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DECRETO N 345, DE 27 DE JULHO DE 2020.

Aprova o Regimento Interno do Poder Executivo do
Municipio de Sorriso-MT, e d4 outras providéncias.

Ari Genézio Lafin, Prefeito Municipal de Sorriso, Estado
de Mato Grosso, no uso da atribuigdo que lhe sdo conferidas por Lei, e

Considerando o inciso VII, do art. 46 da Lei Orgéanica do
Municipio de Sorriso;

Considerando o paragrafo tnico do art. 53, da Lei
Complementar Municipal n°® 133, de 16 de junho de 2011, que dispde sobre a estrutura
organizacional administrativa da Prefeitura Municipal de Sorriso;

Considerando a Lei Municipal n® 2.939, de 18 de abril de
2019, que cria a Missdo, Visdo e Valores, definindo o propdsito e a identidade da Prefeitura
Municipal de Sorriso;

Considerando o Decreto Municipal n® 285, de 02 de
junho de 2020, que dispde sobre a politica de governanca no ambito do Poder Executivo do
municipio de Sorriso,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno do Poder Executivo do Municipio
de Sorriso, que define a estrutura de autoridade, caracterizando suas relagdes de subordinagdo,
descreve as atribui¢des especificas e comuns aos servidores investidos em cargos e fun¢des de
Chefia, Diregdo e Assessoramento e fixa normas gerais de trabalho.

Paragrafo tnico. A competéncia estabelecida neste Regimento Interno
implica a efetiva responsabilidade pela sua execucdo, sob pena de destituicdo da fungdo de
Chefia, Dire¢do ou Assessoramento, nos casos de omissdo ou descumprimento de suas
obrigagoes e responsabilidades.

Art. 2° E inerente ao exercicio dos cargos e funcdes em cada um dos niveis e
na amplitude determinada pelas limitagdes hierarquicas, o desempenho das atividades de
treinamento em servigo dos respectivos subordinados, de dire¢do, de planejamento,
orientacdo, coordenacdo, controle da atuacdo dos 6rgaos sob sua responsabilidade, informacao
e manutengdo de contatos externos ¢ de formagdo de um clima organizacional saudavel.
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Art. 3° Para os efeitos do artigo anterior conceitua-se como atividade de:

I — Planejamento: a adog¢do de um sistema de constante formulagdo ¢
reformulagdo de politicas de atuagdo, metas a alcangar, acompanhamento e avalia¢do dos
resultados obtidos e implementa¢do das medidas corretivas adequadas a cada caso;

Il — Dire¢do: o efetivo comando das agdes do 6rgdo, incluindo a tomada de
decisdes pertinentes a posicdo hierarquica, e a utilizagdo de todos os mecanismos, métodos ¢
sistemas necessdrios a plena realizagdo dos objetivos institucionais, com o maximo de
produtividade;

III — Orientacio: a condugdo e manutengdo das atividades desenvolvidas pelo
orgdo dentro de uma linha de atuagdo que permita a consecug¢do dos objetivos institucionais,
com o maximo de eficiéncia e eficacia;

IV — Coordenacio: o acompanhamento dos trabalhos e a implementacdo de
medidas no sentido de que as varias etapas se completem harmoniosamente; a solugdo de
problemas e conflitos materiais, funcionais, de relagdes humanas e outros suscetiveis de
prejudicar sua realizacdo conforme a programacdo preestabelecida; a integragdo de atividades
e pessoas com vistas a assegurar o funcionamento regular do orgdo e o entrosamento com as
demais unidades da Administracio Municipal;

V- Controle: o acompanhamento da execucdo das atividades, a avaliacdo
constante e sistematica das etapas em execu¢do, das executadas e dos resultados alcancados, a
comparag¢do entre o programado e o efetivamente realizado e, quando for o caso, a revisao
final dos trabalhos; podem ser utilizados, como instrumentos valiosos de controle, os
relatorios e a realizagdo de inspegdes nos orgdos e reunides com subordinados;

VI — Informacdo: a manutencdo de fluxos de comunicagdo dentro da
Administragdo Municipal - verticais (chefia-subordinados e vice-versa) e horizontais (entre
pessoas, grupos e 0rgios) - e entre a Prefeitura e o meio ambiente; podem ser utilizados, como
instrumentos, relatorios escritos e verbais, planos, informes, memorandos e oficios, devendo
ser sempre observados os limites de atribui¢des e competéncia de cada autoridade, nas
informacdes oficiais;

VII - Treinamento em servigo: a capacitacdo dos servidores, a fim de leva-los a
realizar melhor suas tarefas especificas através do exame de situagdes reais de trabalho, de
reunides de servico, de discussdo de assuntos do interesse da reparti¢do, do rodizio e de outros
métodos de treinamento adequados para cada caso;

VIII - Manutengdo de clima organizacional sadio: a criacdo de atitude aberta
para resolugdo dos problemas dos o6rgdos, a manutengdo de um clima de confianga entre
individuos e grupos da organizagio, o entrosamento ¢ a cooperagdo no trabalho, o incentivo a
criatividade e ao autoaperfeigoamento, a adesdo aos objetivos institucionais e a énfase numa
politica de motivagdo no trabalho e valorizagdo do servidor municipal.

