Estado do Rio Grande do Norte

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
- GABINETE DO PREFEITO

Lei Complementar n.° 03/09

Dispde sobre os principios gerais da
Administragdo, definindo a nova Estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal de
Pau dos Ferros/RN, e da outras
providéncias.

O PREEEITO MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS/RN, ESTADO DO RIO
GRANDE DO NORTE, no uso das atribuicdes fixadas no artigo 72 da Lei
Orgéanica do Municipio, fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei Complementar:
Disposicao Preliminar

Art. 1o. Esta Lei estabelece os principios gerais de Administragdo Municipal,
definindo a nova Estrutura Organizacional do Poder Executivo do Municipio
de Pau dos Ferros/RN.

Dos Principios Fundamentais de Administracao
CAPITULO I
Disposigao Geral
Art. Zo. As atividades da Administragao Municipal, além das disposigdes
constitucionais de regéncia da matéria, obedecem aos seguintes
fundamentos:
1. planejamento;
II. coordenacao;
1I1. descentralizacao;
1V. delegagéo; e
V. controle.
CAPITULO II

Do Planejamento
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Art. 3. A atividade administrativa da Prefeitura é sempre exercida a partir
de planejamento, abrangendo os programas seguintes:
I. o Plano Plurianual;
II. as Diretrizes Orgamentarias e;
I1I. o Orcamento Global Anual.
§ 1°. A cada Secretaria Municipal cabe elaborar, dirigir e orientar os planos
de ac3o dentro de sua area de competéncia.
§ 2°. A aprovagdo dos planos referidos no paragrafo anterior & de
competéncia exclusiva do Prefeito Municipal.
Art. 40. Em cada exercicio financeiro sera elaborado, sob a coordenacao da
Secretaria Municipal de Finangas, o orgamento anual a ser realizado no ano
seguinte e que servira de roteiro a execugdo coordenada do Plano Anual e
Plurianual.
Art. 5.. Observando-se o disposto na Secdo III, do Capitulo V, da Lei
Orgénica do Municipio de 02 de abril de 1990, com a participagdo das
Secretarias Municipais e demais 6rgdos, no que couber, serdao elaborados os
programas a que se referem os incisos I, II e III, do Artigo 3.. desta Lei.

CAPITULO 111

Da Coordenacao

Art. 6o. As atividades da Administracdo Municipal sao objeto de permanente
coordenacdo, especialmente na execugdo do Plano Plurianual do Governo.
§ 1°. A Coordenagdo € exercida em todos os niveis da Administragao
Municipal, mediante a atuagdo das diretorias, departamentos e divistes, e a
realizacdo sistematica de reunides com as chefias subordinadas.
§ 2°. Em nivel intermediario, a coordenagao da Administragdo sao
asseguradas através de reunides do Secretariado Municipal e dos

Assessores diretos.
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§ 39 Em nivel superior, as reunides dos Secretarios com o Prefeito
Municipal garantem a coordenacdo da Administragdo Municipal.

CAPITULO 1V

Da Descentralizagao

Art. 7o. A execucdo das atividades da Administragdo Municipal dever3,
sempre que possivel, ser amplamente descentralizada.
Art. 8o. Far-se-a a descentralizagao:
1. dentro dos quadros da Administragdo Municipal, distinguindo-se, em
principio, em nivel de Diregao e de Execugao;
1I. da Administracdo Municipal para outros 6rgdos ou entidades de direito
publico, quando estejam devidamente aparelhados e sempre mediante
convénio;
111. da Administracdo Municipal para a iniciativa privada, mediante contratos
de concessdo ou permissao.
Pardgrafo Unico. A Administracdo Municipal podera, mediante convénio e
com prévia autorizagdo legislativa, delegar competéncia a outros oérgaos
publicos ou privados, para a execugao de servicos municipais.
Art. 9o. As Secretarias Municipais responsaveis pelos programas conservam
competéncia normativa e exercem controle e fiscalizacao sobre a execucdo
dos servicos, condicionando a liberagao dos recursos, se for o caso, ao fiel
cumprimento dos programas tragados e convénios porventura celebrados.

CAPITULO V

Da Delegacio de Competéncia

Art. 10. Objetivando assegurar maior rapidez e objetividade nas decisdes,
& utilizada como instrumento de descentralizagdo administrativa, a
delegacdo de competéncia.
Art. 11. E facultado ao Prefeito Municipal e aos Secretarios, dentro de suas

respectivas areas de agdo, delegar competéncia para a pratica
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de atos administrativos, exceto aqueles que impliquem assungdo de
obrigacdo financeira por parte do Municipio.
Parédgrafo Unico. O ato administrativo de delegacdo, que deve ser sempre
justificado, indica o seu fundamento legal, a autoridade delegante, a
autorizacdo delegada e as atribuigbes que serao objeto da delegacéo.
CAPITULO VI

Do Controle das Atividades
Art. 12. O controle das atividades da Administragdo Municipal € exercido
em todos os orgdos, compreendendo especificamente:
I. o controle, pela Secretaria Municipal competente ou unidade equivalente,
da execucdo dos programas e da observéncia das normas que orientam as
atividades de cada 6rgdo que a compoe;
II. o controle da aplicacdo dos recursos financeiros publicos e da guarda dos
bens da Prefeitura, pelos érgdos proprios do sistema de Finangas e do
Planejamento;
III. o controle, pelos 6rgdos proprios de cada sistema, da observancia das
normas gerais, que regulam o exercicio das atividades auxiliares.

TiTULO II
Da Estrutura Geral da Administracao
CAPITULO UNICO

Da Estrutura Organizacional
Art. 13. A Administracdo do Municipio de Pau dos Ferros/RN é exercida pelo
Prefeito Municipal, auxiliado pelos 6érgdos que constituem ©s servigos
integrados na estrutura administrativa organizacional da Prefeitura.
Art. 14. A estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de Pau
dos Ferros/RN fica constituida pelos seguintes 6rgdos:
I - Administracdo e Direcao Superior

a) Prefeito

RAMUNICIBAL
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b) Vice-Prefeito
II - Orgdos de Assessoramento
a) Gabinete do Prefeito;
b) Departamento de Engenharia e Projetos Especiais;
c) Departamento de Licitagao;
d) Departamento de Compras e Contratos;
e) Departamento de Assessoria Especial;
f) Controladoria Geral do Municipio.
III - Orgdo de Atividade Meio
a) Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico;
b) Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos;
c) Secretaria Municipal de Tributagao;
d) Secretaria Municipal de Financas.
IV — Orgdo de Atividades Fins
a) Secretaria Municipal de Saude e Saneamento;
b) Secretaria Municipal de Juventude, Habitagao e Assisténcia Social;
¢) Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes;
d) Secretaria Municipal de Urbanismo, Meio Ambiente e Turismo;
e) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Abastecimento;
f) Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos.
TITULO III
Administracdo e Diregdo Superior
CAPITULO I
Atribuicbes e Competéncias do Prefeito
Art. 15. As atribuicdes e competéncias privativas do Prefeito encontram-se
previstas no artigo 72 da Lei Orgénica do Municipio.
CAPITULO II

Atribuicbes e Competéncias do Vice-Prefeito
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Art. 16. Compete ao Vice-Prefeito a substituigdo do Prefeito, em caso de
impedimento, e a sucessdo em caso de vacancia.
pardgrafo Unico. As atribuigBes e competéncias privativas do Prefeito
encontram-se previstas no artigo 65 da Lei Organica do Municipio.
TiTULO IV
Org3os de Assessoramento
CAPITULO I
Gabinete do Prefeito
Art. 17. O Gabinete do Prefeito é um 6rg&o de primeiro grau divisional,
com status de Secretaria do Municipio, ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como finalidade a assisténcia e
assessoramento direto ao Prefeito, auxiliando-o no exercicio de suas
atribuigdes.
Pardgrafo unico Compete ao Chefe do Gabinete do Prefeito:
1. assistir ao Chefe do Poder Executivo nas suas relagbes com 0s municipes
e autoridades federais, estaduais e municipais;
II. atender as pessoas que desejarem falar com o Chefe do Poder
Executivo, através do encaminhamento e orientagdo para a solugdo dos
respectivos assuntos ou agendando audiéncias;
III. atender e encaminhar aos oOrgdos competentes as pessoas que
solicitarem informacdes ou servigos municipais;
1V. promover os contatos necessarios entre as partes, para esclarecimento
e solugdo de assuntos de seu interesse ou da prépria Administragao;
V. organizar, em conjunto com a Coordenadoria de Gabinete do Prefeito, a
agenda de atividades e programas oficiais do Chefe do Poder Executivo e
tomar as providéncias necessarias para a sua observancia;
VI. acompanhar, nos diversos Orgdos publicos, 0S encaminhamentos

determinados pelo Chefe do Poder Executivo;
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VII. organizar e manter o arquivo de documentos que sejam enderegados
ao Chefe do Poder Executivo, relativos a assuntos pessoais ou politicos ou
gue por natureza devam ser guardados de modo reservado;

VIII. 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;

IX. apreciar as relagdes existentes entre a administragdo e o publico em
geral, propondo medidas para melhorias;

X. programar solenidades junto com a Coordenadoria de Gabinete do
Prefeito, bem como coordenar a expedigdo de convites e anotar as
providéncias que se tornem necessarias ao fiel cumprimento dos
programas;

X1. dirigir junto com a Coordenadoria de Gabinete, o Cerimonial do Chefe do
Poder Executivo;

XII. consolidar e dar redacdo final a pronunciamentos a serem feitos pelo
Chefe do Poder Executivo em solenidades publicas e através dos meios de
comunicagao;

XIII. acompanhar o Chefe do Poder Executivo em suas viagens, guando
solicitado;

XIV. coordenar as recepcodes de autoridades em visita ao Municipio, bem
como, se necessario, providenciar sua hospedagem;

XV. providenciar o encaminhamento de diarias ou de despesas de viagens
do Chefe do Poder Executivo ao setor competente, bem como a devida
prestacdo de contas;

¥VI. coordenar as atividades de assessoria juridica dos orgdaos municipais;
<,

XVIL. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas

funcdes, que Ihe forem atribuidas.
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Art. 18. O Gabinete do Prefeito compde-se da seguinte estrutura:

a) Coordenadoria de Gabinete do Prefeito;

b) Coordenadoria de Apoic e Relagdes Parlamentares;

¢} Coordenadoria de Comunicacao Social; e

d} Assessoria Juridica do Municipio.

SECAO I
Coordenadoria de Gabinete do Prefeito

Art. 19. A Coordenadoria de Gabinete do Prefeito é um 6rgdo do terceiro
grau divisional, subordinado diretamente ao Chefe de Gabinete, tendo como
finalidade a assisténcia e assessoramento direto ao Gabinete do Prefeito,
auxiliando-o no exercicio de suas atribuigdes.
Paragrafo Unico. Compete a Coordenadoria de Gabinete do Prefeito:
I. contribuir e coordenar a formulacdo do Plano de Agdao do Governo
Municipal e de programas gerais e setoriais inerentes ao Gabinete do
Prefeito;
11. garantir a prestacdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes
de governo;
I1I. estabelecer diretrizes para a atuagao do Gabinete do Prefeito;
IV. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do
Prefeito, vinculados a prazo e politicas para a sua consecugao;
V. promover a integragdo com oOrgdos e entidades da Administragao
Municipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;
vI. promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos
diferentes niveis e esferas governamentais;
VII. coordenar a elaboragdo da agenda de atividades e programas oficiais
do Prefeito Municipal;
VIII. promover e supervisionar a coordenagdo da implantagdo das politicas

setoriais do Gabinete do Prefeito;
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IX. participar das avaliagdes das acOes governamentais;
X. apoiar os servigos de assessoramento direto ao Prefeito Municipal ;
X1. coordenar os servigos de apoio administrativo ao Prefeito Municipal;
XII. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes,
que lhe forem atribuidas.
Art. 20. A Coordenadoria de Gabinete do Prefeito € composto pelos
sequintes 6rgdos:
a) Divisdo de Expediente e Redagao;
b) Divisdo Técnica Administrativa;
SUBSECAO I
Divisdo de Expediente e Redacgao
Art. 21. A Divisdo de Expediente e Redagdo é um o6rgao do quartoc grau
divisional, ligada a Coordenadoria de Gabinete do Prefeito, tendo como
finalidade a execucdo dos servicos gerais de administragdo do executivo.
Parégrafo tinico. Compete a Divisdo de Expediente e Redagao:
1. processar as proposigoes;
II. registrar os dados das proposigdes de lei, reguerimentos,
representacbes, indicagdes e mogdes em programa especifico, como
também acompanhar os prazos para as respectivas respostas;
11I. promover o levantamento dos 6rgdos para onde serdao encaminhados os
requerimentos de pareceres, respostas as indicagbes, mogdes e pedidos
avulsos aprovados pelo legislativo;
1V. - responder a requerimentos, indicacdes e pedidos de informacoes
encaminhadas;
V. arquivar os expedientes para consultas posteriores, de acordo com o
tempo fixado na Tabela de Temporalidade e posterior envio dos mesmos ao

Arguivo Publico do Municipio;
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VI. zelar pelo preciso levantamento de informagBes no ambito da
administragao direta e indireta;
VII. gerir a circulagdo de expediente legislativo no ambito da administragao
direta e indireta;
VIII. digitar, formatar e conferir originais de decretos, leis, portarias,
projetos de leis, proposicdes de lei, instrugdes de servigo, comunicados e
razdes de veto;
IX. numerar as leis municipais e demais atos normativos;
X. sistematizar e escriturar os atos normativos municipais;
XI. organizar a publicacdo de consolidagdes e colecdes de normas
municipais;
X1I. receber e distribuir toda correspondéncia da Administragdo Municipal;
X1I1. efetuar a distribuigdo e coleta pelo malote diario;
XIV. conferir expedientes recebidos e expedi-los;
XV. franquear toda correspondéncia distribuida ao correio;
XVI. controlar os servigos de sedex;
¥V1I. controlar os custos com a expedicdo de correspondéncias;
XVIII. elaborar e submeter periodicamente & apreciagdo e analise superior,
relatdrios das atividades desenvolvidas;
XIX. controlar toda a correspondéncia oficial do Gabinete do Prefeito,
recebendo e efetuando a distribuigdo por seus diversos érgdos, preparando
a redacao, digitagao e despacho;
XX. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,
que lhe forem atribuidas.
SUBSECAO II

Divisdo Técnica Administrativa

Art. 22. A Divisdo Técnica Administrativa é um o6rgdo do quarto grau

divisional subordinado diretamente a Coordenadoria de Gabinete o ap
e 1?0
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do Prefeito, tendo como finalidade realizar e controlar o registro e guarda
do expediente oficial do Prefeito Municipal, considerando leis, decretos,
portarias, editais e oficios, preparando o encaminhamento de mensagens e
Projetos de Leis a Camara Municipal e observando os prazos para a
publicacao de Leis.

Paragrafo Unico. Compete a Divisdo Técnica Administrativa:

1. realizar e controlar a edigdo da legislacdo municipal;

II. realizar e controlar as atividades da publicacdo do expediente oficial da
Administragdo Municipal;

II1. apoiar o encaminhamento de projetos de lei & Camara Municipal e
atender aos prazos para publicagdo de projetos de lei aprovados pela
Camara Municipal;

IV. providenciar o cadastramento do ementdrio informativo de leis,
decretos, portarias e mensagens da legislagdo municipal, emitindo relatérios
periddicos, atendendo a consulta ao sistema informatizado e fornecendo
cépias aos interessados;

V. registrar, catalogar, classificar, atender consultas e fornecer cépias da
legislagdo municipal;

VI. encaminhar as Secretarias Municipais copia de legislagdo publicada de
interesse da drea;

VII. controlar a freqléncia dos servidores lotados no Gabinete;

VIII. encaminhar formuldrio de freqiiéncia dos diversos setores do Gabinete
e orientar quanto ao correto preenchimento;

IX. receber os formuladrios preenchidos, controlar e encaminhar as
informacgdes ao setor pertinente da Secretaria Municipal de Administragdo e

Recursos Humanaos;

X. efetuar a distribuicao de contra-cheques aos servidores do Gabinete;
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XI. controlar a lotagdo e movimentacdo do pessoal do Gabinete, informando
ao setor pertinente da Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos;
XII. manter atualizado o cadastro funcional dos servidores do Gabinete;
XII1. elaborar e controlar a escala de férias para o pessoal do Gabinete;
XIV. solicitar a aprovagdo da Secretaria Municipal de Administragdo e
Recursos Humanos da escala de férias do pessoal lotado no Gabinete;
XV. divulgar no ambito do Gabinete, os atos do Executivo Municipal de
interesse da area;
XVI. preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de
inscricdo, diarias e passagens, e suas prestagdes de contas, para os
servidores dos diversos setores do Gabinete;
XVIIL. supervisionar os servigos de reprografia do Gabinete;
XVIII. solicitar ao Departamento de Compras e Contratos a aquisicdo de
materiais, eguipamentos, insumos e servicos para o pleno funcionamento
do Gabinete:
XIX. cooperar com o Departamento de Compras e Contratos na realizagdo
de pesquisas de pregos dos produtos e servigos de interesse da Secretaria,
bem como, fornecer as informacBes necessarias ao referido setor para
celebragdo de contratos;
XX. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes,
que lhe forem atribuidas.
SECAO II

Coordenadoria de Apoio & Relacdes Parlamentares
Art. 23. A Coordenadoria de Apoio e Relagdes Parlamentares € um érgdo do
terceiro grau divisional, ligado diretamente ac Chefe de Gabinete tendo

como finalidade a interatividade entre o Executivo, a Camara Municipal,

TUHRAMUNICIEAL
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Assembléia Legislativa, Camara e Senado, bem como todas as autoridades
municipais, estaduais e federais.

Pardgrafo Unico. Compete a Coordenadoria de Apoio e Relagdes
Parlamentares:

I. disponibilizar informagbes e relatérios que subsidiem relacionamento
entre o Executivo e o Legislativo;

1I. acompanhar o andamento dos trabalhos legislativos e atuar como
referéncia de interlocucdo, junto a lideranca do governo na Camara
Municipal;

III. auxiliar o encaminhamento, junto aos orgdos da Administragdo
Municipal, as questbes de natureza parlamentar;

IV. coordenar o fluxo de expedientes relacionados as atividades legislativas;
V. coordenar a formatacgao e publicacdo dos atos de governo;

VI. encaminhar a Lideranca do Governo no Legislativo as informagdes e
documentos necessarios ao bom desempenho de suas fungoes;

VII. sistematizar as informagfes técnico-legislativas para monitoramento e
avaliacdo;

VIII. controlar os requerimentos, indicacGes e pedidos de informacodes
encaminhados pelo Legislativo Municipal;

IX. exercer o controle de projetos de leis, analisando-o0s e providenciando
seu encaminhamento a Cdmara Municipal;

X. controlar prazos legais de resposta a indicagbes, requerimentos,
convocacgdes e projetos de leis enviados pelo Legislativo;

XI. controlar prazos de apreciagdo, por parte da Cémara Municipal, de
projetos em regime de urgéncia e de apreciagao de vetos do Prefeito
Municipal a projetos de leis e de demais obrigagfes do Legislativo para com
0 Executivo;

XII. dar forma final a decretos e projetos de leis;
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XIII. executar atividades de relagdo formal da Prefeitura com a Camara
Municipal; e
XIV. desempenhar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela
chefia imediata.
SEGAO III

Coordenadoria de Comunicagdo Social
Art. 24. A Coordenadoria de Comunicagao Social é um 6rgao de terceiro
grau divisional, ligada diretamente ao Chefe de Gabinete, tendo por
finalidade planejar e coordenar as atividades inerentes a Comunicacio
Social, visando a integragdo da politica e das atividades dos drgdos e
entidades da Administragao Publica, bem como o relacionamento da
Administracdo com os plblicos interno e externo.
Paragrafo tnico. Compete a Coordenadoria de Comunicagdo Social:
I. organizar entrevistas, confer@ncias e debates para a divulgagdo de
assuntos de interesse do Municipio;
II. implementar plano de estruturagdao da imagem institucional da
Administracdo Municipal;
I11. elaborar diariamente resumo impresso e eletrénico sobre as matérias
divulgadas pela imprensa a respeito do Municipio;
IV. desenvolver campanhas publicitarias de prestacdo de contas dos atos do
Municipio;
V. fiscalizar o cumprimento de contrato com empresas de publicidade;
VI. coordenar o processo de desenvolvimento de campanhas da
Administragdo Municipal, funcionando como elo entre as Secretarias
Municipais;
VII. preparar e executar a comunicagdo entre a Administragdo Municipal e

seus servidores, através de informativos internos e comunicados;

TURAMUNICIPAL

ﬁgﬁ §§§ FERR@S Av. Getilio Vargas, 1323 - CENTRO — CNPJ (MF) 08.148.421/000176  nicef @

iy Tel. {84) 3351-2316 - CEP. 59.900-000 - Cx. Postal 21 - Pau dos Ferros = RN EpiQAO 2008

www prefeituradepaudosferros.com.br — E-mail: gc@prefeituradepaudosferros.com.br



Estado do Rio Grande do Norte
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

GABINETE DO PREFEITO

VIII. estabelecer contatos nos meios de comunicacdo com vista a divulgar
matérias de interesse da Municipalidade;

IX. realizar a cobertura jornalistica de todas as éreas de atuagdo da
Administragao Municipal;

X. coordenar os trabalhos de editoragdo de matérias, como folhetos e
folder, solicitados pelas Secretarias Municipais;

X1. adotar relagbes com o publico especifico, através de congratulagdes,
mocdes de louvor e pesar, controle de efemérides, datas, eventos regionais
e nacionais;

X11. efetuar a classificacdo, catalogacdo, guarda e conservagao do acervo
audiovisual produzido pela Administragdo Municipal;

XIII. apoiar o atendimento de estudantes, escolas e publico em geral, em
pesquisas e trabalhos escolares, oferecendo informagdes sobre a
Administracdo Municipal;

XIV. apoiar a recepcdo de autoridades e convidados em visita ao Municipio;
XV. promover o registro, através dos recursos disponiveis de imagem e
som, dos eventos desenvolvidos pela Administragao Municipal;

XVI. gerenciar o servico de fotografia, video e radio;

XVII. produzir regularmente material de divulgagdo das atividades da
Administracdo Municipal para as diversas midias;

XVIII. acompanhar as noticias relacionadas a Administracdo Municipal,
visando subsidiar agdes de Comunicagdo que possam divulgar a posigdo da
Administragdo Publica;

XIX. assessorar e acompanhar a cobertura jornalistica sobre a
Administragdo Municipal;

XX. zelar pela correta utilizacdo da marca institucional da Administragdo

Municipal;
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XXI. criar, adequar e aprovar todas as pegas gréficas produzidas
internamente, destinadas a divulgacdo das acBes de todos os 6rgdos gue
compdem a Administragdo Municipal;
XXII. gerenciar o processo eletronico de producdo de pecas graficas a
serem impressas conforme autorizagdo do Executivo Municipal;
XXIII. acompanhar todo o processo de produgdo e de impressdo grifica das
pecas institucionais, de divulgagdo e publicitarias;
XX1V. dar suporte ao Prefeito nos atos publicos, no que se refere a
producdo, em todas as suas fases, das pecas institucionais, de divulgacao e
publicitarias;
XXV. fiscalizar a producdo e divulgagdo, em qualquer meio, de material que
se utilize da marca institucional da Prefeitura;
XXVI. propor, coordenar e desenvolver campanhas institucionais, de
divulgagdo e publicitarias;
XXVIL. elaborar e submeter periodicamente a apreciacdo e analise superior,
relatorios gerenciais das atividades desenvolvidas;
XXVIIL. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes, que lhe forem atribuidas.
Art. 25. A Coordenadoria de Comunicagdo Social compde-se da seguinte
estrutura:

a) Divisdo de Imprensa;

b) Divisdo de Imagem e Som;

c) Divisdo de Cerimonial e Relagbes Publicas; e

d) Divisdo de Campanhas Institucionais.

