wnses COXIM

LEI COMPLEMENTAR N°? 89

de 14 de abril de 2008

Dispoe sobre a reprganizacao administrativa e funcional da
Prefeitura Municial de Coxim, Estado de Mato Grosso do Sul, e da
outras providéncias
O PREFEITO MUNICIPAL DE COXIM, Estado de Mato Grosso do Sul, faz

saber que a Cadmara Municipal aprovou, e ele sanciona a seguinte Lei

Complementar:

AN, ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PREFEITURA MUNICIPAL
DE COXIM Me sed LEI COMPLEMENTAR N° 089/2008 DE 14/04/2008
Dispoe sobre a reorganizacdo administrativa e funcional da Prefeitura
Municipal de Coxim, Estado de Mato Grosso do Sul, e dd outras
providéncias. O PREFEITO MUNICIPAL DE COXIM, Estado de Mato
Grosso do Sul, faz saber que a Camara Municipal aprovou, e ele sanciona

a seguinte Lei Complementar:
DA ADMINISTRACAO DO PODER EXECUTIVO

Capitulo .
DO OBJETIVO E DOS PRINCIPIOS

Art. 12.
A Administracdo Publica Municipal, por meio de acgbes diretas ou
indiretas, tem como objetivo permanente proporcionar a populagdo do

Municipio de Coxim condi¢ées dignas que assegurem:

I.
o desenvolvimento fisico-territorial, econdémico, social e cultural da

comunidade;



II.
a efetividade dos direitos fundamentais da pessoa humana e justica

social, no dmbito de sua competéncia;

IV.
o adequado ordenamento territorial, de modo a assegurar a qualidade de

vida da sua populacgdo e a integragdo urbana e rural.

Art. 29,
As atividades do Poder Executivo Municipal obedecerdo aos principios
constitucionais da impessoalidade, legalidade, publicidade, moralidade e

eficiéncia, e aos seguintes:

I.

a construcdo de uma sociedade livre, justa e soliddaria;

II.
erradicagdo da pobreza e da marginalizagdio e a redugdo das

desigualdades sociais;

III.
promocdo do bem de todos, sem distin¢do de raca, sexo, cor, idade ou

qualquer outra forma de discriminacgdo;

1V,
conservacdo do meio ambiente ecologicamente equilibrado, para servir

como bem de uso do povo.

Art. 32.

O Poder Executivo do Municipio de Coxim, por meio de acgées diretas ou
indiretas, tem como objetivo permanente assegurar a populacdo
condigoes dignas de vida, buscando o crescimento econémico com justi¢ca

social e o desenvolvimento sustentavel.

Capitulo .
DAS DIRETRIZES GERAIS



Art. 4°.
A atuacgdo dos orgdos e entidades que compdéem a estrutura funcional do

Poder Executivo serd orientada nas seguintes diretrizes:

I.

desenvolvimento sustentdvel para a producdo de bens e servigos,
sustentado em acgobes efetivas de incentivo e promog¢do do turismo,
fomento a cultura, ao desporto e ao ensino, e a protegdo e preservagdo do

meio ambiente;

II.
expansdo do mercado de trabalho, por meio do aumento da escolaridade
e oferecimento de oportunidades de qualificacdo e treinamento, de

melhoria da renda e das possibilidades de ocupag¢do das pessoas;

III.
realizacdo de investimentos publicos indispensdveis a criagdo das
condicées de infraestrutura que proporcionem o desenvolvimento

econoémico e social do Municipio;

1V,
exploragdo ordenada e racional dos recursos naturais do Municipio, ao
menor custo para o meio ambiente, assegurando sua conservacdo e

resguardando o equilibrio do ecossistema;

V.
promocdo da inclusdo profissional das pessoas que trabalham na
informalidade, por meio do incentivo as pequenas e microempresas, ao

cooperativismo e a elevacdo da capacidade empreendedora;

VI.
prestar servigos publicos com qualidade, por meio da melhoria das
relacoes entre os agentes publicos e os cidaddos destinatdrios finais de

suas agoes;



VII.
promo¢do da modernizagdo permanente dos oOrgdos, entidades,
instrumentos e procedimentos da Administragcdo Publica Municipal, com

vistas a redugdo de custos, de desperdicios e de agbes redundantes;

VIII.

valorizacdo dos recursos humanos da Administragdo Publica Municipal,
por meio de qualificagdo permanente, traduzida em maiores
possibilidades de desenvolvimento pessoal e profissional e na adog¢do de

processos competitivos de selecdo, promog¢do e remuneragdao;

IX.
adogdo da gestdo por projetos como instrumento da promoc¢do da gestdo
orientada para resultados e para a prestacdo regular de contas dos

resultados das politicas publicas para a sociedade.
DA ORGANIZACAO DA PREFEITURA MUNICIPAL

Capitulo .
DA NATUREZA DOS ORGAOS E DAS ENTIDADES

Art. 52.

A Prefeitura Municipal é estruturada por dois conjuntos permanentes
representados pela administracdo direta e pela administracdo indireta,
integrados segundo os objetivos e as metas que devem conjuntamente

buscar atingir.

Paragrafo unico. .

O Prefeito Municipal no exercicio do Poder Executivo é auxiliado
diretamente pelos secretdrios municipais e, nos termos definidos em lei,
pelos dirigentes executivos de cada uma das entidades da administra¢do

indireta.



Art. 62.

A administracdo direta compreende os Orgdos municipais encarregados
das atividades exclusivas da administracdo publica municipal e daquelas
em que a Prefeitura Municipal é levada a assumir visando o

desenvolvimento sustentdvel e social do Municipio.

Art. 72.

A administracdo direta é constituida das Secretarias Municipais que
atuardo como Oorgdos de realizacdo das atividades de planejamento,
comando, coordenag¢do, controle e execu¢do das acbées do Poder

Executivo Municipal.

Art. 82.

A administracdo indireta compreenderd entidades instituidas para limitar
a expansdo da administracdo direta ou aperfeicoar sua agdo executiva no
desempenho de atividades de interesse publico, de cunho econémico ou

social, assim definidas:

I.

autarquia — entidade com personalidade juridica de direito publico,
criada por lei, para executar atividades exclusivas do Municipio que
requeiram, para seu melhor funcionamento, gestdo administrativa e
financeira descentralizada, patriménio e receita proprios e organizada

por ato do Poder Executivo;

II.

fundacdo - entidade com personalidade juridica de direito publico, criada
por lei, em drea definida em lei complementar, organizada por estatuto
para executar atividade ndo exclusiva do Municipio, sem fins lucrativos e
de interesse coletivo, com patriménio e bens afetados a determinado

objetivo de utilidade publica.



1¢
A autarquia ou a fundagdo instituida na estrutura da Prefeitura Municipal
poderad ser vinculada a uma Secretaria Municipal, segundo a drea de

competéncia em que estiver enquadrada sua atividade principal.

20

Respeitada a sua autonomia, as autarquias e fundag¢bes sujeitam-se a
fiscalizagcdo e ao controle, de forma a permitir a avaliagdo do seu
comportamento econémico e financeiro e a verificagcdo periodica do
alinhamento dos seus resultados com os objetivos da Administracdo

Municipal.

Capitulo .
DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 99,

A administragdo direta compreende servigcos estatais encarregados das
atividades tipicas da administragdo publica organizados para executar as
fungées conferidas ao Poder Executivo na Constitui¢cdo, na Lei Orgdnica
do Municipio e nesta Lei Complementar, de acordo com a seguinte

classificacgado:

I.

gestdo governamental — orgdos e unidades que atuam nas atividades de
coordenacdo geral, supervisdo e controle das atividades do Poder
Executivo, para provisio dos meios operacionais e administrativos
necessdrios a consecugdo das agoes da Administracdo Publica Municipal,
aléem do acompanhamento e controle dos programas e projetos

governamentais;



II.

fomento ao desenvolvimento sustentdvel — retne o0s Orgdos de
planejamento, coordenagdo, proposicdo de politicas publicas e execucgdo
de atividades, objetivando orientar os agentes publicos e privados em
suas atividades para o desenvolvimento econémico e sustentdvel do

Municipio;

III.
prestacdo de servigos ao cidaddo — agrupa os O0rgdos responsdveis pelas
atividades de planejamento, orientagdo e execugdo das agoes que visem a

promocdo da cidadania e a inclusdo social.

Art. 10..

A administracdo direta do Poder Executivo é estruturada com a finalidade
de prestar apoio direto ao Prefeito Municipal no planejamento,
coordenacdo e acompanhamento de programas, projetos e atividades

para a administracdo municipal, e integrada pelos seguintes Orgdos:

I.

orgdos de gestdo governamental:

a.
Gabinete do Prefeito;

b).

Secretaria Municipal de Receita e Gestdo;

II.

orgdo de fomento ao desenvolvimento sustentdvel:

b).

Secretaria Municipal Desenvolvimento Sustentadvel;

II1.

orgdos de prestagdo de servigos ao cidaddo:



a.

Secretaria Municipal de Educacgdo;

b).

Secretaria Municipal de Saude Publica;

b).

Secretaria Municipal de Cidadania e Assisténcia Social.

Capitulo .
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

Secao .

Das Disposigcoes Gerais



Art. 11..

