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COMPETENCIAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

De acordo com a Lei Municipal n® 7.465, de 19 de dezembro de 2011 e
Lei Municipal n°® 9.031, de 01 de dezembro de 2016, sdo competéncias da Secretaria
Municipal de Administracdo — SEMAD:

SECAO V
DOS ORGAOS DE ATUACAO PROGRAMATICA DAS ATIVIDADES MEIO

SUBSECAO IV
Da Secretaria Municipal de Administracéo

(Lei Municipal 7.465/2011)

Art. 31. A Secretaria Municipal de Administracdo, compete tratar de todos 0s assuntos
de ordem administrativa e especificamente:

I — planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
referentes a pasta, tendo em vista suas atribuicGes e 0s objetivos e necessidades da
administracdo municipal;

Il — exercer as atividades inerentes a administracdo geral dos recursos humanos lotados
no servico pablico municipal;

111 — exercer as atividades de recrutamento, selecdo, treinamento e avaliagdo dos
servidores municipais, bem como as implementacdes referentes ao enquadramento,
ascenséo e progressdo funcional;

IV — identificar as necessidades, planejar e implementar programas de treinamento de
recursos humanos, em colaboragdo com os demais 6rgdos da Administragdo municipal,
V — executar as atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, protecao,
controle e conservacdo dos bens patrimoniais do municipio;

VI — executar as atividades referentes ao servico de protocolo, promovendo o
encaminhamento e acompanhamento de todos 0s processos em tramitacdo na area de
recursos humanos;

V11 - organizar e manter atualizado o arquivo de informacdes necessarias ao cumprimento
das atividades da Geréncia e dos demais 6rgaos da administracao;

V111 — estabelecer 0s requisitos basicos e procedimentos referentes a correspondéncia e
arquivo geral da Prefeitura;

IX — executar as atividades inerentes a limpeza, conservacao e manutencdo dos prédios
do municipio;

X — executar as atividades administrativas necessarias a utilizacdo e conservacao dos
veiculos e outros bens permanentes do municipio;

X1 — assessorar o Prefeito e os Gerentes Municipais em quaisquer outras materias de sua
competéncia.

(Lei Municipal 9.031/2016)

AL 20 e

§ 1° A Secretaria Municipal de Administragdo, além das suas competéncias especificas,
cabera também:

| —a recepcdo, estudo e triagem do expediente encaminhado ao Prefeito, inclusive aquela
originada no Legislativo Municipal, e transmisséo e controle das ordens dele emanadas;
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Il — protocolar os requerimentos peticdes, representacbes e os demais documentos
enderecados ao prefeito e secretdrios municipais sobre assuntos de interesse dos
servidores ou de qualquer cidaddo da comunidade;

I11 — expedir os titulos de Concessao de Direito Real de Superficie e 22 Via de Titulo de
Aforamento e outros documentos que se refiram ao processo de ocupagdo das terras
pertencentes a Gleba Patrimonial do Municipio;

IV — responder no prazo maximo de 30 (trinta) dias, os pedidos de informagdes
apresentados de forma regular ao Prefeito ou aos Secretarios Municipais, sobre assuntos
que digam respeito & Administracdo Municipal;

V — controlar a elaboracdo e numeracdo de Leis, Decretos, Portarias, Oficios e
Memorandos, conforme autorizacdo do Prefeito ou de qualquer de seus assessores ou
Secretarios;

VI — manter sob sua guarda o livro de “Termo de Posse” dos Prefeitos Municipais, bem
como os demais documentos que se relacionem com a investidura no mandato de cada
um deles;

VII — controlar e manter atualizado o processamento de afixacdo dos documentos que
precisem ser divulgados no atrio da Prefeitura para fins de conhecimento publico;
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