal, bem como, na aplicacdo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

X- Verificar a observdncia dos limites e condigbes para a realizagdo de
operagdes de crédito e sobre a inscrido de compromissos em restos a pagar;

XI- Efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno da
despesa total com pessoal aos limites legais;

XXXVIII- Efetuar o acompanhamento sobre as providéncias tomadas para a
reconducdo dos montantes das dividas comnsolidada e mobilidria aos respectivos limites,
conforme o disposto no artigo 31, da lei complementar n° 101/00;

XXXIX- Aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos,
tendo em vista as restrigfes constitucionais e as da lei complementar n° 101/00;

XII- Efetuar o acompanhamento sobre repasse dos recursos para o Poder
Legislativo Municipal na Jorma estabelecido na Constituicdo Federal e Lei Orgdnicay

XIII- Exercer o acompanhamento sobre a divulgacdo dos instrumentos de
Iransparéncia da gestdo fiscal nos termos da lei complementar n° 101/00;

XL~ Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do
plano plurianual, da lei de diretrizes orcamentdrias e dos or¢camentos do Municipio;

XLI- Manter registros sobre a composi¢do e atuagdo das comissdes de
licitacdes;
XLII- Manifestar-se, quando inquinado pela administracdo, acerca da

regularidade e legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

XLIII- Propor a melhoria ou implanta¢do de sistemas de processamento
eletrénico de dados em todas as atividades da administragdo piblica municipal, com o
objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informagdes;

XLIV- Instituir ¢ manter sistema de informacdes para o exercicio das
atividades finalisticas do sistema de controle interno do Poder Executivo Municipal,

XLV- dlertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure imediatamente, sob pena de responsabilidade soliddria, as acées destinadas a
dapurar os alos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondémicos que resultem em
prejuizo ao erdrio, praticados por agentes publicos, ou quando néo Jorem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos,

XLVI- Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades ou
ilegalidades apuradas, para as quais a administracdo néo tomou as providéncias cabiveis
visando a apuragdo de responsabilidades ¢ o ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos
ao erdrio;
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XLVII- Revisar e emitir relatério sobre os processos de tomadas de contas
especials instauradas pelos Jrgdos da administragdo direta, pelas autarquias e pelas
fundagées, inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

XLVII- Incumbir-se de outras tarefas ou atividades necessdrias, para o
cumprimento de suas atribuicdes.

XLIX- Elaborar a programacdo de auditoria;

L- Dirigir, supervisionar ¢ executar os servicos de auditoria nas dreas
administrativa, contdbil, JSinanceira, or¢amentdria, operacional, pairimonial e de custos dos
orgdos e entidades do Poder Executivo;

LI- Encaminhar &s respectivas dreas os relatdrios referentes aos exames
realizados, contendo os resultados, as recomendagdes e as conclusdes pertinentes;

LII- Criar e implementar os controles internos necessdrios para garantir o
controle do patriménio publico,

LIII- Desenvolver trabalhos de controle, com enfoque operacional, de modo
mensurar a eficdcia e a eficiéncia das agées da administragdo piiblica;

LIV- Realizar auditoria nas atividades contabeis, financeiras, fiscais e
operacionais da administracdo,

LV- Supervisionar o desenvolvimento das operagdes financeiras e tributdrias,
de acordo com a legislagdo vigente;

LVI- Propor a realizacéo de auditoria operativa nas distor¢des encontradas;

LVII- Orientar a Administragdo Municipal, visando o cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

LVIII- Verificar o controle interno dos diversos orgdos e promover a melhoria
nos ponltos falhos encontrados;

LIX- Propor medidas para evitar a reincidéncia das falhas encontradas no
processo de auditoria;

LX- dvaliar ¢ propor a implantacdo de fluxo de documentagdo e processo da
administracdo,

LXI- Executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia
imediata.

$ 2° Integram a estrutura da Secretaria Municipal de Controle Interno:
I- Assessoria Técnica I - CC-2;

- Assessoria Técnica II - C C-3;

II1- Assessoria de Gabinete CC-4.

$ 3% As competéncias da Assessoria Técnica I, Assessoria Técnica I e
Assessoria de Gabinete, estéo descritas no §4°, §5% §6° do Artigo 19 desta Lei.
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TITULO V
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ATIVIDADES MEIO

CAPITULO I
DA SECRETARIA DE ADMINISTRA cAo

Secdo I
Das Disposicdes Gerais

Art. 28. A Secretaria Municipal de Administracdo é um érgdo do primeiro
grau divisional, diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como Sinalidade
planejar, coordenar, normatizar e executar 0s sistemas de administragdo.

Art. 29. O Departamento de Administragdo é um drgdo do terceiro grau
divisional, diretamente subordinado & Secretaria Municipal de Administracdo e
Planejamento, tendo como finalidade elaborar, desenvolver e coordenar Ssistemas de
administracdo, prestando assisténcia aos diversos drgdos da Administracdo Municipal

quanto a modernizacdo da estrutura organizacional e dos métodos de trabalho e &
racionaliza¢do do uso de bens e equipamentos.

$ 1°. Compete ao Departamento de Administracdo.
I- Controlar a movimentagéo de pessoal em conjunto com a drea afim;

II- Receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada &
Secretaria;

IIl- Preparar redagdo, digitar e despachar a correspondéncia da Secretaria;

IV- Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de
interesse da drea;

V- Controlar as contas de telefone, dgua e luz dos Orgdos da Administracdo
Municipal;

VI- Encaminhar & Secretaria Municipal de Financas as contas de telefone,
dgua e luz de imoveis locados pelo Municipio ou do préprio Municipio para pagamento,

VII- Reparar e acompanhar os processos de requisi¢éo de taxa de inscrigdo,
didrias e passagens para os servidores da Secretaria, até a prestacdo de contas:

VIII- Controlar a execucdo or¢amentdria da Secretaria;

IX- Organizar as atividades de recepedo ao publico, informando e orientando
visitantes, autoridades, fornecedores e usudrios, encaminhando-os &s diversas dreas da
Adminisiragdo Municipal;

X- Operar os servigos telefonicos, providenciando sempre junto a unidade
competente a manutencdo preventiva e corretiva do sistema;

XI- Realizar diretamente ou através de servigos de fterceiros, as atividades de
manutengdo preventiva e corretiva de prédios, mdquinas, equipamentos e instalacdes, de
acordo com as metas estabelecidas pela administracdo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

XII- Executar o servigo de limpeza interna e externa dos prédios e instalacdes
dos érgdos municipais;

XIII- Acompanhar a execucdo de contratos de limpeza, vigildncia,
manutengdo, fransporte e outros de responsabilidade da Secretaria, quando se tratar de
servigos terceirizados;

XIV- Receber e conferir os processos para arquivamento e lancamento em
sistema especifico;,

XV- Manter o arquivo em condicbes de organizacdo e Seguranca para que os
documentos sejam facilmente localizados e preservados durante sua validade;

XVI- Organizar e conservar o arquivo, analisar o conteido dos documentos e
papéis e implementar o sistema de arquivo;

XVII- Atender, quando solicitado oficialmente, o desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livio proprio;

XVIII- Preparar microfilmagem de fodos os processos e documentos
encerrados pelos vdrios rgdos da Administragcdo Municipal;

XIX- Manter e conservar publicagées especializadas no ambito da histdria,
da administragdo, da arquivologia e outras dreas afins;

XX- Coordenar-se com a Secretaria Municipal de Educacio visando o
aproveitamento e conservagdo dos documentos administrativos de valor historico;

XXI- Receber e conferir os processos para arquivamento e lancamento em
sistema especifico,

XXU- Manter o arquivo em condigbes de organizacdo e Seguranga para que
os documentos sejam facilmente localizados e preservados durante sua validade;

XXI- Organizar e conservar o arquivo, analisar o conteido dos documentos
e papéis e implementar o sistema de arquivo;

XXIV- Atender, quando solicitado oficialmente, o desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livro préprio;

XXV- Preparar microfilmagem de todos os processos e documentos
encerrados pelos vdrios érgdos da Administragdo Municipal;

XXVI- Manter e conservar publicagdes especializadas no émbito da historia,
da administracdo, da arquivologia e outras dreas afins;

XXVII- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
Jungdes, que lhes forem atribuidas,

8 2° Integram a estrutura do Departamento de Administracdo;

[- Se¢do de Cadastro de Fornecedores, Almoxarifado e Controle Patrimonial

e
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

§3%°4 Secdo de Cadastro de Fornecedores, Almoxarifado e Controle
Patrimonial é um érgdo do sétimo grau divisional, diretamente ligado ao Departamento de
Compras, tendo como finalidade programar, coordenar, executar e controlar as atividades
relacionadas a administragdo de patriménio, manutengdo e conservagdo de bens méveis e
iméveis e seguranca patrimonial, montar um banco de dados de cadastro de Jornecedores
para suporte ao Departamento de Licitagdes e Contratos, para realizacdo de compras e
Servigos.