SUBSEGAQ I
Divisdo de Imprensa

Art. 26. A Divisdo de Imprensa é um orgdo do quarto grau divisional,

ligada diretamente a Coordenadoria de Comunicagdo Social,
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tendo como finalidade planejar, coordenar, executar, divulgar e controlar os
trabalhos de cobertura jornalistica das atividades da Administracdo
Municipal.
Paragrafo tunico. Compete a Divisdo de Imprensa:
[. realizar a cobertura jornalistica de todas as dareas de atuacdo da
Prefeitura, através de assessoramento jornalistico profissional;
II. elaborar diariamente o resumo das principais materiais dos jornais, de
interesse do Municipio, distribuindo as Secretarias Municipais;
I1I. elaborar diariamente uma declaracgdo publica oficial e documentada com
informagdes objetivas sobre as atividades da Municipalidade, distribuindo a
imprensa;
IV. revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos;
V. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes,
que lhe forem atribuidas.
SUBSECAOQ 1I

Divisde de Imagem e Som
Art. 27. A Divisdo de Imagem e Som € um 6rgdo do quarto grau divisional,
ligada diretamente a Coordenadoria de Comunicagdo Social, tendo como
finalidade promover o registro, através dos recursos disponiveis de imagem
e som, dos eventos desenvolvidos pela Administragdo Municipal.
Paragrafo unico. Compete a Diviséo de Imagem e Som:
I. fazer a cobertura diaria, jornalistica e fotografica das atividades do Poder
Executivo Municipal e compromissos externos do Prefeito, visando a
divulgacgao interna e externa;
I1. gerenciar os servigos de fotografia, video e radio;
III. registrar obras, servigos e demais atividades de interesse da
Administragdo Municipal, através de todos ou outros recursos de produgdo

audiovisual;
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1V. elaborar resumo para geracao de relatérios analiticos, diarios e mensais,
sobre as matérias de interesse da Administragdo Municipal;
V. efetuar a classificagao, guarda e conservagao do acervo audiovisual
produzido pela Administragdo Municipal;
VI. divulgar o acervo audiovisual;
VII. manter relacionamento administrativo com o Arquivo Geral do
Municipio;
VIII. manter atualizado o sitio da Prefeitura Pau dos Ferros na rede
internacional de computadores;
IX. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,
que Ihe forem atribuidas.
SUBSECAOQ I1I

Divisdo de Cerimonial e Relacgdes Piiblicas
Art. 28. A Divisdo de Cerimonial e Relagdes Publicas é um 6rgdo de quarto
grau divisional ligada diretamente a Coordenadoria de Comunicagao Social,
tendo como finalidade planejar, coordenar e executar agdes relacionadas ao
cerimonial e ao protocolo de eventos realizados pelo Prefeito, ou que deles
participe.
Pardgrafo tinico. Compete a Divisdo de Cerimonial e Relagbes Publicas:
1. planejar e executar as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal;
1. preparar a participacdo do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de
outros representantes do Executivo Municipal em atividades de cerimonial e
em eventos promovidos por outros ¢rgdo e entidades;
111. assessorar o Prefeito Municipal nas recepgdes e visitas oficiais que
envolvam protocolo e procedimentos especiais;
IV. orientar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e outras autoridades
municipais quanto a indumentdria, atitudes e procedimentos protocolares

especiais;
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V. responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito Municipal;
VL. planejar relagbes com publico especifico, através de congratulacdes,
flores, cartdes, controle e valorizagdo de efemérides, datas, eventos
regionais e nacionais;
VII. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes, que lhe forem atribuidas.
SUBSECAO IV

Divisdao de Campanhas Institucionais
Art. 28. A Divisao de Campanhas Institucionais € um 6rg&o do quarto grau
divisional, ligada diretamente a Coordenadoria de Comunicacdo Social,
tendo como finalidade promover campanhas de divulgagio dos planos e
programas de trabalho da Administragdo Municipal, com vistas a obter a
contribuigdo da populacdo nos empreendimentos a serem realizados.
Paragrafo unico. Compete a Divisdo de Campanhas Institucionais:
I. organizar entrevistas conferéncias e debates para a divulgacdo de
assuntos de interesse do Municipio;
II. implementar o plano de estruturacdo da imagem institucional da
Administragdo Municipal;
III. colaborar no processc de desenvolvimento de campanhas da
Administragdc Municipal, funcionando como elo entre as Secretarias
Municipais;
IV. preparar e executar a comunicagao entre a Administracao Municipal e
seus servidores, através de jornal interno e comunicados;
V. desenvolver projetos para programas de radio;
VI. estabelecer contatos com radio da cidade e de outros Municipios, com
vista a divulgar matérias de interesse da Municipalidade;

VIL. supervisionar os trabalhos de editoracao eletronica das declaragdes
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publicas oficiais e de materiais de divulgagdo de pequeno porte solicitados
pelas Secretarias Municipais;
VIII. executar a divulgacdo eletrdnica dos planos e programas de trabalho
da Administragdo Municipal;
IX. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes,
que lhe forem atribuidas.
SECAO 1V

Assessoria Juridica do Municipio
Art. 30. A Assessoria Juridica do Municipio, diretamente ligada ao Chefe do
Gabinete do Prefeito, tem como finalidade representar judicialmente o
Municipio, assessorar o Chefe do Poder Executivo e todos os drgdos da
Administracdo Municipal, planejar, coordenar, controlar e executar as
atividades juridicas e correlatas e de interesse do Municipio.
Paragrafo tinico. Compete a Assessoria Juridica do Municipio:
I. prestar consultoria e assessoramento juridico & administracdo direta
incluida a assisténcia ao Chefe do Poder Executivo nos assuntos relativos a
Administracdo Direta;
IT. representar o Municipio em qualquer juizo ou tribunal, atuando nos feitos
em que tenha interesse;
III. manter coletanea atualizada da legislagdo, doutrina e jurisprudéncia
sobre assuntos de interesse do Municipio, como subsidio as atividades da
Administragdo Publica e informagdo a populago;
IV. representar, em regime de colaboracdo, interesse de entidade da
Administragao Direta em qualquer juizo ou tribunal, mediante solicitagdo da
entidade e autorizagdo do Chefe do Poder Executivo;
V. representar legalmente o Municipio para responder as citagdes,

notificagbes e intimagGes nos feitos judiciais onde este for parte;

MUNICIPAL
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VI. coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia,
as informagbes que devam ser prestadas em mandados de seguranca
impetrados contra atos dos Administradores do Poder Executivo;
VIL. 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;
VIII. zelar pela fiel observancia 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 publicos;
IX. supervisionar as publicaces oficiais do Municipio;
X. assessorar juridicamente as demais unidades administrativas do
Municipio;
XI. integrar comissdo de inquérito;
XII. emitir pareceres em processos administrativos em tramite perante a
Administragdo Municipal;
XIII. prestar assisténcia técnica especializada aos Secretérios Municipais e
seus auxiliares;
KIV. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que lhe forem atribuidas.
Art. 31. A Assessoria Juridica do Municipio compoOe-se da seguinte
estrutura:

a) Assessoria Juridica Geral

b) Assessoria Fiscal, Tributaria e Administrativa

C) Assessoria Trabalhista e Judiciaria.

SUBSECAO I
Assessoria Juridica Geral

Art. 32. A Assessoria Juridica Geral € um 6rgdo de segundo grau divisional
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parte integrante da Assessoria Juridica do Municipio, competindo-lhe o
desempenho das seguintes atividades:
I. manifestar-se sobre as providéncias de ordem juridica, sempre que as
medidas lhe paregam reclamadas pelo interesse publico ou pela boa
aplicacao da legislagdo em vigor;
. contrelar a contagem e vencimento dos prazos judiciais;
IIL. coligir legislagao e jurisprudéncias de interesse do Municipio;
IV. promover a elaboragdo da proposta orcamentaria anual da Assessoria
Juridica;
V. coordenar a elaboragdo do relatdério anual da Assessoria Juridica;
V1. assessorar o Assessor Juridico no estudo, interpretacdo e solucdo de
guestdes juridicas;
VII. exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Assessor Juridico.
SUBSECAQ 11

Assessoria Fiscal, Tributaria e Administrativa.
Art. 33. A Assessoria Fiscal, Tributdria e Administrativa é um orgdo do
segundo grau divisional parte integrante da Assessoria Juridica do
Municipio, tendo como finalidade pregramar, coordenar, supervisionar as
atividades relativas as obrigagBes tributdrias, fiscais e administrativas e
defender os direitos e interesses juridicos do Municipio.
Paragrafo tnico. Compete a Assessoria Fiscal, Tributdria e Administrativa:
[. fiscalizar quanto ao cumprimento do Cddigo Tributdrio e quanto ao
cumprimento das leis e regulamentos fiscais;
II. coordenar a elaboragdo e execugdo de uma politica tributaria para a
administragdo municipal;
I1I. estabelecer os parametros da tributacdo Municipal junto a Secretaria

Municipal de Financas;
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IV, supervisionar as publicagdes quanto as obrigagdes fiscais do Municipio;
V. promover o ajuizamento da divida ativa e demais créditos do municipio
cobraveis em execucdo;

VI. assessorar a Secretaria Municipal de Finangas, quanto as informacdes
sobre calculos e cobranga, créditos e controle de arrecadacdo da divida
ativa do municipio;

VII. manter coletinea atualizada da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia
sobre assuntos de interesse do municipio, relativos a area Fiscal e
Tributaria;

VIII. promover assessoria na elaboragdo de minutas de convénios e
contratos em que o Municipio for parte interessada;

IX. examinar anteprojetos de |eis, portarias e projetos de regulamentos e
instrugdes a serem baixados pelo Executivo Municipal;

X. emitir pareceres sobre assuntos administrativos submetidos a sua
apreciacdo;

XI. assessorar a elaboragdo de minutas de escrituras e de contratos
administrativos relacionados com aquisicdo e alienacdio de imdveis da
Municipalidade;

XII. pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e regulamentos em vigor
na area administrativa;

XIII. manter coletdnea atualizada da legislagdo, doutrina e jurisprudéncia
sobre assuntos de interesse do municipio, relativos a area administrativa;
XIV. propor atualizagdes no Regime Juridico Unico dos Servidores
Municipais;

XV. emitir pareceres nos processos de pessoal;

XVI. emitir pareceres nos processos de aposentadoria;

XVIL. emitir pareceres nos processos de licitagdo;

AMUNICIPAL
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XVIII. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes, que lhe forem atribuidas.
SUBSECAO 111

Assessoria Trabalhista e Judiciaria
Art. 34. A Assessoria Trabalhista e Judiciaria é um 6rgdo do segundo grau
divisional parte integrante da Assessoria Juridica do Municipio, tendo como
finalidade tratar dos assuntos relacionados a drea de Recursos Humanos,
analisar as reivindicag@es dos servidores publicos municipais, bem como,
tratar dos assuntos relacionados & representacdo do Municipio perante
gualguer insténcia.
Paragrafo unico. Compete a Assessoria Trabalhista e Judicidria:
I. responder as consultas juridicas dos servidores de todas as &reas,
inquéritos e processos administrativos;
II. assessorar diretamente o Departamento de Recursos Humanos da
Administragao Municipal;
III. fornecer informagdes acerca das relagbes estatutarias com os servidores
municipais;
IV. fornecer certidoes referentes a qualquer assunto juridico que se fizer
necessario;
V. manter coletdnea atualizada da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia
sobre assuntos de interesse do Municipio, relativos a sua area de atuacdo;
VI. exercer a representagéo judicial do Municipio de Pau dos Ferros, na
forma estabelecida em lei;
VII. oficiar, no interesse do municipio, aos 6rgdos do Judicidrio e do
Ministério Publico;
VIII. examinar ordens e sentengas judiciais e orientar o Prefeito Municipal e

as Secretarias Municipais quanto ao seu exate cumprimento;

G
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IX. ajuizar as agOes e defender os interesses do Municipio perante qualquer
juizo ou tribunal e ainda perante qualquer instancia administrativa;
X. promover, através de mecanismos préprios, a uniformizagao da defesa
do Municipio na demandas em que este for parte;
X1. controlar os prazos e as providéncias tomadas com relagao aos
processos judiciais nos quais 0 municipio seja parte interessada;
XII. coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de
urgéncia, as informagdes que devam ser prestadas em mandados de
seguranga impetrados contra atos dos Administradores do Poder Executivo;
XII1. emitir pareceres sobre questdes juridicas em processos que Versem
sobre o interesse da Municipalidade;
XIV. propiciar a unificagdo de pareceres sobre questdes juridicas e fiscais e
de interpretacdo sobre as quais haja controvérsia;
XV. compatibilizar seus procedimentos, sempre que possivel e na defesa do
interesse do Municipio, com as diretrizes adotadas pelo Estado e pela Uniao;
V1. manter coletdnea atualizada da legislagdo, doutrina e jurisprudéncia
sobre assuntos de interesse do Municipio, relativos a area Judiciaria;
XVII. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungBes, que lhe forem atribuidas.
CAPITULO II

Departamento de Engenharia e Projetos Especiais
Art. 35. O Departamento de Engenharia e Projetos Especiais € um ¢rgdo do
segundo grau divisional diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo,
tendo como finalidade planejar, elaborar projetos de engenharia de obras
publicas e supervisionar projetos especiais.

Parédgrafo Unico. Compete ao Departamento de Engenharia e Projetos

Especiais:
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Estado do Rio Grande do Norte
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

GABINETE DO PREFEITO

I. elaborar estudos, projetos de engenharia relacionados com obras publicas
municipais de forma indireta e indireta;
11. analisar e aprovar plantas e projetos de construgdo de obras particulares
e projetos de ioteamentos;
III. assessorar, em carater especial, os processos de licitagao para
contratacao de obras municipais;
IV. promover reunides periddicas com os coordenadores com a finalidade de
avaliar o desempenho das metas estabelecidas;
V. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcoes,
gue lhe forem atribuidas.
Art. 36. O Departamento de Engenharia e Projetos Especiais compde-se da
seguinte estrutura:
a) Coordenadoria de Construg&o e Pavimentagao;
b) Coordenadoria de Projetos Urbanos.
SECAO I
Coordenadoria de Construgao e Pavimentacao
Art. 37. A Coordenadoria de Construcdo e Pavimentacdo é um ¢rgdo do
terceiro grau divisional subordinado ao Departamento de Engenharia e
Projetos Especiais, tendo comeo finalidade coordenar as atividades dos
demais departamentos ligados ao Departamento e acompanhar as obras em
execucdo de terraplenagem, drenagem, pavimentagdo e obras
complementares.
Pardgrafo tinico. Compete a Coordenadoria de Construcdo e Pavimentagdo:
I. coordenar as atividades dos demais 06rgaos subordinados ao
Departamento de Engenharia e Projetos Especiais;
II. elaborar anteprojetos e projetos executivos de drenagem e

pavimentagao;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

GABINETE DO PREFEITO

11I. acompanhar a execucdo das obras, solucionando problemas referentes
aos projetos de drenagem e pavimentacao, e outros;

IV. coordenar a atualizacdo do cadastro fisico das vias publicas, areas
publicas, edificacBes, levantamentos topograficos, perimetros e areas,
pontos de energia e intervencdes viarias, para assegurar as informacoes
aos municipes e diversos orgdos estaduais, federal e privados;

V. promover, coordenar e supervisionar o cumprimento do programa de
obras publicas municipais de construgdo, pavimentagdo, drenagem,
conservacgdo de prédios publicos e outros préprios municipais;

VI. acompanhar e fiscalizar as obras executadas pelas concessionarias de
eletricidade, de &gua e telefone desde que haja interferéncia na
pavimentacdo e na drenagem nas vias publicas;

VII. participar anualmente das atividades da discussdo do orgamento
municipal;

VIII. orientar e priorizar, em parceria com 6rgdos envolvidos, as areas
adequadas a implantagdo das obras;

IX. acompanhar a elaboragdo dos projetos complementares, visando a
perfeita compatibilizagdo dos mesmos;

X. analisar e encaminhar processos referentes a projetos de drenagem e
pavimentacao;

X1. fiscalizar a execucdo das obras licenciadas, objetivando o cumprimento
da legislacao pertinente em vigor,

XII. exercer a fiscalizacdo preventiva para identificar e impedir construcdes
e loteamentos clandestinos;

XI11. determinar a verificacdo da seguranga dos tapumes e andaimes e a
realizagdo da censura nas fachadas das obras em execugdo;

XIV. lavrar as notificacdes e autos de infragdo pelo ndo cumprimento aos

dispositivos legais e vigentes;
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XV. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes,
que lhe forem atribuidas.
SECAO II

Coordenadoria de Projetos Urbanos
Art. 38. A Coordenadoria de Projetos Urbanos € um 6rgdo do terceiro grau
divisional, diretamente ligado ao Departamento de Engenharia e Projetos
Especiais, tendo como finalidade desenvolver estudos geotécnicos e
geométricos das obras do Municipio.
Paragrafo unico. Compete a Coordenadoria de Projetos Urbanos:
I. promover o desenvolvimento de servicos adequando-os a realidade
politico-institucional e  administrativa, objetivando melhorar o
gerenciamento e controle do transporte, do transito e da infra-estrutura da
cidade;
II. controlar e manter o arquivo atualizado de plantas, desenhos e projetos
de obras municipais e de levantamentos topograficos;
III. elaborar normas para realizacdo de pesquisas na area habitacional,
visando as condigBes sociais, econdmicas, técnicas e sanitarias;
IV. fornecer a outros orgdos desta municipalidade os dados necessarios
para licitagdo de obras e servigos de engenharia;
V. elaborar estudos, projetos e desenhos de interesse da Municipalidade;
VI. participar da elaboragdo do orgamento no que concerne as obras
publicas e de responsabilidade da Municipalidade;
VII. comunicar ao 6rgdo municipal competente possiveis interferéncias de
obras particulares em vias e logradouros publicos;
VIII. providenciar a elaboracdo de projetos executivos, por técnicos desta
municipalidade ou por prestadores de servigos;

IX. coordenar a elaboragao dos projetos e dar-lhes aprovagao;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
GABINETE DO PREFEITO

