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DISPOE SODRRE A,fi,.m}‘.:?.s'rnu'm't_w;,ii(‘,Lt)_l’i’(;z‘-%,j" .
HIZACTOWAL DA BROREVARTA MUNICIPAL DE
ADHINISTRACAQ, DEFINE SUA COMPETERCIA

E PUNCTONAMENTO. . -
S | A CAMARA MUNICIPAL DE MACELO decreta o.éd sanciono a seguinte
+ 7 Leis S ' e
TITULO T
" ‘ DA SECRETARTA MUNICIPAL DE I\l)I‘fINIS%{"E:RCEO
- CAPITULO I
.
DA FIHWALIDADE
! , Art. 19 - A Secretavia Municipal de Adwinistracio, orgio | da
Administragiao Superior da Prefeitura Municipal de ginceld, bem pov fis

nalidade . a planificagdo, a oxientacdo, a coordensgio, a execugan, 'a
avaliacizo e o controle das a¢des da Administracido Geral, competindo «
lhe garantir a qualidade, inidade e incentivo a gestio democritica.

CAPITULO I

DOS ORJETIVOS THSTITUCTONATS

Art. 29 - A Secretaria Municipal de Administracio deverd en~
preender agdes, visando atingir os objetivos institucionais r seguir
descritos: : ' S

I- Assegurar o cumprimento das Politicas Nacional, Estadual = Mu-
nicipal no dmbito da Administracio riblica Municipal. L
II- Elaborar e implementar uma politica de pessoal chjetivando ga-

i rantir a unidade e organicidade de procedimentos administrati-
vos. ‘ o Lo
s IITl- Adotar procedimentos » viabiliz ianir 19573 an
I] at procec.mentos que viabilizem a dignidade o crodibilidi-

de na Administracio Pﬁblica‘ﬂunicipal.n '

IV~ Assessorar o Chefe do poder Executivo,ﬁunicipal em assuntos per
tinentes a Administracio. Geral. . ' ' L

V- Manter articulagio com asg institui¢Ses representativas dos di-
versos segmentos da sociedade civii, ' ‘

CARITILG  Try

DA COMPETENCIA DA SHCRETARIA MONECLPAT, DI ?‘.!H“ilﬂl.’.’?fﬁ.‘ft""‘"
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Elaborar a proposta orcamentaria anual da’ uoolobn1ia do hdm‘n1a
tragao. :

Manter o Patrimdnio do Municipiao em nondivo¢ﬁ de quCJOnampntoe
utilizacio. : ;
Gerir, controlar e avaliar os procndlmmnto de éompra, guardd 3
dis LFJbUlQO-o de materiais. :

Promover, acompanhar e avaliar a. reallzagno ﬂe vnnpurfo Puinco
no dambito da Administracio Direta, Autarqulra e Funﬂaulonal.,

Promover o dimensionamento formal e critexrioso dos Quadros de Pes
soal de acordo com as funcoe CﬁfabLPLISFJﬁa e necessidadaea ox=
ganizacionais e operacionais dos orgdos e entldades do Poder Exe
cutico Municipal, condicionando e limitando a Cflayaﬂ de ca rgo

e fungOes no setor Publico Municipal.

CAPITULO 1V

DA ESTRUTURA QRGANT ZACIONRAL

Arct. 49 ~ A Estrutura Ovganizaclonal da Secrntnrié nd ¢lpal de

ragdo apvesenka a sngu,inln rsmn!muiq,;fu';q

Orgio de Administracio Suporior
1.1 Gabinete do Secreotaric
Orgio de Asuenporapenlo Supcecior o doe Apailo

2.1, Chofia doe Gabinale
2.1.7 . Aspennorlia Taoniaa
2.1.2. ijt"id] de Gabineln
2.1.3. Servigo de Apoio ndmlnlwtratlvn

Orgaon Exccutivo

3.1+ Diretoria de Administracgdo de PC.del
3.1.1. Servico de Apoio Administrativo
3.1.2. Departamento de Recursos Humanos . . oo
3.1.2.1. Divisao de Poo*utamonlo e Desenvolvimento.
de Pessoal. S
.2. DlVlsaD de hov1mentacdo de Pessoal =
3. Divisbo de Sequranca e Medxclna do Trahc~.
lho. . , -
3.1.3. bepartamento de Informagio” e D"*entagao Fun010nal
3.1.3.1. DlVlSﬂO de Direitos e Deveres ' R
3.1.3.2. Divisao de Tnformaﬂ Oes Financeiras e La -
dagct 'alf
3 1.3.3. Divisao de Apoueniagoxia
3.1.4. Departamento de Pagamento de Pessoal
3 1.4.1, Divisao de Procesgssamento de Folha
3.1.4.2. Divisao de ConLlole.@ anutcngao de Folha

Ny a2

LI W
s
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f
“
N
>
m
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tovia de Administracao de upl“mvnto

1. Servico de Apoio adwministrativo

Departamento de Compra de Beng e Serv1gos
o

C memartamente de OComstran do Materia de Consumo
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3.3, Dir Oxla des Patyimdnin
. Dn,uxinmvxtn ade Bonp MAveig
<3101, Divisi,. de Cadastro
3.3.1.2. Divirao de Conkrole o Fiscalirzacio
3.3.2, » pnrramnnLo de Bens Tundveis '
.3.2.1. Divisdo dd Cadastro . .
3.2.2. Divisio dn Controle o Fiscaljzacic

o
—~ T

3‘

iretoria de Administracio
3.4.1. Trotocolo Setorial , o
4.2, Departamento de Yorvices Gerals

C:) . 3.4.2.1. Divis3o de Cons Nrvachn e Jimngz{
ot
Lk

w
.
=
.
=

1

[

3.4.2.2, Divisio de Manutencio e Tranuunrte
3.4.3. Departamento de Arquiveo DPablico -
J.4.3.1. Divisdo de Arquivo Vivo
) 3.4.3.1. Divisdo de Arquivo Ior,o
3.4.4. Deps r :amento de Protecelao Geral
. 3.4.4.1. Divisfo de Atendimento Txtetrno
R 3.4, 4 l. Divisdo de Atendimento ln..f,{ no

TIVULO  IC
DA DADHRINISTRACAO SUPERTON
; CArITULe GnIco

DA COUPEPENCTA DO SECRETARIO DE ADHIHIQTPAPﬁD

Art. 52 - Ao Secretario Municipal de Admwxﬁwt.drﬁo'womr“te'

I=- Avses,orar 0 Prefeite do UUHLLLPLO nao LOHCGYHQ A Administra- .
cdo de Pes soal, Patrimdnio, Materials e hnfv1c0f Gerals. o

II- biriylr e coordenar a execucio de planog, projebtos o pésqui~
sas administrativas, .
III- Propovr direlrizes para a elaboracio e implementacio de proje
tos de reestruturacio nrqan12ac1onal no uwaLo da Adminis Pti‘
¢gdo Dirota. ‘ .
Iv- Promovér a elaboracdo e avaliar a 1mrlananao do Planc de Cat‘
gos e Carveiras do Poder Executivo Municipal. -
V-~ Promover a desburocraltizaciao e a raCLOﬂﬂJL?dCRO do Sistema Ad
ministrativo. -
VI- Submeter a apreciacio do Prefpllo do' Muntv1nln, planos, préja
tos e propostas relativas a area de Administraclo Goral. -
VIi- Definir e estabelecer medidas que assagutem:
a) 0 cumprinento das Constituigdes FPederal e Estadual, da Lei
Organic: do Manicipio, das Leis, Decretos o DOLULmlnacﬁes
do Governo Muni -ipal no Anbito da Adanlntragin Direltsa, Au
Larguica e Fund «cional, ' B
b) A artienlagio da Seeorvotaria de Admin1"+racuo com os doma
Orgdos do Municipio,
<) O funeionamenro ArguadGa ¢ uutlﬂinlat Huulﬁlpui tles AHWInf“
tracio.

c
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IX- Promover a elaboragio de plancs e prograwas do.Lr l?Jho ARI L
ternos da Secretaria. : S S

X~ Criar comissoes para o desenvolvimenlo ua.:rabalhcs inerente .-
a Secretaria de Administracao. :

XI- Manter a articulacdo da Secretaria com orgaoa InfernaCLOnai',
Nacionais, Estaduais.e Municipais. :

