ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAOQ.
GABINETE DO PREFEITO

LEI N°. 49/2009.
DE 22 DE JANEIRO DE 2009

DISPOE SOBRE OS PRINCIPIOS GERAIS DA
ADMINISTRAGAO, DEFININDO A NOVA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
SAO BRAS, ESTADO DE ALAGOAS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS. |

O Prefeito Municipal de S&o Bras, Estado de Alagoas, no uso de suas atribuigdes legais,
faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A presente lei trata da organizagdo e das atribuigoes gerais das unidades
administrativas do Poder Executivo do Municipio de S#o Bras, Estado de Alagoas e € inerente aos
exercicios dos cargos de diregao, assessoramento e chefia, em cada um dos niveis e na amplitude
determinada pelas limitagbes hierarquicas das atividades em servico de diregao. orientacdo, coordenagao,
informacéo e espirito de equipe e disciplina do pessoal.

Paragrafo Unico - Para efeitos desta Lei, conceitua-se como:

I. Direcéio - & o efetivo comando das acdes do 6rgdo, tomando as acbes pertinentes e sua
posicdo hierarquica € acionando todos ©Os mecanismos, meétodos e sistemas necessérios a plena
realizagao dos fins a que se destina a Prefeitura Municipal com 0 maximo de produtividade;

1I1. Orientacio - E a atividade de supervisionar a execugao de tarefas, a observagao dos
aventuais erros e o aconselhamento de medidas necessarias a sua correcao € ao aperfeigoamento do
trabalho;

III. Coordenagdo - € 0 acompanhamento de trabalhos providenciando para que as varias etapas
se completem harmonicamente, promovendo a atenuagdo dos problemas materiais, fungjonais e de
relagbes humanas, suscetiveis de prejudicar a sua realizagao, conforme a programagao pré-estabelecida,
harmonizando atividades e pessoas, com vistas a assegurar o funcionamento regular do 6rgao;

1v. Informagao - é a preparagao de relatorios periodicos das atividades dos orgéos, relatorios
verbais aos superiores e o esclarecimento aos subordinados e ao publico, no estrito limite de suas
atribuicdes, dos informes convenientes e autorizados sobre os programas € trabalhos em realizagao a
solugéo dada aos problemas das partes; :

V. ~ Espirito de equipe € disciplina do pessoal - 0 entrosamento, a cooperagdo, a obediéncia as

normas ¢ ¢ estabelecimento de um clima funcional sadio entre o pessoal, através de técnicas de relagdes
humanas e observancia da legislagé&o pertinente.

Art. 2° g O Municipio de Sao Bras é ente Federado, que forma uniao indissoltvel com a Uniao,
Estados e Distrito Federal, rege-se por Lei Organica propria e goza de autonomia politico-administrativa,
nos termos da Constituicdo Federal e da Constituicdo do Estado de ALAGOAS.

TITULO Il @

DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL
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Art. 3°

Art. 4°

L
I1.

A Administragéo do Poder Executivo Municipal compreende, nos termos desta lei.

A administragéo direta; e
A administrag@o indireta.

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

A Administragéo Publica Municipal de Séo Bras reger-se-a pelos principlos da:

Legalidade_, que consiste na adequagco de toda atividade administrativa aos ditames da lei;
Impessoalidade, que consiste em assegurar a todos 0s administrados 0s mesmos direitos,

sem determinagao de pessoa ou discriminagéo de qualquer natureza;

I11.
v.

Moralidade, que consiste na boa e util disciplina interna da administragao municipal;
Publicidade, que consiste na obrigagéo de divulgagao de atos, contratos e outros instrumentos

celebrados pela administragéo municipal, para © conhecimento, controle e inicio de seus efeitos;

V.

Eficiéncia, que consiste em que todas as atividades da administragao municipal tenham

consequéncias positivas, valorizando os recursos financeiros e o resultado dos servigos municipais;

CAPITULO Il
50S INSTRUMENTOS DE AGAO ADMINISTRATIVA

Art. B° As atividades da acao administrativa do governo municipal abrangem 0S seguintes
instrumentos:

L Planejamento Estratégico;

11 Execucao;

111, Controle;

V. Delegagao de competéncia ou atribuigdes;

V. Descentralizagao;

VI. Equilibrio Fiscal.

ECAOI -
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Art. 6°

O Governo Municipal adotara o planejamento estratégico e pelo qual se busca construir

coletivamente uma imagem de futuro do Municipio, 2 partir da identificacao de obstaculos, oportunidades e

alidades de desenvolvimento local sustentavel. No processo, de finem-se objetivos, prioridades,

metas, recursos € responsabilidades de cada ente publico, empresa privada, organizagao social e da

propria ©
comunida
municipal.

omunidade na promogao do desenvolvimento fisico-territorial, econémico, social & cultural da
de, bem como para a aplicagao dos recursos humanos, materiais € financeiros da administragao

Paragraro Unico - @ plensjamanto astraegico comprecndera 2 elaboragio e manutencio atualizada dos
servicos e dos seguintes instrumentos basicos.

I
11.
III.
V.

Plano Plurianual; @
Diretrizes Orgamentarias;

Orgamentos Anuais;

Plano Diretor fisico-territorial e de Desenvolvimento;
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vV, Plano Municipal de:

a) Agricultura;

b) Educagao,

c) Saunde;

d) Assisténcia Social;

&) Turismo.

VI. Programa anual de trabalho.

a) A elaboracdo e execugdo do plano municipal devera ser sempre que possivel guardar inteira
consonancia com o0s planos e programas da Unido e do Estado.

SECAO Il

DA EXECUGAO

Art. 7° Os atos de execugdo, singulares ou coletivos, obedecerdo aos preceitos legais e as

normas legais e regulamentares observados os critérios de organizagao, racionalizagdo, produtividade e
eficiéncia.

§ 1° Os servicos de execugdo s&o obrigados a respeitar, na solugéo de todo e qualquer caso & no
desempenho de suas competéncias, 0s principios, critérios, normas e programas estabelecidos pelos
orgaos de direg@o a quem estiverem subordinados, vinculados ou supervisionados.

§ 2° A Administrag@o obriga-se permanentemente a atualizagio das atividades do Municipio, com 0
objetivé:g racionalizar e modernizar os métodos de trabalho, proporcionar melhor atendimento ao publico,
através da rapidez nas decisdes € na descentralizacdo executiva, para agilizar sua exXecugao.

SEGAO M
DO CONTRQLE
Art. 8° ‘ O controle das atividades da administragéo deve ser exercido em todos os 6rgaos e em
todos os niveis, compreendendo:
% O controle, pela chefia competente, da execugao dos planos e dos programas € da
observancia das normas que governam a atividade especifica do 6rgéo controlado;

« I O controle da aplicagéo do dinheiro publico e da guarda de bens do Municipio pelos 6rgaos de
administragao financeira e patrimonial;
II1. O controle interno, que sera exercido sob a coordenagao e supervisdo da unidade do sistema

do controle interno;

SEGAOIV
DA DELEGAGAO DE COMPETENCIAS OU ATRIBUICOES

Art. 9° A delegagédo de competéncia ou de atribuicdes sera utilizada como instrumento de
descentralizagao administrativa, objetivando assegurar maior rapidez as decisdes, situando-se na
proximidade dos 6rgaos controladores.

Art. 10° E facultado ao chefe do Poder Exscutive Municipal delegar competéncia, ou atribuicbes
a orgéos, dirigentes ou servidores subordinados, ou ao Gabinete do Vice-Prefeito, para a’pratica ae atos
administrativos.

Paragrafo Unico - O ato de delegagao indicara com precisdo o 6rgac ou autoridade delegante, érgao ou
autoridade delegada e as competéncias ou as atribuicdes do objeto da delegagéo. ’
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SECAOV
DA DESCENTRALIZACAO
Art. 11° A execugdo das atividades da administragdo municipal devera ser, tanto guanto

nossivel descentralizada.

Art. 12°. O Governo Municipal recorrerd, para a execugdo de obras e servigcos, sempre que
admissivel e aconselhavel, mediante contrato, concessao, permissdo ou convenio, a 6rgaos ou entidades
do setor publico Estadual ou as pessoas ou entidades do setor privado, de forma a alcangar melhor

rendimento, evitando novos encargos permanentes e a aplicagao desnecessaria com o quadro de
servidores. :

SEGAO VI
DO EQUILIBRIO FISCAL

Art. 13° O equilibrio fiscal, que rege a gestéo financeira das entidades governamentais, de ve
ser observado tanto nas fases de formulagéo da politica fiscal e de planejamento quanto na etapa de
execugao orgamentaria e financeira.

SUBSECAO |
DO EQUILIBRIO ORCAMENTARIO

Art. 14° Elaboracao da lei orgamentaria anual - LOA de forma a demonstrar a existéncia das
fontes de recursos que financiarao as despesas aprovadas para o exercicio.