XXVI. elaborar o orcamento das obras publicas de responsabilidade da
Administracdo Municipal;
XXVII. acompanhar, analisar e esclarecer eventuais desvios nos orcamentos
aprovados;
XXVIIL. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que lhe forem atribuidas.
CAPITULO III
Departamento de Licitacdes
Art. 39. O Departamento de Licitacdes € um oOrgao de segundo grau
divisional, diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo tendo como
finalidade elaborar todos os processos licitatérios, bem como, providenciar o
cadastro de fornecedores de bens e servicos e registro de precos.
Paragrafo unico. Compete ac Departamento de Licitacdes:
I. planejar e controlar as atividades de licitagfes;
II. avaliar e assessorar na elaboragdo das especificagbes sobre compra de
materiais ou contratacdo de servicos a serem licitados;
I11. avaliar e assessorar na elaboragdo de editais;
IV. cocrdenar os trabalhos relativos a confecgde de minutas, contratos e
convénios, acordos, ajustes e seus respectivos aditivos, analisando-os sob
as perspectivas juridicas, administrativas, or¢gamentdrias e operacionais,
observada a legislagdo em vigor e os interesses da Administragao Municipal;
V. administrar os contratos de fornecimento e de registro de pregos;
VII. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcoes, que lhe forem atribuidas.
Art. 40. O Departamento de Licitagdes e Contratos compde-se da seguinte
estrutura:
a) Divisdo de Licitagdes;

b) Divisdo de Publicagbes.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

(GABINETE DO PREFEITO

SECAO 1

Divisdo de Licitagbes
Art. 41. A Divisao de Licitagdes é um orgdo de quarto grau divisional,
diretamente ligada ao Departamento de Licitagdes, tendo comeo finalidade
determinar a forma de licitagdo a ser empreendida, obedecendo a legislacdo
vigente,
Paragrafo unico. Compete a Divisdo de LicitacBes:
I. acompanhar os processos de licitacdo junto a fornecedores de materiais e
de servigos;
II. receber os processos das unidades administrativas, contendo
especificagbes sobre compra de materiais ou contratacdo de servicos a
serem licitados;
III. manter arquivo de processos licitatdrios, dispensa de licitacdo e
processo de pagamento ndo concluido, aplicando o prazo estabelecido na
tabela de temporalidade;
IV. promover a realizacao dos procedimentos licitatorios em suas diversas
modalidades para obras, compra de materiais e equipamentos, e execugao
de servigos necessdrios as atividades da Administragdo Municipal, em
obediéncia a legislagdo vigente;
V. acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto
com a area afim, registrando os fatos ocorridos nas operages comerciais;
VI. preparar e publicar os editais de tomada de prego e concorréncia publica
e todos os demais documentos sujeitos a publicagdo;
VII. elaborar e submeter a aprovacdo os editais de licitagdo e expedientes
sobre dispensa € inexigibilidade de licitagao;
VIII. promover as negociacdes técnicas e comerciais pertinentes em todos

0s processos de compras de bens e servigos, tendo como referencial as
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

GABINETE DO PREFEITO

X. promover, em caradter preventivo, o estudo e definicBo dos
condicionamentos geoldgicos, geotécnicos e ambientais das catdstrofes
naturais que atingem o Municipio;

XI. promover o desenvolvimento e/ou a contratagao, através dos o6rgdos
competentes de projetos de interesse do Municipio;

XII. promover a fiscalizagdo dos projetos de em execucdo:

XHI. avaliar o comportamento dos projetos, detalhes e especificacbes nas
obras executadas;

XIV. analisar as solugSes adotadas pelos projetistas na elaboracdo dos
projetos;

XV. elaborar estimativas de custo para obras em estudo e para apoiar o
orcamento popular;

XVI. planejar e disciplinar o uso e ocupagdo do solo urbano;

XVIL. promover a andlise, fiscalizagdo e julgamento de pedidos de
parcelamento de solo e de projetos de particulares;

AVIIL. analisar projetos arquiteténicos desenvolvidos pelo Departamento ou
contratados;

XIX. supervisionar a compatibilidade dos projetos arquiteténicos;

XX. definir levantamentos topograficos necessarios a elaboragdo de projetos
de drenagem e pavimentagdo, de arquitetura e complementares;

XXI. elaborar cronograma fisico-financeiro-orgamentdario das obras;

XXII. efetuar medigdo e liberagdo de faturas de servigos contratados;

XX1IIL. organizar e analisar tabela de composicdo de pregos unitarios;

XXIV. coletar e analisar pregos de materiais de construcdo, de servicos, de
equipamentos e de maoc-de-obra, mantendo um banco de dados atualizado
periodicamente;

XXV. elaborar estimativa de custo para obras em estudo e para apoio ao

orgamento popular;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
GABINETE DO PREFEITO

previsdes orcamentarias e aprovagao do relatdrio final de negociagao;
IX. gerenciar o processo de notificagdo 3 fornecedores infratores em relacdo
as condicBes contratuais estabelecidas, sugerindo através de pareceres o
tipoc de penalidade;
¥. efetuar venda de editais e envio dos convites aos interessados;
XI. verificar documentacdo para habilitagao de concorrentes;
XII. realizar sessdes publicas para abertura das propostas encaminhadas a
Administracdo;
X1II. submeter ao Prefeito os resultados das licitacoes;
XIV. acompanhar as atividades de licitacdes, pesquisa de mercado,
compras, contratos e cadastro de fornecedor da Administragcdo Municipal;
XV. elaborar as minutas de contratos das licitagdes a serem realizadas;
XVI. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungodes,
que lhe forem atribuidas.
Art. 42. A Divisdo de Licitacdes manterd uma Secdo de Cadastro de
Fornecedores.
SUBSEGAO I

Secio de Cadastro de Fornecedores
Art. 43. A Secdo de Cadastro de Fornecedores é um orgdo de quinto grau
divisional, diretamente ligada a Divisdo de Licitagdes, tendo como finalidade
montar um banco de dados de cadastro de fornecedores para suporte ao
Departamento de Licitagdes e Contratos, para realizagdo de compras e
servicos.
Paragrafo tnico. Compete a Secdo de Cadastro de Fornecedores:
I. organizar o cadastro de fornecedores de materiais de consumo,
permanente e de servicos;
1. efetuar inscricdo, avaliagdo, habilitagdo, registro € divulgagdo dos

fornecedores de bens e servigos;
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1I1. manter atualizados os dados cadastrais dos fornecedores;
IV. fornecer certificados de registro cadastral das firmas fornecedoras;
V. manter contatos formais permanentes com os fornecedores cadastrados;
V1. selecionar fornecedores de acordo com solicitagdo da area competente;
VI11. receber, conferir e inspecionar a documentagdo dos fornecedores para
cadastro;
VIII. atender aos fornecedores instruindo quanto as normas estabelecidas
pela Administragdo Municipal para cadastramento;
IX. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes,
que lhe forem atribuidas.
SECAO 11

Divisiio de Publicagbes
Art. 44. A Divis3o de Publicagdes é um orgdo de quarto grau divisional
diretamente ligada ao Departamento de Licitagtes e Contratos, tendo como
finalidade publicar contratos de bens e servigos e seus aditivos e demais
atos de interesse da Administragdo Municipal.
Paragrafo Unico. Compete a Divisdo de Publicagbes:
I. planejar e manter o sistema de informagdes e controle de contratos;
II. acompanhar nos didrios oficiais a atualizacdo da legislacédo e as
publicagdes relativas aos contratos e convénios de interesse do Municipio;
III. manter a atualizagdo no sistema dos dados dos contratos € licitagDes,
para cumprimento das exigéncias do Tribunal de Contas do Estado;
IV. observar o cumprimento da legislagdo em vigor para publicagao dos
Atos Administrativos do Municipio;
V. assegurar a publicidade dos atos administrativos do municipio;
VI. publicar no Diario Oficial do Municipio de Pau dos Ferros e quando a Lei
exigir em outros veiculos de comunicagdo - 0s atos da Administragao

Publica: Leis, Decretos, Portarias, avisos de Editais de Licitacdo,
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Leildes, Termos de Inexigibilidade e de Dispensa de Licitacdes,
Resumo/Extrato dos Contratos e Convénios, resumo de atas, Atos,
Resolucbes, Relatérios de Gestdo Fiscal e Resumido de Execucdo
Orgamentaria e suas versdes simplificadas, além de outros atos sujeitos a
publicacdo;
VII. acompanhar e garantir a regularidade na publicacdo do Diario Oficial do
Municipio;
VIII. manter contato, receber e publicar no Didrio Oficial do Municipio os
atos administrativos dos demais poderes, em obediéncia a legislagdo
vigente;
IX. encaminhar aos setores administrativos competentes cdpias do Didrio
Oficial do Municipio;
X. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes,
que the forem atribuidas.

CAPITULO V

Departamento de Compras e Contratos
Art. 45. O Departamento de Compras e Contratos & um érgdo de segundo

grau divisional, diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo, tendo
como finalidade efetuar as compras da Administragdo Municipal, administrar
e padronizar contratos de bens e servigos e seus aditivos e prestar apoio a
Comissao Permanente de LicitagSo.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Compras e Contratos:

I. receber, registrar e classificar os pedidos de compras de todos os 6rgdos
da Prefeitura bem como abertura do processo formal de despesa com
fornecedores;

1I. informar os processos relativos as compras efetuadas e fiscalizar a fase

de liguidagdo da despesa;
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III. acompanhar os trabalhos da Comissao Permanente de Licitacdo;

IV. receber os processos de compras de bens e servicos, dispensados de
licitagdo, com as despesas devidamente autorizadas pela autoridade
competente;

V. preparar 0s processos de compras de bens e servigos, passiveis de
licitagdo, com as despesas devidamente autorizadas pela autoridade
competente;

V1. selecionar fornecedores consultando o cadastro do Departamento de
Licitagles;

VII. controlar, em conjunto com a area afim, os saldos orgamentarios;

VIII, planejar e emitir pedido de compra dos materiais e servigcos em
sintonia com os setores competentes;

IX. promover junto aos 6rgaos responsaveis, o recebimento dos materiais
adquiridos e as medidas necessarias a verificagdo das condicdes técnicas
fixadas nas ordens ou contratos de compras;

X. realizar coleta de precos visando a aquisicdo de materiais e
equipamentos em obediéncia a legislagdo vigente;

XI. gerenciar a execuc¢do e operacionalizacdo do controle do registro de
precgos;

XII. controlar os prazos de entrega das mercadorias providenciando as
cobrangas aos fornecedores, quando for o caso;

XIII. receber faturas e notas fiscais, para anexacdo ao processo original e
posterior encaminhamento a unidade competente para providéncias;

XIV. estruturar um sistema de pesquisa de mercado;

XV. realizar pesquisa de mercado quando solicitado pela unidade
administrativa competente;

XVI. elaborar, atualizar e manter todos os contratos da Administragdo

Municipal;
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XVII. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcoes, que lhe forem atribuidas.
Art. 46. O Departamento de Compras e Contratos compfe-se da seguinte
estrutura:
a) Coordenadoria de Contratos e Processamento de Dados;
b) Coordenadoria de Pesquisa e Planejamento de Compras.
SECAO I
Coordenadoria de Contratos e Processamento de Dados
Art. 47. A Coordenadoria de Contratos e Processamento de Dados & um
6rgdo de terceiro grau divisional, diretamente ligada ao Chefe do
Departamento de Compras, tendo como finalidade planejar, administrar e
padronizar contratos de bens e servigos e seus aditivos.
Pardgrafo tnico. Compete a Coordenadoria de Contratos e Processamento
de Dados:
1. redigir os contratos para aquisicdo de bens e servicos e seus respectivos
aditivos, concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos,
orcamentarios, financeiros e operacionais, observando a legislagao em vigor
e os interesses do municipio;
1I. acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a area requisitante, a
execucdo dos contratos e seus respectivos aditivos;
III. informar ao setor administrativo competente a extingdo de prazo, caso
fortuito ou forga maior para prorrogagao de contrato;
1V. registrar as ocorréncias decorrentes da execugdo dos contratos e seus
aditivos;
V. avaliar e propor modificacdes nos contratos, introduzindo as corregbes
gue se fizerem necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da

contratagao;
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VI. redigir o texto final de contratos, acordos, convénios e ajustes em que a
Administracdo  Municipal seja parte, relativos & negociacdo de
financiamentos e repasses para obras, servicos e bens;
VII. elaborar o ato de encerramento dos contratos e convénios, no menor
prazo possivel, apds o encerramento dos mesmos;
VIII. elaborar e enviar para a Divisdo de Publicagdo os resumos de
contratos e convénios de acordo com a lei vigente;
[X. controlar a numeragdo dos contratos e fiscalizar formalmente os prazos
e valores, em conjunto com a area requisitante a execugdo dos contratos e
de seus respectivos aditivos;
X. prover a area de almoxarifado das informacbes necessarias ao
recebimento de material;
XI. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes,
gue lhe forem atribuidas.
SECAO II

Coordenadoria de Pesquisa e Planejamento de Compras
Art. 48. A Coordenadoria de Pesquisa e Planejamento de Compras & um
orgdo de terceiro grau divisional, diretamente ligada ao Chefe do
Departamento de Compras, tendo como finalidade efetuar pesquisas de
mercado, planejar, em conjunto com os demais setores envolvidos, as
compras do Municipio e manter contato com os fornecedores do Municipio.
Paragrafo unico. Compete a Coordenadoria de Pesquisa e Planejamento de
Compras:
I. elaborar ¢ calendario periddico de compras;
II. efetuar o planejamento integrado de compras e orgamento;
IIi. criar e operacionalizar o Sistema Informatizado de Compras;
IV. manter o cadastro de materiais e servigos comprados por cada unidade

administrativa;

PREFELTUF U\HC FAL

?ng Egs ;.ERR@S Av Getulio Vargas, 1323 - CENTRO — CNPJ (MF) 08.148.421/0001-76 unicef &8
. (84) 3351-2316 - CEP. 59.900-000 - Cx. Postal 21 - Pau dos Ferros = RN EDICAO 2008

www.prefeituradepaudosferros.com.br — E-mail: gc@prefeituradepaudosferres.com.br

T COM O POV



m

“‘m?

Estado do Rio Grande do Norte
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

GABINETE DO PREFEITO

V. promover a execugdo centralizada de todos os procedimentos para
aquisigdo de materiais, contratagdo de servigos e de obras e alienagBes de
bens para todos os drgaos da Administracdo Direta;
VI. efetuar pesquisa de mercado, indicar indices de reajuste, analisar
indices de balango e emitir parecer sobre reajuste e revisdo de precos
contratuais;
VII. manter sintonia com a Segao de Cadastro de Fornecedores, com vistas
a assegurar a atualizagao do banco de dados do Municipio;
VIII. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcdes, que lhe forem atribuidas.
CAPITULO VII
Departamento de Assessoria Especial
Art. 49. O Departamento de Assessoria Especial € um orgao de segundo
grau divisional, diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo, tendo
como finalidade assessorar e providenciar condigdes adequadas de funcionalidade
aos setores considerados estratégicos do Municipio, bem como, organizar e
acompanhar a execucdo de projetos especiais nos diversos setores administrativos.
Art. 50. Os cargos de que trata o artigo anterior serdo providos através de
livre escolha e nomeagdo do Chefe do Poder Executivo Municipal, por
pessoas gue retnam as condicGes necessarias a investidura no servigo
publico e reconhecida competéncia profissional.
CAPITULO VII
Controladoria Geral do Municipio
Art. 51. A Controladoria Geral do Municipio € um 6rgdo do primeiro grau
divisional diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como
finalidade o controle, fiscalizagdo, assisténcia imediata, assessoramento

técnico e acompanhamento dos atos e decisdes exarados pela
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Administragdo Municipal, mediante a emissdo de relatdrios periddicos e
arquivamento das analises realizadas.

Pardgrafo Unico. Compete a Controladoria Geral do Municipio:

1. avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual - PPA - e
a regularidade e eficacia na execugdo dos Planos e Politicas de Governo, no
minimo uma vez ao ano;

[I. avaliar a adequacdo da Lei Orgamentaria Anual — LOA - ao Plano
Plurianual e a Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO;

III. acompanhar a execucdo orgamentdria, avaliando bimestralmente o
comportamento da receita prevista e arrecadada, estando apto a sugerir
medidas em relacdo as renuncias e evasdo de receitas, bem como em
relacdo a eficacia das medidas adotadas a fim de conter a inadimpléncia;

IV. acompanhar as modificagbes orcamentarias a fim de atestar a sua
legalidade e adequacgdo ao PPA e a LDO;

V. acompanhar as subvencbes concedidas pelo Municipio quanto a
legalidade e ao interesse publico na concessdo, bem como, acompanhar as
devidas prestacgles de contas das entidades;

VI. acompanhar os convénios firmados pelo Municipio quanto a legalidade e
ao interesse publico, bem como as respectivas prestacdes de contas;

VIIL. avaliar, anualmente, as obras em execucdo e as obras finalizadas no
exercicio quanto a legalidade do procedimento licitatério e a regularidade na
execucgao e entrega;

VIII. examinar as fases de execugao da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
jegitimidade e economicidade;

IX. avaliar a legalidade dos Aditivos Contratuais efetuados;

X. acompanhar as movimentagdes patrimoniais efetuadas pelas entidades;
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XI. exercer o controle das Operacdes de Crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do Municipio;

XII. acompanhar o funcionamento dos Conselhos Municipais, bem como o
regular envio pelo Poder Executivo aos Conselhos das informacfes e
prestagdes de contas exigidas;

XIII. apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

XIV. acompanhar a inscrigdo e a baixa da conta “Restos a Pagar” e
“Despesas de Exercicios Anteriores”:

XV. acompanhar os limites para a Despesa com Pessoal, tomando ciéncia
dos alertas emitidos pelo Tribunal de Contas do Estado e supervisionando as
medidas adotadas pelo Poder Executivo, para o retorno da despesa aos
respectivos limites, nos termos dos arts. 22 e 23, da Lei Complementar no.
101/2000;

XVI. realizar o controle da destinacao de recursos obtidos com a alienacao
de ativos, em conformidade com as restricdes impostas pela Lei
Complementar n®. 101/2000;

XVIL. acompanhar a execugdo das despesas com educagao e saude, a fim
de garantir o alcance aos indices minimos de aplicagido estabelecidos na
legisiacao em vigor;

XVIII. acompanhar os limites, bem como o retorno a este em casos de
extrapolagdo, das dividas consolidada e mobiliaria;

XIX. acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do
Estado, os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na Administracdo
Direta e Indireta, incluidas as fundaces instituidas ou mantidas pelo Poder
Publico municipal, excetuadas as nomeagbes para cargo de provimento em
comisséo e designagdes para fungdo gratificada;

XX. acompanhar os atos de aposentadoria para posterior registro no

Tribunal de Contas do Estado;
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XXI. realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do
Sistema de Controle Interno, inclusive quando da edigdao de leis,
regulamentos e orientagdes;

XXII. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcdes, que lhe forem atribuidas.

Art. 52. O titular da Controladoria Geral do Municipio é o Coordenador do
Niucleo Central de Controle Interno, o6rgao responsavel por assistir
diretamente ao Prefeito Municipal quanto aos assuntos que, no ambito do
Poder Executivo, sejam relativos a defesa do patriménio publico e ao
incremento da transparéncia da gestdo, por meio de atividades e sistemas
de controle interno e ainda as seguintes atribuicdes:

a) avaliar a execugdo dos orcamentos da Administracao Direta e Indireta do
Municipio de Pau dos Ferros;

b) fiscalizar a implementacao e avaliar a execucdao dos programas de
governo;

c) solicitar a realizagdo de auditorias sobre a gestdo dos recursos publicos
sob a responsabilidade dos 6rgdos da Administragao Direta e Indireta do
Municipio;

d) avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual;

e) comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos orgdos e
entidades da administragdo municipal e;

f) apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
alertando formalmente as autoridades administrativas para que promovam,
sob pena e responsabilidade solidaria, as acdes destinadas a apurar os atos
ou fatos ilegais, ilegitimos ou outros incompativeis com a pratica da

administrac3o publica e que resultem em prejuizo ao erario.
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Art. 53. A composicdo do Nucleo Central de Controle Interno de que trata o
artigo anterior sera a seguinte:

1. Controlador Geral do Municipio;

11. Assessoria Juridica Geral;

III. Auditor Geral do Municipio;

1V. Quvidor Geral do Municipic.

Pardgrafo Gnico. O Nicleo Central de Controle Interno se reunira a cada 30
(trinta) dias ou, em carater extraordinario, convocado por um dos membros
ou pelo Chefe do Poder Executivo, para avaliagao de trabalho.

Art. 54. A Controladoria Geral do Municipio atuara simultaneamente nos
procedimentos de gestdo, que englobam no ambito administrativo, o
controle da legislacdo, recursos humanos e compras, e no ambito fisco-
contabil, o controle dos convénios das receitas e despesas orcamentérias e
gestdo fiscal, bem como de modo prioritdrio, na avaliacdo e controle da
execucdo dos programas de governo nas areas de obras, saneamento,
salide e educagao.

Art. 55. A Controladoria Geral do Municipio estabelecera mecanismos e
rotinas de controle administrativo para que ocorra o controle auxiliar junto
aos 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta do Municipio.

Art. 56. O Controlador Geral serd nomeado no segundo ano do mandato do
Prefeito Municipal, para exercer as fungdes do periodo de um mandato, que
terd inicio a partir do primeiro dia do segundo ano do mandato, pelo periodo
de quatro anos, coincidente com a vigéncia do PPA.

Art. 57. No desempenho de suas atribuigBes institucionais e as previstas
nesta Lei, o Controlador Geral podera emitir instrucdes normativas, de
observancia obrigatéria no Municipio, com a finalidade de estabelecer a

padronizacio sobre a forma de controle interno.
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Art. 58. Os documentos solicitados pelo Controlador Geral aos drgaos e
entidades da Administragdo Direta e Indireta do Municipio, independente de
contemplados ou ndo na presente Lei, deverdo ser enviados ao solicitante
no prazo determinado.