§ 4°. A Se¢do de Servicos Gerais & um érgdo do sétimo grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Administragdo, tendo como Jinalidade organizar,
Supervisionar e controlar as atividades relativas a manutencdo das instalacdes e
equipamentos, transporte, zeladoria, comunicagdo e vigilancia do Departamento.

Subsecdo IT
Do Departamento de Recursos Humanos

Art. 30. O Departamento de Recursos Humanos é um drgdo do terceiro grau
divisional, diretamente ligado & Secretaria Municipal de Administragdo e dos Recursos
Humanos, tendo como finalidade planejar e coordenar as atividades de capacitagdio de
servidores, recrutamento e selecdo, pagamento, controle funcional e financeiro do pessoal da
Administracdo Municipal, seguranca e medicina do trabalho e saide ocupacional dos
servidores.

Pardgrafo unico - Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

I- Identificar necessidades, desenvolver recomendagbes de melhorias e
elaborar planos de acdo, em relacdo aos objetivos legais estabelecidos pela Administracdo
Municipal;

II- Acompanhar o cumprimento das acOes implementadas procedendo aos
ajustes quando necessdrio;

III- Desenvolver propostas de alteracdo ou melhoria da politica de Recursos
Humanos em conjunto com a drea afim,

IV- Formular, em conjunto com a drea de relagdes do trabalho, as estratégias
de negociagdes com o Sindicato e Associagdes de Classe,

V- Proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico de pessoal, solicitando o parecer da
Procuradoria Judicidria do Municipio, nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia
ou fazer indagagdes juridicas com maior profundidade;

VI- Divulgar as diretrizes e politicas de Recursos Humanos, definidas pela
Administracdo;

VII- Acompanhar ¢ avaliar q implantagdo das politicas de Recursos
Humanos;

VIII- Elaborar programas pbara concursos, considerando os requisitos para
preenchimento de cargos contidos no plano de cargos e saldrios;

IX- Preparar os Editais sobre Concursos Piiblicos ou coordenar; Q
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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

X- Preparar Editais sobre sele¢do simplificada para contrato por lempo
determinado;

XI- Tomar as providéncias administrativas necessdrias & contratacdo
simplificada para contrato por fempo determinado;

XII- Desenvolver proposta de alteracdo ou melhoria da politica de Recursos
Humanos, em conjunto com a drea afim,

XUI- Inspecionar e monitorar procedimentos que identifiqguem e interfiram
direta e indiretamente na elaboracéo da Jolha de pagamento;

XIV- Propor agées para aprimorar e racionalizar o sistema de registro,
pagamento e seguran¢a na administragdo da folha de pagamento,

XV- Manter coletdnea de leis e decretos referentes aos servidores;

XVI- Consolidar, aplicar e zelar pela obediéncia & legislagdo de pessoal da
Administracdo Municipal;

XVII- ldentificar, no  quadro geral da  Administracdo Municipal,
trabalhadores com necessidade de apoio institucional para retomar o bom desempenho de
suas atividade no trabalho e sua integracdo na sociedade;

XVII- Orientar e elaborar a escala de férias e encarregar-se dos expedientes
relativos a estas, principalmente no que se refere a proibir o actimulo de Jérias do pessoal e
a adequagdo da escala ds necessidades de trabalho de cada setor,

XIX- Prover o servidor do Suporle necessario para atravessar problemas
criticos de ordem bioldgica, psiquica, social e profissional que venham a refletir na perda de
producdo didria ou desqualificagdo do relacionamento interpessoal no ambiente de
trabatho;

XX- Prover o acesso ao conhecimento e informagdo, desenvolvendo e
executando junto & Secretaria Municipal de Educacdo, programa de alfabetizacdo e
continuidade aos estudos;

XXI- Prover a qualidade de vida do trabalhador municipal, interagindo junto
ao setor competente no desempenho e execucdo de programas de orientacéio sobre doengas
crénicas, prevengdo ao abuso de dicool e outras substdncias quimicas, valorizag¢do da
imagem do trabalhador, promogdo a saide postural e outras;

XXII- Fazer uso continuo da intersetoriedade para o desenvolvimento de suas
agdes,

XXII- Proceder e controlar a movimentagdo de pessoal, controle de lotagado,
assiduidade, férias, extenséo de Jornada e outros expedientes;

XXIV- Coordenar as atividades relacionadas & avaliagdo de cargos e
desempenho de servidores, Jornecendo subsidios necessdrios ao desenvolvimento dos
trabalhos;

XXN- Elaborar periodicamente relatérios sobre a posicdo de servidores
lotados em cada drea da administragdo piiblica;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

XXVI- Controlar a quantidade de servidores afastados, aposentados,
Jalecidos, transferidos ou demitidos:

XXV- Fornecer suporte &s atividades de recadastramento dos servidores
alivos e inativos da Administragdo Municipal;

XXVIII- Atender e analisar as solicitagdes de reposicdo/ remanejamento de
pessoal;

XXIX- Planejar, com a drea afim, a revisdo e a manutengdo do plano de
cargos e saldrios e as atividades de controle de pessoal;

XXX- Controlar a situagdo do pessoal a disposicdo, em suspens@o contratual
€ oulros gfastamentos;

XXXI- Reunir e manter atualizados os dados referentes ao tempo de servico
para fins de aposentadoria, friénios, férias-prémio e lavrar as certidoes requeridas a
administragdo municipal, referente & pessoal, na forma da legislacdo em vigor;

XXXII- Preparar expediente de aposentadoria;

XXXIII- Promover & inspecdo médica dos servidores para efeito de admissdo,
licenca, aposentadoria e outros fins legais;

XXXIV- Providenciar junto as chefias dos diversos drgdos da Administracdo
Municipal, para que seja elaborada anualmente a escala de férias do pessoal, sob sua
Supervisdo;

XXXV- Implantar, executar, orientar e acompanhar a execu¢lio das medidas
preventivas e corretivas referentes o Seguranga e higiene do trabalho dos servidores ao
0rgdo de pessoal, laudos de pericias médicas e avaliatorias dos servidores atinentes &
medicina do trabalho;

XXXVI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Jungdes, que Ihe forem atribuidas;

XXXVII- Preparar o pagamento mensal apurando a frequéncia dos
servidores;

XXXVIII- Efetuar o levantamento de todos os dados necessdrios &
composi¢do da folha de pagamento dos servidores;

XXXIX- Providenciar a avaliacio e o fechamento das informagées que
compbem a folha de pagamento dos servidores;

XL- Efetuar a emissdo de contracheques dos servidores,

XLI- Controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em
Javor de entidades;

XLII- Manter atualizado o cadastro necessdrio ao controle do imposto de
renda;

XLIII- Promover constante atualizagdo dos registros funcionais e financeiros
dos servidores municipais;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

XLIV- Preparar, executar e conferir o recolhimento das contribuicGes
sociais,

XLV- Analisar, instituir e emitir relatérios de contribuicdes sociais para os
Orgdos governamentais;

XLVI- Monitorar e aprimorar os procedimentos de recolhimento das
contribuigdes sociais;

XLVII- Promover a execugiio e o controle do pagamento dos servidores
municipais aposentados;

XLVIII- Promover a inspecdo de controles de seguranga dos fluxos e rotinas
manuais informatizados, da folha de pagamento de pessoal da Administragdo Municipal;

XLIX- Elaborar e submeter periodicamente & apreciacdo e andlise superior,
relatorio estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas,;

L- Efetuar pesquisas junto aos diversos orgdos da Administracdo Municipal,
visando as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagdo ao seu trabalho, a
Jfim de identificar as reais necessidades de tre inamento;

LI- Articular-se sistematicamente com as demais unidades administrativas da
Prefeitura, na definicdo de programas e projetos de capacitacdo e desenvolvimento dos
servidores;

LII- Estudar e propor o estabelecimento de convénios e contratos com
instituicGes ou com profissionais especializados, para fins de promogdo de atividades de
capacitacdo e desenvolvimento de pessoal;