Os orgdos da administragdo direta integrantes da estrutura da Prefeitura
Municipal terdo desdobramento operacional para identificar as
vinculagbes e a hierarquia das unidades operacionais e administrativas,
observadas as seguintes posi¢oes: - diregcdo superior — corresponde as
funcoes de comando, coordenagdo, controle, planejamento estratégico,
articulacdo institucional e de supervisdo das entidades da administracdo
indireta, representada pelos Secretdrios Municipais e pelo Chefe do
Gabinete do Prefeito; II - dire¢do superior gerencial - retine as funcgoes de
direcdo, planejamento tdtico, coordenacdo gerencial, supervisdio e
controle correspondentes as posicoes dos dirigentes superiores de
unidades da administracdo direta e das entidades de administracdo
indireta, representada pelos cargos de Diretor-Presidente, Diretor-
Executivo, Gerente e Chefe de Assessoria; III — geréncia intermedidria —
agrupa as fungoées de diregdo intermedidria, planejamento, coordenagdo
setorial, controle, orientacdo técnica das atividades executivas e
supervisdio gerencial dos meios operacionais e administrativos,
representada pelos cargos denominados Diretor de Departamento, e
Gerente de Unidade, Gestor de Unidade; IV — assessoramento —
corresponde as fungbées de apoio direto ao Prefeito Municipal, aos
Secretdrios Municipais e aos titulares de entidades da administragcdo
indireta ou de direcdo superior gerencial para o cumprimento de
atribuigées técnico-especializadas de consultoria, assessoramento e
assisténcia, identificadas pelos cargos de Assessor-Executivo e Assessor;
V - gestdo operacional ou administrativa — agrupa as unidades setoriais
ou agentes responsdveis pelas fung¢bées de confianca executivas de chefia,
supervisdo, orientagdo e acompanhamento de atividades de cardter
permanente das unidades operacionais e administrativas,
correspondentes as funcoes de confianca de Supervisor de Servico,
Supervisor de Equipe e Encarregado de Servico, Encarregado de Equipe

e Assistente de Gabinete.



Art. 12..

O desdobramento organizacional dos orgdos da administracdo direta, das
autarquias e das fundagdes serd estabelecido pelo Prefeito Municipal e
identificara as ligagdes funcionais e hierdrquicas e a vinculagdo e

subordinag¢do das unidades operacionais e administrativas.

Art. 13..

As Secretarias Municipais terdo sua estrutura administratival aprovada
por ato do Prefeito Municipal, apos aprecia¢cdo da Secretaria Municipal
de Receita e Gestdo, que dispord sobre: - as competéncias de cada
unidade operacional e administrativa integrante da estrutura bdsica
identificadas no desdobramento organizacional; II - as atribuicoes
especificas e comuns aos titulares dos orgdos de direcdo e geréncia
superior gerencial, das unidades de geréncia intermedidria e de gestdo
operacional ou administrativa e dos cargos de assessoramento; III - as
vinculagées dos detentores de cargos e funcoées de diregdo, geréncia,
chefia e assessoramento as unidades operacionais e administrativas que

sdo responsdveis pela coordenagdo.

Secado II.
Do Gabinete do Prefeito

Art. 14..

Ao Gabinete do Prefeito compete: - a coordena¢do, a supervisdo, O
controle e o gerenciamento das atividades de apoio direto ao Prefeito
Municipal e a assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal na sua

representacdo institucional e social;



Il - o recebimento, a triagem, o estudo e o preparo do expediente do
Prefeito Municipal, bem como o acompanhamento e o controle da
execucdo das determinacoes dele emanadas; III - a coordenacdo, a
supervisdo e o acompanhamento de proposi¢coes de projetos de lei, vetos
e informagcdes encaminhados a apreciacdio dos membros do Poder
Legislativo Municipal; IV - o acompanhamento das acbes de articulacdo
com a Cdmara Municipal e os Vereadores e o relacionamento com as
liderancas politicas e autoridades dos Poderes estadual e federal; V - a
execugdo das atividades do cerimonial publico e a conduc¢cdo e
organizagdo de solenidades de interesse da Prefeitura Municipal, visando
garantir a qualidade e o cumprimento do protocolo oficial; VI - a
prestacdo de assisténcia ao Prefeito Municipal em suas relagcées politico-
administrativas com o0s municipes, entidades publicas e privadas,
associagcoes e imprensa e na articulagcdo e a coordenagdo das relagoes
institucionais dos orgdos e entidades da Administracdo Municipal com o
Prefeito.; VII - a divulgagcdo dos atos oficiais para comunica¢cdo e
divulgag¢do para os cidaddos das decisoes Administracdo Municipal e de
seus agentes, a proposi¢do de diretrizes e estratégia de comunicagdo das
acbées governamentais e de promoc¢do da veiculacdo de matérias de
publicidade obrigatdéria; VIII - o planejamento e a coordenacdo de
campanhas publicitdrias e promoc¢oes de cardter publico ou interno de
interesse da Prefeitura Municipal e o assessoramento ao Prefeito
Municipal, aos Secretdrios Municipais e dirigentes de entidades da
administrag¢do indireta no relacionamento com os meios de comunica¢do
local e regional; IX - a coordenacdo dos servigos de assessoramento
juridico aos orgdos e entidades integrantes da estrutura da Prefeitura
Municipal, coordenando a execug¢do, em especial, das seguintes
atividades: a) a emissdo de pareceres, inclusive de natureza normativa,
para fixar a interpretacdo de leis, atos e procedimentos administrativos;
b) a defesa em Juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, dos atos e
prerrogativas do Prefeito e a representacdo judicial do Municipio e de

suas entidades de direito publico; c) a elaboragdo de correspondéncias e



documentos para prestar informagdes ao) udicidrio em mandados de
seguranca impetrados contra ato do Prefeito e autoridades indicadas na
alinea “e”; d) a elaboracdo de projetos de lei, decretos, contratos,
convénios e termos similares, e outros atos normativos de competéncia
do Prefeito e ou de titulares de cargos de direcdo da Prefeitura; e) a
proposi¢cdo de atos ou regulamentos de natureza geral e de medidas de
cardter juridico que visem a proteger-lhes o patriménio ou a aperfeigoar
as prdticas administrativas e a manifestacdo sobre providéncias de ordem
juridica aconselhadas pelo interesse ptblico; f) a manifestagcdo prévia
com referéncia ao cumprimento de decisbes judiciais e, por determinagdo
do Prefeito, nos pedidos de extensdo de julgados, relacionados com a
administragdo municipal; X - a promo¢do e a coordenag¢do do “governo
eletréonico”, como instrumento da prestagdo regular de contas a
populacdo e a divulgacdo de matérias de interesse da Prefeitura
Municipal; XI - o estudo e a avaliagcdo de proposicoes relativas as
atividades de organizacdo e estruturacdo de Orgdos e entidades da

Prefeitura Municipal.

Secao 1V.

Da Secretaria Municipal de Receita e Gestdo

Art. 15.

A Secretaria Municipal de Receita e Gestdo compete:

a.

a formulagdo, a coordenag¢do, a administragdo e a execugdo da politica de
administragcdo tributdria e fiscal do Municipio, a arrecada¢do, o
lancamento e a fiscalizagdo dos tributos e receitas municipais, bem como

o aperfeicoamento da legislagdo tributdria municipal;

II.
a organiza¢cdo e a manuteng¢do do cadastro econémico do Municipio, a
orientag¢do aos contribuintes quanto a sua atualizagcdo e a organizagdo e a

manutencdo do cadastro imobilidario;



III.
a emissdo de autos para inscrigdo na divida ativa e a promog¢do da sua
cobranca, mediante acompanhamento, controle e registro do seu

pagamento;

1V,
a promogdo da educacgdo fiscal da populagdo como estratégia integradora
de todas as acoes da administragdo tributdria, visando a realizagdo da

receita necessdria aos objetivos do Municipio;

V.

o levantamento e a proposicdo da programacdo das despesas de custeio e
de capital para elaboracdo do orgamento anual do Municipio,
relativamente aos gastos com pessoal, material, servicos e encargos,
instalagcbes, material permanente e equipamentos para atender as

atividades dos 6rgdos municipais;

VI.

a proposicdio de normas e procedimentos para controle, registro e
acompanhamento dos gastos publicos e a andlise da viabilidade de
instituicdo e manutencdo de fundos especiais e a fixagdo de normas

administrativas para seu funcionamento e controle de sua gestao;

VII.

a execugdo dos procedimentos referentes aos registros contdbeis e a
manutencgdo e atualizacdo do Plano de Contas Unico para os o0rgdos
municipais e a aprovagdo dos planos de contas das entidades da

administracdo indireta;

VIII.

o processamento do pagamento das despesas, da movimentacdo das
contas bancdrias da Prefeitura e o repasse de recursos ao Poder
Legislativo e realizacdo de transferéncias constitucionais e voluntdrias,

conforme legislagdo ou termos especificos;



IX.
o0 estabelecimento da programacgdo financeira de desembolso, a
uniformizacdo e a padronizacdo de sistemas, procedimentos e formuldrios

aplicados na execug¢do orgamentaria, financeira e contabil;

X.

a elaboragcdo dos projetos da Lei de Diretrizes Or¢camentdrias, da Lei
Orgcamentaria Anual e do Org¢amento Plurianual do Municipio, observadas
as normas da Constituicdo Federal e da Lei de Responsabilidade Fiscal,
bem como elaboracdo dos relatérios de acompanhamento da gestdo

fiscal;

XI.

o cadastramento e o acompanhamento da execug¢do de convénios em que
forem convenentes orgdos ou entidades do Poder Executivo, bem como a
avaliacdo da fixacdo de contrapartidas que utilizam recursos humanos,
financeiros ou materiais de orgdos ou entidades do Poder Executivo

Municipal;

XII.

a coordenagdo e o acompanhamento das agées setoriais desenvolvidas
pelos orgdos e entidades da Prefeitura Municipal e a avaliagdo da
capacidade de geracgdo de receita e de aplicagcdo dos recursos publicos,

visando o cumprimento das prioridades da Administragcdo Municipal;

XIII.

a realizacdo das atividades de controle interno da administragdo
financeira, patrimonial, or¢camentdria e contdbil dos orgdos e entidades
da Prefeitura Municipal, e dos fundos municipais e dos convénios
firmados com entidades que recebem subvenc¢des ou transferéncias

voluntdrias a conta do orcamento municipal;



XIV.

a apuragdo de dentncias relativas a irregularidades ou ilegalidades
praticadas na execug¢do or¢amentdria e financeira por orgdos, entidades
ou agentes publicos da Prefeitura Municipal, dando ciéncia ao Prefeito,
ao interessado e ao titular do drgdo ou autoridade equivalente, sob pena

de responsabilidade soliddria.

