PREFEI ... RA MUNICIPAL DE SAO GABRIE. DA PALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administra¢@o

Lein.° 2.134, de 14 de abril de 2011.

Altera a Lei N.° 1.811/2008, de 02 de janeiro de 2008, que
Dispde sobre a Reestruturagdo Organizacional da Prefeitura do -

Municipio de S8o Gabriel da Palha e D4 Outras Providéncias.

RAQUEL FERREIRA MAGESTE LESSA, Prefeita Municipal de S3o Gabriel da

Palha, do Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes legais,

FACO SABER que a Camara Muriicipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1.° O Titulo I, Capitulo I, da Lei N.° 1.811, de 2 de janeiro de 2008, que Dispde
sobre a Reestruturagdo Organizacional da Prefeitura do Municipio de Sdo Gabriel da Palha e D4

Outras Providéncias, passa a vigorar acrescido da Se¢fio IV-A, com a seguinte redagéo:

SECAO IV-A
DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 80. O Departamento de Controle Patrimonial, ligado diretamente 2
Secretaria Municipal de Administragio, tem como finalidade programar,
coordenar, executar e controlar as atividades relaciénadas a administra¢do de
patrimdnio, manuteng¢o e conservagdo de bens méveis e iméveis e seguranga

patrimonial.
Paragrafo tnico. Compete ao Departamento de Controle Patrimonial:

a) promover a classificagdo, codificagiio e manutengdo atualizada dos

registros do patrimdnio mobilidrio e imobilidrio do Municipio;

b) supervisionar o controle dos bens iméveis municipais, ocupados a titulo
de concessdo, permissdo e aforamento, mantendo o controle permanente

do cumprimento de suas obrigag¢des contratuais;

c) supervisionar a emissdo de guias de pagamentos de foros, laudémios,

concessdes e permissdes de uso dos imdveis municipais; },\/
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supervisionar a fiscalizagdo de permissdo, concessdo, resgate,
transferéncia de aforamento, recebimento de foros e laudémios,
celebragdo de escrituras e registros da documentagiio dos bens iméveis

do Municipio;

supervisionar a fiscalizagdo e a observéncia das obriga¢Ses contratuais

assumidas por terceiros em relagdo ao patriménio da Prefeitura;

cadastrar os bens imoéveis edificados ou nfo, providenciando sua
regularizagdio junto aos Cartérios competentes e promovendo, em
conjunto com os demais 6rglos da Prefeitura, sua guarda e seu

cercamento;

providenciar arquivos de plantas de situagfio e localizagio, fotos e outros
documentos, com a finalidade de identificar os bens iméveis de

propriedade do Municipio;

elaborar periodicamente o inventdrio de bens méveis e iméveis do

Municipio;

providenciar a realizagdo de leildes dos bens méveis e iméveis do

Municipio;

manter o registro dos leildes, doagBes, desapropriagdes, cessdes e

aforamentos dos bens patrimoniais;
controlar a transferéncia e alteragSes ocorridas nos bens méveis:
controlar fisicamente os bens patrimoniais;

providenciar a baixa de bens por alienagio e/ou quando inservivel
(ocioso, recuperavel, antiecondmico, irrecuperavel e contaminado),
inutilizado por uso ou acidente, extraviado, desuso (obsoleto), bem como

nos demais casos previstos em lei especial;

autorizar a safda de bens do edificio sede da Administragio Municipal e

dos demais prédios municipais, controlando a saida e retorno dos que séo
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de propriedade do Municipio e orientar quanto a este procedimento aos

demais 6rgdos descentralizados;
0) manter sob protegdo as escrituras de iméveis do Municipio;

p) manter em arquivo especial as garantias e notas fiscais de aquisigdo de

bens;
q) atualizar o inventario fisico dos bens méveis e iméveis semestralmente; e

r) executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia

imediata.

Art. 2.° O Art. 59 da Lei N.° 1.811/2008, de 02 de janeiro de 2008, que Dispde sobre
a Reestruturagdo Organizacional da Prefeitura do Municipio de Sdo Gabriel da Palha e d4 Outras

Providéncias, passa a vigorar com a seguinte redago:

Art. 59. A Secretaria Municipal da Administrag@o ¢ o 6rgdo ao qual incumbe
exercer as atividades relacionadas & prestagio de servigos-meio necesséarios ao
funcionamento regular das unidades da estrutura organizacional da Prefeitura,
padronizando e racionalizando equipamentos, materiais e procedimentos; a
coordenagdio dos assuntos de politica de recursos humanos, seu provimento e
movimentagdo; a administragio patrimonial; administragio de materiais; redigir
em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio Projetos de Leis,
Justificativas de vetos, decretos, regulamentos, bem como convénios, acordos e
contratos de todos os érgdos da administragio direta; efetuar a padronizagio,
elaboragdo, reprodugdo e controle de documentos e atos oficiais, sua rota
administrativa e encaminhamento para publicagfio; estudo ¢ acompanhamento
das agbes administrativas e seus registros, mediante permanente modernizagio
administrativa e de organizac#o, sistemas e métodos; implantagio, supervisio e
realimentagdo do Plano Diretor de Informatica e o estabelecimento de seus
programas e aplicativos; definigio das diretrizes gerais para a elaborago,
execugdo, controle e supervisio dos planos, programas e projetos da
administragdo; o assessoramento ao Prefeito Municipal nos assuntos de sua
competéncia e que nesta condigdo lhe forem cometidos e o fornecimento de

