Estado do Rio Grande do Sul
PREFEITURA DE Prefeitura Municipal de Santa Maria

J Secretaria de Municipio de Gestdo e Modernizacdo Administrativa
V SANTA MAHIA Superintendéncia de Sistemas Administrativos

DECRETO EXECUTIVO N° 101, DE 30 DE AGOSTO DE 2013

Disp0e sobre o Regimento Interno da
Secretaria de Municipio de Educacdo, de
conformidade com a Lei Municipal n® 5189/09
e alteracdes, e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA MARIA, no uso de suas
atribuicdes legais e em conformidade com a Lei Municipal n°® 5189/09 e alteracgdes.

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° O presente Decreto regulamenta a estrutura, organizacdo e
funcionamento da Secretaria de Municipio de Educacdo, em conformidade com a Lei Municipal
n° 5189/09, de 30 de abril de 2009, e alteracGes, em especial a Lei N° 5769, de 27 de junho de
2013, e 0 Decreto Executivo n° 74, de 26 de julho de 2013.

Art. 2° A estrutura organizacional e funcional da Secretaria de Municipio de
Educacdo, como agente do Sistema de Administracdo Publica Municipal, estara voltada ao pleno
cumprimento das atribuicfes e responsabilidades que Ihe s&o cometidas e ao alcance dos
objetivos fundamentais do Municipio.

CAPITULO II
DAS FINALIDADES E COMPETENCIAS

Art. 3° A Secretaria de Municipio de Educacdo tem por finalidades o
planejamento, proposicdo, articulacdo, coordenacdo, execucdo e avaliacdo das politicas
educacionais do Sistema Municipal de Ensino, em sintonia com 6rgdos Federais, Estaduais e com
0 Conselho Municipal da Educagdo — CME.

Art. 4° S8o areas do ambito de competéncia da Secretaria de Municipio de
Educacéo:

I - O planejamento, proposicdo, articulagdo, coordenacgdo, integracéo,
execucdo e avaliacdo das politicas municipais relativas a educacdo, no
ambito de competéncia do Municipio, em sintonia com o Conselho
Municipal da Educacéo - CME;

Rua Venancio Aires, 2277, 3° andar — Santa Maria — RS — Brasil — CEP: 97010-005 — Telefone: 55 3921-7056
Site: www.santamaria.rs.gov.br



PREFEITURA DE

Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Santa Maria

V SANTA MAHIA Secretaria de Municipio de Gestdo e Modernizac¢ao Administrativa

Superintendéncia de Sistemas Administrativos
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VII -

VIII -

IX-

X -

Xl -

XII -

XIHI -

XIV -

XV -

XVI -
XVII -

A organizagdo, manutencdo e desenvolvimento das instituigbes do
Sistema Municipal de Ensino - SME, integrando-se as politicas e planos
educacionais da Unido e do Estado;

A supervisdo dos estabelecimentos do Sistema Municipal de Ensino;
Assessoramento e supervisdo administrativa, pedagogica e financeira
das escolas municipais de Santa Maria;

A promogdao, em conjunto com o Estado, da matricula dos educandos,
conforme critérios e a legislacédo vigente;

A implementacdo de politicas de erradicagdo do analfabetismo,
proporcionando a (re)iniciacdo profissional e conclusdo do ensino
fundamental para jovens e adultos;

A oferta e promocdo da educacdo infantil em creches ou entidades
equivalentes e ensino fundamental;

A implantacdo, em todos os estabelecimentos municipais de ensino, do
sistema de avaliagdo do rendimento escolar, visando melhorar a
qualidade de ensino;

A promocéo de programas suplementares, de material didatico escolar,
de transporte, de alimentacéo e de assisténcia a saude;

A definicdo de formas de colaboragdo com o Estado, de modo a
assegurar a universalizacdo da Educacao Infantil, Ensino Fundamental e
Meédio;

A promocdo, tratamento, analise e interpretacdo dos dados do Censo
Escolar;

A proposicao, analise e execucdo de programas e projetos suplementares
na &rea educacional, através de convénios, acordos ou contratos com a
Unido, Estado e outras entidades;

A oferta e promoc¢do das modalidades de educacdo nas unidades de
ensino;

A administracdo do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento do
Ensino Bésico e de Valorizacdo do Magistério;

A manutencdo regular e adequada da guarda dos registros da
documentacdo escolar geral e individual dos alunos e professores;

A promocdo das atividades relativas a merenda escolar;

A permanente interagdo com 0S municipios da regido visando a
promocdo de politicas de desenvolvimento regional na area da
educacéo;

XVIII - Outras competéncias correlatas que forem atribuidas a Secretaria,

mediante Decreto Executivo.

