Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Santa Maria
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DECRETO EXECUTIVO N° 068, DE 1° DE JUNHO DE 2009

Regulamenta a  Estrutura, Organizacdo e
Funcionamento do Gabinete do Prefeito, conforme
paragrafo Unico, Art. 7°, da Lei Municipal n® 5189,
de 30-04-20009.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA MARIA , no uso de suas
atribuicdes legais e em conformidade com o parégraico, Art. 7°, da Lei Municipal n® 5189,
de 30-04-2009,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° O presente Decreto regulamenta a estrutura, @@Eio e
funcionamento do Gabinete do Prefeito, em confaauhédcom o paragrafo unico, Art. 7°, da Lei
Municipal n° 5189, de 30-04-2009.

Art. 2° A estrutura organizacional e funcional do GabirdgePrefeito, como
agente do Sistema de Administracdo Publica Murlicgstara voltada ao pleno cumprimento das
atribuicdes e responsabilidades que Ihe sdo coasetido alcance dos objetivos fundamentais do
Municipio.

B CAPITULO Il
DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 3° O Gabinete tem sua estrutura organizacional basioatituida pelas

seguintes unidades organicas e instancias adrativsis:

I - No nivel de administracéo superior do Gabinetestitia administrativa
referente a posicéo de Secretario de Municipio;

Il - No nivel de auxiliar direto e substituto nos afasatos do Chefe de
Gabinete de Municipio: a instancia administratigferente a posicao de
Diretor-Geral;

Il - No nivel de assessoramento: as funcdes de AsseesdBabinete,
Assessor Técnico e Assessor Especial;

IV - No nivel de comando e direcdo geral da acao pragreanespecifica: as
Superintendéncias, com atribuicbes relacionadastiaglades fins de
cada Secretaria;

V - No nivel de chefia da execucdo programatica: aérié&s e Equipes.

VI - No nivel de comando e geréncia da implementacgwas®s, programas
e projetos especiais: as Geréncias de Projetos;
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Art. 4° Ao Gabinete do Prefeito, compete:

I - A assisténcia imediata e direta ao Prefeito nas selacbes publicas e
relacbes oficiais, com autoridades, com a Camaranidhal de
Vereadores e com a populagéo em geral;

Il - A assisténcia e assessoramento direto ao Prefejioocesso decisorio;

Il - A agenda dos compromissos do Prefeito;

IV - O atendimento ao publico interno e externo, qudirsge ao Gabinete;

V - Arecepcédo, o exame e triagem de expedientes emlgadus ao Prefeito e
a transmisséo e controle das ordens dele emanadas;

VI - A coordenacdo Administrativa e Financeira;

VIl - A coordenacdo juridica no ambito do Gabinete;

VIl - A coordenacdo do Sistema de Controle Interno, paiomda
Controladoria e Auditoria Geral do Municipio;

IX - A coordenacao das relagdes com a Camara Muniagpdedeadores;

X - A coordenacdo da comunicacao social e das rel@apdes imprensa;

XI - A coordenacéo das relagdes Institucionais;

XIlI - A promocéao do cerimonial dos atos publicos ofigiais

XIII - A coordenacéo da protecéo social, cidadania galrbBumanos;

XIV -A coordenacdo das relagdes comunitarias;

XV - A coordenacéo das rela¢gdes com os Distritos;

XVI -A coordenacéo da Promocao da Igualdade EtRiaoial;

XVII - A coordenacado de Programas e Projetos Especiais;

XVIII - A coordenacgdo das politicas da Mulher;

XIX -A coordenacéo da Defesa do Consumidor;

XX - A coordenacao da Defesa Civil;

XXI -A promogéo do transporte oficial do Prefeito;

XXII - Os servicos relativos a Junta do Servigo Militar;

XXIII - Outras competéncias que forem atribuidas ao Gahineediante
Decreto baixado pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 5°. Integram o Gabinete do Prefeito:

| - Chefia de Gabinete;

Il - Assessoria de Gabinete;

Il - Assessoria Especial e Técnica;

IV - Superintendéncia de Controladoria e Auditoria GeéoaMunicipio;
V - Superintendéncia de Comunicagao Social;

VI - Superintendéncia de Protecdo Social, Cidadaniaet® Humanos;
VII - Superintendéncia de Programas e Projetos Especiais;

VIII - Coordenadoria Administrativa e Financeira;

IX - Coordenadoria Juridica;

X - Coordenadoria de Relagfes Institucionais;

Xl - Coordenadoria das Relagbes Comunitarias;

XIl - Coordenadoria da Promocéo da Igualdade Etnico-Racia

Xl - Coordenadoria da Mulher;

X1V -Coordenadoria da Defesa Civil;
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XV - Coordenadoria da Defesa do Consumidor;
XVI -Coordenadoria de Eventos;

XVIlI - Gabinete da Primeira Dama;

XVIII - Junta do Servigo Militar;

XIX - Gabinete do Vice-Prefeito.