Art. 4° Deverdo ser observadas as qualifica¢tes técnicas ou habilitagdo legal,
para ocupantes de cargos que exijam conhecimentos especificos.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS
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Art. 5° A Administragdo Municipal sera organizada e estruturada tendo como
proposito e a identidade da Prefeitura Municipal de Sorriso, as seguintes definigdes:

MISSAQ: administrar com exceléncia os recursos piiblicos, servir o cidaddo e
promover a cidadania;

VISAOQ: ser referéncia em gestdo publica, promovendo o desenvolvimento
sustentavel, social e econdmico, tornando o municipio um dos melhores lugares para se viver;

VALORES: Amor, Respeito e Etica.

Art. 6° A Chefia do Poder Executivo ¢ exercida pelo Prefeito Municipal,
devidamente instrumentalizado pela estrutura organizacional da Administragdo, observados os
ditames da Lei Organica Municipal.

Art. 7° O Organograma Funcional do Municipio é representado pelo conjunto
de Orgdos de Assessoramento Superior; Orgios de Administragdo Geral; e Orgdos Colegiados
de Aconselhamento, estruturados para o fiel cumprimento do propdsito e da identidade da
Prefeitura Municipal de Sorriso.

Art. 8° O Prefeito Municipal poderd, a qualquer momento, avocar para si,
segundo seu Unico critério, as competéncias delegadas neste Regimento Interno.

Paragrafo iinico. E indelegavel a competéncia decisoria do Prefeito, nos casos
previstos na Lei Organica do Municipio de Sorriso.

CAPITULO II
DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL

Art. 9° O Prefeito Municipal deve, juntamente com os responsaveis pelos
6rgios de assessoramento e Orgios auxiliares, conduzir o processo de planejamento e induzir
o comportamento administrativo da Prefeitura para a consecugdo dos seguintes objetivos,
entre outros:

I - Coordenar a elaboragéo ¢ a execugiio dos planos e dos orgamentos publicos
de forma integrada;

IT - Coletar e interpretar dados e informagdes sobre problemas do Municipio e
formular objetivos e metas para a agdo governamental;

IIT - Propor métodos de trabalho que visem racionalizar os procedimentos
desenvolvidos pela Prefeitura Municipal a fim de assegurar qualidade na prestacdo de
servigos e agilidade no processo decisorio;

IV - Identificar solugdes que permitam adequada alocacdo de recursos
municipais entre os diversos programas, agoes e atividades;

Av. Porto Alegre,
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V - Definir as agdes a serem desenvolvidas pelos diferentes orgaos,
direcionando-as aos objetivos governamentais, bem como ao atendimento das necessidades e
anseios dos municipes;

VI - Articular-se com as demais esferas governamentais na elaboragdo ¢ na
execucdo do planejamento municipal;

VII - Levantar dados e informagdes sobre a execugdo das a¢des programadas,
avaliando-as e definindo medidas corretivas;

VIII - Promover meios de envolver a participagdo popular através de
audiéncias publicas, nos planos or¢amentarios do municipio e demais ag¢des articuladas de
governo;

IX - Coordenar e integrar a acdo local com as do Estado e da Unido; e

X - Coordenar e integrar o planejamento no Aambito municipal,
compatibilizando metas, objetivos, planos e programas setoriais e globais de trabalho, bem
como or¢amentos anuais ¢ plurianuais de forma regionalizada, atendendo ao disposto no
artigo 165, § 1° da Constituigdo Federal.

Art. 10. Os Orgios de Assessoramento Superior, os Orgios de Administragdo
Geral e os Orgios Colegiados de Aconselhamento da Administracio devem ser acionados
permanentemente no sentido de:

I - Conhecer os problemas e as demandas da populacio;

Il - Estudar e propor alternativas de solugdo social economicamente
compativeis com a realidade local;

III - Definir e operacionalizar objetivos de agdo governamental;

IV - Acompanhar a execuc¢do de programas, projetos e atividades que lhe sdo
afetos;

V - Avaliar periodicamente o resultado de suas agdes; e

VI - Atualizar objetivos, programas e projetos.

Art. 11. Os objetivos da acdo do Governo Municipal serdo formulados e
integrados principalmente através dos seguintes instrumentos:

I - Plano Plurianual;

II - Lei de Diretrizes Orgamentarias;
IIT - Orgamento Anual; e

IV - Plano Diretor.