LUI- Estudar, pesquisar, elaborar e propor metodologias de ensino e
aprendizagem que promovam o constante aprimoramento dos programas de capacitagdo e
desenvolvimento de pessoal, observadas as necessidades e prioridade dos drgdos municipais;

LIV- Organizar e manter atualizado o cadasiro dos participantes dos vdrios
eventos promovidos pelo Departamento;

LV- Emitir certificado aos cursistas;

LVI- Estabelecer as articulacdes entre as atividades de treinamento com
outras que lhe sdo afins, dentro de uma perspectiva interdisciplinar;

LVII- Proceder a andlise de diagnésticos das necessidades de treinamento
e/ou formacgdo, capacitagdo e desenvolvimento de servidores nos seus setores;

LVII- Identificar, em conjunto com as demais Secretarias, servidores com
potencial para ministrar cursos internamente;

LIX- Promover o cadastramento e g contratagdo de facilitadores internos e
externos,

LX- Promover sistematicamente, em conjunto com o Setor envolvido, a
avaliagdo de resultado dos treinamentos aplicados;

LXI- Desenvolver em conjunto com a drea de servigo social, programas de
readaptacdo funcional,
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LXTI- Acompanhar e ministrar programas de treinamento aos servidores:

LXUI- Implementar procedimentos de avaliagdo de desempenho pessoal
visando garantir a sua perfeita integragdo as atividades da institui¢do assim como de sua
valorizagdo;

LXIV- Elaborar  cursos de Ireinamento, visando a reciclagem e
aperfeicoamento dos servidores, bem como identificar e pré-qualificar entidades externas &
Administragdo Municipal que possam suprir suas necessidades;

LXV- Avaliar os estagidrios e os programas de estdgio, dando conhecimento
dos resultados & administracdo superior, ao agente de integragdo, ds faculdades e &s escolas
de origem dos mesmos.

LXVI- Identificar, no quadro geral da Administragdo Municipal,
trabalhadores com necessidade de apoio institucional para relomar o bom desempenho de
suas atividade no trabalho e sua integragdo na sociedade;

LXVII- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
ungdes, que lhe forem atribuidas.
¢ q

Subse¢do IIT
Do Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos

Art. 31. O Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos é um érgdo de
lerceiro grau divisional, diretamente ligado & Secretaria Municipal de Administragdo e dos
Recursos Humanos, tendo como finalidade efetuar fodas as compras da Administracéo
Municipal, prestar apoio técnico & Comissdo Permanente de Licitacdo, administrar e
padronizar contratos de bens e servicos e seus aditivos, providenciar o cadastro de
Jornecedores de bens e Servi¢os e preparar os processos de compra, licitagdo e registro de
precos tendo.

Pardgrafo inico - Compete ao Departamento de Compras, Licitacdes e
Contratos:

I- Planejar e controlar as atividades de licitagbes, pesquisa de mercado,
compras e contratos da administra¢io;

II- Avaliar e assessorar na elaboracéo das especificagdes sobre compra de
maleriais ou contratagdo de servicos a serem licitados;

II- Avaliar e assessorar na elaboragéio de editais;

IV- Coordenar e controlar as solicitagbes de aquisicdes e contratagdes de
bens e servicos;

V- Coordenar os trabalhos relativos & confecg¢do de minutas, contratos e
convénios, acordos, ajustes e seus respectivos aditivos, analisando-os sob as perspectivas
Juridicas, administrativas, orcamentdrias e operacionais, observada a legislacdo em vigor e
os interesses da Administragdo Municipal;

VI- Administrar os contratos de fornecimento e de registro de precos;
VII- Planejar e manter o sistema de informagoes e controle de contratos;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

VIII- Redigir os contratos para aquisicdo de bens e servigos e seus respectivos
aditivos, concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos, orcamentdrios,
financeiros e operacionais, observando a legislagdo em vigor e os interesses do municipio,

IX- Acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a drea requisitante, a execugdo
dos contratos e seus respectivos aditivos;

X- Registrar as ocorréncias decorrentes da execugdo dos contratos e seus
aditivos;

XI- Avaliar e propor modificagBes nos contratos, introduzindo as corregdes
que se fizerem necessdrias para melhorar a qualidade e produtividade da contratagdo;

XII- Redigir o texto final de contratos, acordos, convénios e ajustes em que a
Administragdo Municipal seja parte, relativos & negociagéo de financiamentos e repasses
para obras, servigos e bens,

XIII- Elaborar o ato de encerramento dos contratos e convénios, no menor
prazo possivel, apds o encerramento dos Mesmos;

XIV- Elaborar e enviar para publicagdo os resumos de contratos e convénios
de acordo com a lei vigente;

XV- Adcompanhar nos didrios oficiais a legislacdes e publicacées relativas aos
contratos e convénios;

XVI- Controlar a numeragdo dos contratos e Jiscalizar formalmente os prazos
e valores, em conjunto com a drea requisitada a execugdo dos contratos e de seus respectivos
aditivos,

XVII- Denunciar a extingdo de prazo, caso fortuito ou forca maior para
prorrogacdo de contrato;

XVII- Manter a atualizagdo no sistema dos dados dos contratos e licitagdes,
para cumprimento das exigéncias do Tribunal de Contas;

XIX- Prover a drea de almoxarifado das informacdes necessdrias ao
recebimento de material:

XX- Elaborar o calenddrio periédico de compras;

XXI- Acompanhar os processos de licitagdio junto a fornecedores de materiais
e de servigos,

XXII- Receber os processos das unidades administrativa, contendo
especificagdes sobre compra de materiais ou conirata¢do de servigos a serem licitados;

XXIII- Manter arquivo de processos licitatérios, dispensa de licitagdo e
processo de pagamento nédo concluido, aplicando o prazo estabelecido na tabela de
temporalidade;

XXIV- Promover a redalizagdo dos procedimentos licitatorios em suas
diversas modalidades para obras, compra de materiais e equipamentos, e execucdo de
servigos necessdrios as atividades da Administragdo Municipal, em obediéncia & legislacdo
vigente;
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XXV- Acompanhar ¢ analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto
com a drea afim, registrando os fatos ocorridos nas operagdes comerciais;

XXVI- Preparar e publicar os editais de tomada de prego e concorréncia
publica e todos os demais documentos sujeitos a publicagdo;

XXVII- Elaborar e submeter aprovagdo os editais de licitagdo e expedientes
sobre dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

XXVIII- Promover as negociagdes técnicas e comerciais Dertinentes em todos
0s processos de compras de bens e servigos, tendo como referencial as previsdes
or¢amentdrias e aprovagdo do relatério final de negociagéo,

XXIX- Gerenciar o processo de notificagdo o fornecedores infratores em
relagdo as condicoes contratuais estabelecidas, sugerindo através de pareceres o tipo de
penalidade,

XXX- Efetuar venda de editais e envio dos convites aos interessados;
XXXI- Verificar documentacdo para habilitagdo de concorrentes;

XXXU- Realizar sessdes piiblicas para abertura das propostas encaminhadas
a Administracdo;
XXX~ Submeter ao Prefeito os resultados das licitagOes;

XXXIV- Acompanhar as atividades de licitagbes, pesquisa de mercado,
compras, contratos e cadastro de fornecedor da Administragdo Municipal,

XXXV- Elaborar as minutas de contratos das licitagdes a serem realizadas;

XXXVI- Formular um sistema de controle, acompanhamento de processos e
de patrimdnio da Prefeitura;

XXXVII- Gerenciar os materiais comprados, estocagem, distribuicdo e
tombamento dos bens de consumo e permanentes da Prefeitura;

XXXVII- Realizar auditorias periédicas de estoques no almoxarifado,

XXXIX- Efetuar verificagbes nos orgdos municipais para verificar se os bens
patrimoniais existentes conferem com aqueles relacionados nos respectivos termos de
responsabilidade;

XL- Realizar estatisticas de consumo dos diversos materiais recebidos e
distribuidos, visando estabelecer niveis de estoques adequados em relacdo s demandas:;

XLI- Solicitar as aquisi¢es de materiais, de acordo com a legislacdo vigente
e obedecendo as normas especfficas estabelecidas pelo érgdo competente da administragdo;

XLII- Realizar inventdrios dos bens patrimoniais de acordo com as normas
estabelecidas pela administragdo, identificando aqueles que estdo faltando ou Joram
danificados, comunicando o Jato ao Secretdrio de Administragdo e Planejamento, a fim de
apurar responsabilidades;