Art. 6° O Regimento Interno do Gabinete do Prefeito defimi estrutura e
competéncias de suas unidades organicas departaspetiservado o disposto no artigo 3° deste
Decreto.

CAPITULO Il
DAS RELACOES FUNCIONAIS

Art. 7° O Gabinete do Prefeito constitui um subsistemaardegcional
especializado, integrante da estrutura organicAdiainistracdo Municipal Direta, e, como tal,
processa suas acdes por meio de relagbes funcemmias Secretarias ou 6rgaos equiparados do
Municipio.

Art. 8° As relagOes funcionais do Gabinete do Prefeitooseéedduas categorias:

|- Relagdo de interdependéncia, quando a realizacdondebjetivo da

Administracdo Municipal exigir acdo mutua do Gabkendo Prefeito e de
uma ou mais Secretarias, competindo, a cada unvidgrzias que,
embora completas no dmbito do Gabinete, constitbase, ponto de
partida ou insumo bésico para a acdo de outrastddes;

Il - Relagbes de dependéncia, quando, para a efetivic@mon objetivo da

Administracdo Municipal, o Gabinete do Prefeito ame de
providéncias ou servicos, sob a forma de orientagadliretrizes
normativas, informacdes técnicas e decisbes ope@s| de
responsabilidade permanente ou eventual de outeet8da ou 6rgao
equiparado;

Art. 9° O Gabinete mantera estreita articulagcdo e harmuasasuas relacdes
funcionais, bem como, nas relac¢des institucionams cConselhos Municipais, Estaduais e
Federais, publicos ou privados, nas respectivas dle atuacdo e competéncia.

Paragrafo Unico. As relagbes formais com os conselhos referidosrasigo
se processardo na forma especificada em lei, dec@ivénio ou contrato.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES BASICAS

Art. 10. Os ocupantes de cargos ou funcdes de chefia, dws s niveis, tém
como responsabilidades basicas a promoc¢do do ddegemento funcional dos respectivos
subordinados e sua integracdo aos objetivos da msinsicdo Municipal, cabendo-lhes
particularmente:
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I - Manter a orientacdo funcional nitidamente voltadaapo alcance dos
objetivos e cumprimento das finalidades da unidadénica que chefia;

II- Criar e manter instrumentos de gestdo capazes atkizr ganhos de
eficiéncia, eficacia e efetividade nas acdes dar spte dirige;

Il - Implementar indicadores de desempenho orientades @aavaliacéo
objetiva da produtividade do setor, do alcancerdssltados e do grau de
eficiéncia, eficacia e efetividade das a¢des priodisz

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

V - Propiciar aos subordinados a formacédo e o desamaito de nocoes,
atitudes e conhecimentos a respeito dos objetivessetor a que
pertencem;

VI - Promover o treinamento e aperfeicoamento dos suiaetols, orientando-
0s na execucgdo de suas tarefas e fazendo a adsdrutiva do seu
desempenho funcional,

VIl - Desenvolver a cultura da qualidade, da eficiéncidoebem servir ao
publico;

VIII - Promover, quando ndo houver inconvenientes de eratadministrativa
ou técnica, a pratica de rodizio entre os suboddisiaa fim de permitir-
Ihes adquirir visdo integrada do setor.

Art. 11. S&o atribuicbes do Chefe do Gabinete do Prefeito:

|- Promover a assisténcia direta ao Prefeito no demamop de suas
atividades;

Il - Executar e exercer a direcao da execucao dasiafiésu previstas para o
Gabinete do Prefeito;

Il - Despachar diretamente com o Prefeito, delegaruat@ibs, distribuir o
trabalho, superintender sua execugéo e controlasodtados;

IV - Participar das reunides da Camara Executiva,

V - Responsabilizar-se pela fiel observancia e cumprioneeficaz das
disposi¢cbes legais e normativas da legislacdo qaibunicipal, no
ambito do Gabinete do Prefeito;

VI - Promover a recepc¢ao de pessoas e autoridades dugase ao Prefeito;

VIl - Transmitir ordens e determinacdes do Prefeito;

VIII - Exercer e coordenar as relagcdes com a Camara éadees;

