ﬁ

Ersitands com o wda

LEI N ° 337/99 Amontada, 05 de julho de 1999

DISPOE SOBRE A NOVA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA E ©O QUADRO DE
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE AMONTADA/CEARA,

Facgo saber que a Camara Municipal de Amontada, aprovou e eu sanciono
e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1 ° - A Administragdo Direta se constituira dos argédos intergantes da
Estrutura organizacional da Prefeitura Municipal;

| - Gabinete do Prefeito:

a) Nicleo de Secretaria e Recepgao
b) Diretoria do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto
¢) Procuradoria Juridica
d) Nucleo de Comunicagéo e Imprensa
e) Coordenador do Fundo Municipal de Seguridade Social
f) Controladoria Interna
g) Comisséo Permanente de Licitacao
1- Nucleo Central de Compras
h) Assessoria Técnica
1- Nucleo de Programas e Projetos
2- Nucleo de Documentacéo e Protocolo

Il — Secretaria de Administragdo, Planejamento e Finangas

a) Coordenadoria de Recursos Humanos
1 — Nucleo de Capacitagéo e Treinamento
2 — Nucleo de Administragéo e Servigos Gerais
b) Coordenadaria de Material e Patrimdnio
1 — Nucleo de Almoxarifado
c) Coordenadoria de Administragdo Tributaria, Orgamento e Financas
1 — Nucleo de Arrecadagéo, Tributagdo e Fiscalizagéo
2 — Nucleo de Expedicdo de Documentos
3 — Nucleo de Planejamento Estratégico
d) Coordenadoria Contabil e Orgamentéria
1 — Nucleo de Execucgdo Contabil

Il — Secretaria de Educagdo, Cultura e Desporto

Comisséo de Gestéo Educacional

Conselho Municipal de Educacio

Conselhe Municipal de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEF -
Assessoria Técnica-Pedagogica nal A
Nicleo de Apoio Administrativo VI
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a) Coordenadoria Administrativa Financeira
1. Nucleo de Pessoal
2. Ndcleo de Finangas
3. Nucleo de Administragdo e Servigos
b) Coordenadoria de Planejamento e Avaliagdo Técnica-Pedagogica
Escolas
1. Nucleo de Educacéo Infantil
Creches
2. Nucleo de Ensino Fundamental e Médio
3. Nucleo de apoio ao estudante
c) Coordenadoria de atividades Culturais e Desportivas
1. Nucleo de Desporto e Lazer

IV — Secretaria de Saude

Conselho Municipal de Saude
a) Coordenadoria de Vigilancia a Saude
1. Ncleo de assisténcia Farmacéutica
b) Coordenadoria de Controle, Avaliagéo e Auditoria
c) Coordenadoria Administrativa Financeira
1. Nucleo de Pessoal
2. Nucleo de Finangas
d) Diretoria Geral do Hospital e Maternidade Dr. Rigoberto Romero de Barros
1. Diretoria Clinica
2. Nucleo de enfermagem

V - Secretaria de Assisténcia Social

Conselho Municipal de Assisténcia Social
Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente
Conselho Tutelar
a) Coordenadoria de Agao e Apoio Social
1. Nucleo de Geragdo de Emprego e Renda
2. Nucleo de Desenvolvimento Sécio-Comunitario

VI — Secretaria de Infra-Estrutura

a) Coordenadoria de Servigos Publicos

1. Nucleo de Limpeza Publica

2. Ndcleo de Administragédo de Servigos Publicos
b) Coordenadoria de Avaliagdo e Controle Urbano
c¢) Coordenadoria e Obras e Manutencao

1. Nacleo de Oficina e Garagem

VIl — Secretaria de Turismo, Meio Ambiente, Industria e Comércio

Conselho Municipal de Turismo
Conselho Municipal de Meio Ambiente
a) Coordenadoria do Turismo
b) Coordenadoria de Desenvolvimento Industrial e Comercial
1. Ndcleo de Recursos Hidricos
2. Ndcleo de Fiscalizagao e Licenciamento

PREFEITURA MUNICIPAL DE AMONTADA
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Assistentes Técnicos
a) Coordenadoria de Desenvolvimento Agropecuario
1. Nucleo de Apoio Comunitario Rural
2. Nucleo de Extensao Rural, Fomento e Abastecimento

PARAGRAFO UNICO: A Estrutura da Secretaria de administragéo, Planejamento e
Finangas como da Secretaria de Educagéo, Cultura e Desporto, conforme disposto
nos incisos Il e lll, respectivamente, permanecem de acordo com a Lei N° 301 de
28/02/98 e com a Lei N° 328 de 26/03/99.