XII- Propor ao Prefeito do Municipip a aho turn dﬁ coneurso puhLJ
: co para_preenchimento de vagds existentes no Quadro de Pesgsoa
dos Orgaos integrantes da Administracdo DLreta» SRR -
XIXI~ Exarar despachos ¢ encaminhar proce wsog‘e-plc¢Los para os de- .
}- (:> mais orgaos da administracio Municipal. .~ ) R
AIV- Manter o Prefeito do Mun1r1pio informado N”Erbd dJu assunbog’”
_ e atividades afetas a Secretaria, _ : B
- XV- Baixar e expadir portarias no gue concerne a:
~a) cessdo e o colovaciio de bPessoal a disposicio de outros dp-
gios no ambito da Administracic Pablica muni"lpal'
. b} designacao de servidores para compor cowissdes ou xrupodn
< trabalho; :
e o ¢) designa¢ao de servidores para representar a Scer
- ) reunites de trabalho ou para resolver‘d'sunLOS d
. se desta; R
- ' dj determinacdoc de abertura de processos admiuistvntivos, en= -
' caminhando-os a Comissao Permanente de Inquérito; ST
e} homologacdo dos rasultados do nunvuLhu'ruhiiwo, & .
£) homologagio dou procasson de 1JJJ[XJ!thJ'thhiuiu\iiﬂ(JH prlan Beeo
crebtaria, _‘-flw‘,;lﬂg ‘ L

etaria ou"f
e interegs

KVI~ Rﬁ“pdnﬂﬂx pela presccvaclo, oonn oxvncuu,e 1anvtuncnu da ratrl
monio disponived na Secretaria. ‘ ‘ L

-XVII- Represeutar o Chefe dao poder Bxocutivo Municip nnmprc quo
designado. L L

SVIIT- Exercer outras atividades corvelatas.

- : - hrt. 69 - QO Snvrﬁinlln Municipal dae Adminr tr&cﬁﬂ;'ﬂiMbOIO7d}'
- sera provido cm comisaio por ato do gr. Px@tulLo obsg orvadou‘du ﬁl pouL'}
tivos legais. Ll o

_ 10 -0 oechLarlo Munlclpal de Adminis Lragao seri guhbtltuxm'
. do em seus Jmpedlmcnto cgais pelo ocupante. do cargo. de Chefe de Ga-

Vbinete, salvo expedic¢io d@ ato especifico do Sr. ﬁrefﬁlto do- MunlCLp]O.
‘ § 29 - Fica esbelecida a escolaridade mxﬂima de 30 grau para .
-prov1m9nto do cargo de que trata o artigo. . B : o

S TITULOG  IIL -
DO ASSHSSORAMMENTO SUPTIRIOR B _DR APOLO,
CAPITU™O UMN1CO
DO CHEFE I3 GABINETE
ct. 7 Axt. 72 - Compete ao Chefe de Gabinete;fas§ec“o:ar diretamenta

o Secretdrio de Adwinistracdo, substituido-o nos seus impedimentos e
exercendo a coordenacao dos trahlhos do Gabinete, desempenbando ag gsa-
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cao do Secretario. R
II- Reprosentar o Secretirlo o Proaovor b !11 il l‘f'|if7 |1t r:,-;1¢1 P B
externa, quando dosignado, = S ' E

ATT- Minutar offaios, aten o onbrol iqutnmantnu.nn;mua!v”u dn i
" Cl”(‘Ld} lr\g e ! '

IV- Assercorar o Secratirlo de Admjniutxacao nos pnrnuoxnn alaﬂg;
¢io do mndldn ndmln\nﬂtativa atLjaLlnnda fnnL« 1n (Gn ujj g

- tas. : S .
) V- Propor agQ Secretario a ﬂﬁOCdﬂ de mcd1d1 noccssarl( ao apé&ai‘
feigoamento organizacional e funcional dw eclethriag : o

VI~ Analisar, despachar e encaminhar proccn e '
VII- Propor e elaborar planos, programa"~m p 9

. da Secretaria. : ‘ : : i
VIII~- Promover o planejamento, a ez@guﬂao e o “CDLLOlO darfativid"
. des de Administracio de Pessoal. _ R _.~ C g
IX-~ Mantev intevcambio técnico e operativo Pom outr SSEToLH

J 3

de lnLcle"v

Admlnlstracao Piblica Municipal, _ - -
X~ Assessorar o q“cretdllo, na qp“tao e supowv'sno Jas unidadeé‘

da oechLarJ R
XI- Planejar, dLrlglr =} orqanluar as aL1v1dado? do Gdhlne*

XLt~ Participar da elaboracdo da proposta orgamontdrld e o1dcnarf‘}7
a¢ despesas concernentes ao Gabinete. R _ N
ALIT- Promovex, acompanhar e avaliav as ntxvidadus do Ansassoria.:f'
Técenica. : L RN :
LIV~ Exercer outras atividades quando ﬁesign&do]pelo'Sccrotério: ;
DArt. 89 -~ 0 cargo de Chefe do abinotn' aLmbOlO meﬁ qera-

provido em comissdo pr ato do Senhor Pre[ciLo, obu rados 8. digposi-
tivos legais. o ‘ L

PARAGRATO ONXICO - Fica estabelecida a escolaridade Minima de’-32 grau,
para o provimento do calgo que trata este artlgo.g_i. S o

SECRO I

DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 99 - A Assessoria Técnica compete:.
I- Asssessorar o Scecretario na. definicio de POlltL a"r'jprnceﬂifu
mentos de acordo com sua area de alku agao._ﬁjrm-.‘ T .
II- Subsidiar o Secretario de Lnformdcneq necassarias a elaboracio
o aprovagao de p]anoq, projetos e programas. T '
III- Desenvolver estudos e pesquisas de 1ntnre se. da Sec;étaria.
Iv- Elaborar relatdrios e pareceres técnicos que viabilizem a to-
mada de decisOes de .instdncias superiorcs. ‘ ‘
V- Agssesorar, sempre que designade, as d11eL0r1ar'ua elahoracao
e acompanhamento ¢: 5 propostas da Lrahalho.

VIi- Elaborar cem haze nas neccu51dadn~ ]dﬁnilflc ﬂnr, pinno ) pnﬁ
jetos qun viabilizem as acoes inerentas A Secretaria de '&d,uj
nistragio. _ L

VIiT- Propor mebodologias de trahalle interig o el oee o
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IX- Integrar comissdes sempre que designado. |
| X- Manter o Secretario de Adminisiracdo atuéljgaﬂn‘quanto a3y raen
e toes técnicos.adninistrativas. L

Li- Exercer outras atividades vorrelﬂtas,_qwmprv unn ﬂnrjqn1do.

. Art. 10 - O cargo de Assessor Tucn1co,vs1mooJo P"~2; sera pro-
"vido em comissfio por ato do Senhor Ptﬁf eito, obuurvadu ~oa dispooitl -
os legais. B .

[5%)

Q-

PARAGRAFO OHICO - 'Fica es Labelnc1da a escolallduﬂh manmdf rau

e
para provimento do cargo de que tralka este art:qn. .

LQ

SECAO IX

. _ DG OFICIAL DE GAUBINETE

Art. 11 - Ao Oficial de Gabinete competé:i
I- Colaborar no desenvolvimento das ativijddhh”da urna

II- Executar atividades especificas, quando d051gnado pelo superior
inediato. Sl ST g

° . III- Recepcionar e acompanhar, autoridades, nu]VldOlG":é;D povo en
. geral. : . R R
IV~ Executar seurvicos do apolo adminis Lrntl*o..'
. V= Colaborar na manutencio o organizagio da Area: . L
‘J VI- Exercer outras atividades correlatag., - ;'ﬁ';fyy

Art, 12 -~ cargo de Oficlal de Gabinete,” Simbolc €05, serd
- ¢ BeI:

~ provido em comisgsdo por ato do Senhor Prefeito,: ob,or vados
::) - tivos legaisz, L .
' SECRO Iy

- DO USERVICO bR APOIO J\I)H'ENl..‘:‘f‘,!:‘\'i'l\?(}

Art. 13 - ho Shrvigo de Apolo AdminLni:dtJvo ﬂompﬁi

I~ Promover o apolo logTatico do gabinete do 5o crotirios »
. IX- Encaminhar, rocebar, protacolav o u.gnuizar woyrvrpundﬂnrtﬂ”

S oficial & documantons doe -;jllh tries e, ) -
C 1I1- Recepcionar e encpmlinhar anteridades, r"Jdorcq o o publLua
om geral. . SRS P -

IV~ Proceder ao a:unvamﬂnLo e a organlzacao da LramiLq ao de dQ¥r
cumentagao no gabinete, : : s R