§1° O Plano Plurianual estabelecerd, por distritos, bairros e regides, as
diretrizes, objetivos e metas da administragdo publica municipal para as despesas de capital ¢
outros delas decorrentes e para as relativas aos programas de duragdo continuada.

§ 2° A Lei de Diretrizes Orgamentarias compreendera as metas e prioridades da
administragdo publica municipal, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro
subsequentes, que orientara a elaboracdo da lei or¢amentdria anual, dispord sobre as
altera¢des na legislacfo tributdria e estabelecera a politica de fomento.
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§ 3° A lei orgamentaria anual compreendera:

I - O orcamento fiscal referente aos Poderes Legislativo ¢ Executivo, seus
fundos, orgios e entidades da administra¢do direta e indireta, inclusive fundagdes instituidas e
mantidas pelo Poder Publico municipal.

II - O orgamento de investimento das empresas em que o Municipio, direta ou
indiretamente, detenha a maioria do capital social com direito a voto;

IIT - A proposta de lei orcamentaria serd acompanhada de demonstrativo
regionalizado do efeito sobre receitas e despesas decorrentes de isengdes, anistias, remissoes €
beneficios de natureza financeira e tributaria.

§ 4° O Plano Diretor aprovado por lei ¢é o instrumento basico de
desenvolvimento e expansdo urbana, sendo parte integrante do processo de planejamento
Municipal, devendo o plano plurianual, as diretrizes orcamentdrias ¢ o or¢amento anual
incorporar e dar consecugdo as prioridades nele contidas.

CAPITULO III
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12. A Estrutura Bésica do Poder Executivo do Municipio de Sorriso se
constitui de 6rgdos das seguintes naturezas:

I - Orgdos de Assessoramento Superior;

I1 - Orgdos de Administragdo Geral:
a) Administracio Direta:
1) Unidades Administrativas de Natureza Meio;
2) Unidades Administrativas de Natureza Fim.

b) Administracdo Indireta.
1) Autarquias;
2) Empresas publicas;
3) Sociedades de economia mista;
4) Fundagcdes publicas.

I - Orgios Colegiados de Aconselhamento.

Art. 13. A estrutura basica do Poder Executivo do Municipio de Sorriso
compreende o seguinte agrupamento de orgdos:

I - Orgios de Assessoramento Superior:
a) Gabinete do Prefeito;

b) Procuradoria Geral do Municipio;
¢) Controladoria Geral do Municipio; ¢

Av. Porto Alegre, 2525 - Centro - CEP 78890-000
Sorriso - MT - Brasil - Tel.; - 55 (66) 3545-4700

sorriso.mt.gov.br




9VNeof66PQ

iy PREFEITURA DE

)/ SORRISO

CAPITAL NACIONAL DO AGRONEGOCIO

GESTAO 2017/ 2020

d) Secretaria Municipal de Governo.
II — Unidades Administrativas de Natureza Meio:

a) Secretaria Municipal de Administragdo;
b) Secretaria Municipal de Cidade; e
¢) Secretaria Municipal de Fazenda.

IIT - Unidades Administrativas de Natureza Fim:

a) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

b) Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

¢) Secretaria Municipal de Educagio e Cultura;

d) Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

e) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico;

f) Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

g) Secretaria Municipal de Satde e Saneamento;

h) Secretaria Municipal de Transportes; e

i) Secretaria Municipal de Seguranga Publica, Transito e Defesa Civil.

IV - Orgios Colegiados de Aconselhamento.
Pardgrafo iinico. Estdo vinculados, por linha de coordenagio:

I - Os 6rgaos de Assessoramento Superior e das Unidades Administrativas de
natureza meio e fim, constituem a administragdo superior, direta e centralizada do Poder
Executivo do Municipo de Sorriso e subordinam-se ao Chefe do Poder Executivo por linha de
autoridade hierarquica e funcional.

II - Os 6rgdos colegiados de aconselhamento vinculam-se ao Chefe do Poder
Executivo por linha de coordenagao.

III - Os 6rgios de Administragdo Indireta e Descentralizada, dotados de
personalidade juridica prépria, estio sujeitos ao controle e supervisio do Chefe do Poder
Executivo.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 14. O Prefeito e o Vice-Prefeito assumem o compromisso de manter,
defender ¢ cumprir a Lei Orgénica, observar as leis da Unido, do Estado e do Municipio,
promover o bem geral dos municipes e exercer o cargo sob a inspira¢do da democracia, da
legitimidade e da legalidade.

Parigrafo unico. O Vice-Prefeito, além de outras atribui¢des que lhe forem
conferidas na Lei Orgénica auxiliara o Prefeito, quando for convocado para missdes especiais,
e podera, sem perda de mandato, aceitar e exercer cargo ou fun¢ado de confianga municipal.
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Art. 15. Ao Prefeito, como chefe da administragdo, compete dar cumprimento
as deliberagdes da Camara, dirigir, fiscalizar e defender os interesses do Municipio, bem
como adotar, de acordo com a lei, todas as medidas administrativas de utilidade ptblica, sem
exceder as verbas orgamentarias.