XLII- Executar as medidas administrativas necessérias a aquisicdo e
alienagdo de bens patrimoniais imobilidrios;
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XLIV- Receber, registrar e classificar os pedidos de compras de todos os
orgdos da Prefeitura bem como abertura do processo formal de despesa com fornecedores;

XLV- Informar os processos relativos ds compras efetuadas e fiscalizar a fase
de liquidagdo da despesa;

XLVI- Acompanhar os trabalhos da comissdo Pbermanente de licitagdo,

XLVII- Receber os processos de compras de bens e servigos, dispensados de
licitagdo, com as despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente;

XLVIII- Preparar os processos de compras de bens e servigos, passiveis de
licitagdo, com as despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente;

XLIX- Selecionar formecedores consultando o cadastro do departamento de
licitagdes,
L- Controlar, em conjunto com a drea afim, os saldos orcamentdrios;

LI- Planejar e emitir pedido de compra dos materiais e servigos;

LII- Promover junto aos drgdos responsaveis, o recebimento dos materiais
adquiridos e as medidas necessdrias & verificagdo das condicées técnicas Jixadas nas ordens
ou contratos de compras;

LIII- Realizar coleta de pregos e/ou licitagdo visando a aquisigéo de materiais
€ equipamentos em obediéncia a legislacdo vigente,

LIV- Gerenciar a execugio e operacionalizagdo do controle do registro de
pPrecos,

LV- Controlar os prazos de entrega das mercadorias providenciando as
cobrangas aos fornecedores, quando Jor o caso;

LVI- Receber faturas e notas fiscais, para anexagdo ao processo original e
posterior encaminhamento & unidade competente para providéncias;

LVII- Estruturar um sistema de pesquisa de mercado;

LVIII- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Jungées, que lhe forem atribuidas.

CAPITULO I
DA SECRETARIA DE FINANCAS
Segdo 1
Das Disposigoes Gerais
Art. 32. 4 Secretaria Municipal de Finangas é um érgdo do primeiro grau
divisional diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como Jinalidade planejar,
coordenar, executar e avaliar as atividades Sinanceiras da Administracéo Municipal,

estabelecendo programas, projetos e atividades relacionadas com as dreas financeira,
contabil, fiscal e tributdria.

s 1°% Compete & Secretaria Municipal de Financas:
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I- Colaborar e participar com a Secretaria competente da elaboragdo da
proposta orcamentdria anual, das diretrizes or¢amentdrias, do plano plurianual de
aplicagdo e da execugédo orcamentdria e acompanhamento financeiro;

II- Coordenar e fiscalizar a cobranga de todos os créditos tributdrios e fiscais
devidos ao municipio;

II- Conceber, implantar e gerir o sistema de administracdo Jinanceira;

IV- Promover a arrecadagdo dos tributos e rendas municipais, cumprindo e
fiscalizando o cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares
da matéria tributdria;

V- Promover o Planejamento e o controle dus atividades referentes aos fluxos
de recursos financeiros, orcamentdrios e extraorgamentdrios, administrando especialmente
0S pagamentos a fornecedores e contratos de financiamento com ferceiros;

VI- Coordenar e fiscalizar a cobranga de todos os créditos tributdrios e
Jiscais devidos ao municipio, mantendo atualizada a legislacdo tributdria municipal;

VII- Coordenar as atividades de classificagdo, registro, controle e andlise dos
atos e fatos de natureza Jinanceira, de origem orcamenidria ou extraordindria com
repercussdes sobre o patriménio do municipio, de pagamentos e recebimentos, de guarda de
valores imobilidrios e do controle do caixa municipal,

VII- Administrar a divida ativa do municipio,

IX- Promover o langamento dos impostos, taxas, multas e contribuicdes de
melhoria do municipio;

X- Assegurar arrecadacdo, diretamente ou por delegacdo, das rendas
patrimoniais, industriais e diversas do m unicipio;

XI- Acompanhar e  fiscalizar a arrecadacdo  das  transferéncias
intergovernamentais aos fundos especiais;

XUI- Gerenciar os recursos Jinanceiros provenientes de convénios,

XMI- Coordenar e executar a contabilizagdo financeira, patrimonial e
or¢amentdria do municipio, nos termos da legislagdo em vigor;

XIV- Coordenar o recebimento das rendas municipais, os pagamentos dos
compromissos do municipio e as operacdes relativas a Sinanciamentos e repasses;

XV- Coordenar a execugdo de suas atividades administrativas e _financeiras;

XVI- Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execugdo dos programas de governo e do orcamento municipal;

XVII- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
Jungdes, que lhe forem atribuidas.

§ 2° A Secretaria Municipal de Financas compde-se da seguinte estrutura:
I- Divisdo de Administragdo, Financeira e Execugdo Orgamentdria CC-5;
II- Divisdo de Administracéo Tributdria CC-5.
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Subsecdo I
Da Divisdo de Administragéio, Financeira e Execugdo Orcamentdria
Art. 33. 4 Divisdo de Administracdo, Financeira e Execucdo Orcamentdria ¢
um 6rgdo de sexto grau divisional diretamente subordinado a Secretaria Municipal de
Finangas tendo como finalidade viabilizar execucdo das politicas da Administracéo

Municipal, controlar a execugdo orgamentdria, desenvolvendo uma eficiente gestdo de
recursos financeiros.

Pardgrafo unico. Compete a Divisdo de Administragdo, Financeira e
Execugdo Orcamenidria:

1- Coordenar as atividades das dreqs subordinadas de acordo com as
diretrizes do plano de gestdo dos recursos fisicos, materiais e humanos da Secretaria;

II- Promover o acompanhamento  técnico-gerencial dos projetos em
desenvolvimento;

[I- Assessorar ao Secretdrio nas tomadas de decisdo,

IV- Acompanhar e orientar o execu¢do de atividades, controlando o
cumprimento das metas e cronogramas;

V- Estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execugdo de
atividades,

VI- Controlar as atividades de hatureza financeira, orcamentdria oy
extraordindria com repercussées sobre o patriménio do municipio;

VII- Controlar os contratos e demais ajustes firmados, acompanhar sua
execugdo fisico-financeira e prestagdo de contas;

VIII- Levantar ¢ manter dados, informagbes e documentos técnicos
necessdrios ao desempenho de suas atividades;

IX- Manter  atualizada g documentagdo especifica da Administracdo
Municipal (CGC, certidbes estadual e Jederal, INSS, FGTS, eic. ),

X- Prestar orientacdo técnicas ds demais unidades administrativas do Poder
Executivo;

XI- Efetuar o planejamento das necessidades financeiras da Prefeitura, bem
como, acompanhar sua execu¢do, desenvolvendo e sugerindo medidas apropriadas para
ofimizar seus resultados;

XII- Acompanhar os convénios e contratos de repasse ou financiamento e
aditivos apés entendimento com os orgdos ou entidades promotoras;

XII- Manter o controle sobre 0 mercado e aplicagdes financeiras;

XIV- Manter atualizado o Sluxo de caixa, de modo a poder informar
permanentemente a situac@o financeira do Municipio;

XV- Supervisionar as  atividades relativas  a  recebimento, guarda,
Iransferéncias, depdsitos e pagamentos de valores pertencentes ao Municipio;
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XVI- Manter-se em Jfrequente contato com agéncias bancdrias com a
Jinalidade de acompanhar o desenvolvimento das operacbes que ocorrem entre estas e o
Municipio;

XVII- Promover um bom fluxo de informagées gerenciais para o Secreldrio
Municipal de Finangas;

XVIII- Gerir reservas financeiras do Municipio,

XIX- Coordenar a execucéio das atividades relacionadas com os servigos de
tesouraria da Prefeitura Municipal;

XX- Coordenar o recebimento de recursos financeiros, em observéncia &
legislacdo pertinente,

XXI- Coordenar o fornecimento de Suprimentos de recursos financeiros aos
diversos érgdos da Prefeitura Municipal, em observancia a legislacdo pertinente;

XXII- Emitir cheques e requisicdo de talondrios;

XXIII- Desenvolver, guardar e conservar sob sua guarda e responsabilidade
numerdrios, cheques, caugdes e titulos da Prefeitura Municipal;

XXIV- Controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em
estabelecimento de crédito, movimentados pela Prefeitura Municipal;

XXV- Elaborar o boletim do movimento financeiro didrio, encaminhando-o
ao Secretdrio Municipal;

