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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAOQ

Art. 13. O Departamento Municipal de Administragfio € dérgfo interno do Poder
Executivo, hierarquizado diretamente ao Prefeito Municipal, sob a dire¢cio do Diretor de
Departamento de Administragfio, incumbindo-lhe a dire¢iio dos servigos na sua drea de
competéncia, bem como a execucdo das seguintes atividades basicas:

I-dar tramitagdo aos processos e inquéritos administrativos para apurar
irregularidades envolvendo os empregados publicos da Prefeitura Municipal;

IT - promover a capacitagio, reciclagem e orientagiio técnica na drea de recursos
humanos, visando a implementagfio e o desenvolvimento das politicas de pessoal,

III - o processamento da folha de pagamento dos Agentes Politicos, servidores
ativos, inativos, pensionistas e atividades correlatas, inclusive controle de ponto, cilculos
de férias, rescisdes, relatérios de movimentagdo de pessoal para érgéos de fiscalizagdo e
controle ¢ expedi¢iio das guias de recolhimento dos encargos da folha de pagamento, a
serem encaminhadas para processamento da despesa;

IV - o controle do ponto ¢ férias dos servidores dos 6rgfos subordinados, zelando
pela continuidade dos servigos;

V - organizar ¢ manter atualizados os prontudrios contendo os assentamentos
individuais dos servidores;

VI - manter fichdrio de todos os servidores, com a indicagfo de locais de trabalho,
telefones, bem como os respectivos enderecos, para orientagio de atividades internas;

VI - o controle da freqiiéncia dos servidores dos érgdos municipais subordinados,
fazendo as anotag8es cabiveis nos respectivos assentamentos individuais;

VIII - superintender a realizagio de concursos publicos e processos seletivos para a
admissfo de servidores;

IX - efetuar as rotinas de admiss#o e desligamento de pessoal;

X ~ analisar quanto a exatidéo, as guias de contribuigdes € outros incidentes sobre a
folha de pagamento;

XI - controlar a concessfo de direitos e vantagens aos servidores dos o6rgdos
subordinados, previstos na legislagfio vigente;

XII ~ elaborar os relatorios gerenciais sobre a folha de pagamento;

XIII - atender ao Tribunal de Contas do Estado de Sfio Paulo, nas requisi¢Ses de
documentos inerentes a Prefeitura Municipal;

XTIV - elaborar os documentos necessarios a defesa dos interesses do municipio,
fornecendo os subsidios requisitados pela Procuradoria-Geral do Municipio;

XV - manter controle sobre os beneficios concedidos pela Prefeitura Municipal aos
servidores dos orgdos subordinados, inclusive convénios; ‘

XVI - realizar atividades visando o desenvolvimento do pessoal da Prefeitura
Municipal, consubstanciadas em treinamentos e participagio em cursos € seminarios.

XVII - efetuar as inclusGes e o registro das movimentagdes patrimoniais,
registrando e controlando a existéncia, localiza¢do e condigfio de uso de todos os bens
patrimoniais da Prefeitura Municipal e anotar as mutagdes ocorridas em cada exercicio;

XVIII - fazer anualmente o inventario dos bens patrimoniais para elaboragio do
balango anual;

XIX - responsabilizar-se pelo registro, administragio e controle dos bens
patrimoniais da Prefeitura Municipal;

XX - propor ¢ efetuar os contratos de seguros da Prefejtiiva Municipal, além de

zelar por seu cumprimento;
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XXI - manter sob sua guarda e controle, em local apropriado, os bens adquiridos
pela Prefeitura Municipal, zelando pela sua conservagio e efetuando inventarios
periddicos;

XXII - gerir os servigos de limpeza, manutengdo e vigildncia, garantindo
uniformidade de critérios quando do dimensionamento das equipes necessdrias & sua
execucdo;

XXIII - auxiliar na elaboragfio da proje¢dio de despesas do Departamento, em
especial aqueles referentes aos recursos humanos e previdencidrios quando da elaboragio
da LDO e LOA;

XXIV - controlar estoque fisico e financeiro de produtos sob sua guarda,
elaborando os respectivos relatdrios gerenciais nos prazos e formas regulamentares;

XXV - manter a organizagdo interna do almoxarifado;