Art. 16. Compete privativamente ao Prefeito, entre outras atribui¢des:

I - Representar o municipio em juizo ou fora dele;

Il - Nomear e exonerar os Secretarios Municipais;

III - Exercer, com o auxilio dos Secretarios Municipais, a direcdo da
Administragdo Municipal;

IV - Iniciar o processo legislativo, na forma e nos casos previstos nesta lei
organica;

V - Sancionar, promulgar e fazer publicar as leis bem como expedir decretos ¢
regulamentos para sua fiel execugdo;

VI - Vetar projetos de lei, total ou parcialmente;

VII - Dispor sobre a organizagdo e funcionamento da administragdo Municipal,
na forma da lei;

VIII - Comparecer semestralmente & Camara Municipal para apresentar
relatorio geral sobre sua administragdo e responder indagacdes dos Vereadores.

IX - Nomear, apOs aprovagao pela Camara Municipal, os servidores que a lei
assim determinar;

X - Enviar a Cadmara Municipal o plano plurianual, o projeto de lei de diretrizes
orcamentarias e as propostas de orcamento previstas nesta Lei Orgénica;

X1 - Prestar, anualmente, & Camara Municipal dentro de quarenta ¢ cinco dias
ap0s a abertura da sessdo legislativa, as contas referentes ao exercicio anterior;

XII - Prover e extinguir os cargos publicos municipais na forma da lei;

XIII - Prestar & Camara as informagdes solicitadas dentro de quinze dias uteis,
salvo prorrogagio a seu pedido tendo em vista complexidade das informagdes solicitadas;

XIV - Prover os servicos e obras da administragdo publica;

XV - Superintender a arrecadagdo dos tributos e pregos, bem como, a guarda e
aplicacdo da receita autorizando as despesas e pagamentos das disponibilidades or¢amentarias
ou dos créditos votados pela Camara Municipal;

XVI - Colocar a disposigdo da Camara o numerario correspondente as suas
dotacdes orcamentarias até o dia vinte de cada més;

XVII - Aplicar multas previstas em lei e contratos bem como canceld-los
quando impostos irregularmente;

XVIII - Atualizar os valores defasados de taxas por prestacdo de servigos
publicos, através de Projeto de Lei aprovado pela Camara Municipal;

XIX - Despachar requerimentos e resolver reclamagdes ou representagoes que
lhe forem dirigidas;

XX - Contratar a prestacdo de servigos e obras, observando o processo de
licitacao;

XXI - Declarar de utilidade ou necessidade ptblica interesse social de bens,
para fins de desapropriagdo ou serviddo administrativa;
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XXII - Aprovar projetos de edificagdes, planos de loteamentos, arruamentos ou
zoneamento urbano ou para fins urbanos.

Art. 17. Sdo auxiliares diretos do Prefeito os Secretarios Municipais, de livre
nomeacdo e exoneracao.

§ 1° O Prefeito Municipal podera delegar através de decreto, a seus auxiliares,
fung¢Ges administrativas que ndo sejam de sua competéncia privativa.

§ 2° Além das atribuicdes fixadas em lei, compete aos Secretdrios Municipais:

I - subscrever atos e regulamentos referentes aos seus orgaos;

IT - expedir instrugdes para a boa execugdo das leis, dos decretos e
regulamentos;

IIT - apresentar ao Prefeito relatério anual dos servigos realizados por suas
reparticoes;

IV - comparecer 8 Camara Municipal, sempre que convocados por ela, para
prestacdo de esclarecimentos oficiais, na conformidade do previsto em lei.

Art. 18. Os Secretarios Municipais sdo os titulares das respectivas secretarias
municipais.

Paragrafo tnico. Os Secretdrios Municipais poderdo delegar competéncias e
fungdes aos assessores e funcionarios lotados em suas secretarias através de ato
administrativo proprio, nos exatos termos deste decreto.

Art. 19. Os titulares da Procuradoria Geral do Municipio e da Controladoria
Geral do Municipio sdo do mesmo nivel hierarquico e gozam das mesmas prerrogativas do
cargo de Secretario Municipal.

Art. 20. Ressalvados os casos de competéncia privativa, previstos em lei, é
facultado ao chefe do Executivo e aos ocupantes de cargos de dire¢do superior, delegar
competéncias que lhes tenham sido deferidas, ou avocar as atribuidas para a pratica de atos
administrativos relacionadas a atribuicéo do cargo de direcdo superior.