SUBSEGAO Il
DO EQUILIBRIO FINANCEIRO

Art. 15° Execucéo das despesas de modo que as finangas publicas sejam equilibradas e que a
arrecadacédo do exercicio seja suficiente para o atendimento das agdes governamentais nesse exercicio,
evitando a formagéo de déficit sucessivo, geradores de dividas cujos encargos financeiros no seu
pagamento pressionam o orgamento, podendo assim, elevar o déficit.

TITULO lli
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 16° A Administragao do Municipio de Sao Bras é exercida pelo Prefeito Municipal, auxiliado
pelos orgaos que constituem 0s servigos integrados na estrutura administrativa organizacional da
Prefeitura.

Art. 17° A estrutura organizacional do poder Executivo do Municipio de Sao Bras fica
constituida pelos seguintes orgaos:

I. Administragéo e Diregéo Superior

a) Prefeito;

b) Vice-Frereio

II. Orgéos de Assessoramento:

a) Gabinete do Prefeito;

b) Procuradoria Geral do Municipio

111. Unidades administrativas de atividades meio.

a) Secretaria Municipal de Administragéo Q_
b) Secretaria Municipal de Planejamento;
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c) Secretaria Municipal de Finangas;

AVA Unidades administrativas de atividades fim.

a) Secretaria Municipal de Educagao;

h) Secretaria Municipal de Saude;

c) Secretaria Municipal de Combate a Pobreza, Acao Social, Trabalho e Habitacao;
d) Secretaria Municipal de Agricultura, Aquicultura e Abastecimento;

e) Secretaria Municipal de Turismo € Lazer;

f) Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos.

V. Entidades Publicas

a) Defesa Civil

VI Orgaos colegiados deliberativos e de aconselhamento.

1 - Conselhos:

a) Conselho  Municipal de- Acompanhamento & Controle Social de Manutengéo e

Desenvolvimento da Educagao Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagao — FUNBEB -
CMFUNDEB;

b) Conselho Municipal de Educacao - CME;

c) Conselho Municipal de Alimentagao Escolar - CMAE;

d) Conselho Municipal de Saude - CMS;

e) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente — CDRMA;
f Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS;

a) a Conselho Municipal de Trabalho e Emprego - CMTE;

h) Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente - CMCA|
i) . Conselho Tutelar dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CT,

) " Conselho Municipal do Idoso - CMI;

k) .. Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional — CONSEA,
) * Conselho Municipal da Habitagao — CMH;

2 — Comissoes:

a)  Comissao Municipal de Defesa Civil - CMDC;

b) Comissao Permanente de Licitagdes - CPL;

c) Comissao Municipal de Avaliagéo e Levantamento de Patriménios Moveis e Imoveis - CMAPMI.
VIL Orgéos da Administragao Direta Descentralizada.

a) Fundo Municipal da Saude — FMS;

b) Fundo Municipal da Infancia e Adolescéncia — FIA,

c) Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS;

d) Fundo Municipal de Apoio a Agricultura — FMA;

e) Fundo Municipal de Habitagao — FMH

Paragrafo Unico - Para efeitos deste artigo, a estrutura da organizagao administrativa, dc_antro dos principios
do desenvolvimento organizacional, formam um conjunto sistematico inter-atuante, inter-relacionado €
interdependente.

TITULO IV
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

cARITULO |

DO GABINETE DO PREFEITO

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 18° ‘ O Gabinete do Prefeito 6rgéo de primeiro grau divisional e sera administrado por um
‘1hafe de Gabinete, com a finalidade de assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal no
wsempanho de suas atribuicdes, sem prejuizo das competéncias de cada orgao da estrutura
admlmstraﬁ_va ou das atribuigbes de servidor municipal, e, especialmente, na coordenacgédo da agao
administrativa e no relacionamento com autoridades e municipes, tem as seguintes competéncias.
Paragrafo Unico - Compete ao Gabinete do Prefeito:

L Assist?r o Prefeito Municipal em suas relagbes com 0S secretarios municipais, assessores,
autoridades federais, estaduais, municipais € com 0s proprios municipes;

I1. Planejar as atividades do gabinete do prefeito municipal,

I1I. 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 relagbes publicas;

V1. Administrar a agenda do prefeito municipal;

VII. Organizar € proceder aos atos do cerimonial municipal;

VIIL, Assistir direta ou indiretamente o prefeito municipal, no seu relacionamento com o publico;

IX. Representar, por ato expresso, 0 prefeito municipal;

X, Exercer a coordenagao do sistema de departamentos na esfera de suas atribuicoes;

XI. Manter interligagao em todos os 6rgaos e sistemas da administracédo municipal, transmitindo
informagdes ao prefeito municipal;

XII, informar o executivo municipal sobre as noticias e os fatos externos de interesse da
administragéo municipal;

KIII. Promover a emisséo, recebimento e 0 arquivamento da correspondéncia oficial do gabinete do
prefeito;

XIV. Motivar o interesse da populagao pelas atividades da administracao municipal e do Municipio;
XV. Coligir dados gerais a respeito da administragao e do municipio;

XVI. Sistematizar, preparar e divulgar matéria referente a atos oficiais governamentais de
interesse publico, mantendo 0 respectivo arquivo;

XVIL. Sistematizar, e encaminhar para a devida tramitag&o, os projetos de lei de iniciativa do Poder
Executivo Municipal, mantendo o respectivo arquivo;,

KVIIIL. Manter perfeito relacionamento com 0rgaos de comunicagdo social, no interesse da
Municipalidade;

XIX. ‘Estabelecer agdo padrao paraa divulgacéo e publicagdo de atos oficiais;

XX. Arquivar, € manter sob sua guarda, matéria publicada;

XXI. Controlar o uso de viaturas do gabinete do prefeito;

XXII. Acompanhar e colaborar na elaboragéo do orgamento-programa € do orgamento plurianual de
investimentos, assim como coordenar o orgamento participativo;

XXIII. Coordenar e elaborar projetos visando a captagé@o de recursos juntos a 6rgaos do Governo do
Estado e Federal;

XXIV. Coordenar e definir com as demais secretarias municipais, fundos e fundacoes as prioridades

e encaminhamentos de projetos que visa a captacao de recursos financeiros junto a entidades de direito
puiblico ou privado;

M Incumbir-se de outras fungdes € atividades necessarias para o desempenho de suas
atribuicoes e desenvolvimento de atlvidades designadas per ate do Executivo Municipal:

XXVI. Atender as pessoas que desejarem falar com o Chefe do Poder Executivo, através do
encaminhamento e orientag@o para a solugéo dos respectivos assuntos ou agendando audiéncias;

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

XXVIII. Promover os contatos necessarios entre as partes, para esclarecimento e solugdo de

assuntos de seu interesse ou da propria Administrac&o;
6
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AXIX, Organizar, em conjunto com a Secretaria de Gabinete do Prefeito, a agenda de atividades e

piogramas oficiais do Chefe do Poder Executivo e tomar as providéncias necessarias para a sua
ubservancia,

KAX. Acompanhar, nos diversos érgaos publicos, os encaminhamentos determinados pelo Chefe do
Foder Execulivo;
FXXL Organizar e manter o arquivo de documentos que sejam enderegados ao Chefe do Poder

Executivo, relativos a assuntos pessoais ou politicos ou que por natureza devam ser guardados de modo
reservado,
XXX, Fazer registros relativos a audiéncias, visitas, conferéncias e reunides em gue deva participar

ou que tenham o interesse do Chefe do Poder Executivo, coordenando as providéncias com elas
relacionadas;

XXXIII. Apreciar as relagdes existentes entre a administrag&o e o publico em geral, propondo medidas
para melhorias;
KXXIV. Programar solenidades junto com a Secretaria de Gabinete do Prefeito, bem como coordenar

a expedigao de convites e anotar as providéncias que se tornem necessarias ao fiel cumprimento dos
programas,

XXXV, Dirigir junto com a Secretaria de Gabinete do Prefeito, o Cerimonial do Chefe do Poder
Executivo,
XXXVI. Consolidar e dar redacdo final a pronunciamentos a serem feitos pelo Chefe do Poder

Executivo em solenidades publicas & através dos meios de comunicagao;

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

XXXVIII. Coordenar as recepgoes de autoridades em visita ao Municipio, bem como, s€ necessario,
providenciar sua hospedagem;

XXXIX. Providenciar o encaminhamento de diarias ou de despesas de viagens do Chefe do Poder
Executivo ao setor competente, bem como 2 devida prestacéo de contas;

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

Art. 18° Integram a estrutura do Gabinete do Prefeito:

I} 01 Assessoria de Comunicag&o CC-3;

I1. 01 Controladoria Geral do Municipio CC-2;

III. 01 Secretaria Executiva CC-3;

V. 01 Assessoria Especial do Gabinete CC-2.

SECAO |

DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Art. 20° A Assessoria de Comunicag@o & um Orgdo de terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo por finalidade planejar e coordenar as atividades
inerentes a Comunicagdo Social, visando 2 integragéo da politica e das atividades dos 6rgaos e entidades
da Administragéo Publica.

paragrafo Unico - Compete a Assessoria de Comunicacao:

1. A Assessoria de Comunicagao devera elaborar e mandar publicar os lextos de assuntos de
interesse dos municipes, divulgar o programa de governo e as metas ja atingidas de forma a propiciar a
comunidade o conhecimento sobre o andamento de obras e servicos. Controlar a publicidade dos atos
oficiais, participar na organizagéo de eventos inauguragbes e das audiéncias publicas. Acompanhar
reunides, registrar fatos importantes da Administracao Publica e realizar outros servicos atinentes a sua

area,
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vL, Coletar, redigir e transmitir aos meios de comunicagdo social, informagdes relativas aos
interesses da administracéo publica;

III. Manter um sistema de arquivamento dos elementos u = i

] ' _ sados para a confecgao
informativo, tanto divulgada como recebido; g e
V. Atuar no sentido de que exista perfeito relacionamento entre os 6rgaos da administracao,

ta_ntq mte.rno como externamente, com os meios de comunicacao social e, a partir dai, com a opini&o
publica, visando & promogéo do Municipio;

V. Promover entrevistas ou encontros do interesse da administrac&o municipal,

V1. Manter um sistema interno para recolhimento de matéria informativa,

VIIL. Elaborar boletins, programas de apresentacao, oportunas para a imprensa, radio ou televisao,
VIII. Atuar, prestar apoio e colaboracdo aos demais orgaos da administragao, por ocasido de atos
e solenidades publicas;

IX. Planejar e executar campanhas institucionais ou de interesse publico no ambito da
Administrac@o Municipal;

X. Preparar minutas de pronunciamento oficial na forma solicitada pelo Prefeito;

XI. Manter-se atualizado sobre noticias, temas, assuntos ou outras divulgagdes que interessem a
Administragdo Municipal;

XI1. Registrar fotograficamente, 0s acontecimentos e eventos Municipais;

XIII. Planejar e promover a realizacéo de pesquisas de opinido publica;

XIV. Editar publicagbes jornalisticas ou institucionais de interesse da Administragéo Municipal;

XV, Elaborar material jornalistico para a difusdo de atos e fatos da administragao municipal, de

acordo com a especificidade de cada veiculo de comunicagao social, seja radio, jornal, televis&o ou revista
especializada;

XVI. Administrar a publicidade legal do Municipio;

XVII. Executar e controlar 0s servicos de telex e fac-simile do Municipio;

XVIILL Elaborar e administrar o plano de comunicagao social da Prefeitura Municipal, contemplando
politicas e acoes nos setores de assessoria de imprensa, relagdes publicas, publicidade e propaganda;
XIX. Incumbir-se de missoes de representagéo e de outras atividades quando delegadas por ordem
superior,

XX, Planejar e executar as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal,

XXI. Preparar a participagéo do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de outros representantes do
Executivo Municipal em atividades de cerimonial e em eventos promovidos por outros 6rgao e entidades;
XX, Assessorar o Prefeito Municipal nas recepgdes € visitas oficiais que envolvam protocolo e
procedimentos especiais;

KXIII. Orientar o Prefeito Municipal, © Vice-Prefeito e outras autoridades municipais quanto a
indumentaria, atitudes e procedimentos protocolares especiais;

XXIV. Responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito Municipal;

XXV, Planejar relacbes com publico especifico, através de congratulagoes, flores, cartdes, controle
e valorizagao de efemérides, datas, eventos regionais e nacionais,

XXVI. Fazer a cobertura diaria, jornalistica e fotografica das atividades do Gabinete do Prefeito e
COMPromissos externos do Prefeito, visando a divuigagao interna e externa;

XXVIIL. Gerenciar 0s servigos de fotografia, video e radio;

HKARWVIIIL. Regictrar obras, servicos e demais atividades de interesse da Administragio Municipal,
através de todos ou outros recursos de produgao audiovisual,

XXIX. Elaborar “clipping” para geracao de relatérios analiticos, diarios e mensais, sobre as matérias
de interesse da Administragéo Municipal;

XXX. Efetuar a classificagdo, guarda € conservagao do acervo audiovisual produzido pela
Administragéo Municipal;

XXXI. Divulgar o acervo audiovisual; @
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XXXII, Manter relacionamento com Arquivo Geral do Municipio;

XXXIIL. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe forem
atribuidas;

XXXIV. Preparar a pqrt_icipagéo do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de outros representantes do
Executivo Municipal em atividades de cerimonial e em eventos promovidos por outros 6rgao e entidades;
XXXV.- .Assessorar o Prefeito Municipal nas recepgbes € visitas oficiais que envolvam protocolo &
procedimentos especiais;

XXXVI. Orientar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e outras autoridades municipais quanto a

indumentaria, atitudes e procedimentos protocolares especiais;
XXXVII, Responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito Municipal;

XXXV}I‘_I. Planejar relagbes com publico especifico, através de congratulagdes, flores, cartdes, controle
e valorizacdo de efemérides, datas, eventos regionais e nacionais;

ﬁXX.IX. _ Oryanizar entrevistas conferéncias e debates para a divulgagéo de assuntos de interesse do
unicipio;

XL. Implementar o plano de estruturagdo da imagem institucional da Administracao Municipal;

XLI. Colaborar no processo de desenvolvimento de campanhas da Administragao Municipal,
funcionando como elo entre as Secretarias Municipais;

XLITL. Preparar e executar a comunicacéo entre a Administragdo Municipal & seus servidores, -
através de jornal interno € comunicados;

XLIIL. Desenvolver projetos para programas de radio;

XLIV. Estabelecer contatos com radio da cidade e de outros Municipios, com vista a divulgar
matérias de interesse da Municipalidade;

XLV, Supervisionar 0s trabalhos de editorag@o eletrdnica do “pres-release” e de materiais de
pequeno porte, como folder e folhetos, solicitados pelas Secretarias Municipais;

XLVI. Executar a divulgagao eletrdnica dos planos e programas de trabalho da Administracado
Municipal via internet;

XLVIIL. Realizar a cobertura jornalistica de todas as areas de atuagao da Prefeitura, através de
assessoramento jornalistico profissional;

XLVIIL. Elaborar diariamente o resumo das principais materiais dos jornais, de interesse do Municipio,
distribuindo as Secretarias Municipais;

XLIX. Elaborar diariamente um “press-release’ com informagdes objetivas sobre as atividades da
Municipalidade, distribuindo a imprensa local e nacional;

L. Revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos;

LL Cumprir outras atividades compativeis com 2 natureza de suas fungdes, queé Ihe forem
atribuidas;

SECAOII

DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 21° A Controladoria Geral do Municipio & um 0rgao do segundo grau divisional dirgtanpente
ligada ao Gabinete do Prefeito, que tem por finalidade planejar e implementar as atividades de auditoria, de
acordo com as diretrizes, planos programas estabelecidos.

Paragrafo Unico - Compete & Controladoria Geral do Municipio:
L.
atribuidas;
1L Coordenar as atividades relacionadas com o sistema de controle interno, promover a sua
integracao operacional e expedir atos normativos sobre procedimentos de controle;
0. i
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ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO BRAS
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II1. | Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, centralizando, a nivel
operacional, o relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado - TCE, respondendo pelo: ‘

a) Encaminhamento das prestagbes de contas anuais;

b) Atendimento aos técnicos do controle externo;

c) Recebimento de diligéncias e coordenacéo das atividades para a elaboragdo de respostas;

d) Acompanhamento da tramitagéo dos processos e coordenagao da apresentacéo de recurs‘os;
v, Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles internos e exiernos e
quanto & legalidade dos atos de gest&o, emitindo relatorios e pareceres sobre os mesmos;

V. Interpretar e pronunciar-se em carater normativo sobre a legislagio concernente a execugao
orgamentaria, financeira e patrimonial;

VI. Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno adotados pelos

orgaos setoriais do sistema, afraves do processo de auditoria a ser realizada nos sistemas de
planejamento e orgamento, contabilidade e finangas, compras e licitagdes, obras e servigos, administragao
de recursos humanos e demais sistemas administrativos da administrac@o direta, autarquica e fundacional.
do Municipio, expedindo relatérios com recomendagdes para o aprimoramento dos controles;

VIIL. Avaliar, a nivel macro, o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no plano
plurianual e na lei de diretrizes orgamentarias, € nos orgamentos do Municipio, inclusive quanto a agdes
descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos orgamentos fiscais e de Investimentos;
VIII. Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais de aplicagdo em
gastos com a manutengao & 0 desenvolvimento do ensino e com despesas nas acoes e servicos publicos
de Saude;

IX. Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de
gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiancia e economicidade na gestao orcamentaria,
financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da administragdo publica municipal, bem como, na
aplicagéo de recursos publicos por entidades de direito privado;

X. Verificar a observancia dos limites e condicdes para a realizagao de operagoes de crédito e
sebre a inscrigao de compromissos em restos a pagar, A

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

LIL. Efetuar o acompanhamento sobre as providéncias tomadas para a recondugdo dos montantes
das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites, conforme o disposto no artigo 31, da lei
complementar n° 101/00;

LIII. Aferir a destinacgo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as
restricdes. constitucionais e as da lei complementar n° 101/00;

