PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DAS BARREIRAS

Estado do Para

GABINETE DO PREFEITO

LEI MUNICIPAL N" 278/2005

CRIA E ESTABELECE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO E TINANCAS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Santa Maria das Barreiras, Estado do Para, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguintc lei:

Art. 1° - Tica criada a Secrelaria Municipal de Administragio e Finangas da Prefeitura
Municipal de Santa Maria das Barreiras, com amparo no inciso X1, do artigo 10 ¢ inciso VII do
artigo 70, da Lei Orgdnica do Municipio

Art, 2" - A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS ¢ (EI'gicr
de Administragio e Assessoramentv ao Preleito nos assuntos relacionados com pessoal, material,
palriménio, trafego, na exccugio das atividades financeiras e contdbeis do Municipio, demais servigos
de apoio da Prefeitura e ¢ responsavel pelas seguintes atribuigdes:

I
a)

b)
€
d)

&)
y]
)
h)
i}
)
k)
1)
)
n)
o)
p)
q
I}
5)
t)

u)

- Administragiio
proporcianar e coordenar os planos de desenvolvimento de pessoal (planos de cargos ¢
carreiras, regime juridico, capacilagio, elc.),
recrutar, selecianar ¢ registrar o controle funcional, pagamentos, etc,
prestar servicos de portaria, protocolo, copa cozinha e zeladoria,
padronizar o recebimento, distribuigio, controle de andamento e arquivamento dos
processos e documentos que transitam na Prefeitura:
(reimnar 0% recursos humanos,
processar as licitagdes para aquisigdo de materiais ¢ contralagdes de servigos ¢ obras,
tombar, registrar, inventariar, proteger e conservar os bens, moveis e imoveis,
normatizar ¢ administrar a conservagio dos proprios municipais,
padronizar, codificar, manter, distribuir e controlar o material;
promover o cadastramento, habilitagio e avaliagio dos fornecedores municipais;
processar as aquisi¢des de materiais ¢ servigos;
adquirir ou alienar os bens patrimoniais mobilidrios e imohiliarios:
organizar, controlar ¢ manter o acervo municipal;
coordenar e fiscalizar as atividades de transportes individual e coletivos de passageiros:
coordenar, controlar e fiscalizar o trafego de veiculos nos limites do Municipio;
planejar, executar e manter a smalizagio de transilo nos limites do Municipio
organizar, controlar e manter os servigos de protocolo e arquivo:
orgamzar, controlar € manter 0 acervo de documentos do interesse do municipio;
arganizar, coordenar ¢ executar os servigos de telefone e mensagens.
coordenar e executar os servigos de recehimento, expedicio e distribuigio de
correspondéncias ¢ processos.
arganizar e coordenar os servicos de zeladoria e vigilancia,
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estabelecer normas e procedimentos para uma adequada contabilizagdo dos atos ¢ fatos da
gesldo orgatnentina, fuanceira ¢ paliimonial dos Grglos ¢ entidades da Administragio
Municipal.

mnstituir e manter o Plano de Contas inico do Municipio;

coordenar, controlar ¢ acompanhar a execugfio das receitas e das despesas orgamentarias e
extra-or¢amentarias, no que se refere aos aspectos legais e contibeis, assim como gerenciar
0s seus tespeclivos relatonos |

onentar as Umdades Orgamentarias na realizacio e no cumpiimento das normas relativas a
execugio de despesa orgamentaria promovendo a sua taciomalizagdo e aperfeigoamento
téemico,

coordenar e subsidiar, tecnicamente, as atividades da adminisiragio, no que tange as
despesas relativas ao Regime de Atendimento;

gmitir parcceres ¢ divalgar procedimentos contabeis ¢ afins;

realizar audiéncia publica com autoridades da sociedade civil e membros da comunidade.
sobre assunios de sua competéngia,

proceder & tomada de contas de responséveis por recursos da Municipalidade, orientando-
os ¢ assinalando-lhes prazo para a adogde de medidas tendentes a regularizagio formal de
alos g ao ressarcimento de dados av erario, se or o caso,

registrar todo ato de gestdo orgamentiria, financeira e patrimonial, em conta adequada,
mediante documentos habeis que comprovem a operagao.