IX - Representar o Prefeito quando designado;

X - Coordenar o transporte oficial de autoridades elgetos, o cerimonial e
a agenda do Chefe do Executivo;

XI - Assegurar, no que couber ao Gabinete, a rigorasdizicdo do cadastro
central de recursos humanos, da Secretaria de Mimida Gestédo e
Modernizagdo Administrativa;

XIl - Formular e propor a programacdo a ser executada @abinete, a
proposta orcamentaria anual e as alteracdes amestos que se fizerem
necessarios;
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XIII - Apresentar ao Prefeito Municipal relatério anuals datividades do
Gabinete;

XIV - Promover reunides periodicas de coordenacdo estdiferentes setores
do Gabinete;

XV - Expedir instrucdes para a execucdo das leis, @sceetregulamentos,
relativos aos assuntos que requeiram a participdg&aabinete;

XVI - Praticar os atos necessarios ao cumprimento dbsiafres do Gabinete e
agueles para os quais receber delega¢ao de cormipaedérPrefeito;

XVII - Desempenhar outras tarefas compativeis com a pos&aas
determinadas pelo Prefeito.

Art. 12. S&o atribui¢cdes do Superintendente:

I - Superintender a execugdo das atividades relatigascampeténcias
previstas para a respectiva Superintendéncia;

Il - Exercer a direcdo geral das atividades da respeStiperintendéncia;

Il - Despachar diretamente com o Secretario de Municipio

IV - Dirigir e coordenar o trabalho das chefias de ufeda orgéanicas
subordinadas a sua Superintendéncia;

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

VI - Participar das reunides da Camara Executiva quemahocado;

VIl - Submeter a consideracdo superior 0s assuntos ocedas®r a sua
competéncia,;

VIII - Propor ao Secretario a criacdo, transformacao, iagdol, fusdo e
extin¢cdo de unidades administrativas de nivel idined e inferiores a este
para a execucao da programacao da Superintendéncia;

IX - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posica

Art. 13. S&o atribuicbes do Assessor Especial:

I - Assessorar o Prefeito ou Chefe de Gabinete na m@&marticulacdo e
avaliagcdo das politicas publicas estratégias erifgnias do plano de
governo;

Il - Assessorar o Prefeito ou Chefe de Gabinete nasrslagges com os
poderes, as autoridades e as entidades da socmdmmézada;

Il - Assessorar o Prefeito ou Chefe de Gabinete na eoagdo do
cumprimento das missdes por ele determinadas;

IV - Representar o Prefeito ou Chefe de Gabinete, qudegignados;

V - Assessorar o Prefeito ou Chefe de Gabinete as ad@edivulgacao
externada e interna, vertical e horizontal dagipa$i publicas e diretrizes
de governo;

VI - Monitorar a tramitacdo dos atos, projetos e acéestdresse do Prefeito
ou Chefe de Gabinete;

VIl - Desenvolver outras atividades de assessoramerggiaisptribuidas pelo
Prefeito ou Chefe de Gabinete.
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Art. 14. S&o atribuicbes do Assessor Técnico:

|- Prestar assessoramento ao Secretario ou autoridgdparada em
matérias que requeiram o desenvolvimento de estedgsesquisas
relativos as politicas publicas de interesse dega/municipal.

Il - Prestar assessoramento ao Secretario nas divaasas €lo processo
decisorio que requeiram conhecimentos e confianca,

Il - Assessorar 0 Secretario nas atividades de levantameompilacéo e
analise de dados e informacdes relativas as vigigue participam do
processo decisorio, relativo a matéria objeto ddisme decisdo superior;

IV - Instruir expedientes sobre matérias estratégicas gdeerno, que
requeiram analise e parecer de merito, submetolgs@aexame;

V - Assessorar a chefia superior no acompanhamentdceéaa acgéo
programatica da Administracdo Municipal;

VI - Coletar, organizar, analisar e gerenciar dadosf&nmacdes técnicas
relativas ao controle da execucgéo das politicaigasomunicipais e das
metas e objetivos do governo;

VIl - Acompanhar a autoridade superior em reparticdedicagb audiéncias,
encontros, entre outros eventos para os quaisfigriado;

VIII - Participar, quando indicado, de conselhos, conit@sjssdes e grupos de
estudos em geral, que requeiram assessorameniootécn

IX - Assessorar a chefia superior na apuracédo e avaldas indicadores de
desempenho e de qualidade das unidades de trabalho;

X - Desenvolver outras atividades de assessoramergaleterminadas pelo
Secretério;