Art. 59. Constatada irregularidade e, dependendo da gravidade, ©
Controlador Geral, dard ciéncia ao Chefe do Poder Executivo e solicitara ao
responsavel pelo orgdo ou entidade, as providéncias e esclarecimentos
necessarios ao exato cumprimento da Lei.

§ 1° Na comunicagdo, o Controlador Geral indicard as providéncias que
poderdo ser adotadas para:

1. corrigir a ilegalidade ou irregularidade apurada;

11. ressarcir o eventual dano causado ao erario; e

11I. evitar ocorréncias semelhantes.

§ 2° Ndo havendo a regularizagao relativa a irregularidades ou ilegalidades,
ou n3o sendo os esclarecimentos apresentados como suficientes para elidi-
las, o fato serd documentado e levado ao conhecimento do Chefe do Poder
Executivo, observando o prazo legal de 60 (sessenta) dias para sua
resolucdo e, nesse periodo sera arquivado, ficando a disposigdo do Tribunal
de Contas do Estado do Rio Grande do Norte.

§ 3° Em caso da ndo-tomada de providéncias pelo Chefe do Poder
Executivo para a regularizagdo da situagdo no prazo de que trata o § 1°
daste artigo, o Controlador Geral comunicara em 15 (quinze) dias o fato ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte, nos termos de
disciplinamento proprio editado pela Corte de Contas, sob pena de
responsabilizagdo solidaria.

Art. 60. O Controlador Geral encaminhara, a cada 06 (seis) meses ao Chefe

do Poder Executivo e anualmente ao Tribunal de Contas do Estado, relatério
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circunstanciado das atividades e avaliagBes realizadas pelos membros que
compdem o Nicleo Central de Controle Interno.

Pardgrafo Unico. A CGM se manifestara através de relatdrios, auditorias,
inspecbes, pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar e
sanar as possiveis irregularidades.

Art. 61. O titular da Controladoria Geral do Municipio de Pau dos Ferros,
denominado Controlador Geral, é de livre escolha e nomeacdo do Prefeito, e
a ele diretamente subordinado, atendidos os requisitos seguintes:

1. ser portador de diploma de curso superior registrado no orgao
competente, em qualquer irea do direito, contabilidade, economia ou
administracéo;

11. idoneidade moral e reputagdo ilibada;

1I1. notérios conhecimentos nas areas de controle interno ou externo e de
administraco publica;

1V. minimo de trés (03) anos de exercicio em funcdo ou de efetiva atividade
profissional que exija os conhecimentos mencionados e praticas de controle
no setor publico.

g§ 1° N&o poderdo ser designados para © exercicio da Funcao de
Controlador, de que trata o caput, os servidores que:

1. sejam contratados por excepcional interesse publico;

1I. estiverem em estagio probatorio;

1II. tiverem sofrido penalizagdo administrativa, civil ou penal transitada em
julgado;

1V. participarem, de qualquer forma, de atividade politico-partidaria;

\/. exergam, concomitantemente com a atividade publica, qualquer outra
atividade profissional que seja incompativel com a jornada de trabalho.

§ 2° O Controlador Geral terd mandato equivalente & vigéncia do PPA,
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somente podendo ser destituido por falta grave, improbidade ou por
solicitagdo formal para o desligamento da fungao.

§ 3° O Controlador Geral somente sera destituido da fungdo apos
procedimento disciplinar em que seja assegurado o direito a ampla defesa e
a0 contraditério, exceto a pedido do servidor, € desde que ndo tenha dado
causa.

§ 4° O Controlador Geral serd nomeado imediatamente apds a aprovagao
da presente Lei, tera mandato equivalente ao tempo restante de vigéncia do
atual PPA.

§ 5° A destituicdo de que trata os §§ 30 e 40 serd estabelecida da seguinte
forma:

1. do Controlador Geral pelo Prefeito Municipal;

1. dos demais membro do Nucleo Central de Coordenacdo de Controle
Interno pelo Controlador Geral.

§ 6° Ao Controlador destituido caberd assumir todas as responsabilidades
inerentes a funcdo, até a data da entrega do cargo, inclusive no caso do
afastamento da fungdo ocorrer a pedido, n3o cabendo ao substituto assinar
relatorios correspondentes ao periodo anterior.

Art. 62. Constituem-se em garantias ao Controlador Geral:

1. autonomia para o desempenho das atividades na Administragao Direta €
Indireta,

1I. o acesso a quaisquer documentos, informagdes e banco de dados
indispensaveis e necessarios ao exercicio das fungdes de controle interno &;
III. a impossibilidade de destituicdo da funcgado origindria ocupada e
inamovibilidade da unidade na qual se encontrava originariamente lotado,
caso seja do quadro de servidores efetivos do Municipio, durante o mandato
do Chefe do Poder Executivo no qual tenha exercido suas fungdes, a

excecdo do cometimento de falta grave.

RAMUNICIRAL

PRE e s ‘ %
; Av. Getulio Vargas, 1323 - CENTRO - CNPJ (MF) 08.148.421/0001-76 unicef &s
?ﬁéﬁ QE}S FERR@S Tel. (84) 3351-2316 - CEP. 50.900-000 - Cx. Postal 21 - Pau dos Ferros —RN  EDIGAQ 2008

www,prefeituradepaudosferros.com,br- E-mail: gc@prefeituradepaudosferros.com‘br

Rkl HENDIG COM G POV



Estado do Rlo Grande do Norte

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
GABINETE DO PREFEITO

§ 1° O agente pulblico, ocupante de cargo de provimento efetivo ou em
comissdo, ou mesmo, que exerca uma funcdo plblica, que, por acdo ou
omissd0, causar embarago, constrangimento ou obstdculo a atuagdo da
CGM no desempenho de suas funcgdes institucionais, ficara sujeito a pena de
responsabilidade administrativa, civil e penal.

§ 2° A CGM devera guardar sigilo sobre dados e informacgdes pertinentes
aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas
funcdes, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboragdo de pareceres e
relatérios  destinados & autoridade competente, sob pena de
responsabilidade.

Art. 63. Além do Chefe do Poder Executivo, o Controlador Geral assinara
conjuntamente com o responsavel pela Contabilidade o Relatorio de Gestao
Fiscal, de acordo com o art. 52 e 54, da Lei Complementar n® 101/2000.
Art. 64. Nos termos da Lei Federal n® 8.666, de 21 de julho de 1993,
noderSio ser contratados especialistas para atender as exigéncias de
trabalho técnico de inspecdo, auditoria e pericia, para auxiliar nas
atividades de controle interno.

Art. 65. A CGM poderd solicitar documentos, bem como realizar inspecoes
in loco e solicitar a Auditoria Geral do Municipio a realizagdo de auditorias
nas entidades do terceiro setor que recebam recursos publicos municipais,
sendo que, nos termos, acordos, ajustes ou contratos firmados entre o
Poder Publico Municipal e tais entidades, deverdo constar expressamente a
submissdo das mesmas as determinacdes do Controle Interno e a sua
concordancia prévia em se submeter aos procedimentos de fiscalizacdo
instaurados.

Art. 66. A Controladoria Geral do Municipio compde-se da seguinte
estrutura:

a) Auditoria Geral Municipal;
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b) Sistema Municipal de Auditoria em Saude;
¢) Ouvidoria Geral do Municipio.
SECAO 1
Auditoria Geral Municipal

Art. 67. A Auditoria Geral Municipal & um o6rgdo do segundo grau divisional
diretamente ligada a Controladoria Geral do Municipio, que tem por
finalidade planejar € implementar as atividades de auditoria, de acordo com
as diretrizes, planos € programas estabelecidos.
parégrafo Unico. Compete a Auditoria Geral Municipal:
1. elaborar a programag?_—io de auditoria;
11. dirigir, supervisionar € executar 0S Servicos de auditoria nas areas
administrativa, contabil, financeira, orgamentéria, operacional, patrimonia| e
de custos dos orgaos e entidades do Poder Executivo;
111. encaminhar as respectivas areas 0S relatérios referentes aos exames
realizados, contendo 05 resultados, as recomendagdes € as conclusdes
pertinentes;
1V. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes,
gue lhe forem atribuidas.
Art. 68. A Auditoria Geral Municipal compde-se da seguinte estrutura:

a) Coordenadoria de Auditoria.

SUBSEGAO I
Coordenadoria de Auditoria

Art. 69. A Coordenadoria de Auditoria € um 6rgdo do terceiro grau
divisional subordinado a Auditoria Geral Municipal, que tem por finalidade
executar os servigos de auditoria nos diversos 6rgdos da Prefeitura de Pau

dos Ferros.

paragrafo unico. Compete a Coordenadoria de Auditoria, dentre outras,
desempenhar as seguintes atribuigdes:
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1. executar exame de auditoria, de acordo com as normas usuais de
auditoria, verificando os registros contabeis e os procedimentos de auditoria
julgados necessarios nas circunstancias;
1I. criar e implementar 0S controles internos necessarios para garantir o
controle do patriménio publico;
111. desenvolver trabathos de auditoria, com enfoque operacional, de modo
a mensurar a eficacia e a eficiéncia das agdes da administragéo publica;
1V. realizar auditoria nas atividades contabeis, financeiras, fiscais €
operacionais da administragdo;
V. supervisionar o desenvolvimento das operagoes financeiras € tributarias,
de acordo com a legislagdo vigente;
V1. propor a realizacdo de auditoria operativa nas distorgdes encontradas;
VIL. orientar a Administragdo Municipal, visando o cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal;
VIII. verificar o controle interno dos diversos o6rgdos e promover a melhoria
nos pontos falhos encontrados;
IX. propor medidas para evitar a reincidéncia das falhas encontradas no
processo de auditoria;
¥ . avaliar e propor a implantacdo de fluxo de documentagao e processo da
administragao;
XI. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcgoes,
gue lhe forem atribuidas.
SECAQ 1I

Sistema Municipal de Auditoria em Satde
Art. 70. O Sistema Municipal de Auditoria em Salde é um orgdo do
segundo grau divisional subordinado a Controladoria Geral do Municipio,

que tem por finalidade executar 05 servicos de auditoria nos diversos
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orgaos da Secretaria Municipal de Satde e Saneamento e nas entidades por
ela contratadas.

paragrafo unico. Compete ao Sistema Municipal de Auditoria em Saude
desempenhar as seguintes atribuicdes:

1. assessorar o titular da Secretaria Municipal de Salde e Saneamento Nos
assuntos de sua competéncia;

11, elaborar instrumentos que possibilitem a avaliacdo qualitativa €
guantitativa dos servicos de saude proprios € contratados;

1II. emitir parecer técnico para celebragdo de convénios e contratos com
instituicdes publicas de outras esferas do governo, com instituicoes
filantropicas e sem fins lucrativos, bem como para contratacdo de servigos
privados de saude, observando as diretrizes da politica municipal de saude
e da legislagdo em vigor;

1V. realizar analises estatisticas para subsidiar 0 planejamento da politica
municipal de saude;

v, realizar avaliagdes nos servicos publicos, filantropicos € privados
conveniados nos setores ambulatoriais € hospitalares;

V1. consolidar as informagoes necessarias a emissdo de relatorios que
reflitam os resultados € 05 impactos da politica municipal de saude;

VII. realizar supervisoes analiticas e operativas de todos os servigos que
atendem pelo SUS;

y/I11. estabelecer, €m sintonia com o setor de planejamento em salde da
$MSS, metas de atendimento para O setor ambulatorial hospitalar publico &
contratado do SUS;

1X. fiscalizar a qualidade dos servigos prestados a populagz”ao, observando a
aplicacdo da legislagdo em vigor;

. elaborar relatério dos gquantitativos fisicos e financeiros de todos os

prestadores de servicos para o SUS municipal e submeté-los a
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aprovacgdo do Conselho Municipal de Salde a cada 06 (seis) meses;

XI. coordenar, acompanhar e avaliar 0s indicadores do Sistema de
Internagdo Hospitalar - SIH;

XII. fiscalizar e controlar a oferta de leitos hospitalares publicos,
filantropicos e privados contratados do SuUs;

XIIL. fiscalizar e controlar a oferta de consultas especializadas do SUS
municipal;

XIV. elaborar e enviar relatério sobre internagdo hospitalar até o tltimo dia
util do més de fevereiro sobre o exercicio do ano imediatamente anterior,
demonstrando a posicdo de cada municipio da macrorregido de Pau dos
Ferros;

XV. atender as solicitacdes do CMS no que for de sua competéncia;

XVI. encaminhar ao titular da SMSS relatério sobre irregularidades que
forem identificadas, apontando as providéncias a serem adotadas;

XVIL. notificar aos prestadores do SUS municipal sobre eventuais
irregularidades estipulando-lhes prazos para sana-las, sem prejuizo das
sangdes legais cabiveis;

XVIII. acompanhar, fiscalizar e avaliar a aplicagdo dos recursos financeiros
provenientes das esferas Federal, Estadual e Municipal, através do Fundo
Municipal de Salde - FMS;

XIV. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungBes, que lhe forem atribuidas.

Art. 71. O Sistema Municipal de Auditoria em Salde serd composto por
profissionais que comprovem capacidade técnica e reputacdo ilibada.

Art. 72. O numero de auditores serd proporcional ao quantitativo de
emissdo de Autorizacdo de Internagdo Hospitalar — AIH, na raz3o de um

auditor para cada 100 (cem) AIH’s emitidas por més,
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Art. 73. E expressamente vedado a qualquer membro do SMAS participar
de empresa ou entidade civil contratada ou conveniada com o SUS
municipal, seja na condicdo de proprietario, socio, empregado ou prestador
de servigos de quaisquer espécies.
CAPITULO Vv

Ouvidoria Geral do Municipio
Art. 74. A Quvidoria Geral do Municipio € um 6rgdo do segundo grau
divisional, ligado a Controladoria Geral do Municipio, tendo como finalidade
garantir aos municipes o pleno exercicio de seus direitos como cidadaos,
das agbes em omissdes lesivas a seus interesses, provindas dos servidores
municipais, bem como aprimorar e sanear a Administracdo Publica
Municipal, com o olhar externo sobre acao publica.
Paragrafo tnico. Compete a Ouvidoria Geral do Municipio:
[. manter cadastro sistematizado sobre dados das entidades com as quais
as Secretarias Municipais se relacionam;
II. realizar as diligéncias das reivindicagOes e sugestbes, promovendo o
retorno das respostas, solugbes e informacgoes, em prazo a ser determinado
pelo Executivo Municipal;
I11. elaborar relatdrios mensais, por localidades, das demandas e sugestdes
da populagdo, encaminhando-os as Secretarias, apés conhecimento, anélise
e autorizacdo da chefia imediata;
IV. atender as necessidades da sociedade civil organizada, auxiliando o
encaminhamento de suas demandas junto aos 0rgaos municipais;
V. mediar quando solicitado, eventuais conflitos de interesses entre setores
da sociedade civil e 6rgdos publicos municipais;
V1. assessorar a institucionalizag8o formal de movimentos sociais;

VIL. garantir que informagdes relevantes cheguem ao chefe do poder
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executivo, periodicamente através de relatorios, quando sentir necessidade
ou quando for soljcitado a fazé-lo;
VIII.manter um estreito relacionamento entre as entidades, organizacées e
a Administracdo P(blica Municipal:
IX. definir programas e projetos, favorecendo a3 interagdo entre a
Administracdo Municipal e Comunidades, proporcionando a participagdo da
populacdo no seu préprio processo de desenvolvimento, diminuindo o nivel
de dependéncia, melhorando a qualidade de vida das comunidades e o
resgate da sua cidadania;
X. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes,
que the forem atribuidas.

TiTuLO v

Orgéos de Atividade Meio
CAPITULO I
Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento

Economico
Art. 75. A Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento
Econbmico é um érgdo do primeiro grau divisional diretamente ligada ao
Chefe do Poder Executivo, tem por finalidade planejar e coordenar,
conjuntamente com as secretarias afins, a politica de desenvolvimento do
municipio, estabelecendo planos, programas, informagdes e projetos nas
dreas urbanisticas, econdmico-social, orcamentéria e de financiamentos.
Paragrafo Unico - Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e
Desenvolvimento Econdmico:
I. prover a Administracdo PUblica Municipal de sistemas administrativos
modernos, baseados na informacg&o, permitindo que controles adequados
sejam estabelecidos, capacitando seus técnicos e servidores através de
treinamentos, propiciando ganhos de produtividade;
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II. coordenar, em articulagdo com demais 0rgdos e entidades da
administracdo plblica, o desenvolvimento de projetos destinados 3
captagdo de recursos;

III. avaliar os recursos disponiveis (humanos, materiais e financeiros) da
Administracdo e Propor processos e métodos eficientes e eficazes para sua
utilizacdo;

IV. coordenar o planejamento do sistema de informagdes gerais do
Municipio;

V. promover a3 integracdo das diversas Secretarias e unidades da
Administracdo Municipal, objetivando desenvolver programas anuais e
plurianuais;

VI. realizar levantamentos, andlises estatisticas, estudo de métodos e
processos de trabalho, andlise das operagBes e atividades dos demais
orgdos da Prefeitura, mantendo um banco de dados atualizado do
funcionamento administrativo, técnico e financeiro, medindo seus
desempenhos;

VII. elaborar projetos, em parceria com os 0rgdos competentes da
Administracdo, que possibilitem a todo cidaddo do campo o acesso a
eletrificagdo de sua propriedade, bem como sistemas de comunicacdo com a
sede do municipio;

VIII. desenvolver em conjunto com a area de desenvolvimento urbano, o
Planc Diretor Urbano do Municipio, envolvendo os setores organizados da
sociedade;

IX. contribuir para a consolidagdo do Conselho Municipal de Meio Ambiente;
X. apoiar a constituicdo de organizacdes n3o governamentais (ONG's),
tornando-se parceiras da Administrag&o Publica;

XI. desenvolver planos e programas que contemplem a construgdo de casas
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para o trabalhador de baixa renda, envolvendo instituicdes de
financiamento dos governos estadual e federal;
XII. desenvolver, em conjunto com as Secretarias afins, a metodologia do
orgamento participativo;
XIII. organizar os féruns gerais do orcamento participativo e eventos
correlatos;
XIV. dotar a Administracdo de um plano de desenvolvimento de informatica,
permitindo que investimentos neste setor sejam feitos de forma racional,
mantendo a Administragdo Piblica Municipal atualizada e moderna;
XV. auxiliar a Administragdo Municipal na adocdo de medidas e métodos
que visem o aperfeicoamento dos sistemas de arrecadacdo dos tributos e
rendas;
XVI. coordenar as atividades de capacitacio (cursos, semindrios, palestras,
etc.);
XVIIL. acompanhar, junto aos érgdos repassadores de recursos (federais,
estaduais e agentes financeiros) o andamento dos processos que irdo dar
origem aos convénios e contratos de financiamentos;
XIX. acompanhar e avaliar a execucdo fisica e financeira dos convénios e
contratos de financiamento:
XX. auxiliar na elaboracdo de projetos, em articulagdo com os érgdos e
entidades da Prefeitura, visando & obtencdo de recursos;
XXL. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungoes, que lhe forem atribuidas.
Art. 76. A Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento
Econdmico compde-se da seqguinte estrutura:

a) Coordenadoria de Planejamento Estratégico;

b) Coordenadoria de Captagdo de Recursos;

c) Coordenadoria de Desenvolvimento Econémico.