Art. 2° - A nomeclatura, atribuigbes, competéncias, simbolos,
quantidades e remuneracao dos cargos em provimento de comissdo citados no
artigo anterior, estdo estabelecidos no ANEXO I, parte integrante desta Lei.

Art. 3° - As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a
conta das dotagcbes orgcamentarias proprias, suplementadas em caso de
insuficiéncia.

Art. 4° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

PAGO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE AMONTADA(CE), aos 05 de julho de
1999.

ILSON TEIXEIRA
Prefeitp Municipal

PREFEITURA MUNICIPAL DE AMONTADA
y Belo, 651 Centr Amontada / CE - CEP 62.140 - 000 Fone : 088 - 636.1134
C.G.C.06.582.4490001-9]1 - C.G.F. 06920
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ORGANOGRAMA DO GABINETE DO PREFEITO

PREFEITO
MUNICIPAL

NUCLEO DE
SECRETARIA E
RECEPCAO

NUCLEO DE
COMUNICACAO E
IMPRENSA

PROCURADORIA
JURIDICA

CONTROLADORIA
INTERNA

L

DIRETORIA DO
SERVICO DE AGUA
E ESGOTO

}_

COORDENACAO DO

COMISSAO
PERMANENTE DE
LICITACAO

NUCLEO
CENTRAL DE
COMPRAS

ASSESSORIA
TECNICA

FMS.S.
NUCLEQ DE
PROGRAMAS E
PROJETOS

NUCLEQ DE
DOCUMENTACAQ
E PROTOCOLO

z
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GABINETE DO PREFEITO

Documentagao e Protocolo

NOMECLATURA SIMBOLO | QUANT | REMUNERACAO 1
| VENC. GRAT. |
Procurador Juridica [ o | 107. sz 60928
1
Diretor do Servigo Autbnomo de] DNS-1 01 100.00 550.00
Agua e Esgoto !
Coordenador do FM.S S. I i 01 l 107.52 609.28
Controlador Interna ( DAS-1 ! 01 i 53.76 304.64
Assessor Técnico ) DNS-2 ) 01 : 87. 36’ 495 04
Presidente da Comissao| DAS-1 | 0] 53.76 304.64
Permanente de Licitagdo ]
o N o {
Gerente do Nicleo de Secretariae| DAS-2 | 01 33.60 190.40
Recepgdo {
Gerente  do  Nicleo  de| DAS-2 01 33.60 190.40
Comunicagio e Imprensa
Gerente do Nucleo Central de DAS-2 01 33.60 190.40
Compras
Gerente do Nucleo de Program&:.‘ DAS-2 o1 33.60 190 .40
e Projetos )
Gerenie  do  Nucleo  de| DAS-2 01 i 33.60 190.40

. DNS — Diregdo de Nivel Superior
DAS — Diregdo de Assessoramento
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GABINETE DO PREFEITO

QUADRQ DAS ATRIBUICOES POR CARGO

PROCURADORIA JURIDICA:

. Emitir pareceres, individuais ou informativos, sobre questdes judiciais;

Elaborar minutas de contratos e outros atos juridicos;

Participar da elaboragdo e revisdo dos atos normativos;

Proceder a cobranga amigavel e judicial da Divida Ativa;

Orientar processos administrativos:

Prestar assessoramento juridico ao Prefeito e aos demais orgios da Prefeitura;

Exercer outras fun¢des correlatas.