CAPITULO 11l
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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Art. 5° A Secretaria tem sua estrutura organizacional basica constituida pelas

seguintes unidades organicas e instancias administrativas:

Educacao:

- No nivel de administracdo superior da Secretaria: a instancia
administrativa referente a posicdo de Secretario de Municipio;

I1 - No nivel de auxiliar direto e substituto nos afastamentos do Secretario de
Municipio: a instancia administrativa referente a posicdo de Secretario
Adjunto;

11 - No nivel de assisténcia e assessoramento direto ao Secretario de
Municipio: o Gabinete do Secretario, Assessoria de Governo Municipal e
Assessoria de Gabinete;

IV - No nivel de comando e direcdo geral da acdo programatica especifica: as
Superintendéncias, com atribuicdes relacionadas as atividades fins da
Secretaria;

V - No nivel de geréncia da execucdo das atividades meio matricialmente
estruturadas: as Geréncias Administrativas Setoriais;

VI- No nivel de coordenacdo e chefia da execucdo programatica: as
Coordenadorias e as Coordenadorias Setoriais.

Art. 6° Integram a estrutura administrativa da Secretaria de Municipio de

1- Gabinete do Secretério:

1.1 — Secretario Adjunto;

1.2 — Chefe de Gabinete;

1.3 — Assessorias;

2 — Superintendéncia Administrativa e Financeira;
2.1 — Coordenadoria de RH;

2.2 — Coord. Setorial Protoc. Exped. e Arquivo;
2.3 — Coord. Setorial de Transporte Escolar;
2.4 — Coord. Setorial de Merenda Escolar;

3 — Superintendéncia de Educacao Baésica;
3.1 — Coord. de Ensino Fundamental;

3.2 — Coord. de Educacéo Infantil;

3.3 — Coord. de Educacdo Inclusiva;

4 — Superintendéncia Pedagdgica;

5 — Gerente Administrativo Setorial.

Art. 7° Sdo competéncias da Geréncia Administrativa Setorial:

|- A elaboracdo de estudos de matérias e processos que lhe sejam
submetidos, elaborando pareceres quando necessario;

Il - A assisténcia a Superintendéncia nos trabalhos de planejamento e
programacao de suas atividades;
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Il - O acompanhamento da execugéo do or¢camento e produzir dados para sua
reformulacéo e aperfeicoamento;

IV - A promogdo da coleta de informagdes técnicas determinadas pelas
Secretaria;

V- A promocdo, a consolidacdo e divulgacdo sistematica de dados e
informacdes de interesse da Secretaria e para 0 processo decisorio de seus
dirigentes;

VI - A execucdo do orcamento;

VII - A prestacdo dos servigos-meio necessarios ao funcionamento regular da
Secretaria;

VIII -A fiscalizagdo do uso e aplicagdo de servigos, equipamentos e facilidades
para detectar formas de desperdicio, uso inadequado e improprio;

IX - O controle da lotagdo e os custos de pessoal por categoria, funcéo e outras
dimensdes;

X - A avaliagdo pelas chefias do desempenho de servidores, sempre que
concluidas tarefas ou anualmente;

Xl - A coordenacdo da execucdo de programas de treinamento de interesses
restritos para a Secretaria;

X1l - A atualizagdo mensal do cadastro central de recursos humanos,
alimentando-o com as alteracBes ocorridas na vida do pessoal da
Secretaria.

Art. 8° As Superintendéncias, Coordenadorias e Coordenadorias Setoriais
tém como competéncias essenciais a execucdo das atividades programaticas especificas de cada
area de atuacdo da pasta, previstas em instrucdes ou ordens de servico interno ou, ainda,
determinadas verbalmente pelo Secretério.