U B tPAL ¥

Egﬁ j 5@3 ?ER&GS Av. Getlllio Vargas, 1323 - CENTRO — CNPJ (MF) 08.148.421/0001-76  {sricesf @a
i Tel. (84) 3351-2316 - CEP. 59.900-000 - Cx. Postal 21 - Pau dos Ferros —= RN~ EDICAO 2008

wwwprefeituradepaudosferros com.br — E-mail: gc@prefeituradepaudosferros.com.br




Estado do Rie Grande do Norte

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

GABINETE DO PREFEITO

SECAO I

Coordenadoria de Planejamento Estratégico
Art. 77. A Coordenadoria de Planejamento Estratégico € um 6rgdo de
terceiro grau divisional ligado diretamente 3 Secretaria Municipal de
Planejamento, o qual compete promover o envolvimento de todos os 6rg&os
da Prefeitura no processo de elaboragdo do planejamento estratégico.
Paragrafo Unico. Compete a Coordenadoria de Planejamento Estratégico:
I. coordenar o processo de discussdes estratégicas para formulacdo das
politicas e definicdo dos projetos prioritarios do governo;
II. orientar e acompanhar o sistema de gerenciamento dos projetos
prioritarios do governo:
II. promover eventos que favorecam a integracdo dos varios orgdos no
processo de planejamento estratégico;
IV. planejar e orientar a execugao de agbes que estimulem a adogdo da
filosofia e de técnicas da qualidade em todos 0s niveis;
V. elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagdo periédica e
sistematica relativa a implementag&o, consecugdo dos objetivos resultados
das politicas setoriais;
VI. monitorar através de pesquisas, o nivel de satisfagdo da populacdo em
relagdo as realizagBes da prefeitura;
VIL. participar da elaboracdo do plano global de capacitacdo dos servidores
na area da qualidade e produtividade da gestio estratégica, em conjunto
com a area afim;
VIII. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes, que lhe forem atribuidas.
Art. 78. A Coordenadoria de Planejamento Estratégico compde-se da

seguinte estrutura:

a) Divisdo de Projetos e Pesquisas;
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b) Divisdo de Planejamento Orgamentdrio e Participativo.
SUBSECAO 1
Divisdo de Projetos e Pesquisas

Art. 79. A Divisio de Projetos e Pesquisas é um 6rgdo do quarto grau
divisional, ligada diretamente a Coordenadoria de Planejamento Estratégico,
tendo por finalidade fomentar o desenvolvimento de projetos e pesquisas
que ampliem o atendimento as politicas publicas municipais.
Pardgrafo (nico. Compete & Divisio de Projetos e Pesquisas:
1. gerir os projetos corporativos e interativos de modernizacdo, definidos no
plano de acdo de modernizagdo da Administragdo Municipal;
II. prospectar continuamente o mercado, objetivando identificar novas
ferramentas e processos que possam contribuir para o projeto de
modernizacdo da administracdo;
II1. assessorar os orgdos da Administracido Municipal, na conducdo de seus
projetos especificos de modernizagdo, assegurando o suporte técnico
necessario de forma a garantir os resultados, a eficiéncia e economicidade
desejados;
IV. propor e relacionar métodos, processos, ferramentas e normas para a
elaboracdo de desenvolvimento e acompanhamento de projetos, visando
dar consisténcia técnica unicidade e possibilidade de avaliagdo dos mesmos;
V. acompanhar a execucdo dos projetos de modernizacdo, através de
relatérios de acompanhamento, utilizagdo de ferramentas de planejamento
€ controle, identificando os desvios e as contramedidas necessérias para
assegurar a sua conclusdo fisica e garantir o alcance dos beneficios
esperados;
VI. coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as andlises de
exiglidade e viabilidade, das aces propostas no ambito das estratégias

politicas, administrativas, técnicas e operacionais;
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VII. analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definigdo de
prioridades;
VIII. definir, produzir e monitorar indicadores de qualidade de vida a partir
de informagdes saciais, produzidas pelos diversos projetos desenvolvidos na
area social;
IX. elaborar, anuaimente, relatdrios de atividade do Departamento;
X. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungoes,
gue ihe forem atribuidas.
SUBSECAO II

Divisdo de Planejamento Orcamentario e Participativo
Art. 80. A Divisdo de Planejamento Orcamentario e Participativo é um
¢rgdo de quarto grau divisional, ligada diretamente a Coordenadoria de
Planejamento Estratégico.
Paragrafo Unico. Compete a Divisdo de Planejamento Orgamentéric e
Participativo:
I. realizar estudos necessarios 3 elaboragdo dos instrumentos de
planejamento (PPA, LDO e LOA), em articulagdo com os varios orgdos da
Administracdo;
IT. viabilizar o processo de planejamento orgamentdrio e participativo,
garantindo a integragdo das agdes das varias dreas da Prefeitura;
ITII. coordenar o processo de discussdes estratégicas para formulacdo das
politicas e dos programas prioritarios de Governo;
IV. acompanhar e analisar, periodicamente, o sistema de geréncia-mento
dos programas prioritarios do Governo;
V. manter atualizadas as informacgtes sobre a execugao de cada projeto
prioritario e obras do orcamento participativo;

VI. elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagdo periodica e
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sistematica da coeréncia interna, da implementag&o, da consecucdo dos
objetivos e dos efeitos das politicas de gestao;
VII. programar e realizar reunides, seminarios, encontros relativos ao
processo de planejamentos estratégicos;
VIII. participar do processo de discussdo do orcamento participativo e
da elaboracdo dos orgcamentos anuais e dos Planos Plurianuais;
IX. analisar estatisticamente dados coletados para auxiliar na definicdo de
agbes prioritarias do governo;
X. estabelecer integragdo entre 6rgdos governamentais e privados de
ambito municipal, estadual e nacional, com experiéncias na &rea de
gualidade e produtividade, visando g obtencdo de cooperagao técnica e
financeira para implementacdo de Programas e projetos nesta drea;
XI. garantir a participagdo da sociedade na elaboragdo de Plano Plurianual e
do Orgamento Anual do Municipio;
XII. criar e adotar mecanismo que democratizem as relagdes do Poder
Publico com a sociedade;
XIII. socializar informacdes e formacgdo adequada para os setores sociais
menos favorecidos como forma de facilitar sua participacdo no processo de
construgdo da LOA e do PPA participativo;
XIV. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes, que Ihe forem atribuidas.
SEGAO II

Coordenadoria de Captacao de Recursos
Art. 81. A Coordenadoria de Captagdo de Recursos é um orgdo de terceiro
grau divisional, subordinado & Secretaria Municipal de Planejamento, tendo
por finalidade gerar receita e captagdo de recursos.

Paragrafo tnico. Compete a Coordenadoria de Captacdo de Recursos:
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1. assessorar e acompanhar os setores da administragdo que tenham
realizado convénios com ingresso de recursos no municipio, bem como,
acompanhar os contratos de financiamentos firmados pelo Executivo;
II. coordenar a captacao e negociagcao de recursos e prestar assisténcia
técnica necessdria a outros 6rgdos da administragdo, no desenvolvimento
de projetos junto a érgdos e instituigdes nacionais e internacionais;
III. coordenar o acompanhamento, através de relatorios periddicos da
execucdo de convénios e contratos de financiamento;
IV. articular, com a Secretaria Municipal de Finangas, as liberactes
orgamentarias e a liberagdo dos recursos necessarios a execucao dos
convénios e contratos de financiamento;
V. consolidar os dados econdmicos, financeiros e sociais do Municipio, para
atender as exigéncias dos agentes financeiros, quando da negociacdo de
novas operagdes de crédito e manté-los atualizados;
VI. acompanhar as ResolucSes do Senado Federal no que se refere as
normas e limites de endividamento municipal, relativa a contratacdo de
novas operages de crédito;
VII. acompanhar a documentacdo contdbil da Prefeitura, observados os
dispositivos da Lei Complementar n.© 101 de 2000 e a Lei n.9 4.320 de 17
de margo de 1964;
VIII. acompanhar, junto ao agente executor, os projetos em andamento,
financiados através de operacdes de crédito;
IX. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcoes,
gue lhe forem atribuidas.
SECAO III

Coordenadoria de Desenvolvimento Econémico

Art. 82. A Coordenadoria de Desenvolvimento Econdmico & um orgdo do

terceiro grau divisional, subordinado a Secretaria Municipal de
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Planejamento e Desenvolvimentc Econbémico, tendo como finalidade
planejar, coordenar e formular a politica de desenvolvimento econdmico do
Municipio, coordenando programas e projetos para o desenvolvimento e o
incremento de atividades industriais, comerciais e de servigos no Municipio.
Pardgrafo dnico. Compete a Coordenadoria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico:

I. assessorar e assistir as iniciativas privadas para o desenvolvimento
econdmico e social localizado;

I1. alocar recursos humanos no ambito da comunidade e maior geragao de
riguezas e bens para a populacdo em geral;

IIL. formar parcerias com empresarios e demais interessados;

IV. fomentar a produgdo e os servicos, sobretudo, aqueles proporcionados
por micros e pequenas émpresas, como forma de garantia de empregos a
populacdo;

V. apoiar com crédito, oportunidades de comercializagdo, capacitacdo
gerencial e tecnolégica e informacional os empreendimentos econdmicos
populares auténomos, informais e associativos, visando sua estruturacao
em rede sustentdvel;

VI. planejar, com estabelecimento de metas, as agdes de desenvolvimento
sécio-econdmico da Prefeitura, com vistas & inclusso produtiva da
populagdo economicamente ativa, a elevagdo da renda e ao
desenvolvimento sustentavel do Municipio;

VII. favorecer a descentralizacdo dos instrumentos de promocdo do
desenvolvimento  sécio-econdmico de modo a incentivar diferentes
segmentos comunitarios e patrocinar empreendimentos geradores de renda
e de uma cultura cooperativa;

VII. promover pesquisas e estudos sobre a dindmica da atividade
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econdmica do Municipio e seu impacto social, visando orientar acdes do
Poder Publico e particular;

IX. articular-se com os demais orgdos da Administragdo Municipal
aprimorando as bases de uma cultura gerencial, coletiva e participativa;

X. promover e apoiar estudos de viabilidade técnica e financeira de
investimento;

XI. identificar e analisar as oportunidades de negécio e investimentos no
Municipio, compondo o seu portfélio de oportunidades empresariais;

XII. divulgar as informagdes para o desenvolvimento do Municipio em
parceria com o setor competente;

XIII. manter intercaAmbio de experiéncias exitosas nas areas de indUstria,
comeércio e servicos;

XIV. manter um sistema de informagdes sobre €mpresas industriais,
comerciais e de servicos;

XV. orientar a elaboracdo de levantamentos, estudos, pesquisas, planos e
projetos, através de equipe propria, da administracdo indireta ou
contratada;

XVI. promover o acompanhamento, o controle, a avaliagdo e a atualizacdo
do Plano Diretor Urbano e de outros planos, programas e projetos;

XVII. fiscalizar a administracdo do Aeroporto Municipal;

XVIIIL. realizar levantamentos estatisticos e cadastrais quanto as atividades
pertinentes ao desenvolvimento do Municipio;

XVIIL. agilizar e desburocratizar os processos de instalagdo dos
estabelecimentos comerciais e industriais;

XIX. elaborar estudos e propostas prioritarias para a atragdo de novas

empresas para o Municipio, fomentando a atragdo e implantacdo das

mesmas;
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XX. estabelecer e manter mecanismos de comunicagao com o sistema

"s” (SEBRAE, SESC, SENAC, SENAI, BEST):

XXI. criar mecanismos de apoio a implantacdo e ao desenvolvimento de
projetos e investimentos no Municipio;

XXII. montar sistema de informagdes gerenciais para o0s pequenos
empreendedores;

XXIII. montar sistema de qualificagdo profissional e gerencial;

XXIV. desenvolver, em conjunto com as Secretarias afins, a metodologia do
orgamento participativo;

XXV.  promover, apoiar e incentivar politicas  voltadas para o
desenvolvimento organizacional, tecnoldgico e dos recursos humanos das
micro, pequenas e médias empresas;

XXVI. promover medidas objetivando o desenvolvimento de programas de
produtividade, competitividade e qualidade dos produtos oferecidos, pelas
micro, pequenas e médias empresas;

XXVII. coordenar, no que for da competéncia do Municipio, as atividades de
promoc¢do de investimentos relacionados as micro, pequenas e médias
empresas;

XXVIIL. coordenar agbes voltadas para a consolidagdo, ampliacdo e abertura
de mercados para as micro, pequenas e médias empresas;

XXIX. promover congressos, debates, palestras e reunides com
representantes da sociedade de diversos segmentos, visando ajudar os
comerciantes e prestadores de servigos a gerenciar seu comércio;

XXX. coordenar agBes que contribuam para a reducdo de encargos e da
Carga burocratica incidente sobre as micro, peguenas e médias empresas:
XXXI. organizar mercados, feiras livres, entrepostos e outras formas de

abastecimento publico a cargo do Municipio;
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XXXII. promover o desenvolvimento da mao-de-obra especializada para o
comeércio do Municipio;
XXXIII. coordenar a elaboragdo do calendario anual de eventos do
municipio, na drea do comércio e de servigos, compatibilizando as agoes dos
orgdos da administragdo indireta na €Xecucao dos projetos de eventos
promovidos pela Secretarias;
XXXIV. promover politicas de integracdo e articulagdo dos organismos
publicos e privados, envolvidos com a realizacdo de eventos na Zrea de
comercio e servigos;
XXXV. elaborar e manter atualizado o cadastro das atividades e
empreendimentos industriais do Municipio;
XXXVI. realizar estudos relativos & viabilidade econdmica para implantacéo,
ampliagdo, mudanca e modernizacio de empreendimentos no Municipio;
XXXVII. coordenar ou acompanhar e avaliar planos, programas e projetos
voltados para infra-estrutura fisica, urbano-social e de protegdo ambiental
dirigida a drea industrial;
XXXVIIL, cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que Ihe forem atribuidas.
CAPITULO 11

Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos
Art. 83. A Secretaria Municipal de Administrac8o e Recursos Humanos é um
6rgdo do primeiro grau divisional, diretamente ligada ao Chefe do Poder
Executivo, tendo como finalidade planejar, coordenar, normatizar e
eéxecutar os sistemas de administragdo quanto: a modernizacdo da
estrutura organizacional e dos métodos de trabatho; 3 racionalizacdo do uso
de bens e equipamentos; ac desenvolvimento e aperfeicoamento dos
recursos humanos:; ao recrutamento, selegdo, treinamento, pagamento e

controle funcional e financeiro do pessoal da Administracdo
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Municipal; as atividades de seguranca, medicina do trabalho e satide
Ocupacional dos servidores; 3 padronizagdo, aquisig3o, guarda, distribuicdo
€ controle do material permanente e de consumo; ao tombamento, registro,
inventario, protecdo e conservagdo dos bens méveis e imoveis; as
comunicagBes administrativas, arquivo, documentacio e telefonia e
manutencdo do transporte oficial de modo a garantir a prestacdo dos
servigos administrativos para a implementagdo das atividades-fins.
Paragrafo dnico - Compete 3§ Secretaria Municipal de Administracdo e
Recursos Humanos:

I. contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do plano de acao do
governo municipal e programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria:

II. garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes
de governo;

III. promover um processo sistematico de planejamento e normatizacdo da
estrutura organizacional e dos métodos de trabalho da Administracdo
Municipal;

IV. estabelecer diretrizes para a atuacao da Secretaria;

V. estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas, para a sua consecucdo;

VI. promover a integracdo com os 6rgdos e entidades da administracdo
publica e iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades
setoriais;

VIL. propor politicas sobre administragdo de pessoal;

VIII. administrar o plano de cargos e salarios;

IX. programar e gerenciar atividades de recrutamento selegdo, registro e
controle funcionais, pagamento e demais atividades relativas ao pessoal da

Administracdo;
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X. organizar, coordenar programas e atividades de Capacitacdo e
desenvolvimento dos Recursos Humanos da Administracdo;

X1. relacionar-se com os 6rgdos representativos dos servidores municipais;
XII. selecionar e contratar, de comum acordo com a legislacdo federal
especifica, convénios e acordos mantidos com os estabelecimentos de
ensino ou agentes de integragdo e orientar o corpo de estagiarios da
Administracdo Municipal, em conjunto com o érgdo usudrio, mantendo
seémpre atualizado o seu cadastro;

XIII. promover a inspecdo da salde dos servidores para efeito de admiss3o,
licenca, aposentadoria e outros fins legais e a divulgagdo de técnicas e
métodos de Seguranca e medicina do trabalho no ambiente da
Administracdo;

X1V. elaborar e implantar normas e controles referentes 3 Administracio do
material e patriménio da Administrag3o;

XV. elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento,
distribuigdo, controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos
€ documentos em geral que tramitam na Prefeitura;

XVI. coordenar os servicos de copa e zeladoria em geral;

XVII. coordenar e controlar os servigos de transporte interno da Prefeitura;
XVIII. assessorar os orgdos da Administragdo Municipal em assuntos
administrativos referentes a pessoal, arquivo, patrimdénio e comunicacgdes
administrativas;

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

XX. expedir carteira de identidade funcional e crachas para os servidores;
XXI. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,
que lhe forem atribuidas.

Art. 84. A Secretaria Municipal de Administracdio e Recursos Humanos

compde-se da seguinte estrutura:
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i FER

- Coordenadoria de Administrag3o:
- Coordenadoria de Recursos Humanos;
— Coordenadoria de Sistemas de Informatica.
SECAO I

Coordenadoria de Administracdo
Art. 85. A Coordenadoria de Administracdo é um orgéo do terceiro grau
divisional, diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Administracdo
e dos Recursos Humanos, tendo como finalidade elaborar, desenvolver e
coordenar sistemas de administragdo, prestando assisténcia aos diversos
orgdos da Administragdo Municipal quanto a modernizagdo da estrutura
organizacional e dos métodos de trabalho e a racionalizagdo do uso de bens
e equipamentos.
Paragrafo dnico. Compete a Coordenadoria de Administracdo:
I. formular um sistema de controle, acompanhamento de processos e de
patrimdnio da Prefeitura;
II. gerenciar os materiais comprados, estocagem, distribuicdo e
tombamento dos bens de consumo e permanentes da Prefeitura;
II1. realizar auditorias periddicas de estoques no almoxarifado;
IV. efetuar verificacdes nos 6rgdos municipais para verificar se os bens
patrimoniais existentes conferem com aqueles relacionados nos respectivos
termos de responsabilidade;
V. realizar estatisticas de consumo dos diversos materiais recebidos e
distribuidos, visando estabelecer niveis de estoques adequados em relacdo
as demandas;
VL. solicitar as aquisicBes de materiais, de acordo com a legislagdo vigente e
obedecendo as normas especificas estabelecidas pelo 6rgdo competente da

administragdo;
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VIIL. realizar inventarios dos bens patrimoniais de acordo com as normas
estabelecidas pela administracdo, identificando aqueles que estdo faltando
cu foram danificados, comunicando o fato ao Secretirio de Administracgdo e
de Recursos Humanos, a fim de apurar responsabilidades;

VIIL. executar as medidas administrativas necessarias 2 aquisicdo e
alienacao de bens patrimoniais imobilidrios;

IX. organizar as atividades de recepcdo ao publico, informando e orientando
visitantes, autoridades, fornecedores e usuarios, encaminhando-os as
diversas areas da Administracdo Municipal;

X. operar os servigos telefénicos, providenciando sempre junto a unidade
competente a manutengdo preventiva e corretiva do sistema;

XI. realizar diretamente ou através de servicos de terceiros, as atividades
de manutencdo preventiva e corretiva de prédios, maquinas, equipamentos
e instalagOes, de acordo com as metas estabelecidas pela administracao;
XII. executar o servico de limpeza interna e externa dos prédios e
instalagGes dos 6rgdos municipais;

XIII. acompanhar a execucdo de contratos de limpeza, vigilancia,
manutengdo, transporte e outros de responsabilidade da Secretaria, quando
se tratar de servigos terceirizados:

XIV. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes, que lhe forem atribuidas.

Art. 86. A Coordenadoria de Administracdo compde-se da seguinte
estrutura:

— Divisdo de Apoio Administrativo;

— Divisdo de Arquivo Geral;

-> Divisd@o de Controle Patrimonial;

- Divisdo de Aimoxarifado;

- Secdo de Protocolo;
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= Secgdo de Servigos Gerais.
SUBSECAQO 1

Divisdo de Apoio Administrativo
Art. 87. A Divisdo de Apoio Administrativo & um 6rgdo do quarto grau
divisional, diretamente ligada a Coordenadoria de Administracdo, tendo
como finalidade dar suporte administrativo aos diversos 6rgdos de toda a
Secretaria.
Paragrafo dnico. Compete & Divisdo de Apoio Administrativo:
L. efetuar a distribuigdo de contracheques;
IL. controlar a movimentacdo de pessoal em conjunto com a area afim;
III. receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada 3
Secretaria;
IV. preparar redagdo, digitar e despachar a correspondéncia da Secretaria;
V. divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de
interesse da area;
VI. controlar as contas de telefone, dgua e luz dos orgdos da Administragdo
Municipal;
VIi. encaminhar a Secretaria Municipal de Financas as contas de telefone,
agua e luz de imoveis locados pelo Municipio ou do préprio Municipio para
pagamento;
VIII. reparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscrigdo,
diarias e passagens para os servidores da Secretaria, até a prestacdo de
contas;
IX. controlar a execucdo orgamentaria da Secretaria;
X. supervisionar os servigos de reprografia da Secretaria;
XI. solicitar ao Departamento de Compras e Contratos a aquisicdo de
materiais, equipamentos, insumos e servicos para o pleno funcionamento

da Secretaria;
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XII. cooperar com o Departamento de Compras e Contratos na realizacdo
de pesquisas de pregos dos produtos e servigos de interesse da Secretaria,
bem como, fornecer as informacdes necessarias ao referido setor para
celebragdo de contratos;
XIII. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes, que lhe forem atribuidas.
SUBSECAOQ II

Divisao de Arquivo Geral
Art. 88. A Divisdo de Arquivo Geral é um 6rgdo do quarto grau divisional,
diretamente ligada a Coordenadoria de Administragdo, tendo como
finalidade executar o recebimento, classificacdo, catalogacdo, guarda e
conservagao de processos e documentos da Administragao Municipal.
Parégrafo Unico. Compete a Divisdo de Arquivo Geral:
1. receber e conferir os processos para arquivamento e langamento em
sistema especifico;
1I. manter o arquivo em condicOes de organizagdao e seguranga para que 0s
documentos sejam facilmente localizados e preservados durante sua
validade;
II1. organizar e conservar o arquivo, analisar o conteldo dos documentos e
papéis e implementar o sistema de arquivo;
IV. atender, quando solicitado oficialmente, o desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livro proprio;
V. preparar microfilmagem de todos os processos e documentos encerrados
pelos varios 6rgdos da Administragdo Municipal;
VI. manter e conservar publicacBes especializadas no ambito da histéria, da
administracdo, da arguivologia e outras areas afins;

VII. coordenar-se com a Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura visando

Q\‘D i\ﬂﬂ;
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o aproveitamento e conservacdo dos documentos administrativos de valor
historico;
VIII. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que lhe forem atribuidas.
SUBSECAQ 111