Art. 21. Os Secretarios ¢ os Dirigentes de orgdos de igual nivel hierdrquico,
além de fun¢des executorias e da pratica de atos relativos a rotina administrativa ou que
indiquem uma simples aplicagdo de normas estabelecidas, dedicar-se-do ao gerenciamento e
diregdo dos objetivos da Administragdo Publica.

Pardgrafo tinico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as
autoridades mencionadas neste artigo, ou avocacdo de competéncia em qualquer caso por
essas autoridades, apenas dar-se-a:
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I - Quando o assunto se relacionar com ato praticado pessoalmente pelas
citadas autoridades;

IT - Quando se enquadrar simultaneamente na competéncia de varios orgaos
subordinados diretamente ao Secretario ou ainda ndo se enquadrar precisamente em nenhum
deles;

III - Quando incida ao mesmo tempo no campo das relagdes do Poder
Executivo com o Poder Legislativo ou com outras esferas de Governo;

IV - Quando for para reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao
interesse publico; e,

V - Quando a decisdo importar em precedente que modifique a pratica no
Municipio de Sorriso.

Art. 22. Com o objetivo de reservar as autoridades superiores as fungdes de
planejamento, organizagdo, coordenagdo, controle ¢ supervisao, e de acelerar a tramitagdo
administrativa deverdo ser observados, no estabelecimento de rotinas de trabalho e exigéncia
processuais, entre outros principios racionalizadores, os seguintes:

I - Todo assunto sera decidido no nivel hierdrquico mais baixo possivel e para
iss0:

a) as chefias imediatas que se situam na base da organizagdo devem receber a
maior soma de poderes decisorios, dentro do limite de suas competéncias, principalmente em
relacdo a assuntos rotineiros;

b) a autoridade competente para proferir a decis2o ou ordenar a agdo deve ser
a que se encontre no ponto mais proximo aqueles em que a informac@o se complete ou em que
todos os meios e formalidades requeridos por uma operagao se concluam.

II - A autoridade competente ndo podera escusar-se de decidir e/ou protelar por
qualquer forma o seu pronunciamento ou deixar de encaminhar o caso a consideragio superior
ou de outra autoridade, sob pena de responder administrativamente e criminalmente.

IIT - Os contatos entre os orgdos da Administragdo Municipal, para fins de
instrugdo de processos, far-se-ao diretamente de 6rgdo para orgio.

Art. 23. O Vice-Prefeito, o Procurador Geral, o Controlador Geral ¢ os
Secretarios Municipais poderdo ser ordenadores de despesa, autorizados por Decreto do Chefe
do Poder Executivo.

Art. 24. Os cargos de provimento em comissdo da Administracio Publica
Municipal dispéem-se, ordenados em razdo dos niveis hierdarquicos, da maior a menor
gradacgdo, segundo 0s agrupamentos seguintes:

I - Secretario Municipal, Procurador Geral e Controlador Geral do Municipio;

II - Secretario Adjunto, Subprefeito e os dirigentes das entidades da
Administracao Indireta;
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IIT - Assessor Adjunto, Assessor Juridico e Diretor Técnico da Unidade de
Pronto Atendimento - UPA;

IV - Superintendente Aecroportudrio, Diretor de Departamento, Auditor de
Controle Interno, Assessor de Gabinete, Assessor de Comunica¢do e Assessor de
Planejamento;

V - Supervisor do Departamento da Proteg¢do Social Basica, Supervisor do
Departamento da Protecdo Social Especial, Supervisor do Departamento de Inclusdo
Produtiva e Projetos Especiais e Supervisor de Departamento;

VI - Coordenador de Departamento, Coordenador Departamento Prote¢do e
Defesa Civil, Coordenador de Enfermagem da Unidade de Pronto Atendimento — UPA,
Coordenador Administrativo da Unidade de Pronto Atendimento — UPA, Coordenador
Juridico do PROCON e Coordenador Executivo do PROCON;

VII - Assessor do Departamento de Transito e Assessor de Departamento;

VIII - Coordenador da Protecdo Social Basica II, Coordenador da Protecido
Social Especial II € Chefe Departamento;

IX - Coordenador da Protecdo Social Basica I e Coordenador da Protegdo
Social Especial I;

X - Assessor de Divisdio, Chefe de Divisdo e Chefe de Secio.

Paragrafo tunico. Constituem como diretrizes para todos os agentes publicos:
atuar com legalidade; fomentar a participagdo popular; elaborar recomendagdes; promover a
inteligéncia da informagdo; contribuir para a eficiéncia, eficacia e efetividade da maquina
publica.