CAPITULO IV
DAS RELACOES FUNCIONAIS

Art. 9° A Secretaria de Municipio constitui um subsistema organizacional
especializado, integrante da estrutura organica da Administragdo Municipal Direta, e, como tal,
processa suas acdes por meio de relacbes funcionais com outras Secretarias ou 6rgdos do
Municipio.

Art. 10. As relagBes funcionais da Secretaria equiparados serdo de duas
categorias:
| - Relacdo de interdependéncia, quando a realizacdo de um objetivo da
Administragdo Municipal exigir agdo mutua de mais de uma Secretaria,
competindo, a cada uma, providéncias que, embora completas no ambito da
Secretaria, constituam base, ponto de partida ou insumo basico para a acao
de outras Secretarias;
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Il - RelacGes de dependéncia, quando, para a efetivacdo de um objetivo da
Administracdo Municipal, uma Secretaria depende de providéncias ou
servigos, sob a forma de orientagcdo e diretrizes normativas, informagdes
técnicas e decisdes operacionais, de responsabilidade permanente ou
eventual de outra Secretaria ou 6rgao equiparado;

Art. 11. A Secretaria manterd estreita articulagdo e harmonia nas suas relaces
funcionais, bem como, nas relagdes institucionais com Conselhos Municipais, Estaduais e
Federais, publicos ou privados, nas respectivas areas de atuagdo e competéncia.

Paragrafo unico. As relagdes formais com os conselhos referidos neste artigo
se processardo na forma especificada em lei, decreto, convénio ou contrato.

CAPITULO V )
DAS RESPONSABILIDADES BASICAS E ATRIBUICOES

Art. 12. Os ocupantes de cargos ou funcGes de chefia, em todos os niveis, tém
como responsabilidades béasicas a promo¢do do desenvolvimento funcional dos respectivos
subordinados e sua integracdo aos objetivos da Administracdo Municipal, cabendo-lhes
particularmente:

| - Manter a orientacdo funcional nitidamente voltada para o alcance dos
objetivos e cumprimento das finalidades da unidade organica que chefia;

Il - Criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de
eficiéncia, eficacia e efetividade nas a¢des do setor que dirige;

Il - Implementar indicadores de desempenho orientados para a avaliacdo
objetiva da produtividade do setor, do alcance dos resultados e do grau de
eficiéncia, eficacia e efetividade das a¢des produzidas;

IV -Combater o desperdicio e evitar duplicidades e superposicdes de
iniciativas;

V - Propiciar aos subordinados a formacdo e o desenvolvimento de nocoes,
atitudes e conhecimentos a respeito dos objetivos do setor a que
pertencem;

VI -Promover o treinamento e aperfeicoamento dos subordinados, orientando-
0s na execucdo de suas tarefas e fazendo a critica construtiva do seu
desempenho funcional;

VIl - Desenvolver a cultura da qualidade, da eficiéncia e do bem servir ao
publico;

VIII - Promover, quando ndo houver inconvenientes de natureza administrativa
ou técnica, a préatica de rodizio entre os subordinados, a fim de permitir-
Ihes adquirir vis&o integrada do setor.

Art. 13. Sdo atribuigdes do Secretério de Municipio de Educagéo:
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| - Exercer as competéncias previstas na Lei Organica do Municipio para o
Secretario Municipal;

Il - Promover a administracdo superior da Secretaria de Municipio de
Educacdo em estrita observancia das disposicdes legais e normativas
vigentes;

Il - Exercer a lideranca e articulacdo institucional do setor de atuacdo da
Secretaria, na condigdo de auxiliar do Prefeito Municipal, promovendo
contatos e relacdes com autoridades e organizacGes;

IV - Exercer a administracdo da execucdo das competéncias previstas em lei
para a Secretaria de Municipio de Educacdo e aquelas delegadas pelo
Prefeito Municipal;

V - Assessorar o Prefeito e 0s outros Secretarios de Municipio em assuntos da
competéncia da Secretaria;

VI - Despachar diretamente com o Prefeito;

VII - Participar das reunides da Camara Executiva;

VIII - Promover o controle dos resultados das acdes da Secretaria em confronto
com a programacéo, expectativa inicial de desempenho e volume de
recursos utilizados;