XXVI- Receber e controlar repasses de recursos devidos & Prefeitura
Municipal;

XXVII- Efetuar a ordem cronoldgica das despesas quando regularmente
autorizadas e de acordo com a disponibilidade financeira;

XXVIII- Manter o controle de depoésitos e retiradas bancdrias, mantendo em
dia as fichas de controle de contas:

XXIX- Coordenar o arquivamento de diversos documentos do Departamento;

XXX- Providenciar o controle dos saldos bancdrios, bem como os depésitos e
retiradas bancdrias, conferindo diariamente os extratos de contas correntes, calculando-os e
propondo as medidas necessdrias para eventual acerfo;

XXXI- Conferir nos extratos bancdrios os pagamentos efetuados no dia
anterior, por ordem bancdria, chegues ou meio magnético, registrando os valores para
controle de saldo bancdrio e propondo as medidas necessdrias para eventual acerto;

XXXII- Conferir os documentos perlinentes a realizagdo de despesa e
arrecadagdo da receita confrontando com os extratos bancdrios diariamente;

XXXII- Controlar as contas da rede arrecadadora, registrando os valores
arrecadados e controlando os recebimentos através do DAM (Documento de Arrecadagdio
Municipal);

XXXIV- Controlar a documentag¢do e as vias bancdrias referentes aos
créditos e débitos nas contas da prefeitura, bem como seu arquivamento;
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XXXV- Acompanhar a execucdo orcamentdria e financeira dos recursos a
disposi¢do das Secretarias, mantendo o Secretdrio Municipal de Finangas informado sobre a
situagdo dos programas e projetos previstos no orgamento global;

XXXVI- Coordenar o processo de liberacdo de recursos e suplementacdo
Sfinanceira visando adequar a programacéo disponibilidade or¢amentdria e financeira;

XXXVIIL- Controlar a execucdo orgamentdria em nivel operacional,;

XXXVIII- Elaborar, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas
empenhadas;

XXXIX- Acompanhar a movimentacdo de dotacbes orcamentdrias, assim
como de fundos especiais;

XL~ Proceder ao cadastro e ao controle das contas processadas por conta de
créditos ou de dotacdes orgamentdrias;

XLI- Controlar o empenho prévio da despesa e a anulagdo de empenhos,
realizadas pelos érgédos proprios das Secretarias Municipais verificando a correta utilizacéo
das dotagbes or¢amentdrias e dos créditos abertos;

XLII- Emitir notas de empenho e de anulagdo de empenho na forma prevista
em lei;

XLII- Promover o enquadramento e suplementa¢do de dotagies;

XLIV- Emitir relatérios periddicos de controle da execugdo orcamentdria de
Jorma detalhada;

XLV- Efetuar langamento dos decretos de suplementacdo e anulagdo das
dotagdes orcamentdrias;

XLVI- Normatizar, revisar e atualizar as classificagBes orcamentdrias do
or¢amento municipal,

XLVII- Acompanhar e monitorar a aplicagdo das normas de responsabilidade
fiscal e funcional do or¢amento;

XLVIII- Coordenar as atividades de elaboragdo da proposta orgamentéria
anual, do plano de investimentos e da Lei de Diretrizes Orgamentdrias;

XLIX- Coordenar e acompanhar as alteragdes na legislacdo tributdria
municipal,

L- Elaborar relatério das atividades desenvolvidas, bem como, relatdrio
consolidado da execugdo or¢amentdria, encaminhando ao Secretdrio e ao Prefeito Municipal
para apreciagdo,

LI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes,
que lhe forem atribuidas.

Subsegdo II

Da Divisdo de Administracdo Tributéria
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Art. 34. A Divisdo de Administragdo Tributdria é um drgdo do sexto grau
divisional diretamente subordinado & Secretdria Municipal de Financas, tendo como
Sfinalidade orientar, supervisionar, coordenar e controlar 0 servico de tributos imobilidrios e
tributos diversos.

Pardgrafo iinico. Compete a Diviséo de Administragdo Tributdria:

I- Assessorar ao Secretdrio de Finangas na proposigdo das politicas
tributdrias do Municipio;

1I- Manter atualizado o cadastro de contribuintes;

lI- Providenciar, nas épocas préprias, a inscricdo e renovagdo de inscrigdo
de contribuintes do Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza (ISSON), organizando o
respectivo cadastro;

IV- Manter atualizado o cadastro Jiscal;

V- Preparar os alvards de licenca para localiza¢do e funcionamento de
estabelecimentos comerciais, industriais, profissionais e similares, consultando, guando for o
caso, os orgdos competentes;

VI- Rever nas épocas certas e manter sempre atualizados os valores sobre os
quais incidirdo os tributos municipais,

VII- Efetuar langamentos de tributos municipais, na época propria e
determinada em leis e regulamentos, procedendo & entrega dos avisos ou avisos-recibos;

VIII- Informar processos de reclamagbes relativos a langamentos de tributos
municipais, bem como se pronunciar sobre a situagdo fiscal dos contribuintes;

IX- Proceder & baixa de pagamentos de tributos municipais em fichas, livros
ou rois apropriados;
X- Fazer publicar periodicamente, através de editais, a relagdo nominal dos

conitribuintes cujos avisos ndo puderam ser entregues pelos meios normais utilizados pela
Prefeitura;

XI- Efetuar o controle da arrecadagdo dos tributos municipais, mediante
calenddrio fiscal;

XII- Fornecer certiddes referentes a assuntos de sua competéncia, quando
solicitados pelos interessados;

XII- Informar assuntos da divida ativa, para os necessdrios registros
contabeis;

XIV- Executar outras tarefus correlatas que lhe forem determinadas pelo seu
superior imediato;

XV- Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Prefeiro.

TITULO V
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ATIVIDADES MEIO

Praga da Matriz s/n — General Maynard/SE, CNPJ n°® 13.108.899/0001-02 Tel.: (79) - 3268 1254
CEP: 49.750.000 — Email—pmgm.gmaynard@gcneralmaynard.se.gov,br



qe-‘"ml' M,

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

CAPITULO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Secdo I
Das Disposi¢ées Gerais
Art. 35. 4 Secretaria Municipal de Educagdo é um érgao do primeiro grau
divisional, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como Jfinalidade
promover, coordenar ¢ acompanhar a politica municipal de educagdo, exercendo as

atividades de supervis@o e orientagdo pedagdgica as escolas, através dos Departamentos e
Setores que lhe sdo subordinados.

S 1°. Compete & Secretaria Municipal de Educacdo:

I- Contribuir, coordenar e cumprir para a formacdo do plano de agdo do
governo municipal e programas gerais e setoriais inerentes a secretaria;

II- Garantir a prestacdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de
governo;

[II- Estabelecer diretrizes para a atuacdo da secretaria, visando a ampliagdo
da oferta de vagas e a melhoria da qualidade de ensino;

V- Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da secretaria,
vinculadas a prazos e politicas para a sua conservagdo,

V- Promover a integracdo com o 0rgdo e entidades da administragéo,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

VI- Articular-se com outras esferas de governos e prefeituras de outros
municipios, para estabelecimento de convénios e consdrcios, na busca de solucdes para
problemas educacionais municipais, de cardter metropolitano;

VII- Promover a viabiliza¢do da execu¢do da politica de educagdo para
criangas, adolescentes e adultos, na modalidade regular e ndo-formal;

VII- Promover a viabilizagdo da execugdo da politica de educacdo para
pessoas portadoras de deficiéncia, nas dreas de excepcionalidade mental, fisica, auditiva e
visual, integrando o excepcional social, fisica e funcional;

IX- Promover a melhoria da qualidade de ensino, considerando suas
dimensdes pedagégicas e politica;

X- Promover a elaboragéo de diagndsticos, estudos estatisticos, normas e
projetos setoriais de interesse da educagdo,

XI- Promover a avaliagdo e execucdo da politica de educagio para jovens e
adultos;

XII- Promover eventos recreativos e esportivos de cardter, voltados aos
alunos das escolas municipais;

XII- Ampliar o parque escolar, em observdncia as especifica¢des técnicas,
bara construgdes escolares e aos estudos oriundos do planejamento da rede;
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XIV- Coordenar as atividades de infraestrutura relativa a materiais, prédios e
equipamentos e de recursos humanos necessdrio ao Juncionamento regular do sistema
educacional;

XV- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,
que lhe forem atribuidas.