Secio I
Das Competéncias Comuns aos Secretarios Municipais, Procurador Geral e
Controlador Geral do Municipio

Art. 25. Para o perfeito atendimento do que dispde este artigo, ficam assim
definidas as atribui¢des do seguinte cargo:

I - Secretarios Municipais:

a) tem por fungdo prestar auxilio ao Prefeito e demais 6rgdos nos assuntos
relacionados a formulagdo, coordenagio ¢ acompanhamento do cumprimento das metas de
governo relacionadas a sua secretaria;

b) gestdo das atividades de administragdo em geral;

¢) preparar, redigir, expedir e registrar os atos oficiais de competéncia da
Secretaria, de acordo com a Lei Orgéanica Municipal, especialmente Projetos de Lei, Decretos,
Portarias, comunicados e outros atos normativos do interesse da Administragdo Publica,
mantendo sob a sua responsabilidade os originais, tudo sob o acompanhamento da
Procuradoria Geral e da Assessoria Juridica;

d) providenciar a publicacdo dos atos oficiais de sua Secretaria, na forma e
pelos meios legais;
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e) receber, expedir e promover os tramites legais da correspondéncia pertinente
a sua Pasta;

f) organizar e manter sob sua responsabilidade coletdnea da legislagdo federal e
estadual de interesse da Secretaria;

@) estudar, examinar e despachar processos protocolados na Secretaria,
acompanhando a sua tramitacdo legal;

h) catalogar, selecionar e arquivar documentos do interesse de sua Secretaria,
também, organizar e manter o arquivo documental de sua pasta;

i) participar de reunides administrativas, encarregando-se da lavratura das
respectivas atas; assistir os 6rgdos municipais na execucdo de suas atribuigdes relativas aos
servicos burocraticos;

j) proposicdo e coordenagdo dos planos de desenvolvimento de pessoal (Plano
de Cargos e Carreiras, Estatutos, Planos de Capacitacao, etc.);

k) estudar, elaborar e propor planos e programas de formacdo, treinamento e
aperfeicoamento de Servidores;

1) calcular o custo estimado para realizagio de programas de treinamento;

m) participar da elaboracdo de proposta or¢amentdria, supervisionar, orientar €
executar atividades relativas a administracdo de recursos humanos, direitos, vantagens,
deveres e obrigagdes;

n) enviar ao setor competente da Administra¢do relagdo de Servidores que
transgredirem normas disciplinares vigentes;

o) distribuicdo, controle e arquivamento de processos e documentos que
tramitam na Secretaria;

p) promogdo de atividades relativas a organizagdo e ao aperfeigoamento dos
métodos de trabalho nas unidades de servicos da Secretaria;

q) preparar inventario fisico, organizar, registrar e manter o sistema de
acompanhamento patrimonial dos bens de sua Secretaria;

r) zelar pelo patriménio alocado nas unidades de sua Secretaria, comunicando
o 6rgdo responsavel sobre eventuais alteragdes;

s) administrar, coordenar e determinar a execugdo de projetos e planos de
trabalho visando fomentar o recebimento pelo municipio de recursos diversos, principalmente
financeiro, destinados a2 melhoria da qualidade de vida do povo do municipio;

t) administrar, coordenar e determinar a execugdo das prestagdes de contas
desses recursos junto aos 6rgdos concedentes, na forma legal e no tempo habil, além de todas
as atividades e procedimentos dos servigos de licitagdes e contratos de sua Secretaria,
observando a legislacio em vigor, especialmente as instrugdes e normas do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso;

u) exercer outras atividades correlatas, sempre que solicitadas por superior
hierarquico, inclusive, assinar separadamente e/ou em conjunto com o Prefeito Municipal e,
ainda, com o Servidor Publico indicado a cada situagao;

v) delegar atribuigdes aos cargos de diregdo, chefia e assessoramento, por ato
especifico da secretaria.

Pardgrafo inico. Além das atribuigdes descritas acima, outras poderdo ser
estabelecidas por ato do Prefeito, de acordo com a conveniéncia e interesse publico.
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II - Procurador Geral:

a) incumbe a defesa judicial e extrajudicial do Municipio; a emissdo de
pareceres juridicos, quando solicitados, sobre matérias de interesse da Administragdo
Municipal;

b) opinar sobre a reda¢do de contratos e demais atos oficiais elaborados pelo
Municipio e sobre Projetos de Leis a serem encaminhados ao Legislativo Municipal;

¢) a cobranca judicial da divida ativa; o processamento das medidas judiciais
cabiveis decorrentes de atos origindrios do poder de policia do Municipio;

d) a iniciativa das medidas judiciais cabiveis decorrentes da defesa e protecdo
do patriménio do Municipio;

e) assessoramento ao Prefeito nos atos relativos a desapropriagao, alienagdo €
aquisicio de bens mdveis e imdveis, participar de inquéritos administrativos;

f) o assessoramento ao Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia ¢
que nesta condigdo lhe forem cometidos e o fornecimento de dados e informagdes a fim de
subsidiar o processo decisério.