IX - Autorizar a expedicdo de certiddes e atestados relativos a assuntos da
Secretaria;

X - Emitir parecer final sobre os assuntos submetidos a sua deciséo;

Xl -Formular e propor a programacdo a ser executada pela Secretaria, a
proposta orcamentaria anual e as alteracGes e ajustamentos que se
fizerem necessarios;

XII'- Apresentar ao Prefeito Municipal relatério anual das atividades da
respectiva Secretaria,;

XIII - Promover reunifes periodicas de coordenacdo entre os diferentes setores
da Secretaria;

XIV - Expedir instrucdes para a execucdo das leis, decretos e regulamentos,
relativos aos assuntos da Secretaria;

XV - Praticar os atos necessarios ao cumprimento das atribui¢fes da Secretaria
e aqueles para os quais receber delegacdo de competéncia do Prefeito;

XVI - Comparecer, sempre que convocado, a Camara Municipal, para prestar
informacdes ou esclarecimentos a respeito de assuntos compreendidos na
area da respectiva Secretaria;

XVII -Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicéo e as definidas
pelo Prefeito.

Art. 14. Sdo atribuigdes do Secretario Adjunto:
I - Auxiliar o Secretario de Municipio no cumprimento de suas atribuicGes
e substitui-lo nas suas auséncias e impedimentos;
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I1-  Analisar os expedientes relativos a Secretaria e despachar diretamente
com o Secretario;

Il - Promover reunides com o0s responsaveis pelas demais unidades
organicas de nivel departamental da Secretaria;

IV - Auxiliar o Secretério no controle dos resultados das a¢fes da Secretaria
em confronto com a programacdo, expectativa inicial de desempenho e
volume de recursos utilizados;

V-  Submeter a consideracdo do Secretario os assuntos que excedam a sua
competéncia;

VI - Coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria da Secretaria;

VIl - Propor ao Secretario a criacdo, transformacdo, ampliacdo, fusdo e

extincdo de unidades administrativas de nivel divisional e inferiores a este
para a execucao da programacéo da Secretaria;

VIII - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao e as delegadas
pelo Secretério.

Art. 15. Séo atribuicdes do Superintendente:

I - Superintender a execucdo das atividades relativas as competéncias
previstas para a respectiva Superintendéncia;

Il - Exercer adirecdo geral das atividades da respectiva Superintendéncia;

Il - Despachar diretamente com o Secretario de Municipio;

IV - Dirigir e coordenar o trabalho das chefias de unidades organicas
subordinadas a sua Superintendéncia;

V- Promover reunides com os servidores para coordenacdo das atividades
operacionais da Superintendéncia;

VI -  Participar das reunibes da Camara Executiva quando convocado;

VIl - Submeter a consideracdo superior 0s assuntos que excedam a sua
competéncia;

VIII - Propor ao Secretario a criacdo, transformacdo, ampliacdo, fusdo e

extin¢do de unidades administrativas de nivel divisional e inferiores a este
para a execucao da programacao da Superintendéncia;
IX - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao.

Art. 16. Sdo atribuicdes do Chefe de Gabinete:

I - Promover a assisténcia direta ao Secretario de Municipio ou titular de
O0rgdo  equiparado no  desempenho de suas  atividades
politico/administrativas;

Il - Executar e exercer a chefia da execucdo das atribuicdes previstas para
0 Gabinete que comanda;

1l - Despachar diretamente com o Secretario de Municipio ou titular de
6rgdo equiparado, delegar atribuicdes, distribuir o trabalho, superintender
sua execucdo e controlar os resultados;
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IV - Responsabilizar-se pela fiel observancia e cumprimento eficaz das
disposicGes legais e normativas da legislacdo publica municipal, no
ambito do respectivo Gabinete;

V-  Promover a recepcdo de pessoas e autoridades que se dirijam ao
Secretéario de Municipio ou titular de 6rgao equiparado;

VI - Transmitir ordens e determinacGes do Secretario de Municipio ou titular
de 6rgdo equiparado;

VIl - Representar o Secretario de Municipio ou titular de 6rgdo equiparado
quando designado;
VIII - Praticar os atos necessarios ao cumprimento das atribuicdes do Gabinete

do Secretario de Municipio ou titular de 6rgdo equiparado e aqueles para
0s quais receber delegacdo de competéncia;

IX- Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as
determinadas pelo Secretario de Municipio ou titular de Orgao
equiparado.