XXVI - controlar o atendimento dos fornecedores e das compras efetuadas,
comunicando ao 6rgdo requisitante, os atrasos e outras irregularidades cometidas;

XXVII - atender as requisi¢ges de materiais constantes dos estoques do
almoxarifado encaminhadas pelos drgéos internos;

XXVIII - executar a aquisi¢do de bens e servigos necessarios ao desenvolvimento

operacional dos diversos departamentos, na forma preconizada na Lei Federal n°

8.666/93 e legislagdo complementar, em especial a Lei Federal Complementar n®

123/2006, inclusive a manuten¢io dos estoques reguladores do almoxarifado, de forma a
evitar solu¢éo de continuidade no abastecimento;

XXIX - analisar a composi¢do dos estoques com o objetivo de verificar sua
correspondéncia com as necessidades efetivas dos 6rgios internos da Prefeitura
Municipal;

XXX - fixar niveis médios de consumo, estabelecendo os estoques minimos de
seguranga;

XXXI - manter atualizados os registros de entrada e saida e de valores dos
materiais em estoque;

XXXII - realizar balancetes, inventdrios fisicos e de valor do material em estoque,
elaborando o levantamento estatistico do consumo anual;

XXXIII - elaborar relagdo dos materiais e bens em desuso, ou inserviveis,
solicitando providéncias de alienagdo ou outras, 4 autoridade superior;

XXXIV - administrar os servicos de protocolo, organizando o recebimento,
classificagdo, numeragfo, distribui¢io e controle da movimenta¢do dos documentos e
papéis encaminhados a Prefeitura Municipal e daqueles que tramitam entre os diversos
orgdos internos;

XXXV - superintender a execucdio dos contratos firmados pela Prefeitura Municipal
com fornecedores em geral quanto aos prazos, mantendo informada a Administragdo
Superior sobre vencimente dos mesmos;

XXXVI - manter o registro ¢ o controle da tramitagéo de precessos e outros papéis,

NS




«w Prefeitura Municipal de Tabatinga
{ Estado de S3o Paulo

y Rua Quintino do Valle, n.¢ 298 — Centro — CEP 14.910-000
Tabatinga / SP — C.N.P.J. 71.989.685/0001-99 — Fone: (16) 3321-9500

bem como o seu despacho final e da data do respectivo arquivamento;

XXXVII - encadernar e conservar em local e instalagSes apropriadas todos os
processos, por ordem numeérica;

XXXVIN - fornecer informagdes sobre processos e outros documentos em
tramitag&o aos respectivos interessados;

XXXIX - verificar o atendimento as exigéncias e condigSes gerais estabelecidas
para o recebimento de documentos na Prefeitura Municipal, providenciando a devolugéo
daqueles que nfo atendam a essas condi¢des;

XL - prestar informagdes e instrugdes ao piblico quanto as exigéncias, orientando o
preenchimento de requerimentos, quando necessdrio;

XLI - encaminhar os processos ao arquivo, apdés receberem despacho final,
mantendo os respectivos registros;

XLII - organizagio da Central de Atendimento ao Cidadio, envolvendo atividades
de atendimento ao publico dos diversos 6rgéios e unidades de servigos da Prefeitura
Municipal;

XLIII - controlar os prazos de permanéncia dos processos e papéis em tramitagdo
nos orgdos internos, comunicando aos responsaveis os casos de inobservancia dos prazos
estabelecidos;

XLIV - superintender o servico de copa;

XLV - prover a manutengéo preventiva, corretiva ¢ a seguranga dos equipamentos e
das instalages da Prefeitura Municipal;

XL VI - realizar a abertura e fechamento do prédio da Prefeitura Municipal;

XLVII - realizar o hasteamento ¢ arreamento dos pavilhdes;

XLVIII - executar os Relatorios de Controle Interno da Prefeitura Municipal;

XLIX - acompanhar, junto a Comissdo de Licitagdes os processos administrativos
de aquisi¢fio de materiais, bens e servigos e dos procedimentos licitatorios, autorizados
pelo Prefeito;

L - autuar os processos de licitagdes, registro de pregos e cadastro de fornecedores;

LI - publicagdo dos atos oficiais afetos aos 6rgdos municipais, em cumprimento ao
ordenamento juridico vigente;

LII - promover o registro ¢ a publicagdo de atos administrativos e oficiais da
Prefeitura Municipal;

LIII - executar outras atribuigdes afins determinadas pela autoridade superior.