$ 2° A Secretaria Municipal de Educagdo compde-se da seguinte estrutura:
I - Departamento de Planejamento, Coordenacdo e Controle CcC-2;
II - Departamento Pedagégico, Ensino, Projetos e Pesquisas CC-2;
III - Departamento de Apoio Administrativo C C-2;
1V - Departamento de Alimentacéo Escolar CC-2;
Subsecdo I
Do Departamento de Planejamento, Coordenagéo e Controle

Art. 36. O Departamento de Planejamento, Coordenacdo e Controle é um
orgdo de terceiro grau divisional, | igada diretamente ¢ Secretaria Municipal de Educacdéo.

Pardgrafo tinico - Compete ao Departamento de Planejamento, Coordenacdo
e Controle:

I- Montar um sistema de informacées educacionais, em parceria com o setor
especifico da secretaria;

1I- Coordenar e acompanhar a elaboragdo e execugéio do plano de acdo da
Secretaria, em parceria com o departamento de planejamento, coordenacdo e controle;

IlI- Estabelecer normas de trabalhos, quanto ao planejamento, controle e
avaliagdo das agdes da secretaria;

IV- Acompanhar e avaliar os procedimentos técnicos da secretaria,

V- Assessorar projetos, programas ou atividades especificas e de inferesse da
Secretaria;

VI- Efetuar andlises de projetos e de documentos, e emitir parecer para
decisdes técnicas da Secretaria;

VII- Realizar estudos de dreas temdticas de interesse da Secretaria,

VIII- Pesquisar, analisar e interpretar dados técnicos de embasamento da
agdo administrativa e técnica da Secretaria;

IX- Acompanhar  procedimentos técnicos, quando de interesse da
administragdo da Secretaria;

X~ Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas Sfungdes,
que lhe forem atribuidas.

Subsegdo I1

Do Departamento Pedagégico, Ensino, Projetos e Pesquisas
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Art. 37. O Departamento Pedagogico, Ensino, Projetos e Pesquisas é um
drgdo de terceiro grau divisional ligado diretamente & Secretaria Municipal de Educacéo.

§ 1° Compete ao Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e Pesquisas:
I- Coordenar, acompanhar e avaliar o Plano Municipal de Educacdo;

II- Repensar a educagdo, como Jormagdo de cidaddo e sug inser¢do
participativa na comunidade;

HI- Ampliar o universo do educando para além da escola, integrando familia
e comunidade;

1V- Manter intercdmbios de experiéncias educacionais;
V- Promover eventos, cursos, semindrios e outros, de atualizagéo pedagdgica;

VI- Implementar sistemas de permanente avaliacdo da educacdo, do educador
e do educando;

VII- Implementar o sistema de informacdes educacionais em bparceria com a
Secdo de Informacoes Educacionais,

VII- Implementar a pesquisa educacional e o planejamento estratégico;

IX- Integrar os estabelecimentos de ensino Jundamental do Municipio ao
sistema nacional de avaliacdo do rendimento escolar;

X- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas Jung¢des,
que lhe forem atribuidas.

$ 2° O Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e Pesquisas compde-se da
Seguinte estrutura:

I- Divisdo de Educagdo Infantil CC-&

1I- Divisdo do Ensino Fundamental CC-5;

I- Divisdo de Educagdo de Jovens e Adulios CC -5;
1IV- Divisdo de Educagdo Especial CC-5;

V- Divisdo da Biblioteca Munfci;oa! CC-5;

§ 3° A Divisdo de Educacdo Infantil é um 6rgdo de sexto grau divisional,
ligada diretamente ao Departamento Pedagégico, Ensino, Projetos e Pesquisas, a qual
compete.

I- Integrar-se & elaboracdo, execugdo e atualizacdo do Plano Municipal de
Educacdo, na drea especifica da secdo;

II- Coordenar, executar e orientar g educagdo infantil, em consondncia com o
regulamento interno,

[II- Estabelecer diretrizes e orientactes pedagdgicas e sécio psicolégicas para
a educagdo infantil, de acordo com as diretrizes e o0s programas Jixados para o sistema
municipal de educacéo;
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IV- Capacitar o corpo docente dg educagdo infantil, com estudos, semindrios,
evenios voltados para orientagédo pedagigica e sécio-psicoldgica;

V- Cumprir as tarefas pedagégicas e administrativas regulamentares da
Educagdo infantil, conforme regulamento interno;

VI- Elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedagégica Municipal;
VII- Criar estimulos e incentivos & educagdo infantil;

VI Zelar pela educagéo infegral da crianga, por seu desenvolvimento
Mental, emotivo, social e Jisico para estudos pedagégicos; para o aprofundamento da
psicologia infantil; e outros temas afins;

LX- Promover eventos para andlise de intercémbios de experiéncias;
X- Criar uma base de dados e de estudos sobre a educacdo infantil;

XI- Promover o controle e acompanhamento pedagdgico com visitas
sistematicas as escolas de educagdo infantil;

XII- Manter com os drgdos regionais, estaduais e federais de coordenagdo e
acompanhamento do ensino, uma intera¢do continua, no que se refere a informacdo,
orientacdo, estabelecimento de metas, dentre outras, visando o desenvolvimento do ensino;

XUI- Estabelecer estratégias de recuperagdo para os alunos de menor
rendimento escolar;

XIV- Promover oficinas de trabalho com diretores de escolas e professores,
para acompanhamento e aval lacdo das agdes previstas;

XV- Elaborar e realizar programas de capacitagdo dos profissionais;

XVI- Desenvolver técnicas de recursos audiovisuais e produzir materiais
diddticos, necessdrios ao desempenho das atividades de ensino;

XVII- Realizar convénios nas dreas afins da educagdo infantil;

XVII- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées,
que lhe forem atribuidas.

§ 4°. 4 Divisdo do Ensino Fundamental é um Orgdo de sexto grau divisional,
ligada diretamente ao Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e Pesquisas, a qual
compete:

I- Integrar-se & elaboracéo, execugdo e atualizacdo do Plano Municipal de
Educagdo, na drea especifica da secdo,

1I- Coordenar, executar e orientar o ensino Jundamental, de acordo com o
regulamento interno;

IlI- Estabelecer diretrizes e orientagdes pedagdgicas e sécio psicoldgicas para
0 ensino fundamental, de acordo com as diretrizes e os programas fixados para o sistema
municipal de educacdo;

V- Capacitar o corpo docente do ensino Jundamental, com estudos,
semindrios, eventos voltados para orienta¢do pedagogica e socio-psicoldgica;
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V- Elaborar e executar um programa de capacitagdo dos professores;
VI- Elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedagdgica municipal,;

VII- Promover a educagdo integral, voltando-se para o desenvolvimento
mental, psico-emotivo, social e Jisico;

VIII- Promover eventos para andlise de intercdmbios de experiéncias:

IX- Para estudos pedagogicos; para o aprofundamento da psicologia infanto
Juvenil, da adolescéncia, e outros temas afins;

X- Promover o controle e acompanhamento pedagégico com visitas
sistemdticas as escolas de educagdo JSundamental;

XI- Manter com os érgdos regionais, estaduais e federais de coordenagdo e
acompanhamento do ensino uma interagdo continua, no que se refere a informagéo,
orienfacdo, estabelecimento de metas, dentre outras, visando o desenvolvimento do ensino;

XII- Estabelecer esiratégias de recuperacdo para os alunos de menor
rendimento escolar;

XIII- Promover oficinas de trabalho com diretores de escolas e professores,
para acompanhamento e avaliacdo das agoes previstas;

XIV- Desenvolver técnicas de recursos audiovisuais e produzir materiais
diddticos necessdrios ao desempenho das atividades de ensing;

XV- Realizar convénios de apoio a educacdo;

XVI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas Jungdes,
que lhe forem atribuidas.