Art. 17. Séo atribuicdes do Coordenador:

| - Programar, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da
respectiva Coordenadoria;

Il - Exercer a coordenacdo da gestdo das politicas publicas, dos sistemas e
programas relativos a Coordenadoria que comanda;

Il - Promover contatos com os diversos setores envolvidos com o0s sistemas e
programas de responsabilidade da Coordenadoria, necessarios ao
desenvolvimento pleno das atividades;

IV -Dirigir e coordenar o trabalho das chefias de unidades organicas
subordinadas a respectiva Coordenadoria;

V - Promover reunides com os servidores para coordenacdo das atividades
operacionais da respectiva Coordenadoria;

VI -Submeter a consideracdo superior 0s assuntos que excedam a sua
competéncia;

VII - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao.

Art. 18. Sdo atribuicdes do Coordenador Setorial:

I - Programar, organizar, orientar, chefiar, controlar e coordenar as
atividades da respectiva Coordenadoria Setorial, de acordo com o
regimento interno da Secretaria de Municipio ou 0rgdo equiparado, com
as diretrizes estratégicas tragadas pelo governo municipal e sob as
orientacOes e determinagfes da autoridade hierarquica superior;

Il-  Exercer a coordenacdo setorial da gestdo das politicas publicas, dos
sistemas e programas relativos a respectiva Coordenadoria Setorial;
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Il - Promover contatos com os diversos setores envolvidos com 0s sistemas
e programas de responsabilidade da respectiva Coordenadoria Setorial,
necessarios ao desenvolvimento pleno das atividades;

IV - Dirigir e coordenar o trabalho dos agentes publicos vinculados
diretamente & Coordenadoria Setorial de que é responsavel;

V- Promover reunibes com os servidores para distribuicdo das atividades
operacionais da respectiva Coordenadoria Setorial;

VI- Submeter a consideracdo superior 0s assuntos que excedam a sua
competéncia,;

VIl - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo de chefia e
coordenagao.

Art. 19. Séo atribuigdes do Assessor de Governo Municipal:

I - Assessorar 0s agentes politicos do governo municipal, assim considerados
0 Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular cargo
equiparado, nas fases de geracdo, articulacdo e analise das variaveis que
integram 0s processos de tomada de decisdo da autoridade superior, e que,
pela importancia das mesmas, necessitam serem confiaveis por verdadeiras
e pertinentes com o projeto do governo;

Il - Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular
cargo equiparado em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos
e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse do governo
municipal;

I11 - Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular
cargo equiparado analisando e instruindo expedientes submetidos a decisdo
do mesmo;

IV - Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular
cargo equiparado na apuragédo e avaliacdo de indicadores de qualidade e de
desempenho de agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam discricdo e
confiabilidade;

V - Auxiliar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular
cargo equiparado no trabalho de controle do cumprimento das ordens dele
emanadas, das leis e dos atos normativos municipais, no ambito de atuacdo
da respectiva unidade organica;

VI -Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela
autoridade que assessora.

Art. 20. Sdo atribuicdes do Assessor de Gabinete:

| - Prestar assessoramento e assisténcia direta ao Secretario ou titular de érgédo
equiparado, no desempenho de suas atividades politico/administrativas;

Il - Representar o Secretario, quando convocado;
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Il - Assessorar 0 Secretario ou titular de 6rgdo equiparado na recepcdo de
pessoas e autoridades que se dirijam ao Gabinete;

IV - Assessorar 0 Secretario ou titular de Orgdo equiparado no exame e
preparacdo de despachos em expedientes submetidos ao mesmo;

V - Assessorar 0 Secretario ou titular de 6rgdo equiparado na organizacgdo e
cumprimento da agenda respectiva;

VI - Assessorar 0 Secretario ou titular de 6rgdo equiparado nos seus contatos e
relacionamentos com autoridades, com as demais chefias e servidores e
com o publico em geral,

VII -Prestar outras atividades correlatas.