Art. 15. S&o atribuices do Coordenador:

I - Programar, organizar, orientar, controlar erdeoar as atividades da
respectiva Coordenadoria;

Il - Exercer a coordenagdo da gestdo das polipcdticas, dos sistemas e
programas relativos a Coordenadoria que comanda,;

Il - Promover contatos com os diversos setore®lgilos com os sistemas e
programas de responsabilidade da Coordenadoriagss@ios ao
desenvolvimento pleno das atividades;

IV - Dirigir e coordenar o trabalho das chefias daidades orgéanicas
subordinadas a respectiva Coordenadoria;

V - Promover reunides com os servidores paradem@acao das atividades
operacionais da respectiva Coordenadoria;

VI - Submeter a consideracdo superior 0s assuntes excedam a sua

competéncia,;

VII - Desempenhar outras tarefas compativeis coposizao.

Art. 16. Sao atribuicbes do Assessor de Gabinete:
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| - Prestar assessoramento e assisténcia direta ae @h€fabinete ou titular
de o6rgdo equiparado, no desempenho de suas a#sidad
politico/administrativas;

Il - Representar o Chefe de Gabinete, quando convocado;

Il - Assessorar o Chefe de Gabinete ou titular de Omggiparado na
recepcao de pessoas e autoridades que se dirij@alaoete;

IV - Assessorar o Chefe de Gabinete ou titular de éegé@garado no exame
e preparacao de despachos em expedientes subnesidwssmo;

V - Assessorar 0 Chefe de Gabinete ou titular de Omfaparado na
organizacao e cumprimento da agenda respectiva;

VI - Assessorar o Chefe de Gabinete ou titular de éeg@gparado nos seus
contatos e relacionamentos com autoridades, comeamis chefias e
servidores e com o publico em geral;

VIl - Prestar outras atividades correlatas.

Art. 17. S&o atribuicbes do Gerente:

| - Exercer a chefia da execucéo das atribuicdes pasvisrmalmente para a
respectiva Geréncia, sob a dire¢cdo ou coordersagiaior;

Il - Organizar, orientar e gerenciar a execucdo dosltrab da unidade
organica respectiva;

[l - Analisar e instruir expedientes encaminhados ar@é&g

IV - Coletar, compilar e atualizar dados, indicadorgga@macoes, estatisticas
gerenciais, de acordo com orientagcao superior;

V - Propor medidas que julgar convenientes para o melesempenho das
atividades da respectiva geréncia;

VI - Assegurar o entrosamento entre as atividades dadsiorganica sob sua
chefia com os demais érgaos de Secretaria;

VIl - Controlar o desempenho do pessoal para asseguilasemvolvimento
normal das rotinas de trabalho;

VIII - Submeter a consideracdo da Chefia superior os tassqne excedam a
sua competéncia;

IX - Combater o desperdicio e evitar duplicidades e rpopi&des de
iniciativas;

X - Acompanhar, avaliar e orientar o desempenho dessdasdinados;

XI - Executar outras atribuicdes correlatas, confornberoenacao superior.

Art. 18. Sao atribuicbes do Chefe de Equipe:

I - Chefiar a execucéo, sob orientacdo e supervisaerisypdas atividades
pertinentes a respectiva equipe, conforme previst®egimento Interno
da Secretaria;

Il - Organizar, orientar e chefiar a execucdo dos tnalsala Equipe que
chefia;

Il - Controlar o desempenho do pessoal para assegutasemvolvimento
normal das rotinas de trabalho;
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IV - Criar e manter instrumentos de gestdo capazes atkizir ganhos de
eficiéncia, eficacia e efetividade nas acdes dageoqyue chefia;

V - Submeter a consideragdo da Chefia imediata os tassgne excedam a
sua competéncia;

VI- Combater o desperdicio e evitar duplicidades e rpopigdes de
iniciativas;

VII - Acompanhar, avaliar e orientar o desempenho dessdsdinados;

VIII - Executar outras atribui¢cdes correlatas conformeragehacao superior.

Art. 19. S&o atribuicbes do Gerente de Projeto:

I - Gerenciar os recursos humanos, financeiros e tEnatocados na
implementacdo de projetos estratégicos de govededinidos pelo
Prefeito Municipal ou Secretario;

Il - Monitorar e controlar a execucdo dos projetos;

Il - Cumprir e fazer cumprir obrigacdes, prazos, metlgjetivos, de acordo
com os cronogramas e indicadores do projeto quenge;

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

V - Gerenciar os levantamentos de dados, informac@ésaece das metas e
objetivos do projeto;

VI - Gerenciar instrumentos e ferramentas de gestdwespde garantir a
eficiéncia, eficacia e efetividade;

VIl - Propor e acompanhar a execucao de despesas isaeriejeto;

VIII - Recomendar, quando necessaria, a contratacaovilgosete terceiros;

IX - Zelar pela observancia da legislacéo e dos prioeigplicaveis;

X - Exercer outras atividades relativas ao Projetodpterminacéo superior.