XV.

a coordenacdo dos meios informatizados e do tratamento de informacgoes
gerenciais para permitir a avaliagdo sistemdtica e o acompanhamento do
desempenho dos orgdos e entidades da Administragdo Municipal na

consecugdo dos seus objetivos, planos, programas e atividades;

XVI.

a promogdo da infra-estrutura tecnoldgica de comunicagdo necessdria a
integracdo e operacdo de sistemas informatizados de apoio as das
atividades administrativas e operacionais e de comunica¢do eletrénica

oficial;

XVII.

a formulacdo e a condugdo das politicas de administracdo dos recursos
humanos e a coordenacdo das atividades de pagamento, cadastramento,
recrutamento e selecdo de pessoal, bem como a instauracdo de processo

administrativo disciplinar;

XVIII.

a elaboracdo e a administracdo do plano de cargos e carreiras para os
servidores da Prefeitura Municipal, o controle do quadro de lotacdo e a
proposicdo das politicas de definicdo dos sistemas remuneratorios e

criacdo de cargos e funcgoes;



XIX.

a coordenag¢do e supervisdo das atividades de recolhimentos das
contribuicbes ao regime de previdéncia social do Municipio e a
administragdo de programas de assisténcia social e satide aos servidores

municipais;

XX.

a formulagcdo e a promocdo da implementacdo de politicas e diretrizes
relativas as atividades de administracdo de material, de almoxarifado e
patriménio, dos servicos de transportes, de comunica¢des administrativas

e de conservagdo e manutencdo de instalacoes e equipamentos;

XXI.

a gestdo dos servicos de compras, mediante a realizacdo dos processos
licitatorios e manifestacdo nas dispensas e inexigibilidades para atender
aos servigos prestados pelos 6rgdos e entidades municipais, bem como a
organizagcdo e manutencdo do cadastro de fornecedores da Prefeitura

Municipal;

XXII.

a organizacdo e a manutencdo dos servigcos de protocolo, tramitacdo e
distribuicdo de documentos, correspondéncias e processos, de interesse
geral, e a manutencgdo e conservacgdo de instalagcoes e prédios utilizados

por érgdos publicos municipais.

Secao V.

Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Sustentdvel

Art. 16.

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Sustentdvel compete:



a.

a promogdo de estudos e pesquisas sociais, economicos e institucionais,
ligados as potencialidades do Municipio, visando identificar
oportunidades para instalagdio de empreendimentos voltados para o

desenvolvimento econémico do Municipio;

II.

a articulagdo para a instalagcdo, localizagcdo, e diversificacdo de
empreendimentos que utilizam insumos disponiveis no Municipio e o
desenvolvimento de programas e projetos de fomento as atividades
industriais, comerciais e de servicos compativeis com a vocacdo da

economia local;

II.

a orientagdo, de cardter indicativo, a iniciativa privada, de
empreendimentos de interesse econdmico para o Municipio, em especial,
a implantacdo de projetos voltados para a expansdo dos segmentos

industrial e de agronegocios;

IV.

a promog¢do de medidas para atragdo de interessados em instalar
atividades empresariais no Municipio, particularmente micros e pequenas
empresas, em articulagdo com os setores econémicos locais, estaduais e

nacionais;

V.
o incentivo e apoio a pequena e média empresa nas suas dreas de atuag¢do
e o estimulo a Ilocalizagdo, manutencdo e desenvolvimento de

empreendimentos industriais, comerciais e de servigos no Municipio;

VI.

a articulagdo com organismos, tanto de admbito governamental como da
iniciativa privada, visando a obtencdo e o aproveitamento de incentivos e
recursos para programas e projetos de desenvolvimento econdmico e

social do Municipio;



VII.

a promogdo de estudos e a fixagcdo de critérios para a concessdo de
incentivos fiscais e financeiros, tendo em vista o desenvolvimento
economico e social do Municipio, em articulagdo com a Secretaria

Municipal de Receita e Gestao;

VIII.

o fomento e o incentivo a instalagdo de novos negdcios e investimentos
que busquem valorizar e explorar o potencial de negdcios turisticos e o
eco-turismo, bem como a proposicio de estratégias para o

desenvolvimento dessas atividades no Municipio;

IX.

0 assessoramento e a assisténcia ao empresariado local, estadual,
nacional e estrangeiro, relativamente a incentivos que possam
incrementar a amplia¢do e aprimoramento da infra-estrutura turistica e a
inducdo ao desenvolvimento e a implantacdo de servicos em dreas de

interesse turistico.

X.

o planejamento, a coordenag¢do, a supervisio e a execu¢do das obras
vidrias e de saneamento bdsico e de edificagcoes, por administracdo direta
ou contratada, mediante elaboracdo de projetos, construgdo, reforma,

recuperacgdo ou conservagdo de rodovias, vias urbanas e edificacoes;

Capitulo III.



XI - a supervisdo e a fiscalizacdo das atividades de construgdo, instalacado,
montagem, manuteng¢do e conservacdo de pontes, galerias pluviais,
bueiros, guias, sarjetas e pavimentacdo das vias urbanas e rurais do
Municipio;

XII - a elaboragdo de projetos de obras publicas, definindo os respectivos
orcamentos e indicando o0s recursos financeiros necessdrios para
realizacdo das despesas, bem como apurando a viabilidade técnica para a
execucgdo de obra, sua conveniéncia e utilidade para o interesse publico e
o impacto no meio ambiente;

XIII - a fiscalizagcdo e o acompanhamento da execuc¢do de obras publicas e
servicos de engenharia contratados por orgdos e entidades da Prefeitura
Municipal e a execugdo, direta ou indiretamente, das obras de prevencdao,
controle ou recuperacdo de erosoes;

XIV - a manutencgdo atualizada da planta cadastral do Municipio, para
efeito de disciplinamento da expansdo urbana, e o licenciamento de obras
e edificagcbes publicas ou particulares em apoio as atividades de
tributacdo e fiscalizagdo de bens imoveis localizados no Municipio;

XV - a coordenacdo e execucgdo, direta ou indiretamente, dos servicos de
coleta de lixo, de capina, varricdio e limpeza das vias e logradouros
publicos e a fiscalizagdo das atividades de mercados, feiras e matadouros
publicos;

XVI - a formulagdo de subsidios para estabelecimento da politica
habitacional do Municipio, para a melhoria das condigdes de moradia da
populacdo de baixa renda e beneficidria da assisténcia social;

XVII - a elaborag¢do, o cumprimento, o acompanhamento, o controle e a
implementacdo do Plano Diretor do Municipio e a formulagcdo dos demais
dispositivos legais previstos no Estatuto das Cidades e demais
instrumentos legais que lhe sdo complementares;

XVIII - a promoc¢do de medidas visando o ordenamento territorial,
mediante planejamento e controle do uso, do parcelamento e ocupacgdo e
valorizacdo do solo urbano;

XIX - a proposicdo da normatizacdo, através de legislagdo bdsica do



zoneamento e ocupacdo do solo, do parcelamento do solo, do plano vidrio,
do mobilidrio urbano, do cédigo de obras e demais atividades correlatas a
ocupacdo do espaco fisico e territorial;

XX - o0 acompanhamento e a coordenag¢do do cumprimento do plano de
urbaniza¢cdo do Municipio, especialmente no que se refere a abertura ou
construgdo de vias e logradouros publicos, elaborando os respectivos
projetos;

XXI - a fiscalizagdo das posturas municipais, pertinentes a legislagdo
municipal de edificagbes, de zoneamento e as relativas ao
desenvolvimento de atividades, procedendo as autuacoes e interdigoes,
quando couberem;

XXII - a coordenacdo e o acompanhamento da execucdo das acoes de
defesa civil na drea territorial do Municipio, em articulagdo com os
orgdos estaduais e federais competentes;

XXIII - defini¢cdo de diretrizes, o controle, a supervisdo e a execug¢do das
atividades relativas a transportes concedidos, e elaboracdo de projetos
relacionados a criagdo e extin¢do de servigcos de transporte coletivo, bem
como a definicdo das prioridades, propondo modificagées na circulagdo
vidria e na estrutura fisica e a analise da inter-relagdo dos sistemas de
transportes;

XXIV - através de unidade de sua estrutura, designada como Orgdo
executivo do trdansito municipal, a execug¢do das atividades de emissdo de
documentagbes referentes as permissoes e registros de empresas,
proprietdrios autbnomos, motoristas e veiculos no que se diz respeito ao
transporte de passageiros, transportes diversos e sistema complementar
e a preparagdo dos atos necessdrios a delegacdo da exploracdo dos
referidos servicos; e

XXV - coordenacdo das atividades externas e internas nos terminais
rodovidrios e a fiscalizagdo e a vistoria das linhas de transporte coletivo
urbano, no que diz respeito ao cumprimento de itinerdrios, hordrios,
lotacdo, comodidade, seguranca e outras condi¢coes exigidas para a

prestacdo dos servigos;



XXVI - a formulacdo, a promocdo e o desenvolvimento das politicas
publicas para o turismo, a identificacdo, captagdo, selecdo e divulgagdo
de oportunidades de investimentos turisticos e a promoc¢do de acoes de
turismo social para a populagdo de baixa renda;

XXVII - a implantagdo e a manutengdo de sistema de divulgacgdo turistica
para o Municipio, o estabelecimento da estratégia global de comunicagdo,
a promocdo e a execucgdo de eventos, projetos e demais atividades ligadas
ao turismo e a assisténcia técnica aos empreendimentos turisticos no
Municipio;

XXvill - o registro e a fiscalizacdo, mediante convénio, das empresas
dedicadas a atividade turistica, nos limites da competéncia dada pela lei
ou por delegacdo de poder e a manutenc¢do de banco de dados sobre os
recursos turisticos do Municipio, visando apoiar a iniciativa privada e o
fomento dessa atividade;