Art. 21. Sdo atribuicdes do Gerente de Projeto:

| - Gerenciar os recursos humanos, financeiros e técnicos alocados na
implementacdo de projetos estratégicos de governo, definidos pelo
Prefeito Municipal ou Secretario;

Il - Monitorar e controlar a execucdo dos projetos;

I11 - Cumprir e fazer cumprir obrigacOes, prazos, metas e objetivos, de acordo
com o0s cronogramas e indicadores do projeto que gerencia;

IV - Definir, propor e avaliar indicadores de qualidade e de desempenho
relativos ao projeto;

V - Gerenciar os levantamentos de dados, informagdes e alcance das metas e
objetivos do projeto;

VI - Gerenciar instrumentos e ferramentas de gestdo capazes de garantir a
eficiéncia, eficécia e efetividade;

VII - Propor e acompanhar a execucao de despesas inerentes ao projeto;

VIII - Recomendar, quando necessaria, a contratacdo de servicos de terceiros;

IX - Zelar pela observancia da legislacéo e dos principios aplicaveis;

X - Exercer outras atividades relativas ao Projeto, por determinacéo superior.

Art. 22. Sdo atribui¢des do Gerente Administrativo Setorial:

| - Promover a perfeita integracdo funcional entre as Secretarias
instrumentais e a Secretaria de Municipio onde atua;

- Gerenciar a execucdo das atividades auxiliares da respectiva
Secretaria, relacionadas com o sistema de planejamento geral, sistema
financeiro, sistema de recursos humanos, sistema de patrimdnio,
sistema de materiais, sistema de compras e demais sistemas
administrativos, em estreita articulagdo com as respectivas unidades
gestoras centrais e sob a orientacdo técnica e metodologica delas
emanadas;

I - Gerenciar a execu¢do da prestacdo dos servicos meio necessarios ao
funcionamento regular da Secretaria;
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Vv -

VI -

VII -
VIII -

IX-

Xl -

XII -
XIHI -
XIV -
XV -
XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

Promover e gerenciar a implantacdo de programas de racionalizacéo,
reforma e modernizacdo administrativa, no ambito da Secretaria, com
vistas a racionalizacdo, eficiéncia e qualificacdo dos seus servicos,
mediante orientacdo metodologica da Secretaria de Gestdo e
Modernizagdo Administrativa;

Gerenciar o suprimento de materiais permanentes e de consumo para
todas as unidades da Secretaria;

Programar as despesas de manutencdo e 0s investimentos da
Secretaria, sob orientagdo superior;

Gerenciar, controlar e conservar o patriménio da Secretaria;
Gerenciar as atividades de administracdo de pessoal de competéncia
da Secretaria;

Coordenar a execucdo de programas de treinamento de interesse da
Secretaria;

Gerenciar a prestacdo dos servicos de apoio necessarios ao
funcionamento da Secretaria;

Coordenar o registro, a movimentagdo, o controle e a guarda dos
processos administrativos;

Assessorar 0 Secretario nos estudos e elaboragdo do plano plurianual,
das diretrizes orcamentarias e do orcamento anual da Secretaria, sob
orientag&o superior;

Gerenciar e acompanhar a execucao orcamentaria da Secretaria;
Acompanhar e gerenciar os contratos celebrados pela Secretaria;
Assessorar na implantacdo de mecanismos de controle de projetos e
atividades no &mbito da Secretaria;

Acompanhar e auxiliar na execucdo do orcamento e produzir dados
para sua reformulacéo e aperfeicoamento;

Coordenar as atividades relativas as tecnologias da informacdo e
equipamentos de informéatica, no ambito da Secretaria, sob a
orientacdo técnica e metodoldgica da Secretaria de Gestdo e
Modernizacdo Administrativa;

Promover a coleta de informacGes técnicas determinadas pelas
Secretarias instrumentais;

Manter estreita articulacdo com as unidades especializadas das
Secretarias Instrumentais, para execucdo de suas diretrizes e
determinagdes técnicas no &mbito da Secretaria;

Promover a consolidacdo e divulgacdo sistematica de dados e
informacdes de interesse da Secretaria e para o processo decisorio de
seus dirigentes;