elaborar, mensaimente, os balancetes e demonstrativos contabeis;

levantar, anualmente, o Balango Geral do Municipio;

promover a integraciio com as demais esferas do Governo em assunios de administracio
contabil;

apolar ¢ controle externo no exercicio de sua missio institucional;

manter atualizado o cadastro  mobilidrio liscal, eletuar o langamento dos tributos ou
verificar a viabilidade de homologagio;

analisar e deadiv as reclamagoes e recursos dos inbulos, expedir cerfiddes tnbutanias ou
administrativas relativas a registros dos contribuintes imobilidrios & propor a legislagio c a
regulamentagio necessarias;

computar e confrolar a arrecadacio orgamentaria ¢ exira-orgamentarnsa,

programar e controlar 0§ pagamentos;

centrolar ¢ custodiar valores afins da Prefeituwa junio a terceiros ou de terceiros junto a
Prefeitura,

administrar a divida pablica;

promover o langamentio, a liscalizagio e a arrecadagio de iribuios,

dar publicidades aos atos de administragio, inclusive balancetes mensais e balango anual;

Art. 3' - A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
apresenta a seguinte estrutura:

T — Assessor Especial
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il - Departamento de Recursos Humanos

a) Coordenagao de Beneficios;
b) Setor de Contratagao e Controle Funcional,
c) Setor de Pessoal e Treinamento

il - Departamento de Maierial ¢ Patrimanio

a)  Coordenagio de Patiimonio,

b)  Setor de Compras;

¢)  Betor de Almoxanfado ¢ Recebimento,

d)  Sector de Cadastro de Fornecedores ¢ Licitagio.
e)  Setor de Controle e manuten¢io de Veiculos

IV - Departamento de Trilnsito e Trifego

a) Coordenagiio de Transporte Urbano;

b) Selor Aery - Rodoviario,

c) Setor de Mamitengdo, Sinalizaglio e Fiscalizacio de Vias;
d) Setor de Processamento e Vistona de Veiculos,

V - Departamento de Servigos Auxiliares

a)  Setor de Protocolo e Arquivo;
b)  Setor de Vigilincia ¢ Zeladoria;

Vi - Departamenio de Tribuios e Fiscalizacio

a)  Coordenagio da Divida Ativa;
b)  Setor de Cadastro Econdmico:
)  Setor de Cadastro Ymobiliario;
d) Setor de Fiscalizagio,

Vil - Departamenio de Contabilidade

a)  Coordenagiio de Registros Contabeis;
B Coordenagio de Controle e Txecugio Orgamentaria,

VI - Depariamenio Financeiro

a) Coordenacio de Controle e Andlise de Receitas:
by  Coordenagdo de Recursos Vinculados;
¢)  Setor de Tesouraria.
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X - Departamento de Convénios

Pardgrafo Unico - O Cargo de Assessor Especial deverd ser preenchido preferencialmente por
profissional graduado em nivel de 3° (terceiro) grau.

Art, 4" - Ao Departamento de Recursos Humanos compete:
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proporcionar e coerdenar os planes de desenvelvimento de pessoal (planos de cargos e
carreiras, regime juridico, capacitac3o, etc.);

recrutar, selecionar e registrar O confrole funcional, papamento, elc,

prestar servigos de poriaria, protocelo, copa, cozinha e zeladoria;

padronizar o recebimenio, disiribuigio, controle de andamento e arquivamento das
processos e documentos que transitam na Preleilura,

treigar 08 recursos humanos;

normatizar ¢ administrar a conservagio dos proprios municipais;

Art. 5 - Ao Departunenty de Material e Patriménio compete

a)
b}
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processar as heilagbes para aquisicdo de materiais e confrataghes de servigos e obras,
promover o cadasiramento, habilitagio e avahagio dos fornecedores municipais;
processar as aquisigdes de materiais ¢ servigos,

adyuirir ou alienar os bens patrimoniais mobilidrios e imobiliarios;

organizar, controlar e manter o acervo municipal,

padronizar, codificar, manter, distribuir e controlar o material,

tombar, registrar, inventariar, proteger e conservar 0s bens, moveis ¢ imdveis,

Art. 6° - Ao Departamenio de Servigos Auxiliares compefe:

a)
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organizar, conlrolar ¢ manter os servigos de protocolo ¢ arquivo,

organizar, controlar & manter o acervo de documentos do interesse do municipio;
vrganizar, coordenar e executar os servigos de telefone e mensagens

coordenar & execular os servigos de recebimento, expedigio e distribuicio de
vorrespondéncias e processos.

organizar e coordenar os servigos de zeladoria e vigilincia.

