COMPETENCIAS

‘ CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

v' Avaliar a execucdo dos orcamentos da Administracao;

v' Fiscalizar a implementacdo e avaliar a execucdao dos programas de
governo;

v Solicitar a realizagdo de auditorias sobre a gestado dos recursos publicos
sob aresponsabilidade dos 6rgdos da Administracéo;

v' Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual,
comprovando a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgéos e
entidades da administracdo municipal

v' Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,
alertando formalmente as autoridades administrativas para que
promovam, sob pena e responsabilidade solidaria, as agdes destinadas a
apurar os atos ou fatos ilegais, ilegitimos ou outros incompativeis com a
pratica da administracdo publica e que resultem em prejuizo ao erério.

GABINETE DO PREFEITO

v Coordenacdo, planejamento, controle e execucdo das atividades
referentes ao funcionamento do gabinete do Chefe do Poder Executivo
Municipal;

v' Coordenacdo e integracdo das acdes da Administracdo Municipal;

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO E PLANEJAMENTO

v Prover a gestdo de sistemas administrativos modernos, baseados na
informacao,

v/ garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes
de governo;

v Promover um processo sistematico de planejamento e normatizacdo da
estrutura organizacional e dos métodos de trabalho da Administracéo
Municipal;

v/ Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas, para a sua consecucao;

v Propor politicas sobre administracdo de pessoal, por meio do
assessoramento aos 6rgdos da Administracdo Municipal em assuntos
administrativos, como também em matéria de arquivo, patriménio e
comunicacfes administrativas;

v' Organizar, coordenar programas e atividades de capacitacdo e
desenvolvimento dos Recursos Humanos da Administracéo;

v' Selecionar e contratar, de comum acordo com a legislagcdo federal




especifica, convénios e acordos mantidos com os estabelecimentos de
ensino ou agentes de integracdo e orientar o corpo de estagiarios da
Administragdo Municipal, em conjunto com o 6rgdo usuario, mantendo
sempre atualizado o seu cadastro;

promover a inspecdo da saude dos servidores para efeito de admisséo,
licenca, aposentadoria e outros fins legais e a divulgacdo de técnicas e
métodos de seguranca e medicina do trabalho no ambiente da
Administracao;

SETOR DE PROTOCOLO:

Recebimento e Registro: Receber todos o0os documentos e
correspondéncias que entram na prefeitura e registrar sua entrada,
geralmente com um numero de protocolo e data.

Classificagéo e Distribuigdo: Classificar os documentos de acordo com o
assunto e encaminha-los aos setores competentes para analise e
tratamento.

Controle de Tramitacdo: Acompanhar a movimentacdo dos documentos e
processos dentro da prefeitura, garantindo que eles cheguem aos setores
responséaveis no prazo e que ndo se percam.

Autuacdo: Em alguns casos, o protocolo é responsavel por autuar os
documentos, ou seja, iniciar a formag&o de um processo administrativo.
Expedicdo: Enviar documentos e correspondéncias para fora da prefeitura
seja para outros 6rgaos publicos, entidades privadas ou para os cidadaos.
Apoio ao Cidadé&o: Ajudar os cidaddos a protocolarem documentos e a
acompanharem o andamento de seus processos.

SETOR DE RECURSOS HUMANOS:

Planejamento e execucdo de atividades: O RH planeja e executa agcdes
relacionadas a gestdo de recursos humanos, como contratacao,
nomeacao, posse, lotacdo, vencimentos e beneficios.

Recrutamento e selecdo: Realiza processos seletivos para preencher
vagas na prefeitura, buscando candidatos com as qualificacdes
necessarias.

Treinamento e desenvolvimento: Promove cursos, eventos e programas
de treinamento para capacitar e aprimorar as habilidades dos servidores.
Avaliacdo de desempenho: Avalia o desempenho dos servidores para
identificar pontos fortes e areas de desenvolvimento, contribuindo para a
gestdo de carreira e o crescimento profissional.

Gestdo de salarios e beneficios: Administra os salarios, beneficios, férias
e outros direitos dos servidores, garantindo o cumprimento das leis e
regulamentos.

Departamento Pessoal: Manutencdo dos registros de pessoal, incluindo




documentos, contratos e informacdes relacionadas aos servidores.
SETOR DE CONTADORIA:
v' Elaboracédo e Execug¢do Orcamentaria:

e Participacdo na elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentéarias
(LDO), do Plano Plurianual (PPA) e do Orcamento Anual.

e Acompanhamento da execucdo orgcamentaria, garantindo que o0s
gastos estejam alinhados com as prioridades e necessidades da
comunidade.

e Emisséao de relatérios periédicos sobre a execug¢do orcamentéaria.

v Contabilidade:

e Registro de todos os atos e fatos contabeis da prefeitura.
e Elaboracéo e registro de balancetes e balancos.

e Gestdo do ativo permanente da prefeitura.

e Elaboracdo de demonstracfes contébeis.

v' Prestacdo de Contas:

e Fornecimento de informacfes financeiras e relatérios periédicos
para 6rgédos de controle interno e externo (Tribunais de Contas,
Ministério Publico).

e Apresentacdo das contas anuais da prefeitura aos oOrgédos de
controle.

v" Controle Patrimonial:

e Gestdo de todos os bens da prefeitura, incluindo registro de
aguisicdo, alienacdo e locagéao.
e Acompanhamento da utilizag&o dos bens municipais.