B CAPITULO V
DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 20. A acdo administrativa em todos os niveis da adtnagido publica
municipal obedecera aos principios da legalidashgessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, bem como aos demais principios conssana Constituicdo Federal e Estadual e na
Lei Orgénica do Municipio.

Art. 21. Respeitados os principios constantes do artigo 20acao
administrativa municipal se processara em esths@wancia as seguintes bases fundamentais:

| - Planejamento, programacao, avaliagéo e controleesodtados;

Il - Participacdo comunitaria na formulacao de planasyramas e projetos;

Il - Etica, transparéncia, controle e fiscalizacao;

IV - Coordenacao funcional sistematica;

V - Eficiéncia, eficacia e efetividade;

VI - Equilibrio entre receita e despesa,;

VIl - Capacitacdo dos recursos humanos;

VIII - Racionalizacdo e modernizagcdo administrativa.
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Secao |
Do Planejamento

Art. 27. As atividades de planejamento serdo conduziddésrae centralizada
pelo Escritério da Cidade, visando promover o desleimento econdmico e social do
Municipio, o bem-estar da populacdo e a melhorianfla-estrutura fisica e dos servigos
publicos municipais.

Paragrafo Unico. A agéo de planejar serd desenvolvida em todogg#os e
setores da administracdo municipal, em forma dpqsiQdes gerais e parciais de trabalho.

Art. 28. Os projetos técnicos, relativos aos planos e pnoggsagovernamentais,
as obras publicas e a captacao de recursos, estdigeade um&entral de Projetos,estruturada
no Escritério da Cidade.

Art. 29. O Planejamento Municipal devera orientar-se peteguintes
principios basicos:

| - Democracia e transparéncia no acesso as infdresadisponiveis;

Il - Eficiéncia e eficacia na utilizacdo dos reagrdinanceiros, técnicos e
humanos disponiveis;

lIl - Complementacao e integracéo de politicasyqdee programas setoriais;

IV - Viabilidade técnica e econdmica das proposs;@valiadas a partir do €)
interesse social da solucéo e dos beneficios pablic

V - Observancia e adequacao a realidade localien@gem consonéncia com
os planos e programas estaduais e federais existent

Art. 30. O planejamento municipal se processara por meigldeos e
programas elaborados sob a orientacdo, coordereaghecdo do Escritério da Cidade e da
Secretaria de Municipio de Financas e compreendemdre outros, 0s seguintes instrumentos
béasicos:

| - Plano Diretor;

Il - Plano de Governo;

Il - Plano Plurianual;

IV - Leide Diretrizes Orgcamentérias;

V - Lei do Orgcamento Anual.

VI -

Paragrafo anico. A participacdo popular, no processo de elaboradd®
instrumentos previstos no artigo, se dara atraeesudiéncias publicas, para as quais sera
convocada a populacao, as entidades representdtsativersos seguimentos da sociedade local
e os Conselhos Municipais com representacéo pomdhra coordenacédo da Coordenadoria de
Rela¢bes Comunitarias.
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Art. 31. As Secretarias de Municipio elaborardo suas proggaes
especificas, indicando, em termos técnicos e ongimes, objetivos e metas quantitativas e
qualitativas propostas, sob a orientagcédo da Seélunicipal de Financgas.

Art. 32. O processo de elaboracéo e desenvolvimento de,gdasgrama e
projeto de incidéncia multisetorial, que requelvardagem multidisciplinar e se constitua em
prioridade de governo, constituira uma programagi&o-setorial.

Art. 33. Para fins de suporte, orientacdo na elaborac&aliagdo dos planos,
programas, projetos e politicas governamentaisaa@imorar o processo de tomada de decisdo
em todos os niveis da Administracdo Municipal, orii&io da Cidade sera o gestor de um
Banco de Dados e Informagbes Técnicas Gerencéddivios as areas institucional, econémica,
social, estrutural e gerencial do Municipio e dw&ao.