9 3°% A Divisdo de Educagdo de Jovens e Adultos é um drgdo de sexto grau
divisional, ligada ao Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e Pesquisas, competindo-
lhe o desenvolvimento das Seguintes atribui¢des:

I- Assessorar, acompanhar, implementar e avaliar propostas de trabalho das
unidades escolares da rede municipal de ensino, seus planejamentos e acdes no sentido de
resguardar o desenvolvimento de um trabalho coerente com os principios mais amplos da
politica de educagéo do municipio;

1I- Coordenar a elaboracdo, implementagdo e avaliagdo do plano de trabalho,
programas e projetos, que concretizem a politica de educacdo de jovens e adultos;

HI- Coordenar a andlise e a sele¢do da aquisicdo de recursos diddticos e
bibliogrdficos que estimulem, instiguem e desafiem os alunos na busca dos conhecimentos;

IV- Planejar agdes, integradas com os demais orgdos da secretaria,
considerando objetivos comuns, como intuito de racionalizar esforcos administrativos,
Jinanceiros e pedagégicos;

V- Avaliar os indices de aprovagdo, reprovagdo e evasdo apresentados pelas
unidades escolares, para tomada de deciséo a nivel politico-pedagégico,

VI- Analisar dados e informagdes sobre demanda manifesta para a educacdo

de jovens e adultos; % 1/
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VII- Criar condigdes que assegurem a permanéncia do aluno na escola;
VIII- Propiciar apoio técnico pedagdgico diferenciado;
IX- Integrar a comunidade nas agdes da escola;

X- Promover o acompanhamento, controle e avaliagdo do desempenho dos

alunos, com possibilidades de aceleragdo de estudos, conforme a lei de diretrizes e bases da
educagdo nacional;

XI- Desenvolver programas e projetos especificos de iniciativa dos governos
Jederal e estadual, para redugdo do indice de analfabetismo no municipio;

XII- Cumprir outras atividades compativels com a natureza de suas Juncgdes,
que lhe forem atribuidas.

$ 6° A Divisdo de Educagdo Especial é um érgdo de sexto grau divisional,
ligada ao Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e Pesquisas, competindo-lhe o
desenvolvimento das seguintes atribuigdes:

I- Participar da Jormulacdo, implementacdo, coordenacdo e avaliacdo da
politica de educacdo inclusiva para pessoas que apresentam necessidades educacionais
especiais;

II- Coordenar a elaboragéo, execugdo e avaliagdo dos planos de trabalho,
programas e projetos que concretizem a politica de educagdo especial da secretaria;

III- Programar, executar e avaliar acdes que permitam a oferta de servigos de

apoio pedagdgico especializado aos alunos que apresentam necessidades educacionais
especiais;

IV- Monitorar e acompanhar atividades de ortentagdo pedagigica & educagdo
especial;

V- Promover a integragdo dos trabalhos de educagdo especial com o0s outros
orgdos governamentais e instituicoes,

VI- Viabilizar o atendimento e acompanhamento das familias de alunos
portadores de necessidades educativas especiais;

VII- Garantir 0 acesso e permanéncia dos alunos que apresentam nee na rede
regular de ensino,

VII- Implantar servigo de atendimento especializado nas escolas;

IX- Promover a formacdo continuada, orientagdo e acompanhamento de

professores de apoio, equipes multiprofissionais e profissionais das escolas de educagdo
infantil e ensino fundamental:

X- Promover inclusdo de alunos com necessidades educacionais especiais por
deficiéncia em oficinas pedagdgicas, pré-profissionalizantes e profissionalizantes sob a
orientagdo de um terapeuta ocupacional, atendendo alunos a quem forem dadas
terminalidades especificas;
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XI- Garantir o servigo de apoio pedagdgico através de professor da educacdo
especial como suporte ao professor da classe comum no atendimento de alunos que
apresentam nee por deficiéncia;

XII- Reorganizar as salas de recursos para atendimento a alunos que
apresentam nee por deficiéncia visual e auditiva, garantindo equipamentos e materiais
pedagdgicos especificos para complementagdio e /ou suplementagdo curricular;

XII- Desenvolver programas e prajetos especificos de iniciativa dos governos
Jederal, estadual através de parcerias com as empresas privadas e outras instituigdes;

XIV- Realizar levantamentos de dados estatisticos de alunos com nee, na rede
regular de ensino;

XV- Realizar levantamento das condi¢des fisicas das instituicBes escolares
viabilizando o acesso e adaptacdes necessdrias para o atendimento dos alunos que
apresentam nele;

XVI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées,
que lhe forem atribuidas.

$ 7% A Divisdo da Biblioteca é um orgdo de sexto grau divisional ligada
diretamente ao Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e Pesquisas, a qual compete:

I- Tornar a biblioteca um elemento de cultura da comunidade,

1I- Criar eventos ou programas de estimulo & leitura e consultas a biblioteca;
HI- Elaborar um planejamento técnico e operacional da(s) biblioteca(s),

IV- Manter um sistema de informagdo da(s) biblioteca(s);

V- Executar as atividades pertinentes do micleo, com o planejamento de
compras de material bibliotecdrio; regisiro de livros, periddicos e outros; indexagdo dos
periddicos, mapotecas e outros; organizagdo de sistema(s) de consultas; controle do material
bibliotecdrio, orientacdo aos usudrios e outros;

VI- Realizar eventos, concursos, semindrios e outros de estimulo & cultura e a
leitura;

VII- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées,
que lhe forem atribuidas.

Subsecdo 1T
Do Departamento de Apoio Administrativo-Finance iro

Art. 38. O Departamento de Apoio Administrativo-Financeiro é um drgdo de
terceiro grau divisional, ligado diretamente & Secretaria Municipal de Educacéo.

§$ 1°. Compete ao Departamento de Apoio Adminisirativo-Financeiro:

I- Elaborar um plano de acdo, para coordenar, acompanhar e controlar as
atividades das Sec¢des e dos Departamentos;

II- Acompanhar e controlar g execugdo das atividades e responsabilidades de
natureza administrativa e financeira da Secretaria;
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IlI- Avaliar o desempenho funcional das atividades de apoio a educacgdo
Municipal;

IV- Integrar as atividades das segdes;

V- Gerenciar as atividades relativas és finangas, pessoal, materiais, e outros
afins;

VI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas Jfungdes,
que lhe forem atributdas.

§2° O Departamento de Apoio Administrativo-Financeiro compfe-se da
seguinie estrutura:

I- Sec¢do de Apoio Administrativo e de Pessoal CC-6;
1I- Segdo de Transporte Escolar CC-6;

IlI- Se¢do de Almoxarifado CC-6;

IV- Se¢do de Servigos Gerais CC-6:

V- Secdo de Expediente e Protocolo CC-6;

VI- Se¢dio de Manutencdo CC-6.

§ 3° A Se¢do de Apoio Administrativo e de Pessoal é um orgdo de sétimo grau
divisional, ligada diretamente ao Departamento de Apoio Administrativo-F, inanceiro, a qual
compete:

I- Planejar, coordenar e executar as agbes de apoio administrativo da
secretaria municipal;

II- Fornecer as informacdes atualizadas para o sistema de informacdes
educacionais,

I1I- Coordenar e controlar a parte administrativa das atividades de ensino em
nivel de secretaria;

1V- Integrar todos os estabelecimentos de ensino Jundamental do municipio,
ao sistema nacional de avaliagdo do rendimento escolar, observada a legislagdo vigente;

V- Manter atualizados os dados referentes a niimero de alunos matriculados,
evadidos, reprovados e transferidos em cada unidade escolar;

Vi- Manter atualizados os dados referentes ao nitmero de professores, grau de
instrugdo, série que leciona e escola em que estd lotado;

VII- Manter atualizados os dados referentes as unidades escolares
VII- Manter atualizados os dados referentes ao cadasiro do aluno;
IX- Controlar a frequéncia dos Junciondrios da secretaria;

X- Encaminhar a comissdo de licitag@o da prefeitura municipal, os processos
de compras a serem efetuados para Suprir caréncias da secretaria municipal de educagdo,
em conformidade com a legislagdo vigente,
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XI- Desempenhar outras Jungdes e atividades previstas no regulamento
interno da secretaria;

XII- Coordenar a execugdo Jinanceira no dmbito da secretaria;
XIII- Elaborar os balancetes e relaftorios financeiros da secretaria;

XIV- O controle administrativo do pessoal da secretaria, com todos os
procedimentos pertinentes;

XV- Proceder qos registros, cadastros e controle de pessoal lotado na
secretaria;

XVI- Montar um programa de avaliagdo de desempenho funcional em
parceria com a segdo de capacitacio dos recursos humanos;

XVII- Executar as atividades previstas no regulamento interno da secretaria;

XVIIE- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
Sungées, que lhe forem atribuidas,

$4°% A Secdo de T ransporte Escolar é um érgdo de sétimo grau divisional,
ligada diretamente ao Departamento de Apoio Administrativo-Financeiro, a qual compete:

I- Planejar as atividades e necessidades do transporte escolar;

1I- Coordenar as demandas e a programagdo do transporte escolar;

- Acompanhar, e controlar o desempenho funcional do transporte escolar;
V- Avaliar a qualidade dos meios de fransporte escolar;

V- Ter as revisdes periddicas dos meios de transporte escolar;

VI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas Jungdes,
que lhe forem atributdas.