Divisdo de Controle Patrimonial
Art. 89. A Divisdo de Controle Patrimonial € um drgao do quarto grau
divisional, diretamente ligada a Coordenadoria de Administracdo, tendo
como finalidade programar, coordenar, executar e controlar as atividades
relacionadas a administracdo de patriménio, manutencdo e conservagdo de
bens modveis e imoveis e seguranga patrimonial.
Paragrafo unico. Compete a Divisdo de Controle Patrimonial:
I. estabelecer normas, em conjunto com ¢rgdo competente, para o uso, a
guarda e a conservagao dos bens méveis e imoveis do Municipio;
1I. proceder & incorporacdo de bens patrimoniais no cadastro de bens
da Prefeitura;
111. providenciar a classificagdo, codificagdo e manutengdo atualizada dos
registros dos bens patrimoniais do Municipio;
IV. coordenar a fiscalizacdo da observancia das obrigacdes contratuais
assumidas por terceiros em relagdo ao patrimdnio da Administragao
Municipal;
V. coordenar o cadastramento dos bens imdveis edificados ou nao,
providenciando sua regularizagdo junto aos cartorios competentes e
promovendo, em conjunto com os demais 6rgdos da Prefeitura, sua guarda
e seu cercamento;
VI. coordenar os servicos de manutengdo predial em sua area de atuagao,
solicitando apoio da Secretaria Municipal de Obras;

VII. coordenar as atividades de seguranga patrimonial;
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VIII. controlar as baixas de bens patrimoniais, bem como a saida e a
entrada daqgueles que se destinam a servicos de manutencdo externos;

IX. planejar e executar, o tombamento de todos os bens patrimoniais da
Prefeitura;

X. providenciar arquivo de plantas de situagdo e localizacdo, fotos e outros
documentos, com a finalidade de identificar os bens imoveis de propriedade
do municipio;

XI. realizar inventarios dos bens patrimoniais de acordo com as normas
estabelecidas pela Administracdao Municipal, identificando aqueles que estéo
faltando ou foram danificados, comunicando o fato ao Secretario Municipal
de Administraggo e dos Recursos Humanos, a fim de apurar
responsabilidades;

XII. manter o registro dos leildes, doacgdes, desapropriacfes, cessbes e
aforamento dos bens patrimoniais;

X1I1. controlar fisicamente os bens patrimoniais;

KIV. efetuar verificagbes nos d6rgdos municipais para conferir se 0s bens
patrimoniais existentes conferem com aqueles relacionados nos respectivos
termos de responsabilidade;

XV. atualizar sistematicamente o cadastro de bens patrimoniais,
controlando as movimentacdes realizadas e emitindo novos termos de
responsabilidade;

XVI. relacionar os materiais e bens patrimoniais considerados obsoletos ou
inserviveis, comunicando o fato ao Secretario Municipal de Administracdo e
dos Recursos Humanos, para que seja dada uma destinagcdo conveniente;
XVII. efetuar o registro patrimonial dos bens moveis adquiridos pelas
diversas unidades administrativas da Administragdo Municipal;

XVIII. classificar, codificar e manter atualizados os registros dos bens

moveis;
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XIX. efetuar o controle fisico dos bens moveis;

XX. controlar transferéncias e alteractes ocorridas nos bens méveis;

XXI. providenciar realizacdo de leildes dos bens mdveis do Municipio;

XXII. executar atividade de conservacdo de bens mdoveis, solicitando
consertos e reparos que se fizerem necessarios;

XXIII. providenciar a baixa, quanto da alienagdo do bem mdvel inservivel;
XXIV. elaborar periodicamente o inventario dos bens modveis da
Administragdao Municipal;

XXV. demarcar terrenos a serem liberados para alienagdo ou cessao;

XXVI. providenciar levantamentos planimétricos, altimétricos e calculos de
area;

XXVII. efetuar vistorias em bens proprios municipais, em conjunto com a
area afim, observando a necessidade de reformas e conservagao;

XXVIII. controlar os bens imdveis municipais, ocupados a titulo de
concessdo, permissdo e aforamento, mantendo o controle permanente do
cumprimento de suas obrigagdes contratuais;

XXIX. fiscalizar a concessdo, resgate, transferéncia de aforamento,
recebimento de foros e laudémios, celebragdo de escrituras e registros da
documentacdo dos bens imoveis do Municipio;

XXX. fiscalizar a observancia das obrigacdes contratuais assumidas por
terceiros em relagdo ao patrimoénio da Municipalidade;

XXXI. emitir guia de recolhimento de foros, laudémios, permissoes e
concessodes de uso;

XXXII. manter em seus arquivos plantas de situacdo e localizagao, fotos e
outros documentos, com a finalidade de identificar os bens imoveis de
propriedade do Municipio;

XXXIII. providenciar a realizagdo de concorréncia publica para alienagdo dos

bens imoveis do Municipio;

MUNICIPAL

ittt s Tel. (84) 3351-2315 - CEP. 59.900-000 - Cx. Postal 21 - Pau dos Ferros — RN EDICAQ 2008

www prefeituradepaudosferros.com.br - E-mail: ge@prefeituradepaudosferros.com.br



Estado do Rio Grande do Norte
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

GABINETE DO PREFEITO

XXXIV. manter o registro das alienagdes, doacSes, desapropriaces, cessdes
e aforamentos dos bens patrimoniais;
XXXV. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes, que Ihe forem atribuidas.
SUBSECAO 1V

Divisdao de Almoxarifado
Art. 90. A Divisdo de Almoxarifado é um érgdo do quarto grau divisional,
diretamente ligada a Coordenadoria de Administragdo, tendoc como
finalidade receber, estocar e distribuir os bens aos diversos orgaos da
Administragdo Municipal.
Paragrafo Unico. Compete a Divisdo de Almoxarifado:
I. manter os materiais do almoxarifado em adequadas condigoes
ambientais, observando as normas de organizacdo e seguranca dos
estoques;
II. efetuar a distribuicdo dos bens adquiridos aos diversos 6rgdos da
Administragao Municipal, de acordo com as normas para requisicdo:
III. realizar inventarios periddicos de estoques do almoxarifado para
organizar e controlar o estoque e sua movimentacdo de entrada e saida de
materiais;
IV. receber notas de entrega e as faturas dos fornecedores, encaminhando-
as a Secretaria de Municipal Finangas, com as declaracdes de recebimento e
aceitacdo do material;
V. revisar todas as requisigdbes no gue concerne a nomenclatura e as
especificagbes, solicitando aos Orgdos requisitantes quaisquer dados
julgados necessarios a melhor caracterizagdo do material pedido, segundo

padrdes adotados pela administracdo municipal e constante do catalogo de

materiais;
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V1. efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores,
providenciando sua conferéncia e inspecdo;
VIL. emitir relatérios referentes & movimentagdo e ao nivel dos estoques da
segao de almoxarifado e dos almoxarifados setoriais;
VIII. estudar e determinar o ponto de recomposicdo do estoque de cada
material, de acordo com o ritmo médio das unidades da Administracdo
Municipal, tomando providéncias imediatas para a sua reposicao, em
articulacdo com o Departamento de Compras e Departamento de LicitagOes;
IX. solicitar, sempre gue necessario, o pronunciamento de 6rg3os técnicos
no caso de recebimento de materiais especializados;
X. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,
gue lhe forem atribuidas.
SUBSECAO V

Secdo de Protocolo
Art. 91. A Secdo de Protocolo € um drgdo do quinto grau divisional,
diretamente ligada a Coordenadoria de Administracdo, tendo como
finalidade organizar o recebimento, a classificagdo, a numeracao, a
distribuicdo € o controle da movimentacdo dos documentos e papéis
encaminhados pelo publico a Prefeitura e daqueles que tramitam entre as
diversas unidades da Administragdo Municipal.
Paragrafo Unico. Compete a Secdo de Protocolo:
I. controlar a tramitacdo de processos, informando sobre a sua localizac3o
atual, quando solicitado:
II. prestar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura,
informagdes quanto a localizagdo de processos;
III. normalizar e promover atividades relativas ao recebimento, distribuigdo,
controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e

documentacdo em geral que tramita na prefeitura;
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IV. manter atualizados e fornecer informagbes sobre a localizacdo dos
processos em tramitacdo;
V. fazer instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento
de requerimentos, quando necessario;
VI. encaminhar, de acordo com as normas estabelecidas, a remessa de
processos e demais documentos para o Departamento de Arquivo Geral;
VII. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que lhe forem atribuidas.
SUBSECAOQ VI

Secao de Servigos Gerais
Art. 92. A Secdo de Servigos Gerais € um o6rgdo do quinto grau divisional,
diretamente ligada a Coordenadoria de Administracdo, tendo como
finalidade supervisionar, programar e controlar as atividades gerais da
Administragao Municipal.
Pardgrafo Unico. Compete a Secdo de Servicos Gerais:
I. coordenar e controlar a execugdo dos servigos de infra-estrutura dos
orgaos da administragdo municipal, entre os quais os de limpeza,
conservagao, reparos e manutengdo, de copa e cozinha e de mensageiros;
II. operar e conservar, manter em funcionamento, os sistemas de
instalagOes elétricas, hidraulicas, de prevencdo contra incéndios e outras,
nos orgaos da Administragdo Municipal;
III. manter e conservar em bom estado de funcionamento e operagao o
material permanente de uso dos diversos oOrgdaos da Administracao
Municipal;
IV. coordenar, controlar e manter em funcionamento o reidgio de ponto,

bem como 0s cartdes;

V. registrar nos cartbes de ponto os respectivos dados dos servidores;
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VL. manter o controle do nimero de cdpias produzidas na Administracdo
Municipal através de relatérios mensais;
VIL. supervisionar a utilizagdo das mdaquinas reprograficas;
VIII. receber e conferir relatérios mensais de cépias reprograficas;
IX. receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhar aos
diversos érgdos da Administragdo Municipal;
X. organizar e efetuar manutencdo dos quadros de informagbes do
Municipio;
XI. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgoes,
gue lhe forem atribuidas.
SECAO II

Coordenadoria de Recursos Humanos
Art. 93. A Coordenadoria de Recursos Humanos é um 6rgdo do terceiro
grau divisional, diretamente ligada a Secretaria Municipal de Administracdo
e Recursos Humanos, tendo como finalidade planejar e coordenar as
atividades de capacitacdo de servidores, recrutamento e selecdo,
pagamento, controle funcional e financeiro do pessoal da Administracdo
Municipal, seguranga e medicina do trabalho e salde ocupacional dos
servigores.
Paragrafo Unico. Compete a Coordenadoria de Recursos Humanos:
I. identificar necessidades, desenvolver recomendagdes de melhorias e
elaborar planos de agdo, em relagdo aos objetivos legais estabelecidos pela
Administracdo Municipai;
II. acompanhar o cumprimento das agdes implementadas procedendo aos
ajustes quando necessario;
ITI. desenvolver propostas de alteragdo ou melhoria da politica de Recursos

Humanos em conjunto com a area afim;
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1V. formular, em conjunto com a area de relagbes do trabalho, as
estratégias de negociagdes com ¢ Sindicato e Associagdes de Classe;

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

VI. divulgar as diretrizes e politicas de Recursos Humanos, definidas pela
Administragao;

VII. acompanhar e avaliar a implantagdo das politicas de Recursos
Humanos;

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

IX. preparar os Editais sobre Concursos Publicos ou coordenar;

X. preparar Editais sobre selegao simplificada para contrato por tempo
determinado;

XI. tomar as providéncias administrativas 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;

XII1. inspecionar e monitorar procedimentos que identifiguem e interfiram
direta e indiretamente na elaboragdo da folha de pagamento;

XIV. propor acBes para aprimorar e racionalizar o sistema de registro,
pagamento e seguranga na administragdo da folha de pagamento;

XV. manter coletdnea de leis e decretos referentes aos servidores;

XVI. consolidar, aplicar e zelar pela obediéncia a legislag@o de pessoal da

Administracao Municipal;
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XVII. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcodes, que the forem atribuidas.
Art. 94. A Coordenadoria de Recursos Humanos compde-se da seguinte
estrutura:
- Divisdo de Analise e Controle de Pessoal;
- Secdo de Analise e Controle de Pagamento;
- Sec¢do de Gestao, Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal.
SUBSECAO I

Divisdo de Analise e Controle de Pessoal
Art. 95. A Divisdo de Analise e Controle de Pessoal é um dérgdo do quarto
grau divisional, diretamente ligada a Coordenadoria de Recursos Humanos,
tendo como finalidade coordenar e controlar as atividades relativas ao
servidor municipal quanto ao cadastro e movimentacdo, concessdo de
direitos e vantagens.
Pardgrafo Unico. Compete a Divisdo de Analise e Controle de Pessoal:
I. identificar, no gquadro geral da Administragdo Municipal, trabalhadores
com necessidade de apoio institucional para retomar o bom desempenho de
suas atividade no trabalho e sua integracdo na sociedade;
II. orientar e elabarar 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 adequacido da escala as necessidades de trabalho de
cada setor;
III. prover o servidor do suporte necessario para atravessar problemas
criticos de ordem bioldgica, psiguica, social e profissional que venham a
refletir na perda de producgdo diaria ou desqualificagdo do relacionamento
interpessoal no ambiente de trabalho;

IV. prover o acesso ao conhecimento e a informacao, desenvolvendo e
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executando junto a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, programa
de alfabetizacdo e continuidade aos estudos;

V. prover a qualidade de vida do trabalhador municipal, interagindo junto
ao setor competente no desempenho e execugdao de programas de
orientagao sobre doengas crénicas, prevengdo ao abuso de alcool e outras
substancias quimicas, valorizagdo da imagem do trabalhador, promocdo
saude postural e outras;

VI. fazer uso continuo da intersetoriedade para o desenvolvimento de suas
acodes:

VII. proceder e controlar a movimentacdo de pessoal, controle de lotacdo,
assiduidade, férias, extensdo de jornada e outros expedientes;

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

IX. . elaborar periodicamente relatérios sobre a posicdo de servidores
lotados em cada area da administracdo publica;

X. controlar a quantidade de servidores afastados, aposentados, falecidos,
transferidos ou demitidos;

XI. fornecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores ativos
e inativos da Administracdo Municipal:

XII. atender e analisar as solicitagbes de reposicdo/ remanejamento de
pessoal;

XIII. planejar, com a &rea afim, a revisdo e a manutencdo do plano de
cargos e salarios e as atividades de controle de pessoal;

XIV. controlar a situagdo do pessoal a disposicdo, em suspensdo contratual
e outros afastamentos;

AV, reunir € manter atualizados os dados referentes ao tempo de servico

para fins de aposentadoria, quinglénios, férias-prémio e lavrar
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as certiddes requeridas a administragdo municipal, referente a pessoal, na
forma da legislagdo em vigor;
XVI. preparar expediente de aposentadoria;
XVIIL. promover a inspecdo médica dos servidores para efeito de admiss&o,
licenca, aposentadoria e outros fins legais;
XVIII. providenciar junto as chefias dos diversos orgdos da Administracdo
Municipal, para que seja elaborada anualmente a escala de férias do
pessoal, sob sua supervisdo;
XIX. implantar, executar, orientar e acompanhar a execucdo das medidas
preventivas e corretivas referentes a seguranca e & higiene do trabalho dos
servidores ao orgdo de pessoal, laudos de pericias médicas e avaliatérias
dos servidores atinentes a medicina do trabalho;
XX. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes,
que [he forem atribuidas.
SUBSECAO II

Segao de Analise e Controle de Pagamento
Art. 96. A Secdo de Andlise e Controle de Pagamento & um orgao do quinto
grau divisional, diretamente ligada a Coordenadoria de Recursos Humanos,
tendo como finalidade planejar, coordenar e executar as atividades de
pagamento, controle funcional, financeiro, cadastro e movimentacao,
concessao de direitos e vantagens do pessoal da Administragao Municipal.
Paragrafo Unico. Compete a Secdo de Analise e Controle de Pagamento:
I. coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com
registros e folha de pagamento:
IT. preparar o pagamento mensal apurando a freqiiéncia dos servidores;
I11. efetuar o levantamento de todos os dados necessarios & composicdo da

folha de pagamento dos servidores;
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IV. providenciar a avaliag8o e o fechamento das informagdes que compdem
a folha de pagamento dos servidores;
V. efetuar a emissdo de contracheques dos servidores:
VI. controlar e manter atualizado o cadastro de descontc em folha, em
favor de entidades;
VII. manter atualizado o cadastro necessario ao controle do imposto de
renda;
VIIL. promover constante atualizacdo dos registros funcionais e financeiros
dos servidores municipais;
IX. preparar, executar e conferir o recolhimento das contribuigbes sociais;
X. analisar, instituir e emitir relatérios de contribuicBes sociais para os
6rgdos governamentais;
XI. monitorar e aprimorar os procedimentos de recolhimento das
contribuigdes sociais;
XII. promover a execucdo e o controle do pagamento dos servidores
municipais aposentados;
XIII. promover a inspecdo de controles de seguranga dos fluxos e rotinas
manuais informatizados, da folha de pagamento de pessoal da
Administragdo Municipal;
XIV. elaborar e submeter periodicamente a apreciagdo e analise superior,
relatorio estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas;
XV. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcoes,
que lhe forem atribuidas.
SUBSECAQ I1I

Se¢do de Gestdo de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal
Art. 97. A Secdo de Gestdo de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal
€ um orgdo do quinto grau divisional, diretamente ligada a Coordenadoria

de Recursos Humanos, tendo como finalidade promover e ek
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realizar o planejamento, a coordenagdo, a execugdo, a supervisio e
avaliagdo dos programas, projetos e atividades de formagdo, capacitacdo e
desenvolvimento dos servidores municipais objetivando a qualificacdo dos
SErvigos.

Paragrafo Unico. Compete a Segdo de Gestdo de Treinamento e
Desenvolvimento de Pessoal:

1. efetuar pesquisas junto aos diversos 6rgdos da Administracdo Municipal,
visando as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagio
ao seu trabalho, a fim de identificar as reais necessidades de treinamento;
I1. articular-se sistematicamente com as demais unidades administrativas
da Prefeitura, na definicdo de programas e projetos de capacitagdo e
desenvolvimento dos servidores;

IT1. estudar e propor o estabelecimento de convénios e contratos com
instituicdes ou com profissionais especializados, para fins de promog3o de
atividades de capacitagio e desenvolvimento de pessoal;

IV. estudar, pesquisar, elaborar e propor metodologias de ensino e
aprendizagem gue promovam o constante aprimoramento dos programas
de capacitagdo e desenvolvimento de pessoal, observadas as necessidades
e prioridade dos 6rgdos municipais;

V. organizar e manter atualizado o cadastro dos participantes dos varios
eventos promovidos pelo Departamento;

VI. emitir certificado aos participantes;

VII. estabelecer as articulagdes entre as atividades de treinamenta com
outras que lhe sdo afins, dentro de uma perspectiva interdisciplinar;

VIII. proceder a andlise de diagndsticos das necessidades de treinamento

e/ou formagdo, capacitagdo e desenvolvimento de servidores nos seus

setores;
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IX. identificar, em conjunto com as demais Secretarias, servidores com
potencial para ministrar cursos internamente;
X. promover o cadastramento e a contratagao de facilitadores internos e
externos;
XI. promover sistematicamente, em conjunto com o setor envolvido, a
avaliagdo de resultado dos treinamentos aplicados;
X1Il. desenvolver em conjunto com a area de servigo social, programas de
readaptacéao funcional;
XIII. acompanhar e ministrar programas de treinamento aos servidores;
XIV. implementar procedimentos de avaliagdo de desempenho pessoal
visando garantir a sua perfeita integracao as atividades da instituicdo assim
como de sua valorizagdo;
XV. elaborar cursos de treinamento, visando & reciclagem e
aperfeicoamento dos servidores, bem como identificar e pré-qualificar
entidades externas a Administracdo Municipal que possam suprir suas
necessidades;
XVI. avaliar os estagidrios e os programas de estagio, dando conhecimento
dos resultados a administracdo superior, ao agente de integracdo, as
faculdades e as escolas de origem dos mesmos;
XVIL. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungdes, que lhe forem atribuidas.
SECAO I1I

Coordenadoria de Sistemas e Informaética
Art. 98. A Coordenadoria de Sistemas e Informatica € um érgdo do terceiro
grau divisional, diretamente subordinado & Secretdria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos, tendo como finalidade planejar,

coordenar, controlar e prestar servicos na area de informatica para os
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diversos orgdos da Administragdo Municipal, observando as diretrizes do
Plano Diretor de Informatica do Municipio.