Secao |
Dos Recursos Humanos

Art. 34. As atividades de gestdo dos Recursos Humanos peséessadas de
forma sistémica, tendo a Secretaria de MunicipioGéstdo e Modernizacdo Administrativa
como unidade gestora béasica, e as demais SeasetariOrgdos equiparados, através das
respectivas Geréncias Administrativas Setoriaisyacanidades auxiliares.

Art. 35. A funcdo de administrar Recursos Humanos fundaeseseguintes

processos operacionais:

I - Planejamento e obtencdo de Recursos Humanos ivoslao orcamento
gualitativo e quantitativo da forca de trabalhdrgsracdo de quadros e
planos de cargos e carreiras, recrutamento e saliecaessoal;

Il - Manutengcdo de Recursos Humanos - relativos a adojisentratacao,
posse, lotagdo, cadastro, exercicio, efetividadéhhaf de pagamento,
movimentacdo, concessdo de direitos, processoplisri, biometria
médica, seguranca do trabalho, disponibilidade jsk&n e exoneracao;

Il - Desenvolvimento de Recursos Humanos - relativosregnamento,
capacitacdo, acompanhamento e assisténcia, awlipiginocao, plano
de incentivo e qualificacdo dos quadros de pessoal.

Art. 36. Observado o Regime Juridico do Servidores e asideniaposicoes
legais aplicaveis, constituirdo instrumentos aaséls de gestdo dos Recursos Humanos, mantidos
pela Secretaria Municipal de Gestdo e Modernizéghoinistrativa, entre outros:

| - Cadastro Central de Recursos Humanos;

Il - Quadros de Pessoal, Planos de Carreira e Sistegnasri@ratorios;

[l - Plano de Lotacao de Pessoal,

IV - Sistema de Controle e Registro da Efetividade;

V - Sistema de Folha de Pagamento;

VI - Sistema de Avaliacdo do Estagio Probatorio;

VII - Programa de Capacitacdo dos Recursos Humanos;

VIII - Sistema de Avaliacdo de Desempenho;

IX - Sistema de Promocgoes;
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X - Plano de Incentivo e Qualificacdo dos Recursos hhosia

Art. 37. O desenvolvimento de Recursos Humanos constitgain estratégica
da Administragdo Municipal, para o alcance da @ficia, eficicia e efetividade na prestacao dos
servicos publicos municipais e para a valorizagd@otivacdo, crescimento profissional e
realizacao de seus servidores.

Paragrafo Unico. A Secretaria de Municipio de Gestdo e Modernizacéo
Administrativa, sistematizara programas de treimgme desenvolvimento de pessoal, voltados
principalmente a:

I - Nivelar percepgcBes sobre o papel da Administragatdidd e de seus

Agentes;

Il - Desenvolvimento gerencial,

Il - Atualizacdo e aperfeicoamento administrativo;

IV - Qualificacdo técnica/operacional;

V - Desenvolvimento para qualidade.

Secao Il
Da Administracdo Fazendaria

BN

Art. 38. As atividades relativas a gestdo orcamentérian@aira, contabil,
tributaria e patrimonial serdo processadas, dedaremtralizada, pela Secretaria de Municipio de
Financas, com a participacdo auxiliar das demaiseSeias e Orgdos equiparados, através das
respectivas Geréncias Administrativas Setoriais.

Paragrafo Unico. As Secretarias Municipais receberdo orientacamativa da
Secretaria de Finangas, sobre as atividades aexsilia serem executadas pela respectiva
Secretaria nas areas financeira, orcamentariaaloigritributaria e patrimonial.

Art. 39. E responsabilidade de todos os niveis hierarquieoddministracéo
Puablica Municipal zelar, nos termos da legislacéo égor, pela correta gestdo dos recursos
municipais, nas suas diversas formas, assegurarm@micacdo de forma racional, regular e
documentada.

Art. 40. Na execucao do orcamento do Municipio, a SeceetiriMunicipio de
Financas se valerd da programacdo financeira e rdoograma de execucdo mensal de
desembolso, atentando sempre para o equilibrie ameceita e despesa e o comportamento das
metas fiscais, na forma da lei.

Art. 41. A Secretaria de Municipio de Financas adotaraedidas necessarias
ao fiel cumprimento das normas de financas pubMcdisdas para a gestéo fiscal, inclusive a
elaboracdo dos relatorios da Execucdo OrcamentddaGestdo Fiscal e das Contas do
Municipio, na forma e prazos previstos em lei.

Art. 42. Os servigos de contabilidade serdo integradoshargdos, orientados,
coordenados e executados pela Secretaria de Fmatiservados os principios fundamentais da



Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Santa Maria
Secretaria de Municipio de Gestao e Modernizagdo Ad  ministrativa

Contabilidade Publica e as normas estabelecidakkgislacdo federal, estadual e municipal
aplicavel.