NUCLEO DE SECRETARIA E RECEPCAO:

. Recepcionar pessoas, atender ligagdes telefonicas e prestar informagdes sobre o

atendimentos dos orgios da Prefeitura;

. Proporcionar manuten¢do preventiva e corretiva das maquinas e equipamentos

pertecentes ao Gabinete;

. Promover a manutengdo e limpeza interna e externa das instalagdes do Gabinete:

Controlar o consumo de energia elétrica, dgua e ligacdes telefonicas do Gabinete:
Requisitar ¢ controlar o material de limpeza e de expediente utilizado pelo
Gabinete;

Exercer outras atividades correlatas.

NUCLEO DE COMUNICACAO E IMPRENSA:

. Divulgar permanentemente, através da midia, as potencialidades do Municipio,

mostrando-as atrativas a iniciativa publica e privada;

Divulgar continuamente, através da midia, eventos importantes da Prefeitura,
auxiliando as unidades funcionais na priorizagdo desses eventos:

Coordenar as agdes internas de participagdo em feiras, encontros e /ou seminarios:
Divulgar através de folders e albuns as atividades desenvolvidas pela Prefeitura:
Coordenar as atividades de reportagens e fotografias do interesse da Prefeitura;
Exercer outras atividades correlatas. ‘uﬁ
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DIRETORIA DO SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO:

. Planejar e coordenar projetos de ampliagao da rede de agua e esgoto da cidade e

de comunidades rurais;

. Administrar e controlar o abastecimento de 4gua no municipio;

. Estudar, analisar e propor solugdes para os problemas pertinentes ao

aproveitamento e preservagdo dos recursos materiais;

. Implantar e supervisionar obras de saneamento basico no municipio:

. Elaborar relatorios técnicos e financeiros e apresentar diagnosticos da situagio do

Sistema Piblico de Abastecimento de agua no municipio;

Exercer outras atividades correlatas.

COORDENACAO DO FUNDO MUNICIPAL DE SEGURIDADE SOCIAL :

. Gerir 0 FMSS e estabelecer politicas de aplicagdo dos recursos;
. Submeter ao Prefeito as demonstragdes mensais de receita e despesa do FMSS;

. Representar 0 FMSS em todos os atos, perante qualquer autoridade, inclusive em

Jjuizo;

. Exercer outras atividades correlatas.

CONTROLADORIA INTERNA:

. Realizar auditorias contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial,

nos orgaos da Prefeitura;

Realizar pericias e revisdes contabeis;

Elaborar programas de auditoria;

Informar ao Prefeito sobre irregularidades e ilegalidades:

Elaborar relatorio e parecer de auditoria, pericia e revisdes contabeis;

. Examinar licita¢des, contratos, ajustes, convénios e outros instrumentos:

. Exercer outras atividades correlatas.

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO:

. Administrar todos os processos licitatorios executados pela Prefeitura;

. Examinar a lisura dos atos licitatérios e contratuais, conforme a Lei N © 8666 de

21/06/93 — LEI DE LICITACOES E CONTRATOS PUBLICOS:

Exercer outras atividades correlatas. W
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ASSESSORIA TECNICA:

. Assessorar o Prefeito na elaboragdo. implantagdo e acompanhamento dos projetos

de interesse da Prefeitura;

. Assessorar o Prefeito, administrativamente, na expedigio de atos e

correspondéncias do executivo;

Apoiar os orgdos da Prefeitura, sempre que necessario;

Estabelecer contatos permanente com instituigdes governamentais e nio-
governamentais, visando fortalecer agdes que beneficiem o municipio;

Elaborar as prestagdes de contas dos projetos e convénios firmados em todas as
areas da Prefeitura;

Administrar o arquivo do Gabinete do Prefeito;

Exercer outras atividades correlatas.

NUCLEO CENTRAL DE COMPRAS:

Controlar os processos de aquisi¢do de materiais para a Prefeitura;
Fazer coleta de pregos para efetuar compras da Prefeitura;
Estabelecer cadastro de fornecedores da Prefeitura;

Exercer outras atividades correlatas.

NUCLEO DE PROGRAMAS E PROJETOS:

. Acompanhar todos os trabalhos da Assessoria Técnica:
. Elaborar minutas de correspondéncias do executivo e da Assessoria Técnica;

. Exercer outras atividades correlatas.