XII. Efetuar o acompanhamento sobre repasse dos recursos para o Poder Legislativo Municipal na
forma estabelecido na Constitui¢ao Federal e Lei Orgénica;

XIII. Exercer 0 acompanhamento sobre a divulgag&o dos instrumentos de transparéncia da gestao
fiscal nos termos da lei complementar n° 101/00, em especial quanto ao relatério resumido da execugao
orcamentaria e ao relatorio de gestéo fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais
documentos;

LIV. Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragéo do plano plurianual, dalei
de diretrizes orcamentarias e dos orgamentos do Municipio;

L Manter registros sobre a composicio e atuacsio das comissdes de licitagoes,

LVI. Manifestar-se, quande inquinado pela administracfo, 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,
LVII. . Propor a melhoria ou implanta&o de sistemas de processamento eletronico de dados em
todas as atividades da administragao publica municipal, com o objetivo de aprimorar os controles internos,
agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagodes; |

o
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LVIII. Instituir @ manter sistema de informagdes para O exercicio das atividades finalisticas do
sistema de controle interno do Poder Executivo Municipal,
LIX. Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente,

sob pena de responsabilidade solidaria, as acdes destinadas a apurar 0s atos ou fatos inquinados de
ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos,
ou guando nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens
ou valores publicos;

LX. Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades ou ilegalidades apuradas,
para as quais a administracdo nao tomou as providéncias cabiveis visando a apuracdo de
responsabilidades e 0 ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erario;

LXI. Revisar e emitir relatorio sobre 0s processos de tomadas de contas especiais instauradas
pelos orgaos da administragéo direta, pelas autarquias e pelas fundagbes, inclusive sobre as determinadas
pelo Tribunal de Contas do Estado; '

LXII. Incumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias, para o cumprimento de suas
atribuigbes.

LXIII. Elaborar a programacéo de auditoria;

LXIV. Dirigir, supervisionar e executar os servigos de auditoria nas areas administrativa, contabil,
financeira, orgamentaria, operacional, patrimonial e de custos dos érgéos e entidades do Poder Executivo;
LXV. Encaminhar as respectivas areas os relatorios referentes aos exames realizados, contendo 0s
resultados, as recomendagoes e as conclusdes pertinentes;

LXVI. Criar e implementar 08 controles internos necessarios para garantir o controle do patrimonio
publico;

LXVIL. Desenvolver trabalhos de controle, com enfoque operacional, de modo a mensurar a eficacia
e a eficiéncia das agdes da administragéo publica;

LXVIII. Realizar auditoria nas atividades contabeis, financeiras, fiscais € operacionais da
administracao;

LXIX. Supervisionar 0 desenvolvimento das operagdes financeiras e tributarias, de acordo com a
legislagéo vigente,

LXX. Propor a realizagao de auditoria operativa nas distorgdes encontradas;

LXXI. Orientar a Administragéo Municipal, visando 0 cumprimento da Lei de Responsabilidade
Fiscal,

LXXII. Verificar o controle interno dos diversos 6rgéos e promover a melhoria nos pontos falhos
encontrados; 3 ot
LXXIII. Propor medidas para evitar a reincidéncia das falhas encontradas no Processo de auditoria;
LXXIV, Avaliar e propor a implantacéo de fluxo de documentagao e processo da administragao;

LXXV. Executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata. ,

SECAO 1l

DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 22° A Secretaria Executiva € um 6rgéo do terceiro grau divisional subordinado diretamente

ao Gabinete do Prefeito, tendo como finalidade a assisténcia e assessoramento direto ao Gabinete do
Prafaite, auxiliando-0 NO EXErcicio de suas atribuigdes.

paragrafo Unico - Compete & Secretaria Executiva:

I Contribuir e coordenar a formulag&o do Plano de Agéo do Governo Municipal,? de programas
gerais e setoriais inerentes ao Gabinete do Prefeito; i R

II. Garantir a prestagéo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo; éL
III. Estabelecer diretrizes para a atuagdo do Gabinete do Prefeito; '
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V. ! ‘Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do Prefeito, vinculados a
prazo e politicas para a sua cOoNsecucao;

Wil Promover a integragéo com 6rgao e entidades da Administragao Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

VI. Pfomover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis e esferas
governamentais;

:\lﬂll}i:licipal; Orientar e coordenar a elaboragéo da agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito
vilL. Promover e supervisionar a coordenagao da implantagéo das politicas setoriais do Gabinete '
do Prefeito;

IX. Participar das avaliagdes das agdes governamentais;

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

XI1. Coordenar os servicos de apoio administrativo ao Prefeito Municipal e ao Vice-Prefeito;

KII. Processar as proposigoes;

X1IL. Registrar os dados das proposigoes de lei, requerimentos, representagdes, indicacbes e
mogdes em programa especifico, como tambem ‘acompanhar 0s prazos para as respectivas respostas;
XIV. Promover o levantamento dos ¢érgéos para onde serdo encaminhados os requerimentos de
pareceres, respostas as indicagtes, mogdes e pedidos avulsos aprovados pelo legislativo;

XV. Responder a requerimentos, indicaces e pedidos de informagdes encaminhadas;

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

XVIL Zelar pelo preciso levantamento de informagdes no ambito da administragdo direta e indireta;
XVIIIL. Gerir a circulagao de expediente legislativo no ambito da administragao direta e indireta;

XIX. Receber e distribuir toda correspondéncia da Administrag&o Municipal;

XX, Efetuar a distribui¢ao e coleta pelo malote diério;

XXI. Conferir expedientes recebidos e expedi-los;

XXII. Franquear toda correspondéncia distribuida ao correio;

XXIII. Controlar os servicos de sedex;

XXIV. Controlar os custos com a expedicdo de correspondéncias;

XXV, Elaborar e submeter periodicamente & apreciagdo e analise superior, relatorios das atividades
desenvolvidas;

XXVI. Realizar e controlar a edicao da legislagao municipal;

XXVII. Realizar e controlar as atividades a publicagéo do expediente oficial da Administragao
Municipal;

XXVIIL. Encaminhar projetos de lei a Camara Municipal,

XXIX. Atender aos prazos para publicag&o de projetos de lei aprovados pela Camara Municipal de
Sao Bras;

XXX. Providenciar 0 cadastramento do ementario informativo de leis, decretos, portarias e

mensagens da legislagao municipal, emitindo relatérios periédicos, atendendo a consulta ao sistema
informatizado e fornecendo cOpias aos interessados;

XXXI. Registrar, catalogar, classificar, atender consultas € fornecer copias da legislagéo municipal;
XXXIIL. Encaminhar as Secretarias Municipais copia de legislagéo publicada de interesse da area;
HKAXKIILL. Frestar apoio logistice, erganizando informacaes, arquivando cadastro de entidades, anais de
encontros, atas de reunides e demais informagdes pertinentes;

XXXIV. Garantir a perfeita articulagéo e compatibilizagéo de informagdes, com Orgéoi municipais
afins, através de agdes coordenadas do contexto da Administragéo Publica Municipal; i

XXXV, Acompanhar a execugao de programas, projetos e atividades das Comunidadéé;’_emitindo a

avaliacéo critica dos resultados;

L
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XXXVI. - fo_rnecer subsidios sobre sua area, para a elaborag@o de instrumentos executivos e de
controle de agbes integradas entre as Secretarias Municipais;

XXXVII. Elaborar diretrizes de agéo, visando maior orientagdo aos programas socio-comunitarios,
existentes no Municipio;

XXXVIII. 'Orientar, informar e conscientizar as comunidades capacitadas a uma analise de sua propria
reandad_e, visando uma atuagéo cooperativa de participagao e integragéo das mesmas, nas agoes basicas
promovidas pelo Gabinete, no que concerne aos interesses;