Pardgrafo Unico. Compete a Coordenadoria de Sistemas e Informatica:

L. fornecer subsidios a elaboragdo do Plano Diretor de Informatica;

IT. coordenar a elaboragdo e implantacdo das politicas de seguranca nos
orgdos da Administrag8o Municipal:

III. promover e coordenar treinamentos necessarios na area de informatica
aos servidores da Administragdo Municipal;

IV. coordenar a elaboracdo e execugdio de projetos na &rea de informatica
da Administragdo Municipal;

V. coordenar, organizar e manter o desenvolvimento e/ou implantacdo dos
sistemas de informatica que atenda os diversos érgdos da Administracao
Municipal;

VI. efetuar levantamentos para apurar a utilizagdo de recursos materiais e
humanos, atendimento de cronogramas e qualidade dos servigos em cada
fase dos projetos realizados na drea de informatica;

VIL. realizar levantamentos e estudos necessarios para implantagdo de um
sistema de informatica confidvel e que atenda adequadamente todas as
exigéncias dos diversos 6rgdos da Administracgo Municipal;

VIII. realizar levantamentos, estudos e andlise para compra de materiais
necessarios para o andamento dos servicos dos diversos orgaos da
Administracdo Municipal, observando a reiacdo custo x beneficio;

IX. requisitar, ao setor competente, treinamento continuo aos servidores do
Departamento de Sistemas e Informatica, para melhor atendimento as
exigéncias da administracdo municipal;

X. coordenar todos os trabalhos realizados em informatica nos diversos os

orgdos da Administracdo Municipal;
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XI. dar suporte & Secretaria de P[anejamento na area de planejamento em
informacao;
XII. manter o banco de dados do Municipio, dando manutencdo e fazendo
backup de seguranca; _
XIIL. fazer backup de seguranca de todos os documentos em rede;
XIV. promover idéias para modernizar os sistemas de armazenagem,
pesquisa e atualizacio das informacgdes;
XV. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungoes,
que lhe forem atribuidas.
Art. 99. A Coordenadoria de Sistemas e Informatica compoe-se da seguinte
estrutura:
= Divis3o de Processamento de Dados;
> Divisdo de Informética.
SUBSECAO I

Divisdo de Processamento de Dados
Art. 100. A Divisdo de Processamento de Dados & um orgdo de quarto grau
divisional, diretamente ligada a Coordenadoria de Sistemas e Informatica,
tendo como finalidade planejar, coordenar, controlar e executar os servicos
de informatica aos diversos érgdos da Administragdo Municipal.
Paragrafo unico. Compete a Divisdo de Processamento de Dados:
I. controlar o desenvolvimento e atualizacdo dos sistemas;
II. recomendar processos e métodaos de trabalhos;
II1. revisar periodicamente os sistemas implantados;
IV. pesquisar e selecionar recursos de “hardware” e “software” de acordo
com as reais necessidades das Secretarias e sempre de acordo com o Plano

Diretor de Informatica do Municipio;

V. propor plano de treinamento aos usudrios de recursos de informatica;
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VI. coordenar a execucdo dos servicos de processamento de dados das
secretarias;
VII. solucionar problemas entre o escalonamento de tarefas e
disponibilidade de equipamentos;
VIII. encaminhar dados e informagdes produzidas a chefia imediata;
IX. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes,
que Ihe forem atribuidas.
SUBSECAOQ II

Divisdo de Informatica
Art. 101. A Divisdo de Informatica é um orgdo de quatro grau divisional,
diretamente ligada a Coordenadoria de Sistemas e Informatica, tendo como
finalidade planejar, coordenar, controlar e executar 0S servigos na area de
programacdo de sistemas para atender os diversos 6rgdos da Administracdo
Municipal.
Paragrafo dnico. Compete a Divis3o de Informética:
1. coordenar, planejar e desenvolver sistemas de informatica necessarios
para atender os servigos da Administracdo Municipal;
II. executar a fase de programagdo dos projetos realizados pelo
Departamento;
III. requisitar recursos humanos necessarios para a realizagao dos servigos
na area de programac3o;
IV. acompanhar e dar suporte, juntamente com a empresa contratada, aos
sistemas de informagéo terceirizados;
V. coordenar e planejar juntamente com o Departamento de programacso
0s projetos para desenvolvimento dos sistemas necessarios, para atender
aos servigos da Administragéo Municipal;
VL. analisar os servigos da Administrag&o Municipal, bem como os sistemas

necessarios;
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VIL. projetar os sistemas para serem encaminhados ao Departamento

de Programacgdo;

VIII. planejar, coordenar e executar a interligagao fisica e logica local

entre as maquinas de todos os setores da Administragdo Municipal;

[X. dar manutencgdo as redes da Administracédo;

X. planejar a melhor forma de comunicacdo a distdncia entre os diversos
setores da administragdo Municipal;

XI. manter a comunicagdo entre todos os setores;

XII. criar e manter um servidor de dados, onde sera armazenado o banco
de dados da Administragdo Municipal;

XIII. criar e manter o “proxy”, “firewall” e todos os equipamentos para
protecdo a rede interna da Prefeitura;

X1V, planejar, coordenar, desenvolver e atualizar o site da Administracéo
Municipal e do Municipio de Pau dos Ferros;

XV. dar suporte aos usudrios quanto a utilizagdo da internet:

XVI. prover acesso a internet e correio eletrénico para os servidores gue
necessitarem;

XVIIL. criar e manter o servidor de Web;

XVIII. criar mecanismos de interacdo populagdo x administragdo, através da
internet; \

XIX. buscar informagdes pertinentes ao setor competente, para insercao na
internet;

XX. criar mecanismos de atendimento & populagdo, promovendo a maior
agilidade no mesmo, através da internet;

XXI. prestar atendimento aos servidores de todos os orgdos da
Administragdo Municipal que estiverem em dificuldade com as tarefas

relacionadas com informatica;
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XXII. dar manutengo ou terceirizar a manuten¢do, quando necessario, aos
equipamentos de informatica, pertencentes 3 Administracdo Municipal;
XXIIIL. informar da necessidade de troca e compra de equipamentos;
XXIV. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que lhe forem atribuidas.
CAPITULO III

Secretaria Municipal de Tributacdo
Art. 102. A Secretaria Municipal de Tributacdo é um 6rgdo do primeiro grau
divisional diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como
finalidade planejar, coordenar, executar, supervisionar, orientar, controlar e
avaliar a politica de administrag3o do sistema tributario do Municipio.
Paragrafo tnico. Compete a Secretaria Municipal de Tributacgdo:
1. elaborar plano de acdo para a Administracdo Tributaria;
II. sugerir ao Chefe do Poder Executivo as proposicao das politicas
tributarias do Municipio;
II1. organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro,
langamento, cobranga e arrecadacdo dos impostos, contribuicdes e das
taxas do Municipio;
IV. manter o Chefe do Poder Executivo informado acerca da evolugdo e
comportamento das receitas municipais;
V. tomar conhecimento da denincia de fraudes e infragbes fiscais, fazer
apura-las, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da fazenda
municipal;
V. acompanhar e supervisionar todos os trabalhos relacionados &
tributacéo:
VI. coordenar a elaboracdo e execugdo de politica tributdria para a

Administracdo Municipal;

FCIPAL

ﬁﬁgs Av Getdlio Vargas, 1323 - CENTRO — CNPJ (MF) 08.148.421/0001-76 um{;@ &

. (84) 3351-2316 - CEP. 59.900-000 - Cx. Postal 21 - Pau dos Ferros — RN EDICAQ 2008
www prefeituradepaudosferros.com.br - E-mail: gc@prefeituradepaudosferros.com.br

gy

o

?‘ﬁ%ﬁ DOSF




-

Estado do Rio Gfande do Norte

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
GABINETE DO PREFEITO

VIL. implementar o planejamento estratégico nas agles e atividades da
Secretaria;

VIIL. estabelecer os pardmetros da tributagdo municipal;

IX. autorizar de oficio, mediante representagdo formulada pelo 6rg8o
fazendario, devidamente processada, a restituicdo de tributos e/ou multa
irregularmente arrecadadas ou as resultantes de deferimento de pedido
formulado pelo contribuinte, em processo de curso regular;

X. delegar, mediante ato normativo interno, ao servidor Coordenador da
respectiva agdo fiscal, autoridade para prorrogar, mediante prova e
requerimento do agente fiscal, o prazo de fiscalizagdo;

XI. designar, por ato normativo interno, o érgdo da Secretaria competente
para a preparacao dos autos do processo de reclamagdo em contencioso
administrativo fiscal;

XIL. indicar 3 (trés) Conselheiros e respectivos suplentes ao Conselho
Municipal de Contribuintes, na condigdo de representantes da Fazenda
Municipal;

XIII. autorizar a expedicdo de Certiddes de Isencdo de Tributos Municipais;
XIV. definir, em Portaria, o percentual de margem de lucro bruto a ser
aplicado para fins de enquadramento do contribuinte no regime de
estimativa fiscal;

XV. definir, em Portaria, o modelo dos documentos a serem utilizados para
fins de recolhimento, na rede bancaria, de tributos e demais receitas
municipais;

XVI. definir, em Portaria, o modelo do comprovante de retengdo de ISSQN
na fonte;

XVII. autorizar e determinar, na competéncia da administracdo tributdria

municipal, a utilizacdo de equipamento emissor de cupom fiscal;
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XVIII. proceder ac lancamento da Contribuicdo de Melhoria nos casos
previstos em Lei;
XIX. aplicar as penalidades previstas nas Leis Tributdrias do Municipio,
propondo, quando cabivel, ac Chefe do Poder Executivo Municipal, a
aplicagdo de penas que digam respeito a suspensdo, ao cancelamento de
isencdes e a interdicdo de estabelecimentos e estabelecendo, ainda, no
proprio ato de aplicacdo de penalidade, as obrigacbes acessdrias a serem
cumpridas pelo contribuinte durante a vigéncia de regime especial, quando
for o caso;
XX. conceder beneficio fiscal previstoc em Lei, quando atendidas as
condigOes determinadas na legislagdo correspondente;
XXI. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes,
gue lhe forem atribuidas.
Art. 103. A Secretaria Municipal de Tributacdo compde-se da seguinte
estrutura:
~ Coordenadoria de Cadastro e Fiscalizacdo.
SECAO I

Coordenadoria de Cadastro e Fiscalizacdo
Art. 104. A Coordenadoria de Cadastro e Fiscalizagdo € um érgao do
terceiro grau divisional diretamente ligada a Secretaria Municipal de
Tributagao, tendo como finalidade coordenar e controlar as atividades de
lancamento, arrecadacdo, recebimento e fiscalizagdo de tributos, bem
como, assessorar administrativamente o(a) Secretdrio(a) Municipal de
Tributacdo.
Paragrafo dnico. Compete a Coordenadoria de Cadastro e Fiscalizagdo:
I. determinar o processamento das diligéncias necessarias & apuracdo da
verdade de fato denunciado em representagdc promovida por agente

fazendario, contra toda e qualquer acdo ou omiss3o contraria as

fitm
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Leis Tributarias Municipais, para fins de notificagdo, situagdo, cominacdo de
penalidade ou encaminhamento ao Chefe do Poder Executivo Municipal, ou
ainda do arquivamento da representacdo;

I1. fixar e atualizar, quando necessario, modelo de Notificagdo e de Auto de
Infragdo Fiscal a ser expedido ao contribuinte quando constatada a omiss3o
no pagamento ou cumprimento de obrigacdo fiscal, principal ou acesséria,
inclusive para a via a ser mantida em arquivo da Secretaria Municipal da
Tributacdo;

I[II. receber, analisar e providenciar a adogso, quando julgar conveniente,
das medidas legislativas e providéncias administrativas sugeridas pelo
Procurador Geral do Municipio para o aperfeicoamento dos servigos de
exagdo fiscal em razédo de dividas e dificuldades surgidas na aplicagao da
legislacdo tributaria, a este apresentadas pelo Representante da Fazenda
Municipal junto ac Conselho de Contribuintes;

IV. responder consultas formuladas pelos contribuintes referentes 3
interpretagao e aplicagdo da legislagio tributdria por meio de agentes
delegados para esse fim;

V. designar meios e servidores efetivos da Secretaria Municipal da
Tributagdo, quando necessdrio, para procederem as intimacdes ao sujeito
passivo de constituicdo de crédito tributdrio ou de decisdo proferida em
processo administrativo fiscal;

V1. designar os 6rgdos da Secretaria Municipal da Tributacdo responsaveis,
mediante requerimento do contribuinte, pela inscrigdo, manutencdo e
registros de alteragao do Cadastro Fiscal e de outros cadastros acessérios
de contribuintes, que se facam necessarios para atender a organizagdo
fazendaria dos tributos municipais;

VIL. deferir ou indeferir os pedidos de inscrigéo e cancelamento de inscri¢do

no Cadastro Mobiliario Municipal, bem como os pedidos de o s
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isencdo ou imunidade tributaria requeridos na forma da Lei, expedindo as
certidGes ou documentos legais comprobatorios pertinentes;

VIII. providenciar os meios necessarios a notificagdo de langamento, de
oficio, de impostos e demais tributos municipais:

IX. receber e dar processamento as ocorréncias que possam, de qualquer
maneira, alterar os registros constantes do Cadastro Imobilidrio;

X. proceder ao lancamento anual de oficio do IPTU e taxas, na forma e
prazos determinados na legislacdo tributaria municipal;

XI. receber as informacdes cadastrais e referentes ao cumprimento de
obrigagBes acessoérias prestadas pelos contribuintes;

XII. executar a supervisdo € 0 controle da arrecadacao e a fiscalizacdo do
pagamento dos impostos;

XIII. programar agBes fiscalizadoras, aprovando o plano de deslocamento
da fiscalizagdo pelos setores fiscais:

XIV. avaliar os resultados da fiscalizacdo realizada;

XV. participar na elaboragio de estudos para atualizagdo da planta de
valores dos terrenos, das edificacdes para efeito de tributacao;

XVI. coordenar e atualizar os cadastros do IPTU e do ISSQN, com os seus
registros;

XVII. implantar a sala do contribuinte com todas as informactes e
orientagdes tributaria necessérias ao cidaddo;

XVIIL. supervisionar o langamento, arrecadacdo e cobranca dos impostos,
taxas e pregos publicos;

XIX. divulgar o Codigo Tributdrio e demais leis complementares;

XX. auxiliar o Secretdrio de Tributagdo nas agSes por ele designadas;

XXI. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes,

que lhe forem atribuidas.
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Art. 105. A Coordenadoria de Cadastro e Fiscalizacdo compoe-se da
seguinte estrutura:
- Divisdo de Receitas Imobiliarias;
— Divisdo de Receitas Mobilidrias.
SUBSECAOQ I

Divisao de Receitas Imobiliarias
Art. 106. A Divisdo de Receitas Imobilidrias é um orgdo do quarto grau
divisional diretamente ligada a Coordenadoria de Cadastro e Fiscalizagao,
tendo como finalidade coordenar e controlar as atividades de arrecadacdo,
recebimento e fiscalizag8o de tributos imobilidrios € as atividades relativas a
Cadastro, lancamento, cobranca de arrecadagao de impostos, contribuicbes
e taxas.
Paragrafo tnico. Compete a Divis3o de Receitas Imobiliarias:
1. atualizag8o do cadastro imobiliario;
I1. langar o imposto predial e territorial e as taxas a eles vinculadas;
III. orientar os cdntribuintes ao cumprimento de suas obrigacdes;
IV. fixar os vencimentos do IPTU, fazendo a sua divulgacdo;
V. divulgar, através dos meios de comunicacdo de massa, as datas e prazos
para recolhimento dos impostos municipais;
V1. promover campanhas para aumentar a arrecadacdo;
VIL. proceder a cobranga amigavel da divida ativa;
VIIIL. informar os processos referentes & situacao fiscal dos contribuintes;
IX. inscrever na divida ativa e manter atualizados o0s registros
individuaiizados dos devedores da Prefeitura, encaminhando as informagdes
para contabilizagdo pelo érgdo competente;
X. providenciar os cdlculos para o parcelamento da divida ativa;

XI. promover a cobranga do parcelamento da divida ativa em atraso;
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XII. promover a expedicdo das certiddes da divida ativa e envia-las &
Procuradoria Geral para cobranga executiva;

KIII. assinar as certiddes da divida ativa proveniente do IPTU;

X1V. analisar os pedidos de suspensdo ou cancelamento de débitos relativos
ao IPTU:

XV. prestar informacBes & Procuradoria Geral, sempre que solicitado, a fim
de auxiliar nos processos de execugBes fiscais ou quaisquer outros em que
0 municipio esteja envolvido;

XVI. elaborar relatérios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em
divida ativa;

XVII. manter registros dos créditos e tomar providéncias no sentido de
corrigir eventuais distorgdes no lancamento da divida ativa;

XVIIL. efetuar o recadastramento de contribuintes;

XIX. emitir certidBes de tempo do Cadastro Imobiliario;

XX. averbar imdveis no Cadastro Imobilidrio;

XXI. articular-se com os cartérios de registro de imdveis no sentido de
assegurar que nao sejam lavrados instrumentos, escrituras, contratos ou
termos judiciais referentes & transmissdo de bens iméveis de competéncia
do municipio.

XXII. efetuar os célculos de areas, valores venais e outros elementos
relativos aos imdveis a serem tributados;

XXIIL. executar a transferéncia de propriedades imoveis;

XX1V. articular-se com os drgdos afins para atualizagdo de informacdes
sobre cadastro de terreno e edificacfes, sujeitos aos impostos e taxas de
servigos publicos, lancados com base na propriedade ou ocupagdo de
imoveis;

XXV. efetuar levantamentos no local, para efeito de lancamentos de tributos
imobiliarios:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

GABINETE DO PREFEITO

XXVI. elaborar planta de valores e tabela para lancamento de tributos
imobiliarios, submetendo-a a aprovacao superior;
XXVIIL. confeccionar plantas de quadras e plantas de referéncia cadastral;
XXVIII. georeferenciar os elementos espaciais do Cadastro Imobilirio, isto
&, inserir no banco de dados espaciais o atributo chave do banco de dados
corporativo que identifica o elemento do mapa;
XXIX. gerar mapas tematicos com informagdes do Cadastro Imobilidrio que
venham subsidiar a Administragdo Municipal em suas atividades de
planejamento e gestdo;
XXX. preparar documentos de arrecadacdo;
XXXI. emitir documentos de arrecadagdo municipal;
XXXII. distribuir e controlar guias de transmissdo para avaliacao de
imoveis;
XXXIII. proceder a orientacdo aos contribuintes quanto ao cumprimento de
suas obrigacbes;
XXXIV. instruir processos de baixa de inscrigdo imobilidria;
XXXV. cadastrar os contribuintes para efeitos fiscais;
XXXVI. emitir certiddes de tempo do Cadastro Imobilirio;
XXXVII. informar sobre a situacdo fiscal dos contribuintes;
XXXVIII. controlar e distribuir processos;
XXXIX. fazer parcelamento de débitos imobilirios;

L. fiscalizar os contribuintes para evitar a sonegagdo e evasao de receitas,
aplicando as sangdes e penalidades aos infratores;
XLI. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,
que lhe forem atribuidas.

SUBSECAOQ II

Divisdo de Receitas Mobiliarias
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Art. 107. A Divisdo de Receitas Mobilidrias é um érgdo do quarto grau
divisional diretamente ligada @ Coordenadoria de Cadastro e Fiscalizagdo,
tendo como finalidade Promover a arrecadagdo dos tributos mobilidrios
Municipais, cumprindo e fiscalizando o cumprimento de lejs, decretos,
portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria tributdria,
inscrever e manter sobre controle a divida ativa do municipio.

Paragrafo tinico. Compete a Divisdo de Receitas Mobiligrias:

. coordenar e controlar as atividades da arrecadacdo e fiscalizacdo do
ISSQN e demais tributos mercantis;

II. interpretar a legislagdo relativa a tributos mobilidrios nos aspectos de
aplicacdo de aliquotas e enguadramento de atividades;

IT1. organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao cadastro,
lancamento e arrecadagdo do ISSQN e demais produtos mercantis:

IV. executar a atualizac3o e manutencao do cadastro mobilidrio;

V. determinar a realizagdo de levantamentos contabeis junto aos
contribuintes, objetivando salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;
VL. programar ages fiscalizadoras;

VII. orientar aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigagdes;
VIII. fiscalizar os contribuintes para evitar a sonegagao e evas3o de
receitas, aplicando as sangdes e penalidades aos infratores;

IX. fiscalizar gquanto ao cumprimente do Cédigo Tributdrio e quanto ao
cumprimento de leis e regulamentos fiscais;

X. fazer lancamento de alvaras de licenga e demais taxas municipais;

XI. inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individuais
dos devedores da Prefeitura, encaminhando as informagbes para
contabilizacao pelo érgdo competente;

XIL. orientar aos contribuintes sobre suas obrigagoes fiscais, através de
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publicagdes de editais e avisos em jornais e campanhas em emissoras de
radio e televis8o, etc.

XIII. informar processos sobre a situacgdo fiscais do contribuinte;

XIV. elaborar relatérios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em
divida ativa e tributos mobiliarios mensalmente;

XV. providenciar os calculos para o parcelamento da divida ativa;

XVI. promover a cobranca do parcelamento da divida ativa em atraso;

XVII. promover a expedigdo das certidSes da divida ativa e envia-las a
Procuradoria Geral para cobranga executiva;

XVIII. assinar as certidSes da divida ativa . proveniente dos tributos
mercantis;

XIX. analisar os pedidos de suspensdo ou cancelamento de débitos relativos
aos tributos mobiliarios;

XX. prestar informacBes & Procuradoria Geral, sempre que solicitado, a fim
de auxiliar nos processos de execugdes fiscais ou quaisquer outros em que
o Municipio esteja envolvido;

XXI. fixar a data de vencimento dos tributos municipais, fazendo sua
divuigacdo;

XXII. efetuar o recadastramento de contribuintes;

XXIIL. proceder as diligéncias para detectar empresas de outros municipios
que estdo prestando servicos neste municipio;

XX1V. proceder as diligéncias para verificar a existéncia de atividades
contrarias a legislag8o municipal:

XXV. preparar autos de infragdo, lavrar notificacBes, intimagdes, bem como
providenciar a aplicacdo de multas regulamentares;

XXVI. organizar e desenvolver planos semanais de fiscalizagao rotineira ou
dirigida;

XXVII. controlar e distribuir processos aos fiscais;
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industriajs, Comerciais e pPrestadoras de servico das PEssoas fisicas e
juridicas;
L. fazer parcelamento de debitos mobiliarios;
LI. cumprir outras atividades compativeis

COM a natureza de suas fungdes,
que lhe forem atribuidas.