XXIX - a proposi¢do de normatizacdo de procedimentos para o controle, a
fiscalizagdo e o licenciamento de atividades que tém impacto sobre o
meio ambiente e seu disciplinamento no que tange a protecdo,
conservagdo, preservagcdo e recuperacdo e melhoria do meio ambiente,
em especial os recursos hidricos;

XXX - a proposicdio da politica de protecio do meio ambiente,
compatibilizando com os padroes de protecdo estabelecidos nas esferas
federal e estadual, visando a preservac¢do e conservacdo dos recursos
naturais, a qualidade de vida e a participagdo da comunidade na sua
execucdo;

XXXI - o apoio a formulagdo de normas técnicas e legais, padréoes de
protecdo, conservacdo, preservacdo e recuperacdo do meio ambiente,
observadas as peculiaridades locais e o que estabelece a legislagcdo
federal e estadual;

XXXII - o incentivo e apoio a criagdo de unidades de conservagcdo no
Municipio para protegdo, conservacdo preservacdo ambiental e a
manutencdo da qualidade do meio ambiente natural e artificial do

Municipio, mediante a intensificagdo das agobes de fiscalizacdo ambiental



e de controle urbano;

XXXIII - a andlise, o controle, a fiscalizagdo e o monitoramento das
atividades potencial ou efetivamente poluidoras ou degradadoras do meio
ambiente, praticadas por pessoa fisica ou juridica;

XXXIV - a promoc¢do da educagcdo ambiental e a conscientiza¢gdo publica
para a conservagcdo do meio ambiente, a capacitagdo técnica dos
servidores, assim como na participacdo e realizagcdo de eventos,
semindrios, congressos, cursos, campanhas, programas de educagdo e de
gestdo ambiental;

XXXV - a busca de financiamentos para a implantacdo de planos,
programas e projetos relativos a prote¢do, preservacgdo, conservagdo e
recuperacdo dos recursos ambientais, naturais ou ndo, e de educagdo
ambiental;

XXXVI - o incentivo e a orientacdo para a formacgdo de associagoes e
cooperativas e outras modalidades de organizagdo voltadas para o
desenvolvimento integrado e implantacio de empreendimentos
agropecudrios visando o aproveitamento da capacidade econdémica do
Municipio;

XXXVII - a proposi¢do de politicas para o desenvolvimento agrdrio e
regularizacdo fundidria, de forma a possibilitar o aprimoramento das
medidas e processo de assentamento rural, buscando alternativas de sua
viabilidade econémica e o acompanhamento e a avaliacdo dos seus
resultados;

XXXVIII - o incentivo e o apoio as atividades da agricultura familiar,
identificando propriedades economicamente vidveis, visando agregar
valor a pequena produgdo e preservando as caracteristicas culturais e
ambientais, para retirar o pequeno produtor da clandestinidade e
proporcionar a manuteng¢do do trabalho e o incremento da renda familiar;
XXXIX - o estimulo as atividades que se apresentarem vidveis como
geradoras de renda, principalmente para fortalecimento da agricultura
familiar e a participacdo dos produtores rurais, seus familiares e das

diversas entidades do meio rural, buscando a organizagcdo em todos os



niveis;

XL - a defini¢do das politicas ptublicas e a coordenag¢do da implementagdo
dos servicos de assisténcia técnica ligados ao desenvolvimento e ao
aprimoramento das atividades da agricultura familiar realizadas por
assentados e comunidades indigenas;

XLI - a articulagdo com outros orgdos e entidades dos Governos Estadual
e Federal, para que as diretrizes, metas e acoes sejam fortalecidas na
soma de esforcos na promoc¢do de assentamentos rurais e de apoio as

comunidades rurais.

Secao VI.

Da Secretaria Municipal de Educag¢do

Art. 17.

A Secretaria Municipal de Educacdo compete:

I.

a proposicdo da politica educacional do Municipio, fundamentada nos
objetivos de desenvolvimento politico e social das comunidades e a
concretizacdo do processo educacional de forma democrdtica e
participativa, destacando a funcdo social da escola na formacdo e

transformacdo do cidaddo;

II.

a formulagdo das politicas publicas para o desenvolvimento da educagdo
no Municipio, elaborando e propondo programas, projetos, atividades e
acoes educacionais, com prioridade para o ensino fundamental e a

educacdo infantil;

III.

a elaboracdo do Plano Municipal de Educag¢do, em articulagdo com os
orgdos integrantes do sistema de ensino federal e estadual e a
participacdo de segmentos representativos da sociedade civile da

comunidade escolar;



IV,
a administracdo e a execucdo das atividades de educagdo especial,
infantil e fundamental, por intermédio das suas unidades orgdnicas e da

Rede Municipal de Ensino;

V.

o0 acompanhamento e o controle da aplicagcdo dos recursos financeiros de
custeio e investimento no sistema e no processo educacional do
Municipio, para fins de a avaliagdo e verificacdo do cumprimento das

obrigacgoes constitucionais;

VI.
o diagndstico permanente, quantitativo e qualitativo, das caracteristicas e
qualificacbes do magistério, da populacdo estudantil e da atuag¢do das

unidades escolares e sua compatibilidade com as demandas identificadas;

VII.

a coordenacdo, a supervisdo e o controle das a¢goes do Municipio relativas
ao cumprimento das determinagoes constitucionais referentes a educagdo
e sua integragcdo com as ag¢oes de cultura, visando a preservacdo dos

valores regionais e locais;

VIII.

a promocgdo da integragdo das agées do Municipio visando a erradicag¢do
do analfabetismo, a melhoria da qualidade do ensino, a valorizagdo dos
profissionais do ensino e a disponibilidade de unidades escolares no apoio
a atividades das dreas da cultura, esporte e cidadania voltadas para a

comunidade;

IX.
a promogdo e o incentivo a qualifica¢cdo e a capacitacdo dos profissionais

que atuam nos ambientes educativos do Municipio.

Secao VII.

Da Secretaria Municipal Satude Publica



Art. 18.

A Secretaria Municipal de Satide Publica compete:

I.
a formulagdo da politica de saude do Municipio e da sua execugdo,
através da integracdo, disseminac¢do e hierarquizacdo dos servicos da

saude, em conformidade com as normas do Sistema Unico de Saude;

II.

a coordenacdo, a supervisdo e a execucdo de programas, projetos,
atividades e acoes vinculadas ao Sistema Unico de Saude, em articulagcdo
com a Secretaria de Estado de Saude de Mato Grosso do Sul e com o

Ministério da Saude;

III.
a coordenacdo e a execucgdo das acgdes de controle sanitdrio do meio
ambiente e de saneamento bdsico, em articulacdo com a Secretaria

Municipal de Desenvolvimento Sustentadvel;

IV,
a coordenacgdo, a fiscalizagdo e a execugdo das acgoes de vigildncia
sanitdria e a aplicagdo do ordenamento normativa de defesa sanitdria

vegetal e animal no territorio do Municipio;

V.
a promog¢do de medidas preventivas de protecdo a saude, em especial, as
de cardter imunoldgico e educativo, concernentes ao perfil

epidemioldgico do Municipio e as agoes de prevencgdo da satude bucal;

VI.
a identificagdo, o cadastramento, a inspe¢cdo e auditoria dos
estabelecimentos médico-hospitalares de referéncias para

credenciamento e prestacdo de servigos ao Sistema Unico de Saude;



VII.
a promog¢do da integragdo das atividades publicas e privadas,

coordenando a
Capitulo III.

prestacdo dos servicos de saude e estabelecendo normas, paradmetros e
critérios necessdrios ao padrdo de qualidade exigido, no nivel de
competéncia do Municipio; VIII - a administracdo, a manuteng¢do, a
coordenacdo, o controle e a execugdo dos servicos de saude prestados
pela rede publica de ambulatorios, postos, laboratorios e hospitais para a
prevencdo a saude da populacdo; IX - a distribuicdo de medicamentos,
como atividade da assisténcia farmacéutica, em consondncia com a
politica e diretrizes do Sistema Unico de Saude; X - a execuc¢do dos
servicos de saude vinculados as atividades de vigildncia epidemioldgica,
vigildncia sanitdria e saude do trabalhador, bem como a colaborag¢do na
fiscalizagdo das agressoes ao meio ambiente que tenham repercussdo
sobre a saude humana; XI - a promog¢do e a coordenagdo da integragdo
das atividades de prestacdo de servicos de saude no Municipio e o
estabelecimento de normas, pardmetros e critérios necessdrios para

assegurar graus de eficiéncia e produtividade nesse setor.

Secdo VII.

Secretaria Municipal de Cidadania e Assisténcia Social

Art. 19.

A Secretaria Municipal de Cidadania e Assisténcia Social compete:

I.

a formulagcdo e a execucgdo da politica municipal da assisténcia social,
mediante o desenvolvimento de acbes de protecdo e amparo a familia e a
promogdo da integragcdo a vida comunitdria e ao mercado de trabalho de
pessoas portadoras de necessidades especiais, segundo normatizacdo do

Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;



II.

a coordenacgdo, a supervisdo e a execugdo das atividades de assisténcia
social ao carente, a crianca, ao adolescente e ao portador de
necessidades especiais, visando garantir condi¢dées de bem estar fisico,

mental e social;

III.
a execugdo da politica municipal de assisténcia social no atendimento

emergencial as familias que se encontram abaixo da linha de pobreza;

IV.
o desenvolvimento e a implementagdo de programas destinados as
criancas e aos adolescentes em situagcdo de risco, com orientacdo

familiar, além do programa de pedagogia de rua;

V.

0 apoio ao idoso na integracdo ao convivio familiar e a sociedade,
promovendo ag¢les para proporcionar-lhe atendimento nas dreas de
saude, educacgdo, trabalho, esporte e lazer, contribuindo para uma melhor

qualidade de vida e cidadania;

VI.
0 apoio as associacoes de bairro e as entidades sociais filantropicas nas
suas organizacées e funcionamento, com vistas ao atendimento das

politicas de assisténcia social do Municipio, do Estado e da Unido.