XXXIX. Realizar reunides de sensibilizagdo junto aos orgéos técnicos que atuam nas guestdes
envolvidas na prestacéo de servigos & comunidade;
AL. Assistir aos movimentos sociais e de liderangas comunitarias, tais como: associagéo de
bairros, aposentados, estudantes e outras entidades congéneres;
XLI. Assessorar a promogdo de agdes que visam criar oportunidades de insergao de programas e
projetos comunitarios;
XLIL. Coordenar e organizar as atividades desenvolvidas no Gabinete; ‘
XLIII. Sistematizar informagdes relativas as instancias de participag&o direta do Executivo;
XLIV. Sistematizar cadastro de entidades da sociedade civil, movimentos sociais e liderancas
comunitarias;
XLV, Controlar prazos legais de resposta a requerimentos, diligencias, intimacdes e notificacdes
enviados pelo Poder Judiciario e Tribunais de Contas;
XLVI. Sistematizar e arquivar as deliberagdes dos agentes sociais, para subsidiar a tomada de
decisdes governamentais;
XLVII. Elaborar e preparar correspondéncias e oficios inerentes a sua area de atuagao;
XLVIII. Elaborar relatérios que visem agilizar informagdes referentes as comunidades;
XLIX. Assessorar a promogao de agdes que visam criar oportunidades de insercao de programas €
projetos comunitarios;
L. Preparagéo da proposta orgamentaria, juntamente com as demais Secretarias e Orgéos da
Prefeitura;
LI Estudos e pesquisas para a elaboragdo dos planos, programas, projetos de desenvolvimento,
plano diretor e Lei de Diretrizes Orgamentarias;
LIL. Acompanhamento, analise e avaliaggo da execugdo do Orgamento e o programa de trabalho
do Governo;
LIII. Atualizagado e modernizagao de métodos e técnicas administrativas e da propria estrutura
organizacional da Prefeitura,
LIV, Organizacao € manutengdo de um sistema informativo, com dados e assuntos necessarios ao
acompanhamento e avaliagao do desempenho da Administragao;
LV. Prestar apoio técnico € administrativo ao Prefeito e demais secretarias, com relagéo 2
assuntos de planejamento, orgamento, planos de aplicag&o, execugao, controle e avaliagao;
LVI. Assessorar o Chefe do Poder Executivo e Secretarios Municipais em assuntos de sua
competéncia, dinamizando o processo de cumprimento das atividades e programas afins;
LVII. Acompanhar o Chefe do Poder Executivo nas atividades politicas administrativas;
LVIII. Assistir ao Chefe do Poder Executivo em missdes especificas quando por ele for designado,
hem como em outras atividades por ele atribuidas;
LIX, participar das avaliacBes das acdes governamentais;
LX. Desenvolver, coordenar, avaliar e controlar programas gque atendam, principalmante, aos
interesses da comunidade;
LXI. Realizar reunides com comunidades, inclusive com seus representantes, bem como entidades
de representagéo e de apoio popular, para conhecimento de suas necessidades e aspiragoes,
LXII. Atuar em estreita consonancia com a comunidade, na consecugdo de programas € projetos,
concernentes a prestacao de servigos;
LXIII. Estimular a comunicagéo mutua entre comunidades, instituicdes e poderes publicos;
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LXIV. _ Nuclear e dinamizar grupos formais e informais que venham atuar no desenvolvimento social
das comunidades, A

LXV. Desempenhar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SECAO IV
DA ASSESSORIA ESPECIAL DE GABINETE

Art. 23° A'Assessoria Especial de Gabinete &€ um érgéo do segundo grau divisional subordinado
dlretgmente ao G_ablnete do Prefeito, tendo como finalidade a assisténcia e assessoramento direto ao
Gabinete do Prefeito, auxiliando-o no exercicio de suas atribuigoes.

Paragrafo Unico - Compete & Assessoria Especial de Gabinete:

1. Preparacdo da proposta orgamentaria, juntamente com as demais Secretarias e Orgdos da
Prefeitura,;
II. Estudos e pesquisas para a elaboragao dos planos, programas, projetos de desenvolvimento,
plano diretor e Lei de Diretrizes Orgamentarias; ;
I11. Acompanhamento, analise e avaliagéo da execucéo do Orgamento e o programa de trabalho
do Governo;
V. Atualizagdo e modernizagéo de métodos e técnicas administrativas e da propria estrutura
organizacional da Prefeitura;
V. Organizagdo e manutengao de um sistema informativo, com dados e assuntos necessarios ao
acompanhamento e avaliagdo do desempenho da Administracéo,
VI, Prestar apoio técnico e administrativo @o Prefeito e demais secretarias, com relagao a
assuntos de planejamento, orgamento, planos de aplicag&o, execugao, controle e avaliagao;
VII. Assessorar o Chefe do Poder Executivo e Secretarios Municipais em assuntos de sua
competéncia, dinamizando 0 processo de cumprimento das atividades e programas afins,
VIIL. Acompanhar o Chefe do Poder Executivo nas atividades politicas e administrativas;
IX. Assistir ao Chefe do Poder Executivo em missbes especificas quando por ele for designado,
bem como em outras atividades por ele atribuidas,
X. Participar das avaliagbes das agbes governamentais;
XI. Desenvolver, coordenar, avaliar e controlar programas que atendam, principalmente, aos
interesses da comunidade;
KII. Realizar reunides com comunidades, inclusive com seus representantes, bhem como entidades
de representagéo e de apoio popular, para conhecimento de suas necessidades aspiracgoes;
XIII. Atuar em estreita consonancia com a comunidade, na consecugéao de programas € projetos,
concemnentes a prestagéo de servicos;
XIV. Estimular a comunicag&o mitua entre comunidades, instituicdes 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 funcdes, que lhe forem
atribuidas.

cAaPiTULO 1t

DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

SEGAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS (e
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Art. 24° A Procuradoria Geral do Municipio & um 0rgao do primeiro grau divisional diretamente
ligado ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade representar 0 Municipio, assessorar o Chefe do
Poder Executivo e todos 0S8 6rgaos da Administracdo Municipal, planejar, coordenar, controlar e executar
as atividades juridicas e correlatas e de interesse do Municipio.

Paragrafo Unico - Compete a Procuradoria Geral do Municipio, entre outras atribuictes:

Li Organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades relacionadas ao assessoramento juridico

institucional em geral,

1. Organizar e manter atualizadas as coletaneas da legislagao Federal, Estadual & Municipal de

interesse da Prefeitura, bem como 0 repertorio de jurisprudéncia judiciaria e administrativa;

ﬂl. Opinar sobre a correta interpretagéo da legislagao Federal e Estadual e em particular do
unicipio;

V. Elaboragéo de pareceres juridicos sobre atos em geral da Administragéo Publica;

V. Colaborar e participar na elaboragao de Atos Administrativos da Prefeitura & de outros 6rgaos

da Estrutura Administrativa;

VI. Acompanhar & propor acbes 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 consultoria € assessoramento juridico 4 administragéo direta incluida a assisténcia a0

Chefe do Poder Executivo nos assuntos relativos a entidade da administrag&o indireta; .

IX. Representar O municipio em qualquer juizo ou tribunal, atuando nos feitos em que tenha

interesse, inclusive em matéria tributaria € fiscal;

X. Manter coletanea atualizada da legislagdo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos de

interesse do municipio, como subsidio as atividades da administragao publica e informagao a populag@o;

XIL. Representar, em regime de colaboragao, interesse de entidade da administracéo indireta em

qualquer juizo ou tribunal, mediante solicitagéo da entidade e autorizacéo do Chefe do Poder Executivo;

XII, Representar legaimente O municipio para responder as citagoes, notificagbes € intimagoes

movidas contra 0 mesmo, )

XIII. Coligir elementos de fato e de direito € preparar, eém regime de urgéncia, as ir_'uformagoes que

devam ser prestadas em mandados de seguranga, b

XIV. Examinar, previamente. a legalidade dos contratos, concessoes, acordos, ajustes ou

convénios nos quais o Municipio seja parte, promovendo a respectiva rescisao, quando for o caso,

XV. Zelar pela fiel observancia e aplicagdo das leis, decretos, portarias, regulamentos existentes

no municipio, principalmente no que se refere a0 controle da legalidade dos atos praticados pelos agentes
publicos;

XVI. Supervisionar as publicagoes oficiais do municipio;

XVIL Assessorar juridicamente as demais unidades administrativas do Municipio;

XVIIL. Integrar comissao de inquérito;

XIX. Prestar assisténcia técnica especializada aos Secretarios Municipais e seus auxiliares,

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcoes, que Ihe forem

ctri.buideg.

Art. 25° Integram a estrutura da Procuradoria Geral do Municipio:
i Subprocuradoria Geral CC-2;
SUBSEGCAO UNICA (b

DA SUBPROCURADORIA GERAL
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Art. 26° A Subprocuradoria Geral & um o6rgdo do segundo grau divisional subordinado
diretamente a ?rocuradorig Geral do Municipio, tendo como finalidade organizar, dirigir, coordenar e
controlar as atividades relacionadas ao assessoramento juridico institucional em geral.

Paragrafo Unico - Compete & Subprocuradoria Geral, entre outras atribuigdes:

L. Representar o Procurador Geral sobre as providéncias de ordem juridica, sempre que as
medidas Ihe parecam reclamadas pelo interesse publico ou pela boa aplicagao da legislagdo em vigor;
II. Controlar a contagem e vencimento dos prazos judiciais;
II1. Coligir legislag&o e jurisprudéncias de interesse do Municipio;
IV. Promover a elaboracéo da proposta orgamentaria anual da Procuradoria Geral,
V. Coordenar a elaboragéo do relatério anual da Procuradoria Geral
VI. Assessorar o Procurador Geral no estudo, interpretagéo e solugéo de questdes juridicas;
VII. Responder as consultas juridicas dos servidores de todas as areas, inquéritos e processos
administrativos;
VIII. Assessorar diretamente o Departamento de Recursos Humanos da Administragédo Municipal;
IX. Fornecer informagdes trabalhistas;
X. Fornecer certiddes referentes a qualquer assunto juridico que se fizer necessario;
XI. Manter coletanea atualizada da legislagdo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos de’
interesse do Municipio, relativos a area trabalhista; ‘
XII. Promover, extrajudicialmente, a conciliagdo entre as partes em conflito de interesses;
XIII. Praticar as atividades de arbitragem, negociagéo e mediacéo em situagdes de conflito; _
X1V, Assegurar aos seus assistidos, em processo judicial ou administrativo, © contraditério e a
ampla defesa, com recursos e meios a ela inerentes; Rt
XV. Atuar junto aos juizados especiais civel, criminal e federal,
XVI. Patrocinar os direitos e interesses do consumidor lesado;
XVII. Apresentar pesquisas sobre os temas juridicos e decisoes jurisprudenciais;
XVIII. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza das fungdes, que lhes forem
atribuidas.

