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LEGISLACAO ADMINISTRATIVA BASICA

» Estrutura administrativa

» Estatuto dos servidores

> Estatuto do magistério

» PCS dos servidores comissionados
» PCS dos servidores efetivos

> PCS dos servidores do magistério

ESCLARECIMENTOS

» Cada poder tem a prerrogativa de instituir a sua estrutura administrativa.

» Camara municipal: decreto legislativo ou resolucdo de iniciativa do
presidente, aprovada pelo plenario e publicada pelo presidente.

> Prefeitura municipal: lei de iniciativa do prefeito, aprovada pelo legislativo
e sancionada/publicada pelo prefeito.

> Processo legislativo: consultar lei organica municipal e regimento interno
da cdmara municipal.

ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL

> Presidéncia

> Plenario

» Comissoes

» Diretoria-Geral

> Gabinetes dos vereadores

ESTRUTURA DA PREFEITURA MUNICIPAL

» Chefia de Gabinete
> Procuradoria-Geral do Municipio
» Controladoria Interna

> Ouvidoria-Geral (possivel inexisténcia ou inclusdao na Chefia de Gabinete)



> Secretarias Municipais (possivel existéncia de Secretaria Geral)

SUBESTRUTURA USUAL

» Departamento
> Divisao

> Secgao (ou setor)
» Servico

> Nucleo

> Possivel inclusdo de Supervisdo e Coordenacgao (entre divisdo e secao)

ASSESSORIAS

> Assessoria Juridica: possibilidade, se chefiada/exercida por advogado
efetivo, caso contrario, utilizar Procuradoria-Geral do Municipio ou *** de
Contencioso ou *** de Consultoria Juridica.

> Assessoria de Imprensa: possibilidade, se chefiada/exercida por
jornalista, caso contrario, utilizar *** de Imprensa.

> Assessoria de Relagdes Publicas: possibilidade, se chefiada/exercida por
profissional formado em relagdes publicas, caso contrario, utilizar *** de
Relacionamento Institucional.

> Assessoria de Redagao e Legislacao: possibilidade.

» Assessoria de Planejamento: possibilidade.

*** Departamento, Divisao, Secao, etc.

RECOMENDACOES

> Evitar a instituicao de assessorias.
> Na hipdtese de criacao de assessoria:

v Observar os requisitos especificos de investidura (assessoria juridica,
assessoria de imprensa e assessoria de relagdes publicas).

v A assessoria devera ser exercida por profissional de nivel superior.

> Identificar o 6rgdo (departamento de ***, divisdo de ***, secdo de ***,
etc.).



> A identificacdo do érgdo devera retratar a sua atribuicdo genérica,
principal ou especifica.

» Instituir Secretarias Municipais.

> Adotar estrutura administrativa enxuta (evitar a criagdo de muitos
orgaos).

> A estrutura administrativa devera ser compativel com a alocacdo das
despesas orcamentarias (consultar o contador).

> Nao criar érgao com nome de fundo; por exemplo, preferir Departamento
de Ensino Basico ao invés de Departamento do FUNDEB.

> Alocar os fundos exigidos por lei (fundo municipal de saude, fundo
municipal de assisténcia social, fundo municipal da crianca e do
adolescente, etc.).

> Grandes alteragbes na estrutura administrativa deverao ser promovidas
ANTES do envio do projeto de orcamento anual para a camara municipal,
caso contrario, adotar TABELA DE CONVERSAO.

> Descrever as atribuicoes dos 6rgdos.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

> INDISPENSAVEL (assessorias e 6rgdos com “status” de Secretaria)

Chefia de Gabinete
Procuradoria-Geral do Municipio
Controladoria Interna
Ouvidoria-Geral

Secretarias Municipais
Assessorias
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FACULTATIVO (subestrutura)

Departamento
Divisao

Secao

Servigo
Ndcleo
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA - EXEMPLO I

Subestrutura: departamento - divisao

Secretaria de Governo
Chefia de Gabinete




Assessoria Juridica
Assessoria de Planejamento
Assessoria de Imprensa

Unidade de Controle Interno
Coordenacgao
Comissao de Controle Interno

Secretaria de Administracao
Departamento de Patrimonio

Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Compras e Licitagdes
Departamento de Servicos Gerais
Divisao de Protocolo e Arquivo
Divisao de Telefonia
Divisdo de Vigilancia
Divisao de Marcenaria

Secretaria de Financgas
Departamento de Tesouraria

Departamento de Contabilidade
Divisdo de Execucao Orcamentaria
Divisao de Convénios

Departamento de Tributagao

Divisao de Tributos

Divisao de Fiscalizacao

Divisdao de Divida Ativa

Secretaria de Educacao
Departamento de Ensino

Divisao de Educacao Infantil

Divisdao de Ensino Fundamental

Divisdao de Alfabetizacdao de Jovens e Adultos
Departamento de Infra-Estrutura

Divisao de Alimentacao Escolar

Divisao de Transporte Escolar

Divisao de Manutencao

Divisao de Psicologia

Secretaria de Desenvolvimento
Departamento de Agricultura e Pecuaria
Divisao de Extensao Rural
Divisao de Fomento Rural
Divisao de Projetos
Departamento de Industria e Comércio
Departamento de Meio Ambiente
Departamento de Turismo

Secretaria de Saude
Departamento de Farmacia




Departamento de Odontologia
Departamento de Programas de Saude
Departamento de Nutricao
Departamento de Vigilancia Sanitaria

Secretaria de Obras e Servicos Publicos
Departamento de Obras

Departamento de Servicos Publicos

Secretaria de Manutencdo Rodoviaria
Departamento de Estradas
Departamento de Manutencgao de Frota
Divisdo de Veiculos Leves
Divisao de Veiculos Pesados

Secretaria de Assisténcia Social
Departamento de Servigo Social
Departamento de Promogao Humana

Secretaria de Cultura e Esportes
Departamento de Cultura
Departamento de Esportes

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA - EXEMPLO 11

Subestrutura: departamento - divisdao - segao - servigco - nucleo

Chefia de Gabinete

Controladoria Interna
Secao de Ouvidoria

Procuradoria-Geral do Municipio

Secretaria de Administracao
Departamento de Recursos Humanos
Divisao de Folha de Pagamento
Departamento de Patrimonio
Secao de Cadastro Patrimonial
Departamento de Compras e Licitagdes
Divisao de Compras
Nucleo de Cadastro de Fornecedores
Nucleo de Cotacdo de Precos
Divisao de Licitagao
Secao de Contratos
Departamento de Informatica
Servico de Manutencao

Secretaria de Financas
Departamento de Contabilidade



Secdo de Relacionamento Bancario
Secao de Lancamento de Receita e