VII.

o incentivo e apoio ao cidaddo em todas as formas de exercicio da
cidadania, a orientagcdo e divulgacdo dos direitos do consumidor, o
fomento as atividades da sociedade civil na efetivacdo e fortalecimento da

cidadania;



VIII.

a formulagdo, planejamento e coordenacdo da politica municipal de
protecdo e defesa do consumidor, o estimulo a participagcdo popular nas
acoes de defesa do consumidor e a conscientizagdo, motivagcdo e
orientacdo permanente do consumidor acerca de seus direitos e

garantias;

IX.
a promoc¢do dos servicos de atendimento aos cidaddos e processamento
das reclamacgodes recebidas referentes as relagées de consumo e atuagdo

na mediacgdo individual ou coletiva de conflitos de consumo;

X.

a proposi¢cdo de agoes voltadas para a eliminacdo da discriminacdo e da
violéncia que atinge a mulher, possibilitando a promog¢do da sua
integragcdo como cidadd em todos os aspectos da vida econémica, social,

politica e cultural do Municipio;

XI.
o desenvolvimento de estudos e elaboracdo de diagndsticos sobre a

situa¢cdo da mulher no Municipio e o apoio a mobilizagdo feminina;

XII.

a promogdo da participagcdo das minorias raciais e de género em projetos
sociais da Administracdo Municipal e na formulacdo de programas e
projetos que assegurem recursos publicos para a valorizagdo e o
fortalecimento de suas manifestagbes culturais e sociais, em articulagdo

com os demais orgdos e entidades da Prefeitura Municipal;

XIII.

a integracdo de informacoes e acoes da Administragcdo Municipal
relativamente aos trabalhos desenvolvidos pelos orgdos de prestacdo de
servicos ao cidaddo e suas relagcoes com os movimentos organizados da

sociedade civile de organizacées ndo-governamentais;



XIV.

a proposicdo e a discussdo de politicas publicas visando estimular a

Q-

consciéncia ética para alcance de igualdade e cidadania e levar

democratizagdo dos direitos das populagdes indigena e negra;

XV.

a promoc¢do da participagcdo da juventude na formulag¢do, geracdo e
identificacdo de demandas para o estabelecimento de politicas publicas
que compreendam a discussdo sobre direitos desse segmento da
sociedade, bem como a busca e a concessdo de apoio das suas

manifestacoes e demandas;

XVI.

a proposicdo e a implementacdo das politicas de qualificagdo e re-
qualificagdo profissional e colocacdo de mdo-de-obra habilitada as
demandas resultantes do desenvolvimento e expansdo das atividades

econdmica no Municipio;

XVII.

a formulagdo e a promocgdo da politica municipal de trabalho, de geragdo
de emprego e renda e de capacitagdio de mdo-de-obra, bem como o
incentivo a instituicdo de organismos para integrag¢do e apoio a criagdo de

ocupacoes profissionais;

XVIII.

a formulacdo, a coordenag¢do, o acompanhamento e a avaliagdo de agoes
relativas as oportunidades de trabalho, nos aspectos concernentes ao
emprego formal, a educagdo profissional e o fomento a pequenos

empreendimentos economicos familiares;

XIX.

o desenvolvimento de programas e acoées ligadas a relacdo de trabalho e
cursos profissionalizantes com vistas a minimizar o impacto do
desemprego e direcionar a profissionalizagdo as demandas dos

empreendimentos industriais, comerciais e de servigos;



XX.
a orientacgdo juridica aos legalmente necessitados, viabilizando o acesso a
justica, bem como, promovendo a implantagdo de projetos para

operacionalizag¢do da Justica Itinerante;

XXI.
a prestacdo de apoio logistico a organismos de outras esferas de Governo
que se instalem no Municipio para atendimento ao cidaddo, em especial a

Defensoria Publica e a operacionalizacdo da Junta do Servico Militar.

Capitulo 1V.
DA ESTRUTURA DO PODER EXECUTIVO

Art. 20.
A estrutura organizacional da Prefeitura Municipal é integrada pelos

seguintes orgdos e unidades:

I.

Gabinete do Prefeito:

a.

Assessoria de Relacoes Institucionais;

b).

Assessoria Juridica;

II.

Secretaria Municipal de Receita e Gestdo:

a.

Geréncia de Planejamento e Or¢camento;

b).

Geréncia de Receita e Tributacdo;

c).

Geréncia de Gestdo Financeira;



d).

Geréncia de Gestdo Contabil;

e).

Geréncia de Prestacdo de Contas;

D.

Geréncia de Gestdo de Recursos Humanos;

g).

Geréncia de Suprimento e Compras;

h).

Geréncia de Gestdo dos Servicos Auxiliares;
i).

Geréncia de Gestdo de Licitagoes.

III.

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Sustentavel:

a.

Geréncia de Fomento ao Desenvolvimento Econémico e Agrdrio;

b).

Geréncia de Projetos e Planejamento Urbano;

c).

Geréncia de Gestdo de Obras e Servigcos Publicos;

d).

Geréncia Municipal de Transporte e Transito;

e).

Geréncia Municipal do Turismo;

.

Geréncia Municipal de Meio Ambiente;



9).

Geréncia Municipal de Assuntos Fundidrios.

IV.

Secretaria Municipal de Educagdo:

a.

Geréncia de Gestdo das Politicas Educacionais;

b).

Geréncia de Gestdo do Sistema Educacional.

V.

Secretaria Municipal de Satude Publica:

a).

Geréncia de Atencdo a Saude;

b).

Geréncia de Planejamento e Gestdo da Satide;

c).

Geréncia de Vigilancia em Saude;

d).

Geréncia de Gestdo das Unidades de Saude Descentralizadas;

e).

Geréncia de Controle, Regulagdo e Auditoria.

VI.

Secretaria Municipal de Cidadania e Assisténcia Social:

a).

Geréncia de Gestdo das Politicas Sociais;

b).

Geréncia de Geragdo de Emprego e Renda;



c).

Geréncia de Gestdo Operacional do SUAS.

Secao XIII.

Das Entidades da Administracdo Indireta

Art. 21.

As entidades da administragdo indireta da Prefeitura Municipal, para fins
de supervisdo, fiscalizacdo, controle e avaliagdo dos seus resultados,
terdo a seguinte vinculagdo funcional: — a Agéncia Municipal de Protecdo
do Consumidor, a Secretaria Municipal de Cidadania e Assisténcia Social;
Il- a Fundagdo de Cultura, Esportes e Lazer, a Secretaria Municipal de
Cidadania e Assisténcia Social; I — o Instituto Municipal de Previdéncia
Social de Coxim, a Secretaria Municipal de Receita e Gestdo; IV — o
Instituto Municipal de Assisténcia a Saude de Coxim - IMASC, a

Secretaria Municipal de Receita e Gestdo.

Art. 22,

As autarquias e fundagées integrantes da estrutura da Prefeitura
Municipal terdo estrutura bdsica definida no respectivo decreto de
organizagdo ou no estatuto, aprovado do Prefeito Municipal, observado
na definicdo da estrutura bdsica e do desdobramento operativo as

disposi¢coes dos artigos 11 e 13 desta Lei Complementar.
II.

Capitulo .
DOS PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO

Art. 23.

A acdo administrativa se processard no dmbito de atuacdo do Poder
Executivo em estrita observdncia aos principios constitucionais da
legalidade, publicidade, moralidade e eficiéncia, aos seguintes: —
programacdo; Il — coordenacdo funcional; HI — descentralizagdo; IV —

delegacgdo de competéncia V- supervisdo; VI - controle administrativo.



Secao .

Da Programagdo

Art. 24.

A programacgdo é a indicagdo das etapas que compdéem um conjunto de
acoes, dispostas em termos de tempo, quantidades e valor, de forma
compativel com as necessidades a serem atendidas e as atividades a

serem desenvolvidas.

1¢

A programacdo deverd facilitar a agdo reprogramadora, como resultante
de fatos novos e capazes de propiciar melhores condigoes ou
conhecimentos para o atendimento dos objetivos pretendidos e o
desenvolvimento das etapas e processos programados para a

execucdo.

20
O processo de acompanhamento e controle de resultados terd como
referéncia principal o0s objetivos e metas estabelecidos na

programacdo e suas revisoes ou ajustes posteriores.

Secado II.

Da Coordenacg¢do Funcional

Art. 25.

O funcionamento dos orgdos e entidades do Poder Executivo serd objeto
de coordenacdo sistemadtica, visando evitar superposicoes de esforcos e
facilitar as comunicagoées inter e intra-organizacional entre 6rgdos e seus

agentes publicos.



Art. 26.

A coordenacgdo far-se-d por niveis hierdrquicos, a saber: - coordenacgdo de
nivel superior, por reunidées dos dirigentes superiores envolvendo o
Prefeito Municipal e os titulares das Secretarias Municipais e os titulares
dos orgdos e das entidades que lhe sejam diretamente vinculados; II -
coordenacgdo de nivel setorial, mediante reuniées no dambito de cada
orgdo da administracdo direta, envolvendo os Secretdrios Municipais e os
titulares das unidades administrativas diretamente subordinadas ao
Secretdrio Municipal; IlIl - coordenacdo de nivel gerencial interno,
mediante reunibes periddicas dos dirigentes das unidades administrativas
de segundo nivel hierdrquico das Secretarias Municipais com seus
subordinados diretos para decidirem, de forma colegiada, a aplicacdo de
recursos financeiros, a administracdo dos seus recursos humanos e as

prioridades de atendimento.

Secao III.

Da Descentralizagdo

Art. 27.

A descentralizacdo objetivard o aumento da velocidade das respostas
operacionais da Prefeitura Municipal, mediante o deslocamento,
permanente ou transitorio, da competéncia decisoria para o ponto mais
proximo do ato ou fato gerador de situacdes e eventos, que demandem

decisdo.

Art. 28.

A execucdo das atividades da Prefeitura Municipal serd descentralizada: -
dentro dos quadros do Poder Executivo, pela distin¢do clara entre os
niveis de direg¢do e os de execucdo; Il - da Administra¢gdo Municipal para o

setor privado, mediante contratos.