dados e informagdes a fim de subsidiar o processo decisério, a prestagio dos

~
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servigos administrativos da Prefeitura Municipal de S3o Gabriel da Palha que

garantirdo a implementagio das atividades-fim.
§ 1.° Compete a Secretaria Municipal de Administraggo as seguintes atribuigdes:

a) contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do Plano de Agdo do
Governo Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes i

Secretaria;

b) garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes

do governo;

C) promover um processo sistematico de planejamento e normatizagio da
estrutura organizacional e dos métodos de trabalho da Prefeitura

Municipal de Sdo Gabriel da Palha;
d) estabelecer diretrizes para a atuagfo da Secretaria;

e) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,

vinculadas a prazos e politicas para sua consecugdo;

f) promover a integragfo com Orglos e entidades da Administragio publica

e iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;
g) propor politicas sobre a administragdo de pessoal;
h) administrar o Plano de Cargos e Saléarios;

i) dispor sobre a organizagio do regime de previdéncia social dos

servidores municipais;

J) programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selegfio, registro e
controle funcionais, pagamento e demais atividades relativas ao pessoal

da Prefeitura;

k) organizar e coordenar programas e atividades de capacitagdo e

desenvolvimento dos recursos humanos da Prefeitura;

I) relacionar-se com os 6rgdos representativos dos servidores municipais;
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m) promover a inspe¢do da salde dos servidores para efeito de admissdo,

P

q)

licenga, aposentadoria e outros fins legais e a divulgagdo de técnicas e

métodos de seguranga e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura;

elaborar e implantar normas e controles referentes a administragdo do

material e do patriménio da Prefeitura;

implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagSes
destinadas a efetivar compras e contratagfo de servigos necessarios as

atividades da Prefeitura;

elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento,
distribui¢do, controle do andamento, triagem e arquivamento dos

processos e documentos em geral que tramitam na Prefeitura;
coordenar os servigos de copa e zeladoria em geral;

coordenar e controlar os servigos de transporte interno da Prefeitura; e

l

assessorar os orgéos da Prefeitura em assuntos administrativos referentes

a pessoal, arquivo, patrimonio e comunica¢des administrativas;

§ 2.° A Secretaria Municipal da Administra¢&o, além do Gabinete do Secretério,

compOe-se das seguintes unidades de servigos, diretamente subordinadas ao

respectivo titular:

[ - Departamento Administrativo;

II - Departamento de Recursos Humanos;

I1I - Departamento de Compras e Licitagdes;

IV - Departamento de Almoxarifado Central;

V - Departamento de Controle Patrimonial; e

VI - Departamento de Informatica.
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Art. 3.° Fica revogado o Art. 79, caput e inciso I, da Lei N.° 1.811/2008, de 02 de
janeiro de 2008, que Dispde sobre a Reestruturagéo Organizacional da Prefeitura do Municipio de

S3o Gabriel da Palha e D4 Outras Providéncias.

Art. 4.° O dispositivo legal inserido no Anexo VIII — Organograma — da Lei N.°
1.811/2008, de 02 de janeiro de 2008, que Dispde sobre a Reestruturagio Organizacional da
Prefeitura do Municipio de Sfio Gabriel da Patha e D4 Outras Providéncias, como referéncia, passa a

ser o artigo 278.

Art. 5.° O Anexo VIII — Organograma — da Lei N.° 1.811/2008, de 02 de janeiro de
2008, que Dispde sobre a Reestruturagdo Organizacional da Prefeitura do Municipio de Sdo Gabriel
da Palha e D4 Outras Providéncias, referente 4 Secretaria Municipal de Administragdo, passa a

vigorar conforme Organograma constante desta Lei.
Art. 6.° Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagio.
Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete da Prefeita Municipal de S8o Gabriel da Palha, Estado do Espirito Santo, 14
de abril de 2011.

RAQUEL\FERRJFIRA MAGESTE LESSA
Prefdita Municipa

Publicada nesta Secretaria Municipal de Administra¢éo, na data supra.

Secretagio Municipal de Administragéo

Publicagdo no ro ds Avisos da
Prefeitura Munigipal\de Sao Gabrisel
da Palha, em Copfornlidade com o Art.
19 da Lel Orgénica hurgci

Em .ﬁ..l %“/,_N

|74

Adinakoi M® Dalcim Costa
Assistentel Addministrativo
Matricula N 006-53
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ORGANOGRAMA
Anexo VIII, a que se refere o art. 278.
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