Paragrafo Unico - O Cargo de Assessar Especial devera ser preenchido preferencialmente por
profissional graduado em nivel de 3° (terceirn) grau

Arl. 7" - Ao Departamento de Tribulos e Fiscalizagiio compete:

a)
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manter atualizade o cadastro mobiliario fiscal, efetuar o langamento dos tributos ou
verificar a viabilidade de homologagio;

analisar ¢ decidic as reclamagdes e recursos dos tributos, expediv certiddes tributérias ou
admimstrativas refativas a regisiios dos contribuintes imobilidrios e propor  a legislagio
€ a repulamentagio necessarias;

computar e controlar a arrecadagdo orgamentaria e extra-orgamentaria,
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a)  estabelecer normas e procedimentos para uma adequada contabilizagdo dos atos e fatos
da gestdo orgamentania,  Onancens e patnmomal dos orpdos e entidades da
Administragio Municipal,

b)  instituir ¢ manter o Plano de Contas tnico do Municipio;

¢)  coordenar, conlrolar ¢ acompanhar a execugdo das receilas e das despesas orgamenlarias
e extra-orgamentirias, no que se refere aos aspecios legais e contibeis, assim como
gerenciar 0s seus respectivos relatonos,

Art. 8° - Ao Departamento de Contabilidade compete:

d)

e)  otienlar as Unidades Orgamentiarias na realizacio e no cumprimento das normas
relalivas a execucdo da despesa orgamentana promovendo a sua racionalizagio e
aperfeigoamento técnico,

f)  coordenar e subsidiar, tecnicamente, as atividades da administragdo, no gue tange is
despesas relativas ao Regime de Adiantamento;

g)  emitir pareceres e divulgar procedimentos contabeis e afins,

h}  proceder 4 tomada de conias de responsaveis por recursos da Municipalidade,
orienlando-os e assinalando-lhes prazo para a adogfio de medidas tendentes &
regularizagio lormal de atos e ao ressarcimento de danos ao erario, se for o caso;

i} registrar todo ato de gestdo or¢amentaria, financeira e patnimonial, em conla adequada,
mediante documentos hibeis que comprovem a operagio;

1) claborar, mensalmente, os balancetes e demonstrativos contabeis;

k)  levantar, anualmente, o Balango Geral do Municipio,

1) promover a integragio com as demais esferas do Governo em assunios de adminisiragio
contahil;

m)  apoiar o vontrole externo no exercicio de sua missio inslitucional,

n)  controlar ¢ custodiar valores aling da Prefeitura junie a terceiros ou de terceiros junto a
Prefeitura;

0}  promover o langamento, a fiscalizagiio e a arrecadagiio de tributos;,

Art, 9" - Ao Departamenio Financeiro compele.

4)  programar e controlar 0s pagamecnios,
b)  administrar & divida pablica

Art. 10 - Ao Departamento de Convénios compeie,

a)  coordenar, conirolar e acompanhar a exccugio dos convénios firmados com ouiros
orgdos, governamentais ou ndo,

b)  proceder a tomada de contas dos respousaveis pela execugio dos convénios lirmados
com outras enfidades, povernamentais ou nio,

Art. 11 - Fiea desde ji o Poder Executive Municipal, autorizade 2 proceder a
abertura de credito especial para adequagio orgaumentiria que se fizer necessario,

2
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Art. 12 - Faz parte deste o anexo Unice,

Art. 13 - Esta Lei entra cm vigor na data de sua publicago, retroagindo seus elkitos em 03 de
janeiro de 2005,

Art. 14 - Revogam-se as disposigies em contririo

GABINETE DO PREFEITO DF. SANTA MARIA DAS BARREIRAS — PA, a0s 20 dias do
més de junho de 2005,

e
ODACIR DAL SANTO
Prefeiio Municipal
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