Secao 1V.

Da Delegacdo de Competéncia



Art. 29.

A delegacdo de competéncia deverd ser utilizada como instrumento de
descentralizacdo administrativa no dmbito interno da Administracdo
Municipal, com o objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade aos

processos de decisdo e execucgdo.

12
E facultado ao Prefeito Municipal, aos Secretdrios Municipais e aos
titulares de direcdo superior de autarquia ou fundacdo delegar

competéncia para a prdtica de atos administrativos.

20
O ato de delegacdo indicard com precisdo e clareza a autoridade
delegante, a autoridade delegada e as atribui¢coes objeto da delegacgdo

e, se for o caso, O prazo para execucdo do objeto delegado.

Secao V.

Da Supervisdo

Art. 30.
Os oOrgdos da administracdo direta, as autarquias e as fundagoées estdo

sujeitos a supervisdo do titular ao qual estiverem vinculados.

Art. 31.
A supervisdo a cargo dos Secretdrios Municipais e dos titulares dos
demais orgdos subordinados diretamente ao Prefeito Municipal tem por

objetivo:

I.
assegurar a observdncia da legislagdo aplicavel as atividades sob sua

coordenacgdo e supervisdo;

II.
promover a elaboragdo e a execu¢do dos programas e projetos

integrantes da lei orcamentdaria anual e do plano plurianual;



III.

assegurar a correta aplicagdo de dinheiros, valores e bens ptblicos;

1V,
acompanhhar os custos dos programas setoriais, visando ao aumento da

produtividade dos servigos e a reducdo dos seus custos;

V.
exigir sistematicamente relatdrios, boletins, balancetes e informagoées
que permitam o acompanhamento do desempenho econémico-financeiro e

gerencial do respectivo orgdo;

VI.

cumprir e fazer cumprir pareceres ou recomendacoes de agentes
publicos, comissées ou auditorias para fins de promocg¢do periodica de
avaliagoes de rendimento e produtividade das atividades administrativas

e operacionais.

Secao VI.

Do Controle Administrativo

Art. 32.

O controle dos resultados dos programas e das agbées dos orgdos e
entidades integrantes da estrutura do Poder Executivo constitui
responsabilidade de todos os niveis de direcdo e chefia e serd exercido de

forma sistemadtica e permanente, compreendendo:

II.
o exame da realizagdo fisica dos objetivos e metas expressos em planos,

programas, projetos e orcamentos;

II-a.

avaliagdo e conciliacdo entre os custos operacionais e os resultados;



III.
a confrontacdo da execucgdo das obras e servigos e das aquisicées de bens
com as especificagoes estabelecidas nos respectivos instrumentos

convocatorios.
Capitulo II.

Secdo .

Das Disposi¢coes Preliminares

Art. 33.

Para assegurar ao Poder Executivo a predomindncia de um
funcionamento nitidamente voltado para os objetivos da Administracdo
Municipal e com uma atuag¢do uniforme, harmoénica e independente
administrativamente das estruturas orgdnicas que integram, as
atividades de competéncia da Secretaria Municipal de Receita e Gestdo
serdo planejadas, coordenadas e controladas de forma centralizada, por

meio dos seguintes sistemas:

I.

Sistema de Planejamento, Or¢camento e Financas;

II.

Sistema de Suprimentos de Bens e Servigos;

III.

Sistema de Recursos Humanos.

1¢

A concepcdo dos sistemas de gestdo compreende a existéncia de um
orgdo central na Secretaria Municipal de Receita e Gestdo, com
capacidade normativa e orientadora e de unidades setoriais
responsaveis pelas fungoées executivas que lhe sdo afetas, articulados

por meio do instrumento do planejamento participativo.



20
Na regulamentacgdo do funcionamento dos sistemas ter-se-d por finalidade
de cada sistema a descentralizacdo coordenada de competéncias e a

desconcentracgdo espacial.

30

As unidades setoriais estdo sujeitas a orientagcdo normativa, a supervisdo
técnica e a fiscalizacdo especifica dos orgdos centrais dos sistemas a
que se vinculam, sem prejuizo da subordinagdo de cunho hierdrquico

ao orgdo ou a entidade cuja estrutura integram.

Art. 34.

A Secretaria Municipal de Receita e Controle constitui a organizagdo-
base e centralizadora dos sistemas de gestdo e as unidades setoriais tém
atuacdo dependente de sua orientacdo e integram a estrutura das demais

Secretarias, autarquias ou fundagoes.

Secao II.

Do Sistema de Planejamento, Or¢camento e Financ¢as

Art. 35.

O Poder Executivo adotard o planejamento como técnica de aceleracdo do
desenvolvimento sustentdvel e integrado do Municipio e como
instrumento de aumento de racionalidade nos processos de decisdo, de
alocacdo de recursos, de combate as formas de desperdicio, paralelismos

e exclusdo social.

Paragrafo unico. .
O planejamento compreenderd a elaboracdo do programa anual de
trabalho, do plano plurianual, da lei de diretrizes orcamentdrias e da lei

orcamentdria anual.



Art. 36.

A hierarquizagdo dos objetivos, as prioridades setoriais, o volume de
investimentos e a énfase de ac¢do executiva a ser empreendida pelos
orgdos e entidades na implementag¢do de sua programac¢do serdo fixados

pelo Prefeito Municipal em consondncia com o programa de governo.

Art. 37.

As Secretarias Municipais, autarquias e fundag¢bées elaborardo suas
programacgoes especificas, de forma a indicar, precisamente, em termos
fisicos, orgcamentdrios e financeiros os objetivos, as metas e o0s
quantitativos, em vincula¢cdo as diretrizes, normas e procedimentos do

Sistema de Planejamento, Or¢camento e Financas.

Art. 38.

As agobes da Secretaria Municipal de Receita e Gestdo deverdo assegurar,
em todas as dimensoes, as formalidades do acompanhamento da despesa
publica e da aplicagdo dos recursos por orgdos e entidades do Poder

Executivo, estabelecendo, para tanto:

I.
o grau de uniformizag¢do e de padronizagdo na administragdo financeira e
contabil, suficiente para permitir andlises e avaliacées comparadas do

desempenho organizacional;

II.
o cronograma financeiro de desembolso para atender a execug¢do dos
programas, projetos e atividades, visando implementar medidas

asseguradoras do equilibrio orcamentdrio e financeiro;

I11.
a alimenta¢cdo do processo decisorio da Administracdo Municipal, com

dados relativos ao desempenho financeiro e o endividamento publico.



Paragrafo unico. .

Por inflexdo das prioridades do plano de governo e a critério do Prefeito
Municipal, a liberag¢do de cotas orcamentdrias poderd ser condicionada a
apresentacdo de projetos onde se evidenciem os resultados esperados,

cronograma, orcamento e outras informacoées desejaveis.

Art. 39.

Todos os niveis hierdrquicos e os agentes da administragdo publica tém
responsabilidade por zelar, nos termos da legislagio em vigor, pela
correta gestdo dos recursos publicos, nas suas diversas formas,

assegurando sua aplicacdo regular, criteriosa e documentada.

Secado III.

Do Sistema de Suprimento de Bens e Servicos

Art. 40.

O apoio a obtengdo de suprimentos e servigos necessdrios ao
funcionamento regular dos Orgdos da administragcdo direta e das
autarquias e fundagbes serd executado pela Secretaria Municipal de

Receita e Gestao.

Art. 41.
A organizacdo das atividades do sistema de suprimento de bens e

servigos compreende:

I.
a coordenacdo do sistema de materiais, mediante normatizacdo das

atividades de recepg¢do, guarda, distribuicdo e controle e compra;

II.
o processamento das licitagbes centralizadamente para a aquisi¢cdo de
bens, equipamentos, veiculos e servicos e a contratagcdo de obras publicas

e servicos de engenharia para os orgdos e entidades municipais;



III.
a administracdo patrimonial, mediante o tombamento, o registro, a carga,
a reparac¢do, a aquisicdo e a alienacdo de bens moveis e imoveis de

orgdos do Poder Executivo;

1V,
a coordenagdo e a supervisdo das atividades de transporte oficial, bem
como a coordenacdo, a fiscalizagdo e o controle da utilizagdo, da guarda,

da manutencdo e do consumo de combustiveis, pecas e lubrificantes;

V.

a administracdo dos servicos gerais, mediante a regulamentacdo e
coordenacgdo das atividades de portaria, vigilancia, limpeza, conservag¢do
e manutencdo de bens imoveis proprios ou locados de terceiros e o

consumo dos servicos concedidos de energia, dgua, telefone;

VI.

as atividades de comunicagbées administrativas, compreendendo
protocolo, arquivo, microfilmagem de documentos, publicacdio e
reproducdo de atos oficiais, bem como padronizagdo de impressos e

formuldrios oficiais de uso geral.

Secao 1V.

Do Sistema de Recursos Humanos

Art. 42.

O Sistema de Recursos Humanos, com atua¢do normativa e executiva nos
orgdos da administragdo direta, autarquias e fundagoes, tem por objetivo
a promog¢do permanente de acoes e medidas voltadas para a qualificacdo
dos servidores, visando ao aperfeicoamento e a ética no exercicio das

funcées publicas, submetendo-se as seguintes diretrizes:



I.
o acompanhamento da evolugdo da for¢ca de trabalho necessdria a
execucgdo das fungoes de competéncia da Prefeitura Municipal, de modo a

manté-la ajustada as demandas de pessoal do Poder Executivo;

II.

a organizag¢do e a operagdo do cadastro central de recursos humanos,
mantendo-o capaz de gerar dados para o inventdrio e o diagndstico
permanente da populacdo funcional e o processamento da folha de
pagamento e administracdo das movimentacdoes no dmbito de orgdos e

entidades da Prefeitura Municipal;

III.
a proposicdo e a administracdio de planos de cargos e carreiras,
examinando a necessidade da criacdo ou da extingdo de cargos efetivos e

em comissado, funcoes e a defini¢cdo de sistemas de remuneragado;

IV,

o0 estabelecimento de politica uniforme de recrutamento, selecdo e
admissdo de pessoal, mediante concurso publico ou por excepcionalidade,
na forma da Constituicdo Federal, de servidores para orgdos da

administragdo direta e entidades autdrquicas e fundacionais;

V.
a instituicdo e o oferecimento permanente de oportunidades para a
capacitacdo, o aperfeicoamento e o desenvolvimento pessoal, profissional

e funcional dos servidores do Poder Executivo;

VI.

a supervisdo das atividades de apuragdo de responsabilidade e infragoes
disciplinares de servidores municipais da administracdo direta,
autarquias e fundagcdes e a instauracdo de processo administrativo

disciplinar.