III - Controlador Geral do Municipio:

a) elaborar as normas de Controle Interno para os atos de Administragdo a
serem aprovados por decreto no ambito de cada poder;

b) propor a autoridade competente, quando necessario, atualizagao e adequagado
das normas de Controle Interno para os atos da administragio;

¢) programar e organizar auditorias nas unidades administrativas, com
periodicidade pelo menos anual;

d) programar e organizar auditoria nas entidades ou pessoas beneficiadas com
recursos publicos;

e) manifestar-se, expressamente, sobre as contas anuais do Prefeito, com
atestado do chefe do Poder Executivo Municipal que tomou conhecimento das conclusdes
nela contida;

f) encaminhar ao Tribunal de Contas Relatorios de Auditoria e manifestagdo
sobre as contas anuais do Prefeito, com indicagdo das providéncias adotadas e a adotar para
corrigir eventuais ilegalidades ou irregularidades, ressarcir danos causados ao erdrio, ou evitar
a ocorréncia de falhas semelhantes;

g) sugerir ao Chefe do Poder Executivo instauragio de Tomada de Contas
Especial nos casos de identificagdo de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte
danos ao erario;

h) sugerir no ambito de suas competéncias, a instauragdo de Processo
Administrativo nos casos de descumprimento de norma de controle interno caracterizado
como grave infragdo a norma constitucional ou legal;

i) dar conhecimento ao Tribunal de Contas sobre irregularidades ou
ilegalidades apuradas em Tomada de Contas Especial realizada, como indicagido das
providencias adotadas ou a adotar para ressarcimento de eventuais danos causados ao erério ¢
para corrigir e evitar novas falhas.
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Secio I1
Do Secretirio Adjunto, Subprefeito e os dirigentes das entidades da Administragio
Indireta

Art. 26. Para o perfeito atendimento do que dispde este artigo, ficam assim
definidas as atribuigdes dos seguintes cargos:

I - Secretario Adjunto:

a) o Secretario Adjunto tem como principais atribui¢des auxiliar o Secretario
na organizagdo, orientag¢do, coordenacio e controle das unidades administrativas da secretaria
¥ em que exercer suas fungdes e ainda exercer atividades delegadas pelo Secretdrio;
+ b) promover a administragdo das atividades relacionadas ao controle,
' conservacio, movimentacio e manutengdo preventiva das instalacdes fisicas, equipamentos,
maquinas e mobiliario;

¢) administrar o compromisso de gestdo da secretaria, apresentando o0s
resultados obtidos e propor projetos, planos, estratégias e metodologias para a secretaria;

d) substituir automadtica e eventualmente o Secretirio em suas auséncias
impedimentos ou afastamentos legais;

e) assessorar 0 Secretario municipal na secretaria em que exercer suas fungoes:

1. na correta avaliagio do cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, na execucdo de programas de governo e dos orgamentos;

2. na comprovacao da legalidade e avaliacdo dos orcamentos;

3. na comprovagdo da legalidade e avaliagdo dos resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia das gestdes or¢amentaria, financeira, administrativa e patrimonial, nos 6rgdos e nas
entidades da administracdo publica, bem como da aplicagdo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

4. no exercicio do controle dos direitos e haveres do Poder Publico.

H f) desempenho de outras atividades correlatas as politicas de sua 4rea de
atuacdo, de forma a garantir condigdes plenas de desenvolvimento ao Municipio, bem como
atribuicdes delegas pelos secretdrios municipais.

II - Subprefeito:

a) tem por fungdo a decisdo, dire¢do, gestio e o controle dos assuntos
municipais em nivel local, respeitada a legislacdo vigente ¢ observadas as prioridades
estabelecidas pelo Poder Executivo Municipal.

b) coordenar técnica, politica e administrativamente esforgos e meios
legalmente postos a sua disposicdo, para elevar indices de qualidade de vida de sua
comunidade, observadas as prioridades e diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal;

¢) propor a2 Administracdo Municipal prioridades orgamentdrias relativas aos
servicos, obras e atividades a serem realizadas no territorio da Subprefeitura;

d) assegurar, na medida da competéncia da Subprefeitura, a obtengio de
resultados propostos nos &mbitos central e local;
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e) convocar audiéncias e reunides para tratar de assuntos de interesse da
comunidade;

f) desempenhar, em seu ambito territorial, outras competéncias que lhe forem
delegadas pelo nivel central.