NUCLEO DE DOCUMENTACAO E PROTOCOLO:

. Administrar a entrada de requerimentos e efetuar os devidos processos;

Controlar o cadastro dos processos abertos:
Informar aos requerentes a tramitagdo de seus respectivos processos

Manter o controle de protocolo de documentos do Gabinete e zelar pelo arquivo

dos mesmos; ul/?
Exercer outras atividades correlatas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ, PLANEJAMENTO E FINANCAS

NOMECLATURA ,SIMBOLO } QUANT [ REMUNERACAOQ
L | VENC. | GRAT.
Secretario de  Administragio, l 01 l 107_52( 609.28
Planejamento e Finangas
Coordenador  de  Recursos| DAS-1 l or | 53.76 s 304.64 i
Humanos ’
Coordenador de Material e, DAS-1 | 0l ( 53_761 304.64'
Patrimdnio i [
Coordenador de Administrag:;io DAS-1 l 01 i 53.76 304.64
Tributéria, Orgamentaria
Financeira
Coordenador Contabil i DAS-1 s 01 s 53.765 304.64!
Gerente do Nacleo de Capacna DAS-2 p 01 f 33.60 ]90.401
¢ Treinamento , L
Gerente do Nicleo 01 33.60 190.40
Arrecadagio, Tributagio e
Fiscalizagio
Gerente do Nucleo de Expedigio| DAS-2 01 33.60 190.40
de Documentos i F

= !

Gerente  do  Nucleo  de| DAS-2 01 33.60 190.40
Planejamento Estratégico P | b
Gerente do Nucleo de Execugdo' DAS-2 01 33.60’ 190.40
Contabil
Gerente  do  Nucleo dei DAS-2 t 01 ! 33.60 190.40
Administragio e Servigos Gerais |
Gerente  do Nicleo de] DAS-2 , 01 )

33_60’ 190;'4"%
A

ﬁ{éﬂ'

Almoxarifado
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SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ, PLANEJAMENTO E
FINANCAS

QUADRO DAS ATRIBUICOES POR CARGO

e SECRETARIO DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E
FINANCAS

1.

2.

Estabelecer Politicas, Diretrizes e normas de administragio geral do
Municipio;

Coordenar, executar, controlar e avaliar as agdes estratégicas dos sistemas
de recursos humanos materiais e modernizagdo administrativa;

Identificar as necessidades da Prefeitura referentes a registros, arquivos,
servigos de informagdo, comunicagio e outros, avahando material
disponivel as possibilidades de suprir as caréncias existentes e de
implantar outros servigos;

Supervisionar as atividades de assisténcia e previdéncia do servidor;
Coordenar e supervisionar a execugdo do orgamento anual e plurianual da
secretaria;

Elaborar o plano de atividade de sua area gerencial, e os referentes aos
servigos de comunicag¢do, processamento de dados, arquivos e outros,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados;

Supervisionar a execugdo dos servigos de conservagio, limpeza, higiene e
seguranga das dependéncias do prédio da secretaria;

Zelar pela observincia das disposi¢des regulamentais e das emanadas de
legislagdo especial, acompanhando o processamento das atividades
administrativas para assegurar a normalidade dos servigos planejados e
organizados;

Coordenar, supervisionar e controlar a recep¢do e distribuigao de

documentos entre os orgdos e entidades vinculadas;

10.Elaborar propostas de reorganizagdao administrativa e de orgao e entidades

da administragdo municipal quando necessario;

1008Z00E053850796 12 - 43



11.Implementar e implantar as politicas de diretrizes basicas relativas a
elaboragdo e acompanhamento de planos de cargos e carreiras da
administragdo municipal;

12.Participar dos trabalhos de negociagdes salariais com orgdo municipais e
instituigdes representativas;

13. Analisar processos de solicitagdes de reajuste ou reposi¢do salarial dos
servidores;

14.Fornecer dados para encaminhamento das negociagdes coletivas dos
salarios de beneficiarios sociais;

15.Acompanhar as alteragdes na legislagdo da politica administrativa —
financeira, bem como desenvolver estudos para definir, com base nas
perdas os percentuais de reajuste salarial dos servidores da
municipalidade;

16.Proceder o levantamento das necessidades de recursos humanos, visando
a elaboragdo de programas e projetos ¢ treinamento destinados a
qualificar, aperfei¢oar e especializar o servidor;

17.Exercer outras atividades correlatas.