TITULO V

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ATIVIDADES MEIO

CAPITULO |
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

SEGAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 27° A Secretaria Municipal de Administragdo € um orgao do primeiro grau divis_ional,
diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade planejar, coordenar, normatizar e

executar os sistemas de administragao quanto: a modernizagéo da estrutura organizacional e dos métodos
de trabalho: & racionalizagéo do use de bens e equipamentos; aoc desenvolvimento e aperfeicoamento dos
recursos hUmanos, a0 recrutamento, oologes, reinaments, pagamento e controle funcional e financeiro do

pessoal da Administracao Municipal; as atividades de seguranca, medicina do trabalho €& saude
ocupacional dos servidores, a padronizagdo, aquisi¢ao, guarda, distribuicao e controle do material
permanente e de consumo; ao tombamento, registro, inventario, protecéo e conservagao dos bens moveis
e imoveis; as comunicacdes administrativas, arquivo, documentagéo € telefonia e manutengéo do
transporte oficial de modo a garantir a prestagao dos servigos administrativos da Administragdo Municipal
para a implementac&o das atividades-fins.
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Paragrafo Gnico - Compete a Secretaria Municipal de Administragao:

| ' Contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do plano de agéo do governo municipal e
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

1. Garantir a prestacdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo;

1. : Promover um  processo sistematico de planejamento e normatizacdo da estrutura
organizacional e dos métodos de trabalho da Administragéo Municipal,

v, . Estabelecer diretrizes para a atuagao da Secretaria;

V. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,vinculados a prazos e
politicas, para a sua consecugao,

VL. Promover a integragdo com os 6rgdos e entidades da administragdo publica e iniciativa
privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais,

VIL. Propor politicas sobre administragéo de pessoal;

VL. Administrar o plano de cargos e salarios;

iX. Programar e gerenciar atividades de recrutamento selecg&o, registro e controle funcionais,
pagamento e demais atividades relativas ao pessoal da Administragao;

X. Organizar, coordenar programas € atividades de capacitagdo e desenvolvimento dos
Recursos Humanos da Administragao;

Xl Relacionar-se com os 6rgdos representativos dos servidores municipais;

XIL. Selecionar e contratar, de comum acordo com a legislac&o federal especifica, convénios €

acordos mantidos com os estabelecimentos de ensino ou agentes de integragéo e orientar 0 COrpo de
estagiarios da Administragao Municipal, em conjunto com o 6rgao usudrio, mantendo sempre atualizado o
seu cadastro;

XL Promover a inspecdo da saude dos servidores para efeito de admissdo, licenga,
aposentadoria e outros fins legais € a divulgacéo de técnicas e métodos de seguranca e medicina do
trabalho no ambiente da Administragao, '

AIV. Elaborar e implantar normas e controles referentes 4 Administragéo do material e patrimonio
da Administragao;

XV. Elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuigéo, controle do
andamento, triagem e arquivamento dos processos € documentos em geral que tramitam na Prefeitura,
XVI. Coordenar os servicos de copa & zeladoria em geral,

XVIL Coordenar e controlar os servigos de transporte interno da prefeitura;

XVIIL Assessorar os orgaos da Administragao Municipal em assuntos administrativos referentes a
pessoal, arquivo, patriménio e comunicagdes administrativas;

XIX. Lavrar os termos de posse e de exercicios dos servidores;

XX. Expedir carteira de identidade funcional e crachas para os servidores;,

XXL Administracdo, controle e avaliagéo de recursos humanos;

XX Legislagéo e administragao de pessoal;

XXII. Elaboragao de projetos de Leis € outros relacionados as diretrizes orgamentarias e ao plano
plurianual;

XXIV. Administragéo da frota de veiculos, bem como dos transportes internos;

XXV. Realizar previsbes de consumo, com manutencao de estoque minimos de material por
%&QFG' Manter e controiar o almoxarifado © depositos de materiais @ bens de consumo; }
XXVIL Controlar os servigos de telecomunicagoes e manter os respectivos terminais e equipamentos;
XXVIIL. Promover a manutencao, compra e controle dos equipamentos e maquinas de escritorio;
XXIX. Administrag&o de patriménio, material e servigos em geral;

XXX Desenvolver e executar outras atividades relacionadas a administraggo de material, controle

interno, recursos humanos e servigos gerais da Prefeitura.

0
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?(XXI. ) Prover a Administrago Publica Municipal de sistemas administrativos modernos, baseados na '
informag&o, permitindo que controles adequados sejam estabelecidos, capacitando seus técnicos e
servidores através de treinamentos, propiciando ganhos de produtividade;

XXX Coordenar, em articulagdo com demais 6rgéos € entidades da administragdo publica, 0
desenvolvimento de projetos destinados a captagao de recursos;
YOOXIN Avaliar 0s recursos informacionais disponiveis, implantados na Prefeitura, visando otimizar a

sua eficacia, produtividade, compatibilidade, conectividade e modularidade dos equipamentos, sistemas e
OIOCess0s,

XAXIV. Coordenar o planejamento do sistema de informagdes gerais do Municipio;

XXXV, Promover a integragdo das diversas Secretarias e unidades da Administragédo Municipal,
objetivando desenvolver programas anuais plurianuais; Y
XXXV Elaborar o relatério anual de atividades da Prefeitura com subsidios das demais Secretarias
ou unidades equivalentes, para envio & Camara Municipal e Tribunal de Contas; L
XXAVIL Realizar levantamentos, analises estatisticas, estudo de métodos e processos de trabalho,

analise das operacdes e atividades dos demais orgdos da Prefeitura, mantendo um banco de dados
atualizado do funcionamento administrativo, técnico e financeiro, medindo seus desempenhos;

XXXVIL Dar continuidade aos projetos que possibilitem a todo cidaddo do campo O acesso a
eletrificagéo de sua propriedade, bem como sistemas de comunicagao com a sede do municipio;

KAXIX. Desenvolver em conjunto com a area de desenvolvimento urbano, o Plano Diretor Urbano do
Municipio, envolvendo 0s setores organizados da sociedade;

L. Apoiar a constituicao de organizagdes n&o governamentais (ONG's), tornando-se parceiras da
Administraggo Publica;

XL Desenvolver planos € programas que contemplem a construgdo de casas para 0 trabalhador
de baixa renda, envolvendo instituicoes de financiamento dos governos estadual e federal;

XLIL desenvolver, em conjunto com as Secretarias afins, a metodologia do orgamento participativo;
XL Organizar os foruns gerais do orgamento participativo & eventos correlatos;

XLIV. Dotar a Administragao de um plano de desenvolvimento de informatica, permitindo que

investimentos neste setor sejam feitos de forma racional, mantendo 2 Administragdo Publica Municipal
atualizada e moderna,

XLV. Auxiliar a administrag@o municipal na adogéo de medidas e métodos que visem O

aperfeicoamento dos sistemas de arrecadacao dos tributos e rendas;

XLVI. Administrar as atividades de captagdo (cursos, seminarios, palestras, getc.); .

XLVIL Acompanhar, junto a0s 6rgaos repassadores de recursos (federais, estaduais € agentes

financeiros) O andamento dos processos que irdo dar origem aos convénios e contratos dg financiamentos;

XLV Acompanhar, gerenciar € avaliar a execugéo fisica € financeira dos convénios € contratos de

financiamento; . '

XLIX. Auxiliar na elaboragao de projetos, em articulagéo com 0s orgaos e entidades da Prefeitura,

visando & obtengao de recursos, ;

L. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem

atribuidas.

Art. 28° Integram a estrutura da Secretaria de Administragao e Planejamento:

. o1 Departamento de Administraco CC-3;

II. L i Departamento de Recursos Aumanos SS-9;

II1. 01 Departamento de Compras, Licitagbes e Contratos CC-3.