- - V- Minutar a correspondencia OfJPlﬁl e datllograiar lnsbrMCO 5,
S '~ portarias e documentos diversos.. = . : s

VI- Providenciar ¢ controlar as comunxcagﬁe, 1n\,un1u Qﬂéxtefndsbﬁ'

do gabinete. . 4 o o
. VII~ Transmitir ao Secrelirio, Chofia de Gabinéte o dc*butras auko-

ridades as informagdes e solicitagdes recebidas;
Vi1l Organizar e secretariar as reunides do gahineto, ;
IV Ixecutar os servicos de telefonia, datilodrvafisa, comunicacio e




Camara Municipal de

Maceid g

T TR

Baixado Em: 08/07/2024 Ry
ARQUIVO ] '
DISPONIEILIZADO PELO { /g
SITE. 3\ #

‘Q‘A‘““

Validagao:
https:fwvew.maceio.al leg.brf

*



Camara Municipal de

Maceid
Baixado Em: 08/07/2024
o ARQUIVO ]
. DISPONIBILIZADO PELO
T SITE. \
- i . LT
R : Validag#a:
RV hitps:fwew maceio.al leg.brf
X .\.‘ . i

L

D . _ L Y”'l"\l‘ﬁ m: .‘! WO‘\“J
T P -FFFJ“"UM\ i‘nUNiCirh’

CpEys

o CLEEN? O o 404020 de 30 de derewbye A-18940

~oh o - outras antoridades, ' R
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‘u*mLOlQ ce~4, ﬁLa plOVldO am LON?SFGO poL uLo de” senhor P
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SR Art, lJ.E A Dirctoria dc Adn ﬂxstrafao
‘lidade gerir, coordenar, executar.e avaLla”,':
'{,Luncionalk voucerneniﬁv as pOllLLCdC

g

__,uO

D:’i LO*E[’L’T ﬂ(,l,‘s D.’L DIRF'I‘OWI’\ D:.-‘I‘D" fl_wl."-"i‘,i-u‘s‘"“a() E)E PuSE 'O A

o v

"I~-As.cs”orar xe Qnorotero dn Aﬁm3n1

o cos-da ua axed de dtldCdO. L
vj3II—=As rJurar a uY“CchO dos procedlmcnto
C T procesgos adm:nl tluLlVOg o] funcionahu.

o “:VIII- velar. Pblﬂ obgcrvqnc1ﬁ d lci PR dCCiuLU
ST 0 mas admiuds L;‘:tnx.ju. R el

LIV~ Divulgar, .nuumpdnh Q carantlr o cumnw-n

btc das

Wi Pessoal. i =
L V- Promover o des anOIVJmano fvnﬁlonal dof,ﬁovu*ﬂo Humuno‘
VI~ Promover o 00 nnvolvxmonto dav'apmqﬂqgoca'"ndmlnisiragdn
S Pessoal. : 4 : - o S
YII- Promover o 1évaﬁﬁaménto das necesg: adey
L ro ambito da Administracdo Dirata.QQ,,ifg’E“ . .
, VLI Pdrthlpnl da. él bordgio de planos, projstés e pesquisas
R N Ulqum reg po:to sna orau de aLuaqu;'“ S RTINS ‘
s T CTX- Brercer. dpDLO tpc nice A reali: ngao “de Piblico na Ad-
0 oministracdo Pireta do Municipic. T TR
L% Avaliar o conjunto de facilidades i'execunio
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servados os dispositivos legais.

SECRO TV

RO DEPARTAMENTO DE RECURS0S RUMARQOS

Art. 20 - Ao Bepartamento de Recurson Human 5, coupalas

1- Promover a elaboragio e oxeouefio (e piqnoﬂi prnqrimnﬂ dv L“f
senvolvimonto dn poagonl, : ' : ‘

II- Propor medidas do snclonallenelio pn nti!1 agnn dP nncU£ﬁonTUu:
manos o Materiale. L S

IIT- Coovdenar as atividades de m“vlmﬂntuﬁno dL pons dl. o
IV~ Participar dos projalos da Recorios Tumanos no Ambito dos 014

-

gdos Municipals, no que concorne ao deﬂenvulvjmcnto iuncionqL.,
V- Particlpar oparaclonalmonta do processo de Conélirsa’ Publico.ﬂ-

VI-- Promovar o divulgagao dos programnag der defsr«nvnlvimr.nm d...pm,
soal no ambiLko da Adminlatraciao Dirnt“., ‘ :

VII- Desenvolver programa de acompdnhamenLo de oerv1dorea em butd”j'
' gio Probatério. : L o ‘ :

VITI- Promover a integra¢io das Areas da‘Secretaria;f‘“”“'

IX- Coordenar os processos de raintegracﬁo'efféhddpﬁ?ééé'fuﬁCibhél“
: de servidores o ' S

X- Zelar pelo cumprlmﬁnLo das normas de Medlgina 6 Se quranca do.
Trabalho. ' : -

AT~ Exercer outras atividades Corrnlataq.

Art, 21 - 0 cargo do Diretor do anurtamano dn Rocnrﬂoa Huma -

"nos, Simbolo CC-3, sera provido em comissio por_qro ‘do Senhor rrefeito,

observados os d1¢pOBLL1V0€ legais.
SUBSECAO I

DA RIVISAQ DE RE CRUT:”\?H‘N'J'O E DiESE NVOI.VJMFNIO ll J’E ‘SOI\L

Art. 22 - A Divisdo de Recrutamento o Desen?olvimonto de Pesié,
soal, cowpete: T s b ‘
' I~ Elaborar e executar os planos e pLogramaa de dc"ﬂnvo]v=mnnto
de pessoal, no que tange a ‘qualificacio func1onat
II- Promover a integracio das Areas afins
III- Acompanhar os servidores da uecretarla em'Estégio Probatdrio,
IV- Executar as atividades de avallacio do desempenho.
V- Manter contatos externos com instituicﬁés dé Treihémento de Peg:
soal., i ‘ .
VI- Encaminhar e acompanhar os casos detectados de pﬂlcopaLologla
@ alcoelismo no trabalho.

VII- Realizar nos 6rgiaos da AAMinistracio Diraba’ Tewsm b omdism, 1 o
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srecutar o plane de treinamonto e duuanvulvimnnlo au pnnuﬁa1

Manter cadastrados os Orgdos ou Instiltulodon Mumuvmum-me ‘m-_;f
cursons Jde trainamanto, P N .

Acompanhar a-avallar o aproveitadento de ﬁodd o‘tréinnmwhtd pﬁg
movido pela Saorotaria. : T

Cadastrar on rervidares da Searabavia 330t 'L‘\w- anumulcm, Hu'r'('
Simpodsios, Congrassos eba, dentro ou fora: do Muni@iﬂln
Execultar as ag¢des de apoio o aconpanhmsento 3 adqp'ac 0 ro sbr-
vidor Municipal. ‘ - o

Exercer outras atlvidades covrelatan.

Art. 23 - 0O cargo de Chefe de DLquao dc Roprutamenfa e Deacn;

- volvimento de Pessoal, Simbolo CC-4, sera pr0v1d0 am- comlssao por’ ato:
-do Senhor Prefeito, observados os dxgpoqitlvo legdlu. . '

ILI-

Iv-

suuﬁ;gno 1I D T e e
DA DIVISRO DR MOVIhFNTAFRO DE PﬂosonLk

Art. 24 - A D1v1¢ao de Movimentacdo de Pew ai' COmthe-

Manter aLuall ado o quadro de pessoal efetlvo da namln‘"trdcao
Direta, Autadrquica e Fundacional do Munic1plo no quo diz res - -
peito: S
a) orgao de origen,

Iy} lotagao,

c¢) centro de custo.

Ac~mpanhar os processos de movimentagio de peuqodl'T

Manter atualizado o quadro de servidores colocadog A dis poolgao
ou cedldos aos Orgdos da Administracio Munlclpal ou de oquo o pe
deres. '
Manter contatos com os outreos Onrgaos da Admtnx anoao quanlo o
movimentacdo de servidores, ) :
Acompanhar us casos de reintegracio e readaptacio ﬁﬂﬁdionhl_ﬁdé
servidores, até a lotagao definitiva. ' o SR S
Levantai e Coadastrar as necessidades de pessnal'por orgio o car
go. s )
Administrar a movimentacio dos servidores co?ocados a disposigao
e devo1v1dou, observando as necessidades de’ cada” orgao, de forn-
ma a nao existir pessoal senm Jolacao Heflnlda

Encaminhar relatdério de acompanhamento de pes soal ispecifican—
do os casos de alta rotatividade. o

Reylistrar e encaminhar relatdrio dos casos de resis Lencia a0
traballio e as normas estabelecidas.

Exercer outra= abkividades correlatas.

Art. 25 - 0 cargo de Chefe da Pivisdo de Movimentacdo de Pesscal,

Simbolo CC~4,seri provido em comissio por ‘ato do Senlhior Prefello, obner
vados os dispositivos legais.
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DA DIVISAO DE SEGURANCA F MEDTCINA DO TRABALIO

Art. 26 - A Divisao de Sequranca e Medicina do Trabalho, com-
petea:

1~ Promover a criagdo da CIPA (Comissio Tnterna de Preveuncio de
Acidentes) nos diversos Orgios da Administracio Municipal.

FT- Observar ¢ relatar condic¢les de riscos nos ambientes de tia-
halho e solicitar medidas para reduzir atd elimina-los.

111~ Desenvolver estudos sobre medidas de prevencio de acidentes o
orientar o servidor através de palestras.

TV- Promover a divulgagao e zelar pela observincia das normas de
sequranga do trabalho,

V- Dosporlar, atraves de processo oducaltivo, o intervesse dos sar
vidores pela prevengio de acidentos e de doencgas do brabalho.

VI- Reglstrar e emilir relatdrios das ocarréncias de acidentes do
trabalho e das doengas profTissionais.

VIli- Exeorcer oubras atividades correlatas.
Art. 27 - 0 cargo de Chefe da Divisio de Soguranea o Modioina

do Trabalho, Simbolo CC~4, npord pravido am comissfio pov ate do flenhor
Prefoito, observadon on Jdisposil {vay Feegain,

ORCRO v

DO DEPAITAMENTO DI CTHVORHMACRO 1 OR1 ENTAQRO FUNCIONATL,

_ Art. 28 ~ Ao Dopartionento e bolarmagio o Oorlentacan Fancional,
compete:

1= Executar atos de rotina o emitic parecceres da sua compeléicia.
IT- Blahorar ralatdorios das atividades das areas, ’
I1I- Manter o Direter da Diretoria informado do desenvolvimento dag
alividades da area.
Iv— Orientar os servidores quanto as normas, direitos e deveres.
V- Coordenar os procedimentos necessirios ao ato de apeosentadoria.
VI- rropor metodologias de trabalho que viabllizew a execucio das
atividades da area. R
VII- Acompanhar e orientar quanlo aos procedimentos concernentes as
licencas estahelecidas em Lei. .

VITI- Garantir a geracido de informagles financeiras dos servidoras,

necessarias an processamento da folha Jde pagamento.

I¥- TITnslruir processos funcionais.
X= Fxercer outras atividades correlalas.
Art. 29 - 0 Cargo de Diretor do Departamento de

Orientacao Fun~ional, Simbolo CC~3, sera provido em comissio per ateo
do Senhor Prefeito, observados os disposilivoes legais.

informagao e
55

hw'li

e RS S E Y- — ——
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DA PIVISEO DE DIREIYOS I DEYEINGS

Art. 30 - M Divisdo de Direitos e Doveres, compete:
Aplicar normas e procedimentos administrativos.
Valar pelo fiel cUmprlmonto das normas, direitos e deveres

dos servidores Publicos Mun301pals de Macelo. ‘ ‘ »ffn
Orientar os servidores quanto as uwormas eaLnbelPOLdav para
concessao de certidoes, atestados e oubtros docnmanho legai s,

bem como quanto a direitos e deveres. )
Preparar toda documentagio necessiria para f concessdo de £&
rias, entaminhando-a as &reas competentes.. . B
Encaminhar planilha para implantacio de ahons -familia.

Analisar, minutar e encaminhar processos é@ atos concernentes
an licengas estabelecidas em Lei. ' :

Difundir conhecimentos sobre legislagio de pessoal,
Preparar reln7do anual de Informacdes Sociais (BAIS

Assessorar o Diretor do Departamento em assuntos eapecificos
da Divi:sdo.

Coordenar as atividades relativas ao controle de froquonc1a
do servidor, encaminhando planilha de faltas & Divisio de Con
trole de Mantencao da Folha para os devidos descontos.

Encawinhar & Divisio de Manutencio de Folha relaciio mensal de
servidores em gozo de férias para a devida implantacio em fo--
lha.

Exercer outras atividades correlatas.

Art. 31 - O cargo de Chefe da Divisio de DLIGJLOg ¢ Devore _
CC-4, sera provido em comissio por ato do Senhor Pl@felLO, ok

servados os dlspo itivos legais.

SUBSECRQO II

DA DIVISAQ DE INFORMACOES FINANCETIRAS I CADASTHRALS

competle:
i—-
I1~
IXTT-

V-

Art. 32 - A Divisao de Tnlforwagdes TFinanceiras e Cadastraisg,

.

Manter o cadastro funcicnal e a documentacao dos aervidores
em adequada condicdo de albguivamehto e consulta.

Informar processos a vista dos ar"mntamento funcionais e [i
nanceiros. -

Registrar atos e fatog da vida Tupcional e financeira dos ser
vidores, ' '

Mantev sigilo das informacdes cadastrain o documentaisn o que
tem acesso.

Manteor otualizadas as flechan cadastrals o Clnancolirasn.

Mantor cacdactere o Coruvent e torit I Tr1ed 3 A
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VIII- Manter cadastro de todo Pessoal colocado & disposicio de =
outros Poderes, com ou sew Onus para o Municipio.

7 IX~ Assessorar o Diretor do Dplartnmonio e aﬁquntos especificos -
da D]VJ si0 . ‘

¥- Exercer outras alividades correlatas.
Art. 33 - 0 cargo de Chele da DLVLSdO de Lnformagoﬂ" Fiuan— -
eiras e Cadastvais, Simbolo CC~4, serd provido em comissdo por ato
do Senhor Prefeito, observados os dispositivos legals.
O SUBSECAO 11X
. PA DIVISAO DE  APOSFERTADORIA -
Art. 34 - A Divisio de Aposentadoria, compcte:

", ' I- Acompanhar tedos os procedimentos necessdrios ao ato de apo
sentadoria, analisando os processon, ditimimjndo dovidan 0o
elaborando a portaria. : : _

) 1I- Levantar, manter atuallzado e olaborar relaldvio amual  da
pto_j(l(‘do de unlvulmou upnm*nhwwl:-, € ur)'a Dy (n,rw'n e {‘,T'vi/;'
mitagao.

_ 1 I1T~ Acompanhar a vida financeira don nervldores inm;,i,vu:; anokan
: : do e apostilando todas as vantagaons coneodddan.
IV~ Informar processos, a visba dos agnontamohlos funalonala o
{inancniros.
V- Realizar levantamnntos cadasitrais o finanoeivos semproe  que
solicitados.
P r .
VI-. Lxerceyr oulras atividades cocrrelatas.
Art. 35 - 0 cargo de Chefe da Divisdo de Aposentadorin, Sim .
bolo CC-4, sera provido em comissao por ato do spnhOL Prefelfo, obh~
. servados os dispositivos legais.
: SECAO VI

. o DA COMPETENCIA DO DEPARTAMENTO DE PAGAMRENTO DE PRESSOAT
Art. 306 -~ O Departamente de Pagamenko de Péssoal, compete:

.. I- Garantir a aplicagao adequada das tabelas e cH6digos necessid -

T , rios ao proceszsamento eletrdnico de informagio.

II- Garantir a emissdo dos cheques-salarios, e os procedimentos
- ¢= chancela.

11T~ Cunrdenar o pagamento de pessoal,

iv- Orientar quanto a aplicacfo da politica salarial do Municipio.
V- Analisar e instruir processos afetos 3 area, emitindo parccer.
VI~ vomuanicar ao chefe-~imediato aualoner dictoreaon delactada no
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VIII- Coordenar. o procesgo do Taplantnefio o uxpinnqu doy walo-Lrangs-.

w : porvite, madiante opil arions ]‘ll'n’-*]l(lhﬂlﬁg‘,l(‘ﬂg . o :
L IX- Apresentar relalorio para aquisicio do vale branaporta, acomer.
. : panhando o processo de compra e, dls Lrinuicao., ' SRR

| X~ Coordenar a 1mp]antacnn de qratificagdosn; Lnriaa, abono-famis~ .

- lia, licenga-prémio ¢ outras vantagens da’ acordo agom oritirios

prﬁOFLabOJOLfGUQ. _ e S L )
XI~ Exercer o coordenagao de tudur as ab:vxdndev te]uiiVﬁs aa. pawy-
gamento d& pessonl. ‘ A '
XTI~ Exercer outras atividades corrclatas;.j'f;_f ‘ o R
'(:? ~Axrt. 37 - O Cargo de Diretor do anart“monto de Pagnmsnto de

Pessoal, Simbolo CC-3, serad provido em com ﬂwao por ato do Senhor ’re"
feito, obuervadod os dispositivos legais. L

SUBSECAO T

PA DIVISAO DE PROCESGSANENTO DE FOLIA

Art., 38 - A Divisio de Processanento dé“FOlha, competeé

I- Manter o cadastro-Financeiro, de todos os servidores da Admi-
a4 nistracdo PhOblica Municipal. : o

II- Processar todas as informacOes financeiras com vista a folha
de paganento de pessoal, '

C::) III- Fmitir relatdrios parciais e gerais. -
' IV~ Controlar e coordenar a implantacdo de vantagens pecunidrias:

V- Pronwover estudos que viabilizen a ra01onalnzacao da procedi-
mentos. .

VI- Exercer outras atividades correlatas

S Art. 3% -~ O cargo de Chefe da Divisdo de Froceqqame1to de Fo -
1bu, Simbolo CC-4, sera provido ewm comissio po; “ato do Senhor Prefei ~
to, observados os dispositivos legais, : : ‘ -

B SUBSECARO 1T

DA DIVISRO DE CONTROLE E MANUTENCAO DE FOLUA

. Art. 40 - N Divisido de Controle e Manutencdo de Folha, compete:
I- Subsidiar a Divisdo de Procesamento de Folha no gue diz res -
. peito as informagoes financeiras.
II- Preparar os boletins de alteragbes por Secrataria e encaminhi-
- los para processamente cletronico.

¥

ITI- Execular conferéncia dos bholetins de altera c6
f‘

1v- Acompanhar os processces de vantagens pecunidrias concedidas,
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V1- Manter cadastro de servidores oplantes do valo»lrnnﬁporLe e~
xecutando as akividades relativas a lnC]LSdO e excluzio,

. VIT- Acompanhar as implantagdes e or01u700¢ de Carqo conission a~‘
dos nomeados e exonerados respecti vamento.

VIII- Garantir a distribuicdo ordenada dos chnqueq' salarics o vdlb—f
cransporte, ' T

IX~ Exercer outras atividades correlatas.
Art. 41 - 0 cargo de Chefe da Divisdo de Lontrole in NanuLon*

<:> ¢io de Folha, sera provido em comissdo por aLo do athOl Prefeito, oh~
servados os dis positivos legais. T

cartirurno  IT
DA DIRETORIA DE ADKINISTRACAO DE UPR§1LNIO
SECAO I
DA FINALIDADE

Art. 42 ~ A Divetoria de Admlinisteacio de anrimon:n tem por”
flnalzdadn gevir, coordenar, exacubtar o avallar as acdas o “upnlmﬂp,<
to de Compra de Materlais e Bens Pavilmonloia.

I qz:) SECRO 11

DA COMPETRHRCIA DA DIRETORIA  DF ‘)".Hu SPAACEG DR ﬂl”“ﬂf”i”.f‘:'i'i’)

Art. 43 -~ A Divetorin de Administracio da Cupfimentn, compater

I- Garantir o cumprimento das normas para,aquigicﬁu de hens mas
veis e imdvelis. ‘ o o o

II- Exercer as fungden relacionadas a compras, cmLoqno, controle -
e distribulig¢io de materiais e pquipammntoq;;g; R

III- Inventariar os materials em estoque nn almo arliado.

IV- Garantir o apoio técnico, operacional, e adm1n1qpratxvn a LOn
sao Permanente de Licitacdo. : S

V- Propor técnicas de esltocagaens e drmdatndmento.

VI~ Manter o nivel de estoque balanceando-as pTlOleaﬂOF de mate-
" rial,segundo a frequéncia do uso.
VII- Garantir a atualizacio dos controles de estogue.

VITI- Promover o controle das atividades de conferéncia, vecebimen-
to, armazenawmento, registro e distribuigdo do materinl adgui-
vido.

IX- Propor a adocao de procedimenteos que regu]amﬁnLom A distrvibui

A i mAabertnal Ao v riedT T ear ke s T arvam e o o
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KI- Ovientar aos divorses drgiow duanto aog prnm-dunvntu da (;ljhl_,
pra do mabeviais, equipamentos o mohiiiarim“‘ :

XIl—- Manter nrtmuulaquo direbta com o 30¢1htd11 Huniuipwl do hou~ »
nomrLa o If"l'.n:m(,'nn, ne gua cowpeld 4 sua .Um. (h- :xiun(-cm. v

XIXI- Apreciar aa prnnLngnnh s Uuntdﬂ 4 ﬂnmnmin)nﬂlﬂn’ﬂﬂﬂ Grqﬁou]u'

de controle Interng o externg.

XIV~ Pavticipar da elaboracao da propo“ta oxcam"nLé' o da
ria. . B S

XV- Promover o levantawento das necessidades deo- materldl de con=
sumo, expediente e servicos de manutencao da oOLLOLaLIa. '

( ) . AVI- Promover o cadastramento de fornec odorc ~do Munlclp@o.

XVII- onrccx outras altividades correlatas.

, Art. 44 - O cargo do DJrefor da Dlrﬁtorla “da Adminl;tracao de
Suprimento, Simbolo CC-2, sera provido em CONLSGRO por ato do Senhor -
~Prefeito, observados os dispositivos legais. ' RN

SECRQ TIX

RO SERVICO DE APOIO ADMINIS 'l'{i\'i.'.[VO

dwt. 45 - Do Servigo de Apoio Administrativo, compete:
I- Coordenar as atividades da 5rga, distribhindo tarefas, orien
tando e centrolands sua execucdo.
II- Promover a organizacgao documental da Dlretor ia.

( ) IXT- Part1c1pa1 e apoiar logisticamente as reunides da Diretoria.
IV- Organizar a documentacio necessaria ao processo: Ilcltatorjo.
'V- Instruir processos encaminhando-os as Areas (omp@tﬁnto'

VI- Manter arguivo e registro de documgnfagao dd DerLor1n de uﬂ
primento.

VII- Exercer outras atividades correlatas,

46 ~ O cargo de Chefe de Serv1co dn Ap010 bdm1NJutrnL1~

" vo, Simbolo CC-4, sera provido em comissAo por ato do Senhor Plefei
observados os dispositivos legais. e S "
SECAQ IV

-

DO DEPARTAMENTO DE CONPEAS DE BENS 5 SERVI CO

Art. 47 - Do Departawmento de Compras de Bens e Servicos, com-
pete:

Y- Organizar e manter cadastro de fornecedores e de firmas prey
tadoras de servigos. -

II- Promover o registro das firmas e expedir as respectivas cer-
tiddes. : ‘

T T r ™ -1 o - T -t -
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LELl 42 4.402, de 30 de dercmbrode 1994

V- Promover a organizagfo indispensdvel #o processo lJCJtnt011o,
VI- Encaminhar o processo de licltacio parw homo logagio.

VII- Proceder a compra de Bens observando o nroradimonLo logalgﬁr~
tinente e o resultado das ]JClLaCOOa realizadasn
VIIT- Realizar levantamento de prcror e pcqqujnqt e mnxcado.
IX~ Acompanhar fornecedores no cuppibmento dos encargos assuni -
uos. :
X~ Exercer ‘outras atividades correlatas.

Art. 48 - O cargo de DllGLOL do Depart«menLo de Compras de Bensg
e Servicos, simbolo CC-3, serd provido em comisgio por ato do anhortme
feito, observados og dlSpORlLlVO legais.

SECRO v

BO  DEPAMARIAMENTO DE CONPRAS DE NHT:RTAL DE CONSUHM0

Art. 49 - Ro Departamento de Compras de Materinl de consumo; com

peta: o B o

I- Proceder a execucio de levantamentos das necessidades de mabte-
riais de expediente e limpeua.

Il- Organizar e manter cadastro deo fornecedoras.

LIT- Promoves - registro de fornecadores o expedir as respectivas
cerbidoes. SN '

IV=- Zelar pelo fiel cumprimente da legislaciio pertinodla. _
V- Informar as Areas compeltentes o resultado dag licitdqﬁﬁﬁ Pro=
cedidas, S -
VI- Promover a organizaghio jndippennidval v procespe l 1 f'l tat L!l,i‘i}.
VIT- Encaminhay o processo e leliagao pPOTaA nnmn!oqquo, '

VIili- Klahorav cealendicio anmea e COWPTH lf!”. I’ﬂfif';-'-.’-l.'i{.\.i (e 7_="r,(=:{'f'sg)~
e, : S
IZ- Proceder a compra de material de consuno obzorvando o procodi
mento legal pertinente ¢ o rogultado dag Licltagdoe » am] aidiag
X= Manter relacida de {tens de uso corrahtc .o do goaus -taiitrra(lexix§+f554}
bem como registros do pragon., . o S
XT- Exevcer outvras atividaden corrvelatas. . L

art. 50 - 0 cargo de Diretor do Dopaitamcnto de Compras de M
terial Simbolo CC-3, sera provido enm LONLSSBU pox ato do Senhor PreLci
to, observados os dispositivos legais. h '

SECAO VY
DO DEPARTAMENTO DE ALMOIARIFADO

Art. 51 - Ao Departamento de AlmoxariFfado, compote

A -

T L X P . ot e ™Mo o . ' Y
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astocagem,

IV~ Reccher, conferir, e estocar oo matnrials adauiridog, conforme
crltér !(;:4 detfinlidon. Co : S
Ve Despachar soticitagdos do wateriais conforme progranacio prees
tabelogida. ‘ o ' o
VI- Respondor pela guarda @ consorvagaag do vt\xt,n.x ial o cutogqua.
VII- Manter atualizado og conlroles de u!oqun
VIII~- Solicitar reposigdo dos osloguos, sompra quursaun nivels ltin:
girem o ponto de rvesupyinento, T L
IX~ Manter a organiwacao dos Ttens om -.‘.%:,H:r,_m:;ii«’a, c_‘:iji'x Forme a naturazea
dos respectivos agrupamentos, ’ S
X~ Participar do inventdrio anual do a]mo“arif do.

f

XI- Manter atualizado o valor "venal® dos, mdrellaa em estoque. '

XI1- Exercer outras atividades correlatas ',5kikw
_ Art. 52 - 0 cargo de Diretor do D@partamano do Almoxarifa du,
Simbolo C€C-3 , %nra provido ein comissdo por ato do Qenhot Prefeit

i og'qh
servados os dispositivos legais. e

CAPITULO  IXI

P2 DIRETORIA DE PATRIMONIQ
SECARO I

DA FINALIDADIE .
mri. 53 = A Diretoria de Patrimdnio tem por Llna]1dade, pxu—
gramar, coordenar e avalair as atividades rolavaa a administracao dn
Dens movels e imdveds; servigos yerals; o de arqulvo publico.

SECAQ  ITX

DA COMPETENCIA DA DIRFIORTA DE PATRIMONIO

Art. 54 - A Dirctoria de Patrimdnio, compecte:

I~ Manter o ragdstro e controlé flolCO dog benq de carater polm
nente da Administracio Public ; :

IT~ Zelar pela nbvvrvan01n das lei, Rﬁgulnmonto a. Normas referenLes
a administracdo patrimenial. ~ ' :

I1I~- Manter cadastro atualizado de 1denL1£Jcanno, avaliacgio e tomba-
nento dos bens moveils e imbvels, - proprios ou cedidos.

IV~ Promover o levanlbamento dos bens inservivels para os procedimeﬁ
tos de alienacao.

V- Promover a elaboracio de relalorios de rontrul@ financeiro-pa -
trimonial.

YIT . Drresmrmtretr =11 b imeamtb o o At ba1diea dae bearne mAatrimesd e



Baixado Em: 08/07/2024

Camara Municipal de
Maceid

ARQUIVO
DISPONIBILIZADO PELO
SITE.

Validagao:
hitps:fwew maceio.al leg.brf

\ERay

—_—

<%

ki



Camara Municipal de

Maceié _ _

, . v g
Baixado Em: 08/07/2024 ARQUIVO i :
DISPONIBILIZADO PELO ‘f {

SITE. A A

T B

Validagao:
https:Hwwnw. maceio.al leg. i
ESTADO DE ALAGOAY
. N ,_ : . I‘,N_-, . '_: .
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO 119

LETN? 4.402, da 20 de dezembro de 1994

VIII- Deter a gqguarda e manter UJﬂﬂnlnﬂdO 0 cadastyo imobilidrio da
Prefeitura, com suas respectivas escrituras, ) '

IX- Acompanhar os processos de compra, desap:opliacno e doagio de
Bens, para incorpora-los ao Palrimdnio Funlcipu] L

X- Promover no ambito da Administracio DllOLa, a oonSHrvncaob o
manutencdo do patrimdnio imobiliirio. ‘

XI- EBrercer cutras atividades correlatas

Art. 55 -0 cargo de Director da Diretoria de Pnblnmonlo, Sin
bo]o CC-2, sera provido em comissio por ato do bﬂuhor Pxefolto, obs
vados os dispositivos legais. -

SECAO TITXY
DO DEPARTANENTO DF ADMIMNISTRAGRO DE BU=” QGVEIS

Art. 56 - Ao Departamento de Administracio de Bens Hévéis;_
compete : o

I- Exccubtar a classificacao e numplagno do maler143 permanente:
IT- Localizar e conservar bens moveis. . 
ITI~ Realizar o aadastramento, ukilizande chhug e arqguivos préprios.
IV~ Manter os rnqlstrng analiticos dos bencs. I v .
V- Executar atividades de tombameunto. ' ,
VI- Participar do inventirio anual dos beng patrlmon1Q¢a. .
(:)' ‘ VII- Recomendar procedimentos de manulencao c,consgrvu a0 do bchﬁf
VITI- Acompanbar os Lrabalhos relalivos & alienacao on inﬁth¢rnc56'
de bens ao Patrimdnio Municipal. ' '
IX- Vzercer oubras alividaden coreoltatag.
Art. 57 - O eargo de Dliretor do Dﬂpnlrﬂmnn 20 de Admindstragio

de Dens Moveis, Simbolo CC-3, snra providoe om comlagilo poy ato do. .m»—
nhor Prefeito, ubservadnn au disponttivon logalo. :

SURSEHQAO )

DA DIVISRO N CADASTIO B

Ark. 58 -~ A Divisido de Cadastvo, éompete:
I- Levantar e cadastrar, todos o5 bens moveid do. MunJ 1p|0.

IT- Classificar os bens conforme critérios técnicos recomendados
e executar o tombamento dos mesmos. , R : : ,

I1I- Manter toda a documentagio em adequadas cbndi4 oesg dé arquiva-
mento e consulta, S S - A

IV~ Manter relacio atualizada dos bens wdveis ﬁdr.érgﬁo'do Poder
Executivo Municipal. B A

T Ty T . [P T S T
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VII~ Exercer outras atividades correlatas.
Art. 59 ~ 0 carqo de Chefo da Divfnno de o
dos os dispositivos leynia, :

SUBSKCRO &1

DA DYYISRO DI CONTROLE § .,nriznvxo

O Acbt. 60 ~ A Dlvikio do Canlirole e l".i.zm.‘.tii;:nc;{(); ('ﬂmpt"t;

£1 20

nﬂn*lrn meholu
CC~4, sora p}(}vi(ln ol comlesio Pt adao Yo qulhzrr 1‘rf‘1ﬂi th‘ ohoorvas

T- Realizar vistorias peviddicas nos drgios do Dudar,“hg(uhivu Nu}_

nicipal, observando condicedos (e munuLcnvan e niilgzngnn
bens. ‘
II- Comunicar oficialmente as irrmqularidnd@u'Cataﬁtadﬂé}'

III~ Orientar quanto aos procedimentos de transferéneia de bens

~ tre os dOryaos. .
IV~ Elaborar relatdério sewpre que solicitado: .

Hn

en-

V- Acompanhar os procedimentos do ﬁldgglfnragao e tombamento.

VI—- Exercer outras atividades cor ‘relatas,

. Art. 61 - 0O cargo de Chefe da Divisfo de Controle e Fi ~ca]12a"'
g¢do, Simbolo CC-4, sera provido en comxvsao por ato do benhhr PleOl .

- _ to, observados os dispositivos legais.
5LECRO TV

L3 DEPARTAMENTO DR ADMINISYRACRO DE BFN“ I?OV&I“'

compete:

I~ Prowover o levantamento dos Dens Imdveis do HunlClplﬂ.

IT- Manter arquivo dos titulos de propllﬂaade"'do imove .5 pert

tes ao Nunicipio.

Art. 42 - An Departamento de Administracio de Lena Tmdveis,;

e n-n

ITT- Manter rvegistro dos Bens Imoveis do MunlClDIO cedldog a qual
quer titulo a terceiros, arquivando a uovumonia A0 pnxttnean

IV~ Zelar pelo pair:moulo do Mun1C1p1o adotando as providéncias .-

cabiveis na hipdtese do amed¢a 3 sud Lntvqudadn
V- Exercer outras atividades correlatas.

Art. 63 - 0 cnrgo de Dirctor de Departamento dc Adninis stragao

de Bens Imoveis, Simbolo CC- -3, serd provido em. cumlssao poxr ato
Senhor Prefeito, observados os disposiltivos lbgdlo '

SUBSECRO 1

DA DIUTCRO U U Imirenges

do
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I- Levantar e cadastrar, todos os bhens 1move1h do Munlcaplo.‘

IT- Manter toda a documentacio em adeqnadar LCndlCOC" d“'anU1va“
mento e consulta. S :

III~ Manter relagdo de todos os bens imdveis do Mun1c1p10,.clagsi
canip-og segundo sua natureza e utLlluacau.,” .

IV~ Bxorcor uutra” atividades correlatag,

_ Lﬁt. 65 - O cargo de Chefe da Divisin dc Cadas Lzo, SLmbolo
CC—~4, serd provido em comissio pUl alko do Smuhor PJﬁIOLLQ, obqexva~
dos o5 dispositivos legais

(:) ' SUBRSECRO II

DA DIVISAO DB CONTROLE B FIS (ALI C\

Art., 466 -~ A Divisdo de Controle e Fisvwiiéﬂcﬁo, conpete:
I- Realizar vistorias periodicas nas Areas que cnnvtlturm putrimo
nio do Mun1c1p10. ‘ Sl . :
11— Comuniciar oficialmente, ocupagdes indcvidas'de areas patrimo-
niais. ' S o —

IIT- Zelar pelo pnteronlo imbvel do MunJClpLO, adotando as provi -
déncias cabiveis na hipdtese de amcacga - sua Jnlngrlddde,

¥

v

A V- Exercer oulras atividades COIYO latas.

Elaborar relaldrios sempre que uollcztado.‘b”

: Art. 67 - O caryo de Chefe da Divisdo de Controle e Fiscali-
‘ zacao, Simbolo CC-4, serid provido ocm comissio pox ato do Seuhor Pra-.
(:)' feito, obSﬁrvadoq os dispositivos legais. - '

CAPITULO IV
DA DIRETORIA DI ADMINI "”Rngﬁo
SKHCAO 1

DA WINALIDADE

Art. 68 -~ A Divetoaria de Auminianxono HESH pux nu11dudm,
planejar, coordenar e avaliar ag abividados x.xlut IV#U‘ O B sy ioos
Gerais, Protocolo Geral o Arquive Pabiico.. S T

DA COMPETENCIA DA DURETOWIA DI ADMTHTSTRACKN
Art. 69 ~ A Divetoria de Administracﬁo,Acompéte:

I- Coordenar os servicos do Protocolo Setorial.:
g

e ol A I e . B S I I S PP o~ N .
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Participar da definigdo de poliiicas admlniat'at ivas.,

Propor metodolegias de trabalho de forma a racionalizar proce
dinmentos ne que diz respeilo a sua areoa de atuwagioi

Planejar e coordenar an aticidadss do Arvquivo Pablico.
Erercer outras atividades coreelaban. S

Art. 70 -~ © cargo do Divetor da Dilotoriq do ﬂﬂmihqutnﬂﬂﬂ,li

Simbholo CC=-2, serd pr ovido em comisalio por alo u.),,mnimr [rm«s:m, L
- observados os dispositivos Togain,

Grela
DO PROTOUOLO SETOIT AL
art. 71 o~ Aa Protocolo Setorlal, competer.

Receber, anallsar, pratocolar e encnminhnf;@roéeswas‘n.dochmeg'“
Los. R ’ B

. LI~ Proceder a distribuicio organizada dos proc sgos As Areas com-
" o petentes. : S _‘j:; ‘ SR
III- Manter organizado protocolo de entrada e Jaida‘de‘pEObessos @

! documentos. = et o
N IV- Prestar informagdes e cosclarecimentos quundo SﬁlLClthO zolan’
do pela exceléncia do atendimento ao publlco em geral o
V- Exercer outras atividades correlatas ‘ !

‘(E Art. 72 - 0 cargo de Chefe de Protocolo PLOKldl tmho3o PC—

A ; . serd prov.do em comissio pe. ato do Senhor PlffG‘LO, ousur ado 08 dl;

poqstlvo" legnig,

I¥-
I11-

v~

SUCAO 11X
DA COMPELENCIA DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERATS .

Arvk. 73 - Do Departamento de Servicos Gerais; cdmpétg:

Controlar o funcicnamento dosg servigosg de poanLJ1; v1q11an~,j
zia, intercomunicacio, transportes o 7PladOIld, a nLvel intex-~
no da Zecretaria. J _ L S

Planejar e controlar a exectigasp” {dos qerv1ooﬂ ds TQPIDgEdflu.~
Planejar e coordenar a execucio do ervxcoa de _obran e rccup”‘
raga de instalacols elétricas, hidrailicas ofrlqoxa QRo.

Exercer a flscallbacao dos servigos contratados para‘manutencﬁd
dos bens moveis. ‘ L ' ‘

Manter em perfeito estado de QOHuELVﬂCﬂO e fUDPIOHDmﬁnLﬁ, o5 e
quipamnentos de preservacio ¢ combalte a ingéndio,

Propor medidas para racionalizacio do congsumo de'égué; energia
Gietrica o comlvre s T ST
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LE;nNe 4.402, de 30 de dezembro de 1994

VIII- Exercer outras atividades correlatas.

Art. 74 - 0O cargo do Diretor do Da parLamPnto de Servigos Go-
rais, Simbolo CC-3, sera provido em comissio por ato do Snnhor Pre -
feito, obsecrvados os dispositivos legais’

SUBSECAO X

DA DIVISAO DE CONSERVACAO E T.IMPEZA

(:) ' Ack. 75 - A Divisao de Conservacio e Limpﬂ"n, compele:

I- Coordenar a execugdo dos servicos de conservacio o .limpeza do
predio da Secretaria. o

II- Manter o controle da utilizagdo de maLellal de hxgiéne e lim-
. paezZa. '

III~ Solicitar junto a area competente, material de 11mpe?d e hi -~
giéne para o consuno da Secretaria. -
IV- Responder pelas atividades da area.
V- Exercer outras atividades correlatas.

Art. 76 - 0 cargo de Chefe da Divisdo de Conservacgio o Limpeza,;
Siholo CC-4, serd provido em comissio por ato do ..:enho1 Prefeito, obser
+ vados os dispesitivos legais. ‘

(b SURSHCAO 1)

DA DIVIGSAG DE BANUTENCAD 1 TRAMAPORTE
Art. 77 - A Divigdo do Manutongfio o Transporte, crompe bre g

I- Rfetuar vistorias peciddicas nas dependfneian dos prédios.
IX=- Programar, coordenar ¢ [iscallzar aa atividades rolativas a
recuperagio o mani engio dog pradios da “**rnturt;;: ‘
TIT- Promover o atendimnnto Jde sarvicos de munu1cnvno, conserva-
cdo e repavos de mohilidrlos o oquipamentos S Lo

1V- Supervisionar e acompanhay as alivtdadcs dh manuluncao & ro~f‘
paros em gerdl. :

V~ Controlar ¢ coordenar o usp e quarda dav matellals,‘@qulpammn
tos e ferramentas ukilizadas pela &rea.

Vi- Coordenar, acompanhar, controlar e registrar. a Utlll?8¢10 dos
veiculos, promovendo a manutengdv e vistorias perlodl cas,

VII~ Elaborar relatorios de at1v1dadn .

VIIT~ Bxecultar servigos de manutencao das instalagdes elétricas e
hidraulicas nos prédiocs da Sccretaria.

Pi- EBExecutar servicos de manutencao em aparelhos de refrigeracdo.

X- tiotificar em formularios proprios os servigos excecutados e as
condicoos encontradas.
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. I ]
PAEFEITURA MUMICIPAL D “JUK‘E"!(; - *
8
4
> , LMY 4.402, de 30 do dozembro do 1994
- KlLl=- Responnabilisav—-ae pefa mououtengio dog coguipamentos do oo L

o & Jneanrlio.

XIII- Brerecer oubras atividades corrvalala

Art. 780 - O aAargo de Chefe da l)l\'mrm de Mnnnh"ncno r Prang por
. te, Simbolo C€C-4, serd provido em comiscdo por alto do Senhor PrvaJLo,
ohservados os dispositivos legals.

(:> SECAO IV

DO DEPARTAMENTQ DE ARQUIVO POBLICO

Art. 79 - Do Departamento de Arquivo Piublico, compete:

I- Bdotar técnicas de arquivamento gue viahilize o processo de con
sulta. ' o

II- Receber, analisar e arquivar adequadamenle processos e outros.
documentos.

- IIT- Elaborar relatOrios mensais e anuais de processos e documentos
. que deram entrada no Arquivo.

- : IV- Contryolar o ingresso, permanéncia e a salda de servidores o o
. publico em geral quando em consulbta no Arguivo.

V- Propor metedologias de trabalho gue viabilizem a exccucdo das
atividades da area.
(:::> VI- Uianejar e coordenar a execucio dos trabalbos de migvotilmagen.
VII- Brercer oulrns atividades correlatas.

‘Art. 80 - O cargo de Diretor de Nepartamento de Arquivo Pub11ro,
Simbolo CC-3, serad provido em comigsio por ato do Senhor Prefeita, obser
’ vados os dispositivos legais.

(5

. SUBSECRO I

DA DIVISAO DE ARQUIVQ VIVO

S Act. B1 - A Divisio de Arquivo Vivo, compete:
I- Adotar técnicas de arquivamento que viabhilize o processo de con
. sulta.

- II- Receber, analisar e arquivar adequadamente processos e oubros
documentos., :

. ITI- Controlaxr o ingresso, permanéncia e a salda de servidores e o
o pablico em geral quondo em consulta no Arquivo,

IV~ Propor metodologias de trabalho que viabilizem a execucio das
atividades dn area.

V- Ixercer oulras alividades correlalas. i)
i
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PREFEITURA MUNICIPAL JF i‘.nCE!O £1

- LEI N® ~ 4.402, de 30 de dezembro de 1994 -,f*;

_ Art. 82 - O cargo de Chefe da Diquao dﬂ Arquive Vivo, uzmbo
lo CC~4, serd provido em comissio por ato do Senhor Preofeito, obgor—
vados os dispositivos legais

SURSECRO  I1

DA DIVISAQ DE ARQUIVO MORTO

Art. 83 - A Divisio de Arquivo Morto, compote:

I- Adotar técnicas de arquivawento que viabilize o processo de con-

sulta, o

II- Receber, analisar e arquivar ndeqnndnmehtn.prﬁhv o5 @ Qutfoﬁ dD
cumenlos, A S

11T~ Controlar o ingresso, perwandéncla o ﬂ.:ﬂldu dn sovvidoren o & pl

blico em geral, quando em cousnlla no n:qu:vu. e

IV~ Propor makodologing de trahadho gne v1nh111/nm 8 eveeneio &dhiﬁ{
tividades da areca, RN

V- Executar a siieroribmagen don d“«nw«nion._uhmdﬁﬂnndu an oeritarios
roconendados, ’ ‘ L
VI- Bxarcer oulvan atividades carvelaban.,

art. 84 -~ O cargo de Chofa da Bivisdo da. Arquiva rh)at(;,-s Twbin=
lo CC-4, =serd pLOViﬂU am comienio paor ato do flenhor - Breleito, nhwnrv~~
dos os dispositivos Tegais, o,

SRCRQ v

DO DEPARPAMENTO DI PROTOCOLO FPRAL S SR

Art. 85 -~ Ao Departamento de Protucb]o bﬁ?ﬁl' conpete

I- Receber, prestar informag¢Ges e 011entar o Minicipio sobre aber-

. tura de processos e tramitacdo de GOLumﬁhto>r
1I- Coordenar e orlentar as atividades da arcal

III- Promover a distribvicic organizada dos processcsaos Grgics com=

petentes.

IV- Manlter organizado protocolo de entrada e saida de processos - o
documentos. ! :

V- Manter contato permanente com os probocolos setoriais.

VI- Propor metodologias de trabalho que viabilizewm o controle e -a
rapida tramitacao de processos e documentos

Vil~ Prestar 1nformaqoes e esclarecimentos quundn solicitado, zelando

pela exceléncia do ate 1d1mnnLo Q0 pub11c0 cin qgrnl
UTIT~ Fxercer outras atividades correlatas.

Art. 86 -~ O cargo de Divetor do Departamento de Proiocolo Geral,
Simbol CC-3, serd provido em comissio por ato do Genhor Prefeiteo, obe-
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S Lo o
PREFEITURA MUNC IPAL DE 5\111(‘73,!0‘ ry 2&

LEINR A.402, da 30 Jo dowenln o e 1004

SUBSECAO 1

DA DIVISAO DE ATENDTMENTO EXTERNG 7

4

Art. 87 - A Divisio de Atendimento L“terno, édmpete:

"I- Receber, prestar informacdes e ‘orientar Q»pﬁblico em geral -
guanto a abertura de processos e tramitagic de documentos.

. II- Receher, analisar, protocolar e encamihhar preocessos e dncﬂi.,

mentos. _
E:> ‘ IIT- Proceder a distribuicio organizada dos processos aos Orgios
conpetentes.
IV~ Exercer oubras alividades courelatas.
Art. 88 - 0 cargo de Chefe da Divisdo de ﬂ endimento Externo;

simbolo CC-4, serd provido por ato do Senhor PLCfPLLO, chservados o3
dispositivos legyais.

SUBSECAO  IL
DA DIVISAO DE ATENDIMERNTO JNTRERNO

Art. 89 - A Divisdo de Atendimento Inte rno, compele

I~ Receber, protocolar e encaminhar processas e dogumentos orxiun
dos dos Orgaos do Poder Executivo. L
<3:> e II~ Proceder a distribuic¢iic organjzada dos pfOCQFSQS ans Orgios.
III- Receber, prestar informacoes o oriﬁntaf Qo servidor quanto  Q
abertura de processos @ tramitacgio de dccumonLo :
1V~ RExercer outras atividades correlatas.

Art. 90 - O cargo de Chnfe da Divis dn de Ai@hdimentm Interno,
simbolo €C-4, serd provido em comissfo por ato ao Senhor Prefeito, . ob
servados os dispositivos legais ‘

PITULO W
DOS CARGOS DE PROVIMENTO M COMISSAO EﬁDRSvFUNCUES GRATIFIC ;z.&
CAPITULO X7

NOS CARGOS DE PROVINENTO Tt COMISSE

Avt. 9L - Q5 carqgos de provi nn:'z\i o em copiggao sao de Tiveae no-
meacio o exoneragdo, atravéy de ato do Henhox brofoito, cabewio ao de
cretavio de numanququu proveder o bndicagio,

Art. 92 - 0 quadro de cargos do provimento em cominsao, pagons

| N . .
e T Tl it e s rsrtrm e b A re e b Y wrm P I T R E P T R ' ]
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EETADO DI ALADOAS . -
PREFEITURA MUHICIPAL D miscEI0 0 127
P
y LEL 4 4.402, de 30 de dezembro de 1994
g . NNTUREZA STHEOLG QUANTITATIVO
I~ Secretdrio Municipal oc 1 01
II- Chefe de Gabinete . cc 2 - 01
ITI- Direltor de Diretoria _ : cC 2 04
IV~ Diretor de Departamento CC 3 11
V~ Assessor Técnico _ .o cc o2 04
VI- Chefe de Servig¢o de Apoio Administrative CC 4 03
VII- Chefe de Divisdo . cc 4 18
o VIII- Chefe de Protocolo Setorial cC 5. 01
- IX~- Oficial de Gabinete CcC 5 02
e
. ‘1 - 0 - ’
. T~ capiTuno II
DAS FUNCORES CRI\'}.‘IFIC?\DAS
. - DEROMINACRO SIMBOLO ~ QUANTITATIVO
ﬂf i~ Encarregado da Secretaria da Junta ,
; ‘ do Servigo Milltar FGO2 01
ITI- Alistador e 2 ‘ 04
III- Encarveyado pelo Vale-Transporin | CH 02
i . .
IV- Incarrvegado pela pvogramsgan doe
Ferias Gl ' a2

Apt. 94 = Tpba Led enbcard om vigor na daka do osua pubticacio
;. revogadns as dispousiches om contravin, ' ' : ’
PREFEITURA MURICIPAL DL BACCIG, 30 de desenhio do 1994,

((Mm 0 {.vo {_u» L

ROMATLDO LESSA

trofoito
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