CAPITULO 1V

finalidade planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades financeiras
da Administracdo Municipal, estabelecendo programas, projetos e atividades
relacionadas com as areas financeira, contabil, fiscal e tributaria.

Paragrafo Unico. Compete a Secretaria Municipal de Financgas:

I. colaborar e participar com a Secretaria Competente da elaboracdo da
proposta orgamentaria anual, das diretrizes orcamentarias, do Plano
Plurianual de aplicagdo e da €Xecugdo orcamentdria e acompanhamento
financeiro;

I1. coordenar e fiscalizar a cobranga de todos os créditos tributarios e fiscais
devidos ao municipio:

I1I. conceber, implantar e gerir o sistema de administracdo financeira;

IV. promover a arrecadag3o dos tributos e rendas municipais, cumprindo e
fiscalizando o cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e
regulamentos disciplinares da matéria tributaria;

V. promover o planejamento e o controle das atividades referentes aos
fluxos de recursos financeiros, orcamentdrios e extra orgamentarios,
administrando especialmente os pagamentos a fornecedores e contratos de

financiamento com terceiros:
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XXVIIL. distribuir aos fiscais os contribuintes que serdo fiscalizados;

XXIX. autenticar documentos fiscais;

XXX. reter, para inutilizagdo, documentos fiscais devolvidos para efeito de
baixa;

XXXI. fazer levantamento da producao agricola e entrar com recurso,
quando for o caso, na Secretaria de Estado da Fazenda;

XXXII. fazer o controle das declaracBes de operagoes tributdveis;

XXXIII. preparar documentos de arrecadac3o;

XXXIV. emitir documentos de arrecadacdo municipal;

XXXV. analisar e aprovar modelos de documentos fiscais;

XXXVI. recepcionar as autorizagBes para impress3o de documentos fiscais
(AIDF);

XXXVIL. emitir a AIDF e outros:

XXXVIIL. controlar a numeracdo e quantidade de documentos fiscais
impressos;

XXXIX. proceder a orientacdo aos contribuintes guanto ao cumprimento de
suas obrigagbes;

XL. registrar as autenticacdes dos livros fiscais;

XLI. efetuar o cancelamento das AIDF n3o utilizadas:

XLIL. instruir processos de baixa de inscricdo mobiliaria;

XLIIL. cadastrar os contribuintes para efeitos fiscais;

XLIV. emitir certiddes negativas;

XLV. emitir certiddes de tempo do Cadastro Mobiliario:

XLVI. informar sobre a situac3o fiscal dos contribuintes;

XLVIL. liberar notas fiscais avulsas;

XLVIIL. controlar e distribuir processos;

XLIX. organizar e manter atualizado o Cadastro Mobilidrio das atividades
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VI. coordenar e fiscalizar a cobranca de todos os créditos tributdrios e
fiscais devidos ao municipio, mantendo atualizada a legislacdo tributaria
municipal;

VII. elaborar, em parceria com a CGM, o relatorio anual de atividades da
Prefeitura com subsidios das demais Secretarias ou unidades equivalentes,
para envio a CAmara Municipal e Tribunal de Contas do Estado;

VIII. coordenar as atividades de classificacdo, registro, controle e andlise
dos atos e fatos de natureza financeira, de origem orcamentaria ou
extraordinaria com repercussdes sobre o patrimdnio do municipio, de
pagamentos e recebimentos, de guarda de valores imobilidrios e do controle
do caixa municipal;

IX. administrar a divida ativa do municipio;

X. promover o lancamento dos impostos, taxas, multas e contribuicdes de
melhoria do municipio;

XI. assegurar arrecadacdo, diretamente ou por delegacdo, das rendas
patrimoniais, industriais e diversas do municipio;

XII. acompanhar e fiscalizar a arrecadacdo das transferéncias
intergovernamentais aos fundos especiais;

XIII. gerenciar os recursos financeiros provenientes de convénios;

XIV. coordenar e executar a contabilizacdo financeira, patrimonial e
orgamentaria do municipio, nos termos da legislacio em vigor;

XV. coordenar o recebimento das rendas municipais, os pagamentos dos
compromissos do municipio e as operacdes relativas a financiamentos e
repasses;

XV1. coordenar a execugdo de suas atividades administrativas e financeiras;
XVIL. avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a

execugao dos programas de governo e do orcamento municipal;
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XVIII. cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes, que Ihe forem atribuidas.
Art. 109. A Secretaria Municipal de Finangas compde-se da seguinte
estrutura:
- Coordenadoria Administrativa e Financeira;
-~ Coordenadoria Contabil;
- Coordenadoria de Execucao Orgamentdria.
SECAO I

Coordenadoria Administrativa e Financeira
Art. 110. A Coordenadoria Administrativa e Financeira € um d&rgdo de
terceiro grau divisional diretamente subordinada a Secretaria Municipal de
Finangas tendo como finalidade viabilizar a execucdo das politicas da
Administracdao Municipal, desenvolvendo uma eficiente gestdo de recursos
financeiros.
Paragrafo Unico. Compete a Coordenadoria Administrativa e Financeira:
I. coordenar as atividades das areas 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;
III. assessorar ao Secretario nas tomadas de decisdo;
IV. acompanhar e orientar a execucdo de atividades, controlando o
cumprimento das metas e cronogramas;
V. estabelecer e acompanhar padroes de qualidade na execugdo de
atividades;
VI. controlar as atividades de natureza financeira, orgamentaria ou

extraordindria com repercussdes sobre o patriménio do municipio;

PREFEITURA MUNICIPAL

?ﬁﬁ QBS FERR&S Av. Getllio Vargas, 1323 - CENTRO — CNPJ (MF) 08.148.421/0001-76 unicef &
T RABALHANDD COM G POVO Tel. (84) 3351-2316 - CEP. 59.900-000 - Cx. Postal 21 - Pau dos Ferros - RN EDNQAO 2008

www _prefeituradepaudosferros.com.br — E-mail: gc@prefeituradepaudosferros.com.br




.

PREF

Estado do Rio Grande do Norte
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

GABINETE DO PREFEITO

VIL. controlar os contratos e demais ajustes firmados, acompanhar sua
execucao fisico-financeira e prestagao de contas;
VIIL. levantar e manter dados, informacbes e documentos téchicos
necessarios ao desempenho de suas atividades;
IX. manter atualizada a documentac3o especifica da Administracdo
Municipal (CGC, certid@es estadual e federal, INSS, FGTS, etc.);
X. prestar orientagao técnicas as demais unidades administrativas do
Poder Executivo;
XI. efetuar o planejamento das necessidades financeiras da Prefeitura, bem
como, acompanhar sua execugdo, desenvolvendo e sugerindo medidas
apropriadas para otimizar seus resultados;
XII. acompanhar os convénios e contratos de repasse ou financiamento e
aditivos apds entendimento com os drgdos ou entidades promotoras;
KIII. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungdes, gue lhe forem atribuidas.
Art. 111. A Coordenadoria Administrativa e Financeira compde-se da
seguinte estrutura:
~ Divisdo de Prestagdao e Tomada de Contas;
— Divisdo de Controle Administrativo;
-> Sec3o de Controle Financeiro.
SUBSECAO I
Divisdo de Prestacdo e Tomada de Contas

Ft. 112. A Divisdo de Prestagdo e Tomada de Contas é um érgdo de
quarto grau divisional diretamente ligada a Coordenadoria Administrativa e
Financeira tendo como finalidade controlar e executar a prestacdo de contas
de recursos de convénios.

Paragrafo dnico. Compete & Divisdo de Prestacdo e Tomada de Contas:

MUNICIPAL
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I. montar um sistema de controle e acompanhamento de convénios;
II. acompanhar a execugao fisico-financeira dos convénios;
ITI. elaborar e executar a prestagdo de contas dos convénios;
IV. informar &s unidades administrativas as irregularidades no cumprimento
de contratos de convénios ou ajustes;
V. monitorar todo processo de execucdo do convénio, especificamente, no
que se refere ao envio da prestacdo de contas na data estabelecida, a fim
de evitar a inadimpléncia do municipio junto aos 6rgdos de controle
estadual e federal;
VI. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes,
que lhe forem atribuidas.
SUBSECAO II

Divisao de Controle Administrativo
Art. 113. A Divisdo de Controle Administrativo & um orgdo de quarto grau
divisional diretamente ligada a Coordenadoria Administrativa e Financeira
competindo a execucdo de todas as atividades inerentes 3 area de
administragdo geral que se fizer necessaria.
Paragrafo tinico. Compete a Divis3o de Controle Administrativo:
I. preparar a redagdo da correspondéncia da Secretaria Municipal de
Financgas;
I1. registro e controle do expediente da Secretaria;
III. coordenar a elaboracdo do relatério anual da Secretaria;
IV. supervisionar o preenchimento da proposta orgamentdria anual da
Secretaria;
V. controlar a freqliéncia dos servidores de toda a Secretaria;
VI. encaminhar formulario de freqiiéncia dos diversos setores da Secretaria

e orientar quanto ao correto preenchimento;
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VII. receber os formuldrios preenchidos, controlar e encaminhar as
informagbes ao setor pertinente da Secretaria Municipal de Administracdo e
Recursos Humanos;

VIIL. efetuar a distribuicdo de contracheques aos servidores da Secretaria:
IX. controlar a lotacdo e movimentagdao do pessoal da Secretaria,
informando ao setor pertinente da Secretaria Municipal de Administracdo e
Recursos Humanos;

X. manter atualizado o cadastro funcional dos servidores;

XI. elaborar e controlar a escala de férias para o pessoal da Secretaria;

XII. solicitar a aprovacdo da Secretaria Municipal de Administracio e
Recursos Humanos da escala de férias do pessoal lotado na Secretaria;

XIIIL. divulgar no &mbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de
interesse da drea;

XIV. preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de
inscrigdo, didrias e passagens, e suas prestacdes de contas, para os
servidores dos diversos setores da Secretaria;

XV. controlar toda a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e
efetuando a distribuicdo por seus diversos 6rgdos, preparando a redacao,
digitacdo e despacho;

XVI. supervisionar os servicos de reprografia da Secretaria;

XVIIL. solicitar ao Departamento de Compras e Contratos a aquisicdo de
materiais, equipamentos, insumos e servicos para o pleno funcionamento
da Secretaria;

XVIII. cooperar com o Departamento de Compras e Contratos na realizacdo
de pesquisas de precgos dos produtos e servigos de interesse da Secretaria,
bem como, fornecer as informacBes necessarias ao referido setor para

ceiebragdo de contratos;
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XIX. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes,
gue lhe forem atribuidas.
SUBSECAO III
Secao de Controle Financeiro
Art. 114. A Secdo de Controle Financeiro é um érgdo de quinto grau
divisional diretamente ligada a Coordenadoria Administrativa e Financeira
tendo como finalidade, manter atualizados os saldos financeiros do
municipio.
Paragrafo Unico. Compete a Segdo de Controle Financeiro:
1. providenciar o controle dos saldos bancérios, bem como os depdsitos e
retiradas bancarias, conferindo diariamente os extratos de contas correntes,
calculando-os e propondo as medidas necessarias para eventual acerto;
I1. conferir nos extratos bancarios os pagamentos efetuados no dia anterior,
por ordem bancaria, cheques ou meio magnético, registrando os valores
para controle de saldo bancdrio e propondo as medidas necessarias para
eventual acerto;
III. conferir os documentos pertinentes a realizagdo de despesa e
arrecadagdo da receita confrontando com os extratos bancérios
diariamente;
IV. controlar as contas da rede arrecadadora, registrando os valores
arrecadados e controlando os recebimentos através do DAM (Documento de
Arrecadagao Municipal);
V. controlar a documentagdo e as vias bancarias referentes aos créditos e
debitos nas contas da prefeitura, bem como seu arquivamento;
VI. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes,
aue lhe forem atribuidas.
SECAQ II

Coordenadoria Contabil
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Art. 115. A Coordenadoria Contabil é um érgdo de terceiro grau divisional
diretamente ligada a Secretaria Municipal de Financas tendo como finalidade
registrar e controlar os atos e fatos relativos as operagbes orgamentdrias,
financeiras, patrimoniais e extra-orgamentarias.

Paragrafo tnico. Compete a Coordenadoria Contabil:

L. realizar conferéncia, classificagdo e registro contabil dos documentos de
receita e despesas da Prefeitura:

II. providenciar a escrituracdo das liberagbes e prestacdo de contas de
adiantamentos, sob a responsabilidade de servidores;

III. organizar e manter um sistema de registro destinado ao controle da
eXecucdo orgamentaria;

IV. organizar e manter arquivo da documentagdo contabil e dos processos
pagos no exercicio atual e anterior:

V. efetuar o registro contabil dos bens patrimoniais;

VI. coordenar o levantamento da documentagdo relativa aos balancetes e
demonstracdes contdbeis dentro dos prazos previstos;

VIIL. orientar a classificacdo contabil de receitas e despesas, a emissdo de
empenho e a execugao da contabilidade;

VIII. supervisionar a escrituracdo sintética e analitica das operagoes
financeiras e patrimoniais resultantes ou n3o da execugao orcamentaria em
todas as suas fases, visando demonstrar a situagdo patrimonial;

IX. providenciar as escrituragBes das liberacdes e prestagdes de contas de
adiantamentos, sob a responsabilidade de servidores;

X. manter atualizada a contabilidade financeira, orgamentaria e patrimonial
do Municipio de modo a poder informar permanentemente o andamento dos
programas e projetos municipais, bem como outras operagdes em que

intervenha o municipio;
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X1. preparar, gerar e conferir os arquivos de meio magnético para envio ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte;

XII. efetuar a analise dos processos, bem como sua documentagdo,
disponibilizando para o Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do
Norte;

XIII. realizar o encerramento do exercicio, encerramento do balango geral,
demonstrando as variagdes ocorridas na situagao patrimonial;

XIV. acompanhar a utilizag8o de todos os usuarios do sistema informatizado
de execugdo orgamentaria e contabilidade publica;

XV. propor mudancas de custos de servigos direcionados ao sistema
contabil;

XVI. registrar as solicitagdes efetuadas pelos usuadrios do sistema
informatizado de execugdo orcamentéria e contabilidade publica;

XVII. acompanhar as mudangas das legislagbes municipais, estaduais e
federais para propor mudancas e/ou adequacbes no sistema informatizado
de execugao orgamentaria e contabilidade publica:

XVIII. enviar ao Tribunal de Contas, nos prazos estabelecidos, as
prestacdes de contas bimestrais acompanhadas dos demonstrativos
contabeis, orgamentarios e financeiros:

XKIX. enviar as prestagbes de contas mensais por meio eletrdnico através do
sistema de auditoria, quando for o caso;

XX. disponibilizar, via internet, as contas nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XXI. alimentar o sistema “SIOPS” do Ministério da Saude;

XXIIL. controlar o repasse do duodécimo para Camara Municipal;

XXIII. acompanhar os limites de gastos com salide, pessoal, servicos de

terceiros e nivel de endividamento:
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XXIV. elaborar e expedir os relatérios resumidos da execug3o orcamentaria
e de gestdo fiscal nos termos da Lei da Responsabilidade Fiscal;
XXV. elaborar o anteprojeto da Lei de Diretrizes Orgamentarias;
XXVI. controlar despesa com pessoal, educagdo e salde, observando se as
mesmas estdo de acordo com os indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes
Orgamentarias e a Lei de Responsabilidade Fiscal;
XXVIIL. controlar o comportamento das principais despesas, com o objetivo
de organizar o gasto nos limites da capacidade projetada e de racionalizar
as despesas de custeio;
XXVIIL. conferir a classificacdo das despesas orgamentarias previamente ao
seu empenho;
XXIX. efetuar o lancamento dos decretos de suplementagdo e anulagdo das
dotagdes orgamentarias;
AXX. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungBes, que lhe forem atribuidas.
Art. 116. A Coordenadoria Contabil compde-se da seguinte estrutura:
~ Divisdo de Registros e Informacdes Contabeis;
~ Secdo de Controle e Arquivo de Processos.
SUBSECAOQ 1

Divisdo de Registros e Informacées Contabeis
Art. 117. A Divisdo de Registros e Informagdes Contadbeis é um 6érgdo de
quarto grau divisional, diretamente ligada a Coordenadoria Contabil, tendo
como finalidade coordenar as atividades de classificagdo, registro e controle
dos atos e fatos de natureza contdbil, de origem orgamentaria e extra-
orcamentarias.
Paragrafo tnico. Compete a Divis&o de Registros e Informacgdes Contabeis:
I. prestar informacdes contédbeis sobre a situagdo orgamentaria, financeira e

patrimonial;
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II. providenciar nos prazos legais os balancetes, o balango geral e outros
documentos de apuragao contahil para envio 3 Camara Municipal, ao
Tribunal de
Contas do Estado do Rio Grande do Norte e demais 6rgdos:
III. proceder aos lancamentos contabeis da despesa e receita do Municipio;
IV. elaborar balancos e outros demonstrativos econdmicos, quando
solicitados;
V. supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda,
transferéncia, depdsitos e pPagamentos de valores pertencentes ao
Municipio;
V1. providenciar a escrituragdo de todos os atos & gestdo do patriménio
municipal, bem como de outros documentos sujeitos a escrituracao
contabil;
VII. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes,
que lhe forem atribuidas.
SUBSEGAO II

Secdo de Controle e Arquivo de Processos
Art. 118. A Secdo de Controle e Arquivo de Processos é um érg3o de
quinto grau divisional, diretamente ligada a Coordenadoria Contabil, tendo
como finalidade controlar e conservar as documentos processados da
Administragdo Municipal.
Pardgrafo tnico. Compete a Secdo de Controle e Arquivo de Processos:
[. montar um sistema de controle de arquivo e acompanhamento de
processos;
II. conferir os documentos pertinentes aos processos para posterior
arquivamento;
IT1. organizar e manter arquivo da documentacdo contdbil e dos processos

pagos no exercicio atual e anterior;

PR i\_? HICIRAL . £ 1
?&ﬁ Q&is %Eékgs Av. Getilio Vargas, 1323 - CENTRO — CNPJ (MF) 08.148.421/0001-76 unicef ¢
Tel. (84) 3351-2316 - CEP. 59.900-000 - Cx. Postal 21 - Pau dos Ferros — RN EpICAC 2008

www prefeituradepaudosfarros.com br — E-mail: go@prefeituradepaudosferros.com. br

& O GLRM G FING




Estado d R;oGrad do Norte
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

GABINETE DO PREFEITO

IV. implementar aces preventivas que assegure a correta utilizagdo dos
processos arquivados:
V. controlar através de mecanismo interno a tramitagdo de processos
arquivados, quando solicitado;
VI. desarquivar processos atendendo solicitagdo do coordenador contabil:
VII. receber e conferir os processos para arquivamento;
VIII. preparar microfiimagem de documentos e/ou envid-los ao Arquivo
Publico, nos termos da Tabela de Temporalidade de documentos;
IX. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes,
que lhe forem atribuidas.
SECAO III

Coordenadoria de Execucio Orgamentaria
Art. 119. A Coordenadoria de Execucdo Orgamentaria é um é6rgdo de
terceiro grau divisional, diretamente ligada a Secretaria Municipal de
Financas, tendo como finalidade controlar a execugdo orgamentaria e o
acompanhamento financeiro das Secretarias Municipais.
Paragrafo tnico. Compete a Coordenadoria de Execugao Orgamentaria:
I. acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira dos recursos a
disposicdo das Secretarias, mantendo o Secretario Municipal de Financas
informado sobre a situagdo dos programas e projetos previstos no
crcamento global;
II. coordenar o processo de liberacdo de recursos e suplementacdo
financeira visando adequar a programacgdo a disponibilidade orcamentéria e
financeira;
I11. controlar a execugdo orcamentdria em nivel operacional;
IV. elaborar, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas

empenhadas;
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V. acompanhar a movimentacdo de dotacdes orgamentarias, assim como de

fundos especiais:

V1. proceder ao cadastro e ao controle das contas processadas por conta de
créditos ou de dotagbes orgamentarias;

VII. controlar o empenho prévio da despesa e a anulacgdo de empenhos,

realizadas pelos érgdos proprios das Secretarias Municipais verificando a

correta utilizacdo das dotacBes orgamentarias e dos créditos abertos;

VIII. emitir notas de empenho e de anulacdo de empenho na forma prevista

em lei;

IX. promover o enguadramento e suplementacio de dotagdes;

X. emitir relatérios periédicos de controle da execugdo orcamentaria de

forma detalhada;

XI. efetuar lancamento dos decretos de suplementacdo e anulacao das

dotagBes orgamentarias;

XII. normatizar, revisar e atualizar as classificagdes orcamentarias do

orgamentc municipal;

XIII. acompanhar e monitorar a aplicagdo das normas de responsabilidade

fiscal e funcional do orgamento;

XIV. coordenar as atividades de elaboracdo da proposta orcamentaria anual,

do piano de investimentos e da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

XV. coordenar e acompanhar as alteragBes na legislacdo tributaria

municipal;

XVI. elaborar relatério das atividades desenvolvidas, bem como, relatério

consolidado da execucdo orcamentdria, encaminhando ao Secretario e ao

Prefeito Municipal para apreciacgao;

XVIL. cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas

fungdes, que Ihe forem atribuidas.
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