Art. 43. A administracdo dos bens patrimoniais obedecerdismosto nos
artigos 12 a 18A, da Lei Orgéanica Municipal e denagislacao aplicavel.

Art. 44. A acdo da Secretaria de Financas assegurara emdediimensoes e
formalidades a auditoria interna, contabil e firgreg da Administracdo Municipal, na aplicacéo
dos recursos a ela destinados, promovendo:

| - Atomada de contas dos responsaveis;

Il - A auditoria da forma e contetudo dos atos finansgiro

[l - O cronograma financeiro de desembolso;

IV - As informacdes relativas a custos e desempenhocin®, auxiliares do

processo de tomada de decisao;

V - A geracéo de relatérios, dados e informacgdes n&@tasso cumprimento

pleno das funcdes dos 6rgaos de controle inteentbezno do Municipio;

Art. 45. A execucdo do orgcamento do Municipio se reflet@aobtencdo de
suas receitas, bem como, na utilizagdo das dotagiessgnadas as despesas para execucdo dos
programas nele determinados.

Art. 46. Na execucdo do orcamento do Municipio, a SeceetwiFinancas se
valera da programacdo financeira e do cronogranexe®ucdo mensal de desembolso, atentando
sempre para o equilibrio entre a receita e degpeseomportamento das metas fiscais, na forma
da Lei.

Secao Il
Da Organizagéo, Modernizagéao e Eficiéncia

Art. 47. Os Secretarios e demais chefias da Administra¢éoicipal, com

vistas a eficiéncia do processo de planejamentcaomal, definicdo e

execucado de suas respectivas acOes, adotardo mesigtematizadas de

racionalizacéo e controle de suas rotinas, métedsistemas de trabalho, em
especial:

- A verificacdo da observancia de disposicfes legale normas técnicas
na execucao de programas de trabalho;

Il - A eliminacdo de métodos, processos e praticasatlaltro que ocasionem
desperdicio de tempo, de recursos financeiros, riaste humanos e
técnicos;

lll - A retificagdo tempestiva de meétodos, processosaécps de trabalho
disfuncionais;

IV - O exame dos resultados do programa de trabalhgrawde satisfacéo
dos objetivos almejados;

V - O confronto dos custos operacionais com os resdtpdrciais atingidos;

VI- O exame e correcdo de pontos de estrangulamentexeeucdo de
programas de trabalho;
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VIl - O exame da eficacia dos servigos executados peeires para fim de
apuracao de eventuais prejuizos causados ao Miaicip

VIII - A criagdo de condi¢cdes para o alcance e eficaciaodtrole interno e
externo da Administracao;

IX - Outras medidas de racionalizacdo e controle adetpdia chefias dos
respectivos 6rgaos ou setores.

Art. 48. Para assegurar a eficiéncia, eficacia e efetividadaias acdes, o
processo de tomada de decisdo, em todos os nigei&ddhinistracdo Publica Municipal,
considerara também:

I- A compatibilidade entre a acdo e o0s objetivos damiAtstracdo

Municipal,

Il - Arelagédo custo/beneficio;

[l - O grau de interesse publico e a abrangéncia dassfaroduzidos pela

acao;

IV - A disponibilidade dos meios necessarios a execpigiia da acao;

V- As informacgbes e indicadores gerenciais relaciosiado objeto da

deciséo.

Art. 49. As Secretarias e 0rgaos equiparados deverdo mantalizado o
Sistema de Informacdes Gerenciais e Indicadorddedempenho, relativos aos seus respectivos
setores, programas, projetos e servicos, de forpearaitir a avaliacdo periddica:

I - Quantitativa e qualitativa dos resultados;

Il - Do cumprimento de metas e alcance dos objetivos;

lIl - Da eficiéncia operacional,

IV - Da eficécia e efetividade das acoes;

V - Da qualidade do servico prestado;

VI - Do nivel de satisfacdo do usuéario;

VIl - Do grau de atendimento da demanda do setor;

VIII - Do grau de capacitacao e motivacdo dos servidores;

IX - Da necessidade de aprimoramento institucional; e

X - Da necessidade de implementacdo de medidas cagetiou

complementares.

Paragrafo Unico. Os dados e informacBes gerenciais e os indicadiges
desempenho devem constituir parametros para o gsoae tomada de decisdo em todos 0s
niveis hierarquicos da Administracdo Municipal.