Art. 14. As atividades de controle interno consistirio na atuagfio prévia,
concomitante € posterior aos atos administrativos, com vistas a aferigdo de legalidade,
legitimidade e economicidade, aplicagdo das subvengdes, reniincia de receitas, e o
seguinte:

I - avaliar o cumprimento e eficiéncia das metas orgamentarias fiscais e financeiras;

II - comprovar a legalidade da gestio orgamentdria, financeira, patrimonial,
repasses ao terceiro setor, operagdes de crédito, avais, garantias, direitos e haveres;

III - apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missdo institucional;

IV - atestar a regularidade das tomadas de contas dos ordenadores de despesa,
recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados, bem como assinar o relatério de
gestéo fiscal, em conjunto com as autoridades financeiras.

Pardgrafo unico. As funcSes de controle interno serfio exercidas por servidor
especialmente designado, que ndo tenha sido responsabilizado por ato julgado irregular
definitivamente pelo Tribunal de Contas, por infragfo disciplina/;ﬂ:i@r:ente de ato lesivo
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ao patrim6nio publico ou por crime contra a Administragiio Publica, fazendo jus a um
adicional remuneratério de uma vez e meia calculado sobre o valor de sua referéncia.

CAPITULO VII
DEPARTAMENTO DE EDUCACAQ

Art, 15. O Departamento Municipal de Educacdo ¢ drgdo interno do Poder
Executivo, hierarquizado diretamente ao Prefeito Municipal, sob a dire¢do do Diretor de
Departamento de Educagfo, incumbindo-lhe a dire¢io dos servigos na sua drea de
competéncia, bem como a execucgio das seguintes atividades basicas:

I - proposi¢do e promogéo da politica municipal de educagfo, de acordo com o
disposto na Constituigdo Federal e na legislagfio infraconstitucional pertinente;

IT - implementag&o do processo de ensino-aprendizagem, com vistas & construgéio
das competéncias necessarias 4 inclusfo cidad e ao desenvolvimento integral dos alunos
do sistema de ensino a cargo da Prefeitura Municipal;

III - atuar na organizagdo, manutengdo e desenvolvimento de 6rgdos e instituigdes
oficiais da rede municipal de ensino, integrando-os as politicas e planos educacionais da
Uni#o ¢ do Estado;

IV - exercer agdo redistributiva em relagfio as escolas municipais;

V - oferecer a educagdio infantil em escolas especificas e em escolas de ensino
fundamental, observando o que determina a Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educacéo
Nacional;

VI - matricular todos os educandos a partir de seis (06) anos de idade no ensino
fundamental; :

VII - ofertar educagéio escolar regular para jovens e adultos com caracteristicas ¢
modalidades adequadas as suas necessidades e disponibilidades;

VIII - realizar programas de capacitagio para os profissionais da educag¢dio em
exercicio das suas fungdes;

IX - integrar os estabelecimentos de ensino fundamental € seu Municipio ao
sistema nacional de avalia¢do do rendimento escolar;

X - estabelecer mecanismo para avaliar a qualidade do processo educativo
desenvolvido pelas escolas ptiblicas municipais;

XI - administrar seu pessoal € scus recursos materiais;

XII - zelar pela observincia e fazer cumprir, a legislagio referente a educaciio e
pelo cumprimento das decisdes do Conselho Municipal de Educagio nas institui¢tes sob
sua responsabilidade;

XIII - aprovar os Regimentos ¢ Planos de estudos das Institui¢Bes de ensino sob
sua responsabilidade;

XIV - submeter a apreciagéo do Conselho Municipal de Educa¢fo as politicas e
planos de educagdo;

XV - claborar relatério anual de suas atividades;

XVI - executar outras atribuigdes afins determinadas pela autoridade superior.

CAPITULO VIII
DEPARTAMENTO DE CULTURA E TURISMO

Art. 16. O Departamento Municipal de Cultura e Turismo é 6rgéio interno do Poder
Executivo, hierarquizado diretamente ao Prefeito Municipal, sob a diregio do Dirctor do
Departamento de Cultura e Turismo, incumbindo-lhe a dire¢éio dos mna sua drca