Coordenar e gerenciar a execugdo dos assentamentos, escrituragdes e
registros contabeis e financeiros da Secretaria, quando necessario, sob
a orientacao técnica e metodoldgica da Secretaria de Finangas;
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XXII-  Gerenciar e executar, no ambito da Secretaria, as medidas e
providéncias relativas ao Sistema de Controle Interno;
XXIIl - Promover o levantamento e a anélise dos custos dos servigos na

Secretaria, alimentando os sistemas de planejamento, financeiro e
administrativo, com esses dados;

XXIV - Providenciar a atualizacdo mensal do cadastro central de recursos
humanos, alimentando-o com as alteragdes ocorridas na vida do
pessoal da Secretaria, sob a orientacdo técnica e metodoldgica da
Secretaria de Gestédo e Modernizagcdo Administrativa;

XXV - Promover e coordenar a fiscalizacdo do uso e aplicacdo de servicos,
equipamentos e facilidades, para detectar formas de desperdicio, uso
inadequado e improprio;

XXVI1 - Coordenar o processo de avaliagéo, pelas chefias, do desempenho de
servidores, sempre que determinada;

XXVII - Coordenar a execucdo de programas de treinamento, no ambito da
Secretaria, promovidos pela Secretaria de Gestdo e Modernizacao
Administrativa;

XXVIII - Executar outras tarefas compativeis com a posicao.

_CAPITULO VI
DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 23. A acdo administrativa em todos os niveis da administracdo publica
municipal obedecerd aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, bem como aos demais principios constantes na Constituicdo Federal e Estadual e na
Lei Orgénica do Municipio.

Art. 24. Respeitados o0s principios constantes do artigo 32, a acdo
administrativa municipal se processara em estrita observancia as seguintes bases fundamentais:

I - Planejamento, programacéo, avaliacdo e controle dos resultados;

Il - Participacdo comunitaria na formulacdo de planos, programas e projetos;

Il - Etica, transparéncia, controle e fiscalizago;

IV - Coordenacdo funcional sistematica;

V - Eficiéncia, eficécia e efetividade;

VI - Equilibrio entre receita e despesa;

VII - Capacitacdo dos recursos humanos;

VIII -Racionalizagdo e modernizagdo administrativa.

Art. 25. Os Secretérios e demais chefias da Administracdo Municipal, com
vistas a eficiéncia do processo de planejamento operacional, definicdo e execucdo de suas
respectivas agOes, adotardo medidas sistematizadas de racionalizac&o e controle de suas rotinas,
métodos e sistemas de trabalho, em especial:
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| - A verificacdo da observancia de disposicOes legais e de normas
técnicas na execucdo de programas de trabalho;

- A eliminacdo de métodos, processos e praticas de trabalho que
ocasionem desperdicio de tempo, de recursos financeiros, materiais,
humanos e técnicos;

I - A retificacdo tempestiva de métodos, processos e préaticas de trabalho
disfuncionais;

IV - O exame dos resultados do programa de trabalho e o grau de satisfacédo
dos objetivos almejados;

V - O confronto dos custos operacionais com o0s resultados parciais
atingidos;

VI - O exame e correcdo de pontos de estrangulamento na execucdo de
programas de trabalho;

VIl - O exame da eficacia dos servicos executados por terceiros para fim de
apuracdo de eventuais prejuizos causados ao Municipio;

VIII - A criacdo de condi¢des para o alcance e eficacia do controle interno e
externo da Administracéo;

IX - Outras medidas de racionalizacdo e controle adotadas pela chefias dos

respectivos 6rgaos ou setores.

Art. 26. Para assegurar a eficiéncia, eficacia e efetividade a suas aces, 0
processo de tomada de decisdo, em todos os niveis da Administracdo Publica Municipal,
considerara também:

I- A compatibilidade entre a acdo e 0s objetivos da Administracdo

Municipal;

Il - Arelacdo custo/beneficio;

I11 - O grau de interesse publico e a abrangéncia dos efeitos produzidos pela

acéo;

IV - A disponibilidade dos meios necessarios a execu¢ao plena da acao;

V- As informagbes e indicadores gerenciais relacionados ao objeto da

decisao.