Secao .

Das Licitacoes

Art. 43.

A contratacdo de obras e servigos, as compras de bens e as alienagbes
promovidas por orgdos e entidades da Prefeitura Municipal obedecerdo a
legislagdo editada pelo Governo Federal, com base na competéncia
definida no inciso XXVII do art. 22 da Constituicdo Federal, e observardo

as seguintes regras:

II.
o setor privado serd convocado, por meio de licitacdo, sempre que puder
demonstrar padroées de qualidade, rapidez e seguranca compativeis com o

interesse publico, para executar obras, servigos ou fornecer bens;

II.

serd dada publicidade aos atos referentes as licitagbes promovidas para
orgdos ou entidades municipais, a fim de que todos quantos se interessem
em participar de licitagdo tenham o direito publico subjetivo a fiel
observdncia dos procedimentos estabelecidos em lei e para que qualquer

cidaddo possa acompanhar o seu desenvolvimento;

II.

as compras de bens serdo processadas em obediéncia ao principio da
padronizagcdo e observando a compatibilidade de especificacdes técnicas
e de desempenho, observadas, quando for o caso, as condicoes de

manutencgdo, assisténcia técnica e garantias oferecidas;

1V,

as compras e contratacées de servicos deverdo ser realizadas,
preferencialmente, por pregdo, nas modalidades previstas na legislacdo
federal especifica, e nos termos de regulamentacdo aprovada pelo

Prefeito Municipal.



Secao I1.

Dos Servidores Publicos Municipais

Art. 44.
Os servidores publicos da administracdo direta e das autarquias e
fundacées do Poder Executivo reger-se-do por disposicées estatutdrias,

instituidas de

Art. 45.

Art. 45. A Prefeitura Municipal poderd admitir, em cardter excepcional e
por prazo determinado, com fundamento no inciso IX do artigo 37 da
Constituicdo Federal, servidores tempordrios para atender a situac¢do de

excepcional interesse ptblico, em especial, as seguintes:

I.

I- para prestacdo dos servigos de saude indispensdveis a populacdo, para
substitui¢do a profissional de medicina afastado ou, inclusive para outras
funcées, quando ndo existir candidato habilitado em concurso publico
para ocupar posto de trabalho vago, em virtude vacdncia ou para

implantacdo de novos setores ou novas unidades de saude;

II.
II- a convocacdo de Professor, na modalidade de supléncia, para
substitui¢do ou ocupar vaga pura, nos termos e condigoes estabelecidas

no Estatuto do Magistério Municipal;

III.
III — para atender a outras situacdoes de emergéncia e de excepcional

interesse publico que vierem a ser definidas em lei.



1¢

O contratado por prazo determinado, na forma deste artigo terd
remuneracdo igual ao vencimento da classe A da fung¢do que ocupar,
sendo-lhe assegurado os direitos destacados no § 32 do art. 39 da
Constituicdo Federal e outros atribuidos por lei ou regulamento a sua

funcdao.

As contratacoes serdo feitas mediante proposta, submetida a autorizacdo
do Prefeito Municipal, com a indicagdo da dotagdo orcamentdria
especifica, da fun¢cdo a ser ocupada, da remuneracdo e prazo de

vigéncia do contrato.

32

A contratagdo serd pelo prazo de até doze meses, podendo ser renovadas
uma vez, no limite deste prazo, quando for relatada situag¢do que
justifique a continuidade da situacdo excepcional e, quando se referir
a profissdo regulamentada deverd ser antecedida de comprovagdo da

habilitacdo para o exercicio da profissdo.

40
A solicitagdo de contratacdo tempordria, por prazo determinado, serd
justificada pelo titular do orgdo ou entidade proponente, onde deverd
apontar as condicoes que caracterizam a situacdo excepcional e o
interesse publico a ser atendido e, quando for o caso, as condi¢coes de

emergéncia e os prejuizos iminentes.

Art. 46.

Art. 46. O termo de admissdo em cardter tempordrio serd regido pelo
Direito Civil e pelo Direito Administrativo, mediante rela¢do
juridico-administrativa com o Municipio, e extinguir-se-d por
conveniéncia administrativa sem indenizagcées, pelo término do prazo
contratual, pelo pedido do servidor tempordrio ou por justa causa, nesse

caso apurada em sindicdncia administrativa.



1¢

Quando a extingdo se der por conveniéncia administrativa, justificada
antecipadamente pela autoridade proponente, o servidor tempordrio
terd direito a receber a gratificagdo natalina proporcional e, caso
tenha trabalhado por doze meses consecutivos, o adicional e a

indenizacdo por férias ndo gozadas,

20
O prazo de doze meses para exercicio do direito ao abono de férias e a
indenizacdo respectiva corresponderd a soma de periodos

consecutivos trabalhados.

Art. 47.

Art. 47. O servidor admitido temporariamente ndo podera:

I.
I- exercer atribuigoes ou executar tarefas que sejam as previstas para a

funcgdo da admissado;

II.
II- ser nomeado ou designado, ainda que a titulo precdrio, para o
exercicio de cargo em comissdo ou fung¢do de confianga, inclusive, para

substituir servidor efetivo ou em comissdo;

III.
III- ser licenciado ou afastado do exercicio da fungdo, salvo para
tratamento da propria saude, nos termos da legislagdo da previdéncia

social geral.

12

As infragbes disciplinares cometidas por servidor tempordrio serdo
apuradas mediante sindicdncia administrativa, concluida no prazo
improrrogdvel de trinta dias, sendo assegurado o contraditorio e a

ampla defesa.



20
A inobservdncia do disposto neste artigo importard na extingdo da relagdo
de trabalho, sem prejuizo da apuragdo de responsabilidade

administrativa de servidores e autoridades que a tenha provocado.

Secao III.

Secdo III Dos Atos da Administragcdo do Poder Executivo

Art. 48.

Art. 48. Constituem espécies privativas de atos normativos de titulares e

autoridades do Poder Executivo:

I.

I- o decreto, do Prefeito Municipal;

II.

II- a resolucdo, dos Secretdrios Municipais;

III.
IIT- a portaria, do Prefeito Municipal, para emissdo de atos de pessoal, e

como ato dos dirigentes superiores das autarquias e fundagoes;

IV.

IV- a deliberagdo, dos orgdos colegiados de natureza deliberativa e

executiva;

V.

V- das autoridades referidas dos incisos II e III e das demais autoridades
e de outros agentes da administragcdo, a ordem de servico, a instrugcdo
normativa ou administrativa, as comunicag¢oes, os editais ou outros atos

similares que emanem comandos administrativos.

12
Os decretos serdo referendados por um ou mais Secretdrios Municipais,
de conformidade com a matéria por ele tratada e a drea de

competéncia de cada titular.



20

A revogacgdo total ou parcial de ato normativo ou administrativo sera feita
por ato da mesma espécie ou superior, referindo-se expressamente a
ementa deste, ao ato alterado ou revogado e respectiva matéria.

40

Os atos normativos e administrativos, para que produzam efeitos perante
a Administragdo Publica e terceiros, serdo publicados na imprensa

oficial do Municipio de Coxim.

Secao 1V.

Secdo IV Das Competéncias dos Secretdrios Municipais

Art. 49.

Art. 49. Aos Secretdrios Municipais compete:

I.

I- referendar atos e regulamentos referentes as suas Secretarias;

II.
II- expedir instrugcées para a boa execugcdo de leis, decretos e

regulamentos;

III.
III- apresentar ao Prefeito relatorio anual dos servigos realizados por suas

Secretarias;

IV.
IV- comparecer a Cdmara Municipal, sempre que convocados pela

mesma, para prestacdo de esclarecimentos oficiais;

V.
V- praticar atos pertinentes as atribui¢ées que lhe forem outorgadas ou

delegadas pelo Prefeito Municipal.



1¢
Aos diretores-presidente de autarquia ou fundagdo, dmbito de atuacdo da
respectiva entidade, sdo inerentes as competéncias discriminadas nos

incisos II, III e V deste artigo.

20

O Prefeito Municipal poderd atribuir a ocupante de cargo de direcdo
superior gerencial classificado na forma do inciso II do art. 11,
competéncias, que lhe sejam privativas, previstas na Lei Orgdnica do

Municipio.

IV.
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 50.

Art. 50. O provimento dos cargos em comissdo de direg¢do, geréncia ou de
assessoramento deverd tomar em consideracdo na escolha do nomeado a
sua afinidade com a posi¢do hierdrquica do cargo e a educagdo formal, a
experiéncia profissional e a capacidade administrativa exigidas para o

exercicio das atribui¢cées do cargo.

10

Serdo reservados aos servidores ocupantes de cargos de carreira, no
minimo, quarenta por cento dos cargos de provimento em comissdo
criados para atender ao funcionamento de Orgdos e entidades de
direito publico integrantes da estrutura organizacional do Poder

Executivo.

Art. 51.

Art. 51. O servidor publico nomeado para cargo em comissdo do Quadro
de Pessoal de 6rgdo da administracdo direta, autarquia ou fundacgdo da
Prefeitura Municipal poderda optar pela percepcdo do vencimento do
respectivo cargo efetivo, além de outras vantagens pessoais, de fungdo,
acrescido da gratificagdo de representacdo, no valor equivalente a até

cinquenta por cento, conforme fixado pelo Prefeito Municipal.