SETOR DE LICITAGAO:

v' Elaboracédo de editais e termos de referéncia: O setor de Licitacdo é
responsavel por elaborar os documentos que regulamentam as licitacdes,
garantindo a clareza, a igualdade de oportunidades entre os licitantes e a
garantia da legalidade dos processos.

v Acompanhamento dos processos licitatérios: O setor acompanha todas as
etapas de um processo licitatério, desde a publicacdo do edital até a
assinatura do contrato, garantindo que sejam seguidas as normas e




prazos estabelecidos.

Gestdo de contratos: O setor é responsavel por controlar e acompanhar
os contratos firmados com os fornecedores, garantindo que sejam
cumpridas as obrigacfes contratuais e que 0S prazos sejam respeitados.
Gestdo de fornecedores: O setor mantém um cadastro atualizado de
fornecedores, garantindo que haja ampla concorréncia nos processos
licitatérios e que os fornecedores sejam qualificados para prestar os
servicos ou fornecer os bens necessérios.

Transparéncia e prestacdo de contas: O setor garante que todos os
processos licitatorios sejam divulgados no Portal da Transparéncia e que
sejam prestadas contas de forma clara e objetiva.

Busca por eficiéncia e inovagao: O setor busca adotar praticas de compra
sustentaveis, priorizando produtos ecologicamente corretos e buscando
formas de otimizar o uso dos recursos publicos.

Apoio as demais secretarias: O setor atende as demandas de todas as
secretarias municipais, garantindo que elas tenham o0s insumos
necessarios para o cumprimento de suas atribuicées.

Elaboracdo de planos anuais de compras: O setor elabora o plano anual
de compras, que define as necessidades de bens, servigos e obras da
prefeitura para o proximo exercicio, alinhado ao orcamento municipal.
Controle de estoques e almoxarifado: O setor integra as compras com o
almoxarifado  municipal, evitando compras desnecessarias e
acompanhando o consumo de materiais.

Orientacdo e suporte: O setor orienta e da suporte operacional aos
procedimentos de compras e contratacdes, tanto para os funcionarios da
prefeitura quanto para os fornecedores.

Andlise de propostas: O setor analisa as propostas apresentadas pelos
licitantes, avaliando a sua viabilidade técnica e econémica.

Fiscalizagcdo e controle: O setor fiscaliza a execugdo dos contratos e
controla os gastos, garantindo que sejam utilizados de forma eficiente e
transparente.

SEC. MUN. DE EDUCAGAO, CULTURA, DESPORTO E JUVENTUDE

Prover a gestdo de sistemas administrativos modernos, baseados na

informacao,

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

Promover um processo sistematico de planejamento e normatizacdo da
estrutura organizacional e dos métodos de trabalho da Administracéo
Municipal;

Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas, para a sua consecucao;

Propor politicas sobre administracdo de pessoal, por meio do




assessoramento aos oOrgaos da Administracdo Municipal em assuntos
administrativos, como também em matéria de arquivo, patrimdnio e
comunicac¢fes administrativas;

v' Organizar, coordenar programas e atividades de capacitacdo e
desenvolvimento dos Recursos Humanos da Administragéo;

v' Selecionar e contratar, de comum acordo com a legislacdo federal
especifica, convénios e acordos mantidos com os estabelecimentos de
ensino ou agentes de integracdo e orientar o corpo de estagiarios da
Administragdo Municipal, em conjunto com o 6rgdo usuario, mantendo
sempre atualizado o seu cadastro;

v Promover a inspe¢do da saude dos servidores para efeito de admisséo,
licenca, aposentadoria e outros fins legais e a divulgacdo de técnicas e
métodos de seguranga e medicina do trabalho no ambiente da
Administracao;

SEC. MUN. DE SAUDE E SANEAMENTO

v' Controlar a qualidade e a eficiéncia dos servicos de salde realizados
diretamente e por terceiros, contratados ou conveniados;

v' Coordenar as acdes de vigilancia sanitaria, epidemiolégica, de sadde do
trabalho, de assisténcia : terapéutica integral, inclusive farmacéutica,

v Dar assisténcia as pessoas, por intermédio de acGes de promocéo,
protecéo e recuperacao da saude, com a realizacao integrada das acdes
assistenciais e das atividades preventivas;

SEC. MUN. DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E FAMILIA.