Art. 27. As Secretarias e 0rgdos equiparados deverdo manter atualizado o
Sistema de Informacdes Gerenciais e Indicadores de Desempenho, relativos aos seus respectivos
setores, programas, projetos e servicos, de forma a permitir a avaliagdo periddica:

I - Quantitativa e qualitativa dos resultados;

I - Do cumprimento de metas e alcance dos objetivos;

I11 - Da eficiéncia operacional;

IV - Daeficécia e efetividade das acoes;

V-  Daqualidade do servigo prestado;
VI- Do nivel de satisfacdo do usuério;
VIl - Do grau de atendimento da demanda do setor;
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VIII - Do grau de capacitacdo e motivagédo dos servidores;
IX - Da necessidade de aprimoramento institucional; e
X -  Da necessidade de implementacdo de medidas corretivas ou

complementares.

Paragrafo Unico. Os dados e informacdes gerenciais e os indicadores de
desempenho devem constituir parametros para o processo de tomada de decisdo em todos os
niveis hierarquicos da Administracdo Municipal.

Art. 28. Para a integracao e coordenacéo eficaz dos programas e atividades no
ambito da Administracdo Publica Municipal, serdo privilegiadas as solugdes organizacionais
sistémicas e matriciais, que compreendem a existéncia de 6rgdos de coordenacdo central,
responsaveis pela orientacdo e supervisdo técnica e metodoldgica das unidades estruturadas,
incumbidas da execucdo das atividades auxiliares setoriais.

81° As atividades de mesma natureza, comuns a diversos 6rgdos ou entidades
da Administracdo Publica Municipal, serdo agrupadas funcionalmente e submetidas a uma
coordenacdo central, sempre que este sistema se mostrar mais racional e econdmico.

82° A fungdo de orgédo de coordenagdo central sera atribuida formalmente, pelo
Chefe do Poder Executivo, a uma Secretaria, mesmo quando se tratar de conjugagdo de
atividades que constituam espécie da competéncia de outras Secretarias.

83° A Secretaria designada como 6rgdo de coordenacéo central podera atribuir a
funcdo a uma unidade organica integrante da sua estrutura.

Art. 29. A Administracdo Municipal adotara, quando entender mais racional,
eficiente e econdmico, o modelo de gestdo por projetos, devendo-se entender como projeto o
instrumento de programacdo, concebido para alcancar um objetivo determinado que concorra
para a expansdo ou aperfeicoamento da acdo do Governo, envolvendo um conjunto de operacoes,
limitadas no tempo.

Paragrafo Unico. Os projetos serdo conduzidos por Gerentes de Projetos,
nomeados ou designados pelo Chefe do Poder Executivo;

Secéo |
Da Coordenacéao Funcional

Art. 30. A coordenacédo do funcionamento da Administracdo Municipal se dara
de forma sistemética, com vistas a evitar duplicidade de acdes, facilitar a comunicagdo entre as
Secretarias e servidores e propiciar a participagdo ordenada dos setores em agdes conjuntas e
integradas.

Art. 31. A coordenacgédo funcional sistematica no nivel superior se processara
por meio da Camara Executiva e, no nivel de Secretaria e 6rgaos equiparados, mediante reuniées
periddicas do respectivo titular com as demais chefias departamentais, operacionalizadas pela
Geréncia Administrativa Setorial.
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CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
Art. 32. O processo disciplinar é exercido na esfera da Secretaria, conforme
estabelecem as disposicdes contidas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e demais
legislacédo, codigos e regulamentos vigentes.

Art. 33. Os processos e rotinas de trabalho relativos a correta e eficiente
execucdo dos servigos, assim como 0S casos omissos do presente regimento, deverdo ser
disciplinados e formalizados no &mbito da Secretaria por instru¢ées ou ordens de servigo interno
ou, ainda, por determinacdes verbais do Secretario.

Art. 34. Este Decreto entra em vigor em 30 de agosto de 2013.

Art. 35. Fica revogado o Decreto Executivo N° 073/09, de 1° de junho de 2009.

Gabinete do Prefeito Municipal, em Santa Maria, aos 30 (trinta) dias do més
de agosto do ano de 2013.

Cezar Augusto Schirmer
Prefeito Municipal
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