Art. 52.

Art. 52. Os cargos em comissdo da Prefeitura Municipal, constantes do
Anexo da Lei Complementar n? 81, de 25 de setembro de 2007, ficam
transformados nos cargos em comissdo cujos simbolos, denominacoes e
quantitativos sdo discriminados no Anexo I e suas atribuicées bdsicas

descritas no Anexo II.

Paragrafo unico. .
Os vencimentos dos cargos em comissdo sdo fixados no Anexo III,
podendo ser atribuida a gratificacdo de representacdo, pelo Prefeito

Municipal, até o limite de setenta por cento.

Art. 53.
Art. 53. Fica instituida a Tabela de Fung¢des de Confianca da Prefeitura

Municipal, conforme simbolos, denominagdes e gratificagdo fixados no

Anexo IV.

Paragrafo unico. .

O quantitativo de funcbées de confianca serd fixado pelo Prefeito
Municipal para atender a chefia intermedidria e assisténcia direta de
orgdos da administragdo direta, autarquias e fundag¢ées municipais, na
medida em que forem sendo implantadas as unidades administrativas e

operacionais integrantes da estrutura da Prefeitura Municipal.

Art. 54.
Art. 54. A carga hordria dos servidores ocupantes de cargos do grupo
Satde Publica é de quarenta horas semanais, exceto para as fungoées do

cargo de Médico e Odontdlogo, que serd de vinte horas semanais.

Paragrafo unico. .

O servidor com carga hordria inferior a quarenta semanais podera ter a
mesma ampliada, até o limite de quarenta horas semanais, com aumento
proporcional da remunerac¢do, atendido e justificado o interesse do

servico.



Art. 55.

Art. 55. Os cargos em comissdo constantes do Anexo I da Lei
Complementar n2 60, de 16 de dezembro de 2004, deverdo ser extintos
até trinta dias da publicag¢do desta Lei Complementar, podendo os postos
de trabalho ser ocupados, até que tenha candidato habilitado por
concurso publico, serem ocupados na forma do art. 45 e seguintes, desta

Lei Complementar.

Art. 56.
Art. 56. Compete ao Prefeito Municipal, considerando as dreas ou os
setores de atuagdo dos orgdos ou entidades integrantes da estrutura do

Poder Executivo, estabelecer mediante decreto:

I1.
II- a vinculagdo dos orgdos colegiados de deliberacdo coletiva ao Prefeito,

a Secretaria Municipal ou entidade da administrag¢do indireta;

III.

III- a alteracdo da vinculacdo de entidades de administracdo indireta;

1V,
IV- a transposi¢cdo de competéncias definidas nesta Lei Complementar de
orgdo da administracdo direta entre si e entidades da administragdo

indireta que lhe seja vinculada.

Art. 57.

Art. 57. Ficam transformadas as Secretarias Municipais de Gestdo, de
Desenvolvimento Sustentdvel e Infra-estrutura, de Saude, de Promogdo
Social, respectivamente, nas Secretarias Municipais de Receita e Gestado,
de Desenvolvimento Sustentdvel, de Saude Publica e de Cidadania e

Assisténcia Social.



Art. 58.

Art. 58. O Poder Executivo fica autorizado a abrir créditos adicionais, no
limite dos saldos das dotacdes orcamentdrias dos 6rgdos municipais, para
implantagdo da estrutura organizacional decorrente das disposi¢coes desta

Lei Complementar.

Art. 59.
Fica revogada a Lei Complementar n? 026, de 18 de dezembro de 2000, e

as que promoveram alteracdo no seu texto, em especial, a Lei

Complementar n? 078 de 12 de junho de 2007.

Art. 60.

Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo.
Coxim-MS, 14 de abril de 2008.
Eng? Agre MOACIR KOHL Prefeito Municipal Coxim/MS

ALSO! JA ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - PREFEITURA
MUNICIPAL DE COXIM

ANEXO I
LEI COMPLEMENTAR N° 089, DE 14 DE MARCO DE 2008
SIMBOLOS E DENOMINACOES DOS CARGOS EM COMISSAO
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ANEXO II

LEI COMPLEMENTAR N° 089, DE 14 DE ABRIL DE 2008



ATRIBUICOES BASICAS DOS CARGOS EM COMISSAO a) Coordenar as
atividades de apoio a atuagdo das unidades subordinadas ao chefe
imediato; b) Prestar assessoramento e assisténcia direta e imediata aos
Secretdrios Municipais ou Chefe de Gabinete do Prefeito no desempenho
de suas atribuicoes e compromissos oficiais e sociais, acompanhando o
cumprimento da agenda oficial e das audiéncias; c) Receber, preparar e
distribuir o0s expedientes encaminhados ao chefe imediato e
acompanhamento da tramita¢do; d) Zelar pelo cumprimento dos prazos
de pronunciamentos e pedidos de informagées de competéncia dos
Secretdrios Municipais e do Chefe de Gabinete do Prefeito; e) Elaborar
minutas de expedientes do Prefeito Municipal e Secretdrio Municipal e
promover sua regular expedicdo, divulgacdo, autuagdo e tramitagdo; f)
Redigir oficios, memorandos, cartas, editais e convocacbes e elaborar
relatorios, planilhas e grdficos; g) Analisar os documentos e processos
submetidos ao dirigente que presta assessoramento direto; a) Prestar
assessoramento ao dirigente que estiver subordinado, na promoc¢do de
pesquisas na legislagdo, jurisprudéncia e doutrina para emissdo de
pareceres e decisbes; b) Administrar agenda pessoal do dirigente que
assiste, marcar compromissos, definir hordrios e cancelar compromissos;
c) Manter o controle dos atos oficiais expedidos e os de interesse dos
trabalhos de competéncia do orgdo assessor; d) Elaborar minutas de
correspondéncias e atos que devam ter a assinatura do dirigente que estd
subordinado; e) Ler documentos (cartas, manuais, relatorios, e-mails,
jornais) e promover a distribui¢cdo; f) Levantar informag¢bes, controlar
prazos e acompanhar a tramitacdo de processos e documentos; g)
Reproduzir documentos (escdner e fotocopiadora) e transmitir e-mails; h)
Assistir aos dirigentes em reunibes, secretariando e elaborando atas de
reunioes; a) Assessorar e apoiar o superior imediato no desempenho de
suas atribuicbes e em assuntos de sua drea de competéncia; b) Dispor,
observadas as normas vigentes, sobre a organizagdo interna da sua drea
de atuacgdo; c) Elaborar estudos para subsidiar decisoes do superior e ou

a implementacdo de medidas de gestdo administrativa; d) Assistir ao



superior imediato, na coordenag¢do, supervisdo e execuc¢do das atividades
de sua drea de atuag¢do; e) Organizar a documentacdo necessdria aos
despachos e expedientes administrativos com o superior imediato,
procedendo a sua distribuicdo e encaminhamento; f) Receber e transmitir
fax, e receber, protocolar, destinar e controlar a correspondéncia
eletréonica (e-mail); a) Prestar assessoramento direto a orgdos e
dirigentes de unidades administrativas e operacionais da Prefeitura
Municipal e suas entidades, auxiliando na execug¢do de atividades
administrativas; b) Coordenar e supervisionar equipes que prestam
servicos auxiliares de secretdria, distribuicdo de correspondéncias e
servicos auxiliares; c¢) Controlar a entrada de documentos e
correspondéncias e promover o encaminhamento para outros orgdos ou
autoridades; d) Atender e encaminhar chamadas telefénicas, definir e
filtrar ligacbes, bem como anotar e transmitir recados de interesse do
dirigente que presta assessoramento; e) Recepcionar, orientar e
encaminhar pessoas e prestar atendimento especial a autoridades e
usudrios dos servicos prestados pelo orgdo ou dirigente superior que
presta assisténcia; a) Assistir e assessorar o superior imediato, mantendo
arquivos das correspondéncias recebidas e copia das expedidas, bem
como dos documentos elaborados ou que tenham tramitagdo nos orgdos
da Prefeitura Municipal; b) Classificar, ordenar, catalogar e cadastrar
documentos emitidos e recebidos; c¢) Atuar nas providéncias
administrativas em apoio aos dirigentes de administracdo superior para
execucgdo de suas atribuicoes; d) Expedir correspondéncias internas e os
documentos administrativos distribuidos para os outros orgdos da
Prefeitura Municipal; e) Manter o registro dos processos administrativos
que tramitam no Orgdo e nas unidades a ele vinculadas; f) Arquivar
correspondéncia, administrar e preservar arquivos; g) Atender ligacées
telefonicas e pessoas que procuram atendimento nos orgdos ou setor de
exercicio; h) Elaborar requisi¢coes de material de expediente necessarios
aos trabalhos do orgdo e setor de trabalho; a) Realizar auditoria das

acoes analiticas hospitalares e ambulatoriais e auditoria operativa



hospitalar e ambulatorial de procedimentos médicos, odontoldgicos e de
enfermagem; b) Executar auditorias especiais para apurar dentuncias,
irregularidades por determinacdo do Ministério da Saude ou de outras
autoridades; c) Vistoriar os credenciamentos no Sistema Unico de Saude
no ambito do Municipio; d) Realizar auditoria administrativa, financeira,
patrimonial e de avaliagdo de desempenho, qualidade e resolubilidade
das entidades que integram o Sistema Unico de Satude estabelecidas no
Municipio; f) Verificar o cumprimento da legislagdo federal, estadual e
municipal e da normatizag¢do especifica do setor de saude; g) Promover as
avaliagées dos servigcos de saude sob gestdo do Municipio, proprios,
transferidos, contratados ou conveniados; h) Executar outras atribui¢coes
que venham a ser determinadas relacionadas a auditoria de interesse do

Municipio.
ANEXO IV

SIMBOLOS, DENOMINACOES E GRATIFICACAO DAS FUNCOES DE
CONFIANCA DE SUPERVISAO E ASSISTENCIA
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SIMBOLOS DE NOMINACAO (% incide sobre o simbolo DGAS-4)
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