SEGAO Il

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO {®
R T
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Art. 29f O Departamento de Administracdo & um o6rgédo do terceiro grau divisional, diretamente
subordinado & Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento, tendo como finalidade elaborar,
desenvolver e coordenar sistemas de administragéo, prestando assisténcia aos diversos 6rgaos da
Administraggo Municipal quanto a modernizagao da estrutura organizacional e dos meétodos de trabalho e a
racionalizagdo do uso de bens e equipamentos.

paragrafo unico. Compete ao Departamento de Administracao:

I Controlar a movimentagao de pessoal em conjunto com & area afim,

1v. Receber e efetuar a distribui¢ao da correspondéncia encaminhada & Secretaria;

V. Preparar redagao, digitar e despachar a correspondéncia da Secretaria;

VI. Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da area,

VII. Controlar as contas de telefone, agua e luz dos 6rgaos da Administrago Municipal;

VIIL. Encaminhar & Secretaria Municipal de Financas as contas de telefone, agua e luz de imoveis
locados pelo Municipio ou do proprio Municipio para pagamento;

IX. Reparar e acompanhar 0s processos de requisi¢éo de taxa de inscricdo, diarias e passagens

para os servidores da Secretaria, até a prestagéo de contas;

X. Controlar a execugao orgamentaria da Secretaria;

XI. Organizar as atividades de recepgdo a0 publico, informando e orientando visitantes,
autoridades, fornecedores e usuarios, encaminhando-0s as diversas areas da Administracdo Municipal;
XII, Operar 0s Servicos telefénicos, providenciando sempre junto & unidade competente a
manutencao preventiva e corretiva do sistema;

XIII. Realizar diretamente ou através de servicos de terceiros, as atividades de manutencao

preventiva e corretiva de prédios, maquinas, equipamentos € instalagdes, de acordo com as metas
estabelecidas pela administracao;

XIV. Executar o servico de limpeza interna € externa dos prédios e instalacbes dos 0rgaos
municipais;

XV. Acompanhar a execugao de contratos de limpeza, vigilancia, manutencao, transporte € outros
de responsabilidade da Secretaria, guando se tratar de servicos terceirizados;

XVI. Receber e conferir 0s processos para arquivamento € lancamento em sistema especifico;
XVII. Manter o arquivo em condigbes de organizagao e seguranga para que 0s documentos sejam
facilmente localizados & preservados durante sua validade;

XVIII. Organizar e conservar 0 arquivo, analisar o contetido dos documentos € papeis € implementar
o sistema de arquivo;

XIX. Atender, quando solicitado oficialmente, © desarquivamento de documentos diversos,
encaminhando-os através de livro proprio;

XX. Preparar microfilmagem de todos 0s processos € documentos encerrados pelos varios 6rgaos
da Administrag@o Municipal;

XXI. Manter e conservar publicagdes especializadas no ambito da historia, da administragdo, da
arquivologia e outras greas afins;

XXII. Coordenar-se com & Secretaria Municipal de Educacao e Cultura visando o aproveitamento e
conservacéio dos documentos administrativos de valor historico;

e Receber e conferir os processos para arquivamento e langamento em sistema especifico;
XXIV. Manter o arquivo em condigdes ae organizagao © seguranga para que os documentos sejam
facilmente localizados € preservados durante sua validade;

XXV, Organizar e conservar o arquivo, analisar o contetido dos documentos & papéis e implementar
o sistema de arquivo;

XXVI. Atender, guando solicitado oficialmente, © desarquivamento de documentos diversos,

encaminhando-os atraves de livro proprio;

L

RUA DO COMERCIO N° 03 - CENTRO - SAO BRASIAL - CEP: 57.380-000 19

CNPJ: 12.207.437/0001-80 TEL: 082 3555 1125 FAX: 082 3555 1125




ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO BRAS
GABINETE DO PREFEITO

XXVII. i Preparar microfilmagem de todos os processos e documentos encerrados pelos varios 6rgéos
da Administragéo Municipal;

XXVIL. Manter e conservar publicagbes especializadas no &mbito da histéria, da administracao da
arquivologia e outras areas afins; '
XX_IX. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas. '

Art. 30° O Departamento de Administragéo compde-se da seguinte estrutura:

I. 01 Segao de Expediente e Protocolo CC-5;

i 01 Secéo de Servigos Gerais CC-5.

SUBSEGAO |

DA SEGCAO DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

Art. 31° A Seczo de Expediente e Protocolo € um 6rgao do quinto grau divisional, diretamente
ligada ao Departamento de Administragéo, tendo como finalidade supervisionar, executar e coordenar €
controlar os servicos de telecomunicagbes e organizar o recebimento, a classificacdo, a numeragao, a
distribuicdo e o controle da movimentagdo dos documentos e papéis encaminhados pelo publico &
Prefeitura e daqueles que tramitam entre as diversas unidades da Administrag&o Municipal. ‘

Paragrafo tinico. Compete a Se¢ao de Expediente e Protocolo:

| Controlar a tramitacdo de processos, informando sobre a sua localizagao atual, quando
solicitado;

11 Prestar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;

I11. Normalizar e promover atividades relativas 2o recebimento, distribuicao, controle do
andamento, triagem e arquivamento dos processos € documentagao em geral que tramita na prefeitura;

V. Manter atualizados e fornecer informagoes sobre a localizagdo dos processos em tramitagao,
V. Fazer instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de requerimentos,
guando necessario,

VI. Encaminhar, de acordo com as normas estabelecidas, a remessa de processos € demais
documentos para o Departamento de Arquivo Geral;

VIIL. Manter em operagéo os servicos telefanicos da Administragdo Municipal e dar assisténcia e

colaborag&o as unidades administrativas descentralizadas, quanto a manutencao de seus proprios servigos
telefonicos;

VIII. Controlar e operar os servigos de telefonia interna e externa da Administracio Municipal;

IX. Efetuar o controle das contas telefonicas da Administragdo Municipal,

X. Efetuar a atualizacéo do cadastro de telefones e ramais da Administracao Municipal,

XI. Divulgar, no ambito da Administragéo Municipal, o cadastro de telefones e ramais;

KII. Realizar estudos visando a melhor alocagso das linhas e ramais telefonicos disponiveis, em
conjunto com o setor competente;

XIII. Acompanhar os servigos de manutengao do equipamento telefénico,

KIV. Interagir com todos os org&os da Administragc Municipal presentes no sistema, e
encaminhar sugesioes ligadas a melhoria das informagdes e orientagbes a serem disponibilizadas aos
cidadaos;

XV. Gerenciar o trafego, emitindo relatdrios periédicos para retratar o volume da demanda, as
ligagbes perdidas, horarios de pico, dentre outros € as providéncias a serem tomadas para melhoria da
performance do atendimento;

XVI. Comunicar a area de patriménio, com a devida antecedéncia, as mudangas de chefia para
efeito de conferéncia de carga de material;
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XVII. Estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos, decisérios dos programas de estagio,
em conjunto com o 6rgdo usuario;
XVIII. Coordenar e controlar a execugéo dos servigos de infra-estrutura dos orgéos da administragéo

municipal, entre os quais os de limpeza, conservagdo, reparos e manutengéo, de copa e cozinha e de
mensageiros;

XIX. Operar e conservar, manter em funcionamento, os sistemas de instalacbes elétricas,
hidraulicas, de prevengdo contra incéndios e outras, nos 6rgéos da Administragao Municipal;

XX. Manter e conservar em bom estado de funcionamento e operagdo o material permanente de
uso dos diversos 6rgaos da Administragéo Municipal,

XXI. Coordenar, controlar e manter em funcionamento o reldégio de ponto, bem como os cartoes;
XXII. ' Registrar nos cartdes de ponto os respectivos dados dos servidores;

XXIIL, Manter o controle do numero de copias produzidas na Administragdo Municipal atraves de
relatorios mensais;,

AXXIV, Supervisionar a utilizagdo das maquinas reprograficas;

XXV. Receber e conferir relatérios mensais de copias reprograficas;

XXVI. Receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhar aos diversos ¢rgaos da
Administracdo Municipal;

XXVII. Organizar e efetuar manutengéo dos quadros de informagoes do Municipio;

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

SUBSECAQ Il

DA SECAO DE SERVICOS GERAIS

Art. 32° A Secdo de Servigos Gerais € um 6rg&o do quinto grau divisional, ligada diretamente ao
Departamento de Administragéo, tendo como finalidade organizar, supervisionar e controlar as atividades
relativas @ manutencgao das instalagdes e equipamentos, transporte, zeladoria, comunicagao e vigilancia do
Departamento.