¢ COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

1. Identificar o quantitativo de pessoal imprescindivel as diferentes unidades
da prefeitura, verificando as possibilidades de modificagio, conforme
necessidades presentes e futuras para decidir sobre as politicas de a¢do,
normas ¢ medidas a serem propostas;

2. Organizar as atividades da coordenadoria, distribuindo-as pelos nucleos
competentes e estabelecendo os procedimentos e normas a serem
seguidos, para assegurar o fluxo do normal dos trabalhos;

3. Propor estudos de restruturagio organizacional ¢ de revisdo dos
regulamentos vigentes, apresentando a secretario para analise, parecer ¢

posterior incorporagio ao manual de procedimentos administrativos;

0
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4.

8.

Elaborar planos e/ou programas de desenvolvimento, atualizagio e
reciclagem a nivel gerencial, técnico e operacional para o pessoal da
prefeitura;

Selecionar e recrutar instrutores para executar programas € ministrar
cursos;

Estabelecer normas para execugdo, acompanhamento e avaliagdo dos
programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal no ambito da

administra¢do municipal, de acordo com as reais necessidades;

. Adotar as providéncias pertinentes a provimento, vacancia, acumulagio

de cargos e movimentagdo dos servidores;

Coordenar e confeccionar folhas de pagamento e guias de obrigagdes
sociais;

Assessorar o secretario nos entendimentos com representagdes de
organizagdes trabalhistas para assegurar providéncias compativeis com 0s

interesses da prefeitura e do pessoal,

10.Controlar a frequéncia de servidores que estejam participando de cursos

ou treinamentos, ou que estejam a disposi¢do de outros 6rgao;

11.0rientar e fiscalizar aplicagdo das leis, regulamentos e demais atos

referentes ao pessoal da prefeitura e sugerir normas destinadas a

uniformizar aplicagdo das legislagao de pessoal;

12.Exercer outras atividades correlatas.

GERENTE DE NUCLEO DE CAPACITACAO E TREINAMENTO
Realizar estudos, pesquisas e levantamentos das necessidades de
treinamento, visando a elaboragio de programas e projetos de
aperfeigoamento do servidor,

Planejar, coordenar, executar, contabilizar, acompanhar ¢ controlar as
atividades relacionadas com as fungdes de treinamento e capacitagdo;
Elaborar e organizar o material para os eventos de planejamento

desenvolvimento;
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4.

Apoiar a coordenadoria de recursos humanos nas questdes relacionadas ao
treinamento de pessoal, quando da implantagdo de normas e manuais de
procedimentos ou mudangas na metodologia de trabalho em areas
especificas;
Elaborar relatérios continuos de avaliagio, frequéncia dos treinandos e
instrutores;

Exercer outras atividades correlatas.

GERENTE DE NUCLEO DE ADMINISTRACAO E SERVICOS
GERAIS

. Registrar servigos de arquivos e protocolos da secretaria;

. Prestar assisténcia, visando a manutengdo e limpeza interno do prédio da

secretaria;

Prestar assisténcia aos postos de monocanais telefonicos existentes no
municipio;

Implantar € acompanhar o sistema de controle de copias xerograficas;
Propor procedimentos inerentes a guarda de documentos;

Exercer outra atividades correlatas.

COORDENADOR DE MATERIAL E PATRIMONIO

Distribuir  os  servigos relativos ao recebimento, distribuigio de
mercadorias e inventirio de bens, dando orientagdes, informagdes a
respeito e implantando as rotinas de trabalho necessario para assegurar
eficiéncia do trabalho;

Proceder a avaliagdo de bens moveis e imoveis e semoventes pertencentes
a0 municipio;

Propor a alienagio de bens imdveis, quando considerados absoletos para

uso do servigo publico municipal, observando a legislagdo vigente;

4. Controlar e atualizar o cadastro de bens patrimoniais do municipio;

Receber, registar e acompanhar a unidade contabil as faturas referentes :

aquisi¢do de material permanente;

Docurmenta capturada no MILGED - MIL Tecnologia - waea miltecnologia inf br
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