Art. 50. Para a integracao e coordenacao eficaz dos pragramtividades no
ambito da Administracdo Publica Municipal, serawilggiadas as solucbes organizacionais
sistémicas e matriciais, que compreendem a existéhe o6rgdos de coordenacdo central,
responsaveis pela orientacdo e supervisdo técniveetedologica das unidades estruturadas,
incumbidas da execuc¢do das atividades auxiliatesia@s.
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§ 1°As atividades de mesma natureza, comuns a divergées ou entidades
da Administracdo Publica Municipal, serdo agrupafiasionalmente e submetidas a uma
coordenacéao central, sempre que este sistema s&nmmnais racional e econdémico.

§ 2°A funcao de 6rgdo de coordenacdo central setduade formalmente, pelo
Chefe do Poder Executivo, a uma Secretaria, mesuamdyp se tratar de conjugacdo de
atividades que constituam espécie da competénaatdes Secretarias.

8 3°A Secretaria designada como 6rgao de coordenagdmkpodera atribuir
a funcédo a uma unidade orgéanica integrante dastugwga.

Art. 51. A Administracdo Municipal adotara, quando entenaers racional,
eficiente e econémico, o0 modelo de gestdo por {@®jalevendo-se entender como projeto o
instrumento de programacao, concebido para alcampaobjetivo determinado que concorra
para a expansao ou aperfeicoamento da acédo dor@oesvolvendo um conjunto de operacgoes,
limitadas no tempo.

Paragrafo unico. Os projetos serdo conduzidos por Gerentes de t&spje
nomeados ou designados pelo Chefe do Poder Executiv

Art. 52. A Secretaria de Municipio de Gestdo e Modernizagdiministrativa
mantera na sua estrutura uma unidade organica ng®pel pelo desenvolvimento de um
processo continuo e permanente de modernizacdonigthativa, com vistas a integracao,
racionalizacdo e eficiéncia das rotinas, métodopracessos de trabalho, no ambito da

Administragcao Municipal.

Secao IV
Da Informatica

Art. 53. As ac¢les a serem implementadas na area da infoapatn todos os
setores da Administragdo Municipal, obedecerdoratrides definidas pelo Prefeito Municipal,
cabendo a Secretaria de Municipio de Gestdo e Madedo Administrativa: a promocéo,
controle, padronizacédo, coordenacdo e execucao fecalizacdo dos sistemas, programas,
servicos e equipamentos relativos ao processofdamatizacdo da administracdo Municipal; a
assisténcia aos orgdos da Prefeitura em relacdme@gio dos sistemas e equipamentos de
informatica; e a elaboracéo e atualizacdo do Phiretor de Informatica, como instrumento de
planejamento, organizacdo, desenvolvimento e @gdlecadas tecnologias da informacgdo na
Administragcdo Municipal.

Secao V
Da Coordenacédo Funcional

Art. 54. A coordenagdo do funcionamento da AdministracaaiMpal se dara
de forma sistemética, com vistas a evitar duplaeédde ac¢Oes, facilitar a comunicacdo entre as
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Secretarias e servidores e propiciar a participagdenada dos setores em agfes conjuntas e
integradas.

Art. 55. A coordenacédo funcional sistematica no nivel dapese processara
por meio da Camara Executiva e, no nivel de Se@etadrgados equiparados, mediante reunidoes
periddicas do respectivo titular com as demaisiabalepartamentais, operacionalizadas pela
Geréncia Administrativa Setorial.

CEAPI'TULO Vi
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 56. O controle da efetividade dos servidores lotadas uradades é de
competéncia dos chefes imediatos.

Art. 57. O Gabinete do Prefeito, no prazo de 90 (novents d contar da
publicacdo deste Decreto, elaborard e submeterpravagdo do Prefeito Municipal o seu
Regimento Interno, conforme o disposto no paragiafoo do Art. 6°, deste Decreto.

Art. 58. O processo disciplinar é exercido na esfera do r&#dji conforme
estabelecem as disposi¢cdes contidas no EstatutSeteslores Puablicos Municipais, legislacao,
codigos, regulamentos vigentes e observadas agay@es emanadas da Secretaria de Municipio
de Gestdo e Modernizagcdo Administrativa.

Art. 59. Este Decreto entra em vigor em 1° de junho de 2009.

Gabinete do Prefeito Municipal, em Santa Maria,ao 1° (primeiro) dia do
més de junho do ano de dois mil e nove (2009).

Cezar Augusto Schirmer
Prefeito Municipal

Carlos Brasil Pippi Brisola
Secretério de Gestédo e Modernizacdo Administrativa