Paragrafo unico. Compete & Segao de Servigos Gerais:

I. Operar o servigo de copa e cozinha;

II. Executar o servigo de limpeza;

I1I. Providenciar os servicos de manutengdo dos equipamentos;

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

SECAO Ill

DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 33° 'O Departamento de Recursos Humanos & um o6rgdo do terceiro grau divisional,
diretamente ligado & Secretaria Municipal de Administragdo e dos Recursos Humanos, tendo como

finalidade planejar e coordenar as atividades de capacitagdo de servidores, recrutamento e selegao,
pagamento, controle funcional e financeiro do pessoal da Administracio Municipal. seguranca e medicina
do trabalho © saude ocupascienal dos servidores.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

I Identificar necessidades, desenvolver recomendagbes de melhorias e elaborar planos de
acdo, em relagao aos objetivos legais estabelecidos pela Administragdo Municipal;
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I1. Acompanhar o cumprimento das agdes implementadas procedendo aos ajustes quando
necessario; :

B I Desenvolver propostas de alteragio ou melhoria da politica de Recursos Humands em
conjunto com a area afim; -

IV. Formular, em conjunto com a area 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 Judiciaria 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 Administragao;

VII, Acompanhar e avaliar a implantagéo das politicas de Recursos Humanos;

VIII. Elaborar programas para concursos, considerando os requisitos para preenchimento de
cargos contidos no plano de cargos e salérios;

IX. Preparar os Editais sobre Concursos Publicos ou coordenar;

X, Preparar Editais sobre seleg¢éo simplificada para contrato por tempo determinado;

XI. Tomar as providéncias adminisirativas necessarias a contratagdo simplificada para contrato
por tempo determinado;

XII. Desenvolver proposta de alteragdo ou melhoria da politica de Recursos Humanos, em
conjunto com a area afim;

XIII. Inspecionar e monitorar procedimentos que identifiguem e interfiram direta e indiretamente na
elaboragdo da folha de pagamento;

XIV. Propor agdes para aprimorar e racionalizar o sistema de registro, pagamento e seguranga na
administracdo da folha de pagamento;

XV. Manter coletanea de leis e decretos referentes aos servidores;

XVI. Consolidar, aplicar e zelar pela obediéncia & legislacdo de pessoal da Administrag&o
Municipal;

XVII. Identificar, no quadro geral da Administragdo Municipal, trabalhadores com necessidade de

apoio institucional para retomar o bom desempenho de suas atividade no trabalho e sua integragao na
sociedade;

XVIII. Orientar e elaborar a escala de férias e encarregar-se dos expedientes relativos a estas,
principalmente no que se refere a proibir o acumulo de férias do pessoal e a adequacéo da escala as
necessidades de trabalho de cada setor,

XIX. Prover o servidor do suporte necessario para atravessar problemas criticos de ordem
biolégica, psiquica, social e profissional que venham a refletir na perda de produgdo diaria ou
desqualificagdo do relacionamento interpessoal no ambiente de trabalho;

XX. Prover o acesso ao conhecimento e a informag&o, desenvolvendo e executando junto a
Secretaria Municipal de Educagao e Cultura, programa de alfabetizag&o 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 orientagdo sobre doengas cronicas, prevencdo ao abuso de
alcool e outras substancias quimicas, valorizac&o da imagem do trabalhador, promogéo a salde postural e

outras,

KXKIIL. Fazer uso continuo da intersetoriedade para o desenvolvimento de suas agies;

XXIIL. Proceder e controlar a movimeniagao de pessoal, conirole de lotagao, assidulgade, terias,
extensao de jornada e outros expedientes;

XXIV. Coordenar as atividades relacionadas a avaliagdo de cargos e desempenho de servidores,
fornecendo subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos;

XXV, Elaborar periodicamente relatérios sobre a posicdo de servidores lotados em cada area da

administracao publica;

W
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XKXVI. Controlar a quantidade de servidores afastados, aposentados, falecidos, transferidos ou
demitidos; A :

XXVIL, Fornecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores ativos e inativos da
Administrag@o Municipal,

XXVIIL. Atender e analisar as solicitagoes de reposicao/ remanejamento de pessoal;

XXIX. Planejar, com a area afim, a revisao € a manutencdo do plano de cargos € salarios e as
atividades de controle de pessoal;

XXX, Controlar a situagéo do pessoal 2 disposigao, em suspenséo contratual e outros
afastamentos;

XXXI. Reunir e manter atualizados 0s dados referentes ao tempo de servico para fins de

aposentadoria, quingténios, férias-prémio e lavrar as certiddes requeridas a administragdo municipal,
referente a pessoal, na forma da legislagéo em vigor,

XXXIL. Preparar expediente de aposentadoria;

XXXIIL. Promover a inspegao medica dos servidores para efeito de admisséo, licenca, aposentadoria
e outros fins legais;

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

XXXV, Implantar, executar, orientar e acompanhar a execucdo das medidas preventivas e corretivas

referentes a seguranca € higiene do trabalho dos servidores ao 6rgao de pessoal, laudos de pericias
médicas e avaliatérias dos servidores atinentes a medicina do trabalho;

XXXVI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas;
XXXVIL. Preparar o pagamento mensal apurando a frequéncia dos servidores,

XXXVIII, Efetuar o jevantamento de todos 08 dados necessarios a composigdo da folha de pagamento
dos servidores;

KAXIX. Providenciar a avaliagédo € © fechamento das informagdes qgue compdem a folha de
pagamento dos servidores;

XL. Efetuar a emisséo de contra-cheques dos servidores;

XLI. Controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de entidades;

XLIIL. Manter atualizado 0 cadastro necessario ao controle do imposto de renda;

XLIIIL. Promover constante atualizacdo dos registros funcionais e financeiros dos servidores
municipais;

XLIV. Preparar, executar € conferir o recolhimento das contribuigdes sociais;

XLV. Analisar, instituir e emitir relatorios de contribuioes sociais para os 6rgaos governamentais;
XLVI. Monitorar e aprimorar 0$ procedimentos de recolhimento das contribuigdes sociais;

XLVIL. Promover a execugao e 0 controle do pagamento dos servidores municipais aposentados;
XLVIII. Promover a inspegéo de controles de seguranca dos fluxos e rotinas manuais informatizados,
da folha de pagamento de pessoal da Administragao Municipal;

XLIX. Elaborar e submeter periodicamente a apreciagéo € analise superior, relatorio estatistico e
gerencial das atividades desenvolvidas;

L  Efetuar pesquisas junto aos diversos orgaos da Administragdo Municipal, visando as

necessidades dos servidores € as expectativas deles em relagdo ao seu trabalho, a fim de identificar as

reais nocoscidades de treinamento;

LI. © Articular-se sistematicamente com as dernaie unidades administrativas da Prefeitura, na
definigéo de programas € projetos de capacitagéo e desenvolvimento dos servidores,

LII. Estudar e propor O estabelecimento de convénios e contratos com instituicbes ou com

profissionais especializados, para fins de promogao de atividades de capacitagao € desenvolvimento de

pessoal;
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LITI. Estudar, pesquisar, elaborar e propor metodologias de ensino e aprendizagem que promovam
o] const.ante apnmprgmento dos programas de capacitacdo e desenvolvimento de pessoal, observadas as
necessidades e prioridade dos érgaos municipais; }

LIV. Organizar e manter atualizado o cadastro dos participantes dos varios eventos profnovidos '
pelo Departamento; .
LV. Emitir certificado aos cursistas;

LVI. Estabelecer as articulagdes entre as atividades de treinamento com outras que lhe sdo afins,
dentro de uma perspectiva interdisciplinar; 1 :

LVII. _ Proceder & andlise de diagnosticos das necessidades de treinamento e/ou formagao,
capacitacédo e desenvolvimento de servidores nos seus setores; '
LVIII. ) Identificar, em conjunto com as demais Secretarias, servidores com potencial para ministrar
cursos internamente;

LIX. Promover o cadastramento e a contratacé@o de facilitadores internos e externos;

LX.. Promover sistematicamente, em conjunto com o setor envolvido, a avaliagéo de resultado dos
treinamentos aplicados; : '

LXI. Desenvolver em conjunto com a area de servigo social, programas de readaptacéo funcional;
LXII. Acompanhar e ministrar programas de treinamento aos servidores;

LXIII. Implementar procedimentos de avaliagdo de desempenho pessoal visando garantir a sua
perfeita integracéo as atividades da instituigéo assim como de sua valorizagao;

LXIV. Elaborar cursos de treinamento, visando a reciclagem e aperfeicoamento dos servidores, bem

como identificar e pré-qualificar entidades externas & Administrag&o Municipal que possam suprir suas
necessidades;

LXV. Avaliar os estagiarios e os programas de estagio, dando conhecimento dos resultados 2
administrac3o superior, ao agente de integracéo, as faculdades e as escolas de origem dos mesmos.
LXVI. Identificar, no quadro geral da Administragdo Municipal, trabalhadores com necessidade de

apoio institucional para retomar o bom desempenho de suas atividade no trabalho e sua integragéo na
sociedade,
LXVIIL. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

SECAO IV
DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS

Art. 34° O Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos é um oérgdo de terceiro grau
divisional, diretamente ligado & Secretaria Municipal de Finangas tendo como finalidade efetuar todas as
compras da Administragdo Municipal, prestar apoio técnico @ Comiss@o Permanente de Licitagao,
administrar e padronizar contratos de bens e servigos e seus aditivos, providenciar o cadastro de
fornecedores de bens e servigos e preparar os processos de compra, licitag&o e registro de pregos tendo.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos:

1. Planejar e controlar as atividades de licitagoes, pesquisa de mercado, compras e contratos da
administrago; e

il. Avaliar © assessorar na elaboragio das especificacdes sobre compra de materiais ou
contratagdo de servigos a serem licitados;

11 4 Avaliar e assessorar na elaboragéo de editais; v

Iv. Coordenar e controlar as solicitagdes de aquisigdes e contratagdes de bens e servigos; '

V. Coordenar os trabalhos relativos & confecgéo de minutas, contratos e convénios, acordos,

ajustes e seus respectivos aditivos, analisando-os sob as perspectivas juridicas, administrativas@

.
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