III - Dirigentes das entidades da Administragéo Indireta:

a) planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades da Entidade,
bem como cumprir e fazer cumprir as normas e determinagdes legais, compete;

b) definir as politicas institucionais e as diretrizes do planejamento estratégico
institucional, submetendo-as ao Conselho de Curadores para avaliagdo;

¢) decidir sobre as prioridades institucionais e os procedimentos de rotina.
Coordenar as reunides de diretoria, definindo e priorizando temas da pauta;

d) aprovar acordos de cooperagdo, contratos, convénios e outros instrumentos,
que venham a estabelecer relagdes de parceria institucional;

e) submeter ao Secretario Municipal de Administragdo assuntos e documentos
que devam ser aprovados ou sancionados pelo Prefeito Municipal;

f) atender as solicitagdes dos Orgdos que tenham competéncia para exercer o
controle ¢ a fiscalizag@o sobre a Entidade;

g) encaminhar os assuntos ¢ os documentos que devam ser submetidos ao
Conselho de Curadores;

h) elaborar o Regimento Interno da Entidade de acordo com as diretrizes
basicas definidas pelo Conselho de Curadores, bem como baixar normas de Organizagdo ¢
fixar estrutura;

i) designar quem o substituird em suas faltas e impedimentos;

j) designar funcionérios do quadro de pessoal permanente para as fung¢des de
coordenador, chefe e encarregado, mediante indicag@o das respectivas Diretorias Adjuntas;

k) solicitar que sejam postos & disposicdo da Entidade funcionarios e
servidores dos orgdos ou entidades da Administragdo Municipal ou Estadual, na forma
prevista nos Estatutos;

1) pronunciar-se sobre assuntos a serem submetidos ao Conselho de Curadores.
Alocar os recursos orcamentarios, humanos e materiais necessarios a cada unidade definida na
estrutura basica da Entidade;

m) criar comissdes de carater permanente ou transitdrio para a consecugio de
atividades inerentes aos objetivos da Entidade;

n) praticar todos os demais atos de gestdo administrativa e financeira, podendo
delega-los;

0) delegar, no interesse dos objetivos da Entidade, outras atribuigdes ndo
especificadas no estatuto, desde que ndo colidam com as normas gerais nele contidas;

p) orientar e controlar as atividades operacionais, bem como gerir o patrimoénio
da Entidade, no sentido de atendimento aos seus objetivos;

q) apresentar ao Conselho de Curadores e outros, anualmente, o Balango Geral
acompanhado de relatério das atividades da Entidade e pareceres do Conselho Fiscal;

r) assinar acordos, convénios, ajustes, contratos, termos de compromisso, bem
como quaisquer negdceios juridicos.
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Secao IIT
Do Assessor Adjunto, Assessor Juridico e Diretor Técnico da Unidade de Pronto
Atendimento - UPA

Art. 27. Para o perfeito atendimento do que dispde este artigo, ficam assim
definidas as atribui¢des dos seguintes cargos:

I - Assessor Adjunto:

a) tem por fungdo avaliar e propor melhores solugdes para o funcionamento da
Secretaria que estiver vinculado, bem como pela andlise de processos, formulagdo e
encaminhamento de propostas referentes a estratégia politica e administrativa, avaliar a
aplicagdo da legislagdo e dos principios juridicos no o6rgdo onde estiver lotado, orientar o
desenvolvimento das atividades do 6rgdo onde estiver lotado, no que se refere aos processos
administrativos, bem como propor solugdes e orientar a atuacdo dos responsdveis nos
procedimentos internos;

b) realizar estudos e levantamentos acerca do cumprimento dos macroobjetivos
definidos na Secretaria em que exercer suas funcdes;

¢) dar assessoramento técnico na secretaria em que exercer suas fungoes;

d) orientar os gestores das unidades administrativas da Secretaria que estiver
vinculado no desempenho de suas fungdes e responsabilidades;

e) desempenho de outras atividades correlatas as politicas de sua drea de
atuag¢do, de forma a garantir condigdes plenas de desenvolvimento ao Municipio, bem como
atribuicdes delegadas pelos secretarios municipais.

IT - Assessor Juridico:

a) vinculado diretamente ao Procurador Geral do Municipio, tem por funcdo
orientar o desenvolvimento das atividades da Procuradoria Geral do Municipio, bem como
acompanhar e administrar os prazos das demandas juridicas do Municipio;

b) identificar e tomar as providéncias necessarias para resguardar os
interesses do Poder Publico Municipal;

¢) informar eventual necessidade de notificacdo de autoridades competentes
da violagdo de normas e preceitos legais € constitucionais que tomar conhecimento ou por
quaisquer meios que for informado;

d) executar outras atribui¢des correlatas, conforme determinagdo superior.

III - Diretor Técnico da Unidade de Pronto Atendimento — UPA:

a) planejar, coordenar e responder pelas atividades necessarias ao
funcionamento da Unidade de Pronto Atendimento — UPA;

b) exercer atividades de dire¢do, de acordo com diretrizes programaticas ¢
estratégicas definidas pela Secretaria Municipal de Saude e estrutura organizacional do
Sistema Unico de Saude - SUS;

A ~ ~ [ -
Av. Porto Al

i sorriso.mt.gov.or
Sorrisa - N =