$ 3% A Secdo de Almoxarifado é um 6rgdo de sétimo grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Apoio Administrativo-F; inanceiro, a qual compete:

I- Planejar a necessidade anual ou semestral do material didatico e escolar do
municipio, em parceria com o Departamento Pedagdgico;

1I- Providenciar os meios de adquiri-los ou té-los & disposi¢do das escolas;
11I- Atualizar sempre as necessidades do material diddtico e escolar;
1V- Avaliar e controlar a qualidade fisica do material didgtico e escolar;

V- Responsabilizar-se pelo recebimento, armazenamento e distribuicdo do
material, destinado a Secretaria e ds unidades escolares;

VI- Coordenar as atividades de estocagem e distribuicéio dos bens de consumo
e de equipamento da secretaria;

VII- Manter os materiais do almoxarifado em condicbes ambientais
adequados;

VII- Distribuir os materiais de estoque de acordo com as normas para
requisicdo,
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IX- Proceder & atualiza¢do constante nos estoques do almoxarifado;

X- Executar os procedimentos de recebimento, distribuicdo e controle de
estoques,

XI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes,
que lhe forem atribuidas.

§ 6° A Segdo de Servicos Gerais é um orgdo do sétimo grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Apoio Administrativo-Financeiro, tendo como Jinalidade
organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas & manutengdo das instalacdes e
equipamentos, transporte, zeladoria, comunicagdo e vigildncia do Departamento, a qual
compete:

I- Operar o servigo de copa e cozinha:
II- Executar o servigo de limpeza;
HI- Providenciar os servigos de manutenc¢do dos equipamentos;

V- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas Juncaes,
que lhe forem atribuidas.

$ 7° A Se¢do de Expediente e Protocolo é um érgdo do sétimo grau divisional,
diretamente ligada ao Departamento de Administragdo, tendo como finalidade supervisionar,
executar e coordenar e controlar os servigos de telecomunicagdes e organizar o recebimento,
a classificacdo, a numeragdo, a distribuigdo e o controle da movimeniacdo dos documentos e
papéis encaminhados pelo piblico & Prefeitura e daqueles que tramitam entre as diversas
unidades da Administracéo Municipal, a qual compete:

I- Controlar a tramitagdo de processos, informando sobre a sua localizagdio
atual, quando solicitado;

II- Prestar o atendimento ao piblico e aos servidores da Prefeitura;

IlI- Normalizar e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicdo,
controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentagdo em geral que
Iramita na prefeitura,

IV- Manter atualizados e fornecer informagBes sobre a localizagdo dos
processos em framifacdo;

V- Fazer instruir o piblico quanto is exigéncias, orientando o preenchimento
de requerimentos, quando necessdrio;

VI- Encaminhar, de acordo com as wnormas estabelecidas, a remessa de
processos e demais documentos para o Departamento de Arquivo Geral;

VII- Manter em operagdo os servigos telefonicos da Administracdo Municipal
e dar assisténcia e colaboracdo as unidades adminisitrativas descentralizadas, quanto o
manuten¢do de seus proprios servigos telefonicos;

VIII- Controlar e operar os servicos de telefonia interna e externa da
Administragdo Municipal;

[X- Efetuar o controle das contas telefonicas da Administragdo Municipal;

Praca da Matriz s/n — General Maynard/SE, CNPJ n° 13.108.895/0001-02 Tel.: (79)— 3268 1254
CEP: 49.750.000 — Email-pmgm. gmaynard@generalmaynard.se.gov.br



4\

e
ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

X- Efetuar a atualizacdo do cadastro de telefones e ramais da Administracdo
Municipal;

XI- Divuigar, no dmbito da Administra¢do Municipal, o cadastro de telefones
e ramais;

XII- Realizar estudos visando a melhor alocagcdo das linhas e ramais
telefénicos disponiveis, em conjunto com o setor competente;

XIlI- Acompanhar os servigos de manutencdo do equipamento telefdnico;

XIV- Interagir com todos os érgdos da Administragdo Municipal presentes no
sistema, e encaminhar sugestdes ligadas & melhoria das informacées e orientacdes a serem
disponibilizadas aos cidaddos;

XV- Gerenciar o trdfego, emitindo relatérios periddicos para retratar o
volume da demanda, as ligacdes perdidas, hordrios de Dpico, dentre outros e as providéncias
a serem fomadas para melhoria da performance do atendimento;

XVI- Comunicar a drea de patriménio, com a devida antecedéncia, as
mudangas de chefla para efeito de conferéncia de carga de material,

XVII- Estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos, decisérios dos
programas de estdgio, em conjunto com o orgdo usudrio;

XVIII- Coordenar e controlar a execugdo dos servigos de infraestrutura dos
orgdos da administragio municipal, entre os quais os de limpeza, conservagdo, reparos e
manutencdo, de copa e cozinha e de mensageiros,

XIX- Operar e conservar, manter em Juncionamento, os sistemas de
instalagdes elétricas, hidrdulicas, de prevengdo contra incéndios e outras, nos érgdos da
Administra¢do Municipal;

XX- Manter ¢ conservar em bom estado de Juncionamento e operacdo o
material permanente de uso dos diversos orgdos da Administragdo Municipal;

XXI- Coordenar, controlar e manter em Juncionamento o relégio de ponto,
bem como os cartées,

XXII- Registrar nos cartdes de ponto os respectivos dados dos servidores,

XXII- Manter o controle do nismero de cdpias produzidas na Administracdo
Municipal através de relatérios mensais;

XXIV- Supervisionar a utilizacdo das mdquinas reprogrdficas;
XXV- Receber e conferir relatérios mensais de clpias reprogrdficas;

XXVI- Receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhar aos
diversos 6rgdos da Administragdo Municipal;

XXVII- Organizar e efetuar manutengdo dos quadros de informagdes do
Municipio;

XXVII- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungdes, que lhe forem atribuidas.
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9 8% A Secdo de Manutencéo é um orgdio do sétimo grau divisional, ligada
diretamente a Departamento Administrativo Financeiro, e tem como finalidade promover a
manutengdo eletromecdnica de equipamentos de refrigeracdo e hidraulica, equipamentos
hospitalares, equipamentos de telefonia e rddio comunicacdo, de marcenaria, a qual
compele.

I- Coordenar a execucdo da manutengdo preventiva e corretiva, verificando e
dimensionando recursos existentes e a obediéncia as normas de seguranga;

II- Garantir 0 bom funcionamento e indices operacionais dos equipamentos e
instalagOes, através de adequado planejamento de inspecéo e manutengdo dos sistemas
eletromecdnicos, refrigeragdo, hidrdulica, telefonia e radiocomunicagéo, marcenaria, de
lodas as unidades da empresa;

III- Gerenciar servigos de terceiros, através da participagdo nas fases de
contratacdo, bem como no controle ¢ execugdo dos contratos,

IV- Garantir o abastecimento de estoques de sobressalentes e materiais,
através de programagéo e conirole, atendendo os planos de manutengao.

V- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas Jungdes,
que lhe forem atribuidas.

Subsecdo IV
Do Departamento de Alimentagéo Escolar

Art. 39. O Departamento de Alimentagdo Escolar ¢ um érgdo de terceiro grau
divisional, ligado diretamente & Secretaria Municipal de Educacéo.

$ 1°% Compete ao Departamento de Al imentacdo Escolar:
D

I- Elaborar o plano de acéo da alimentagdo escolar do Municipio, baseado
em elementos quantitativos, qualitativos e avaliativos;

II- Avaliar a base nutricional da alimentagdo escolar;
III- Regionalizar os produtos alimenticios da alimentagdo escolar;
V- Municipalizar a aquisicdo da alimentagio escolar;

V- Distribuir, controlar, supervisionar e avaliar a alimentacdo escolar, das
escolas do Municipio de General Maynard,

VI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes,
que lhe forem atribuidas.

$ 2% O Departamento de Alimentacdo Escolar compbe-se da seguinte
estrutura:

I- Se¢do de Nutrigdo e Supervisdo Alimeniar C C-6;
$ 3° A Se¢do de Nutrigdo e Degustagdo é um 6rgdo de sétimo grau divisional,
ligada diretamente ao Departamento de Alimentagdo Escolar, a qual compete:

I- Elaborar o carddpio balanceado da alimentagdo escolar, de acordo com a
necessidade e faixa etdria da crianga;
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