Y

v' Assegurar a formulacdo de politicas voltadas a area social, visando a
garantia ao enfrentamento da pobreza, ao provimento de condi¢bes para
atender contingéncias sociais e a universalizacado dos direitos;

v Promover e articular ac6es para o desenvolvimento social, regularizacdo
fundiaria urbana, habitacional e comunitaria das familias integrantes dos
diversos programas.

SEC. MUN. DE AGRICULTUR, PECUARIA E PESCA

v' Planejar e executar politicas publicas: Definir estratégias e acées para o
desenvolvimento sustentavel do setor rural.

v" Apoio aos produtores: Promover a assisténcia técnica, financeira e
comercial aos produtores, incluindo os pequenos agricultores e a
agricultura familiar.

v' Fortalecimento da cadeia produtiva: Buscar a integracdo de diferentes




elos da cadeia, desde a producdo até o consumo, para aumentar a
eficiéncia e a competitividade.

v" Fomento a inovacgdo: Incentivar a pesquisa e o desenvolvimento de
tecnologias que possam melhorar a producéo e a qualidade dos produtos.

v’ Gestdo de recursos naturais: Promover a utilizagdo sustentavel dos
recursos naturais, como agua e solo, e apreservacdo do meio ambiente.

v" Monitoramento e controle: Fiscalizar o cumprimento das normas e leis
relacionadas a agricultura, pecuéria e pesca.

v' Parcerias e convénios: Estabelecer parcerias com outros 6rgdos publicos,
entidades privadas e instituicdes de pesquisa para desenvolver projetos e
programas.

SEC. MUN. DE OBRAS E SERVICOS URBANOS.

v' Executar as obras de construcdo, ampliacdo, reforma ou conservacgio das
edificagcdes municipais, preservando a estética urbana do Municipio;

v' Promover, coordenar, controlar e acompanhar os servicos e atividades
relativas a infraestrutura de agua, saneamento, energia e
telecomunicacdes do Municipio;

SEC. MUN. DE TRANSPORTE

v tem como objetivo planejar, dirigir, executar, as acdes relativas aos
veiculos oficiais; fiscalizando e gerenciando toda a frota de veiculos do
municipio cuidando com zelo da manutencao da frota e ainda, programar,
coordenar e controlar execugéo dos gastos com a frota ainda articular com
as outras secretarias acdes voltadas aos transportes oficiais e ao transito.

SEC. MUN. DE FINANCAS.

v' Colaborar e participar com a Secretaria de Planejamento e
Desenvolvimento Econémico na elaboracdo da proposta orcamentaria
anual, das diretrizes orcamentarias, do Plano Plurianual de aplicacao e da
execucdo orcamentaria e acompanhamento financeiro;

v' Promover o planejamento e o controle das atividades referentes aos
fluxos de recursos financeiros, orcamentarios e extra orcamentarios,
administrando especialmente os pagamentos a fornecedores e contratos
de financiamento com terceiros;




‘ SEC. MUN. DE TURISMO E MEIO AMBIENTE.

v Turismo:

e Promover e divulgar os potenciais turisticos do municipio, incluindo
atrativos naturais, culturais e historicos.

e Planejar e executar acdes de desenvolvimento turistico, como a
criacdo de roteiros turisticos, a promocdo de eventos e a
capacitacdo de profissionais.

e Incentivar a instalacdo de infraestrutura turistica, como hotéis,
restaurantes e lojas, e promover a participacdo de empresas
privadas no setor.

e Coordenar a articulacéo entre os diferentes setores da comunidade,
como a iniciativa privada, os 0rgaos governamentais e 0s
moradores, para o desenvolvimento sustentavel do turismo.

v" Meio Ambiente:

e Elaborar e executar politicas publicas de protecdo ambiental,
incluindo a gestao de residuos soélidos, a prevencao da poluicéo, a
protecéo de areas naturais e a promocao da biodiversidade.

e Coordenar as acOes de fiscalizagdo ambiental, como a inspecgéo de
empresas, a autuacéo de infracdes e a aplicacéo de sancgdes.

e Promover a conscientizagdo ambiental da populacdo e a educacéao
para o uso sustentavel dos recursos naturais.

e Desenvolver projetos de ecoturismo e turismo de base comunitaria,
que visam a preservacdo do meio ambiente e o desenvolvimento
socioecondbmico das comunidades locais.

v/ Atividades conjuntas:

e Coordenar a articulagéo entre os diferentes setores da comunidade,
como a iniciativa privada, os 0rgdos governamentais e 0s
moradores, para o desenvolvimento sustentavel do turismo e do
meio ambiente.

e Elaborar planos de desenvolvimento turistico e ambiental, que
levem em consideracdo as caracteristicas especificas de cada
municipio e as necessidades da populacéo local.

e Promover a pesquisa e o desenvolvimento de novas tecnologias e
préaticas sustentaveis no turismo e no meio ambiente.

e Participar de programas e projetos de ambito regional e nacional,
gue visam o desenvolvimento turistico e ambiental.

e Executar outras acOes correlatas determinadas pelo chefe do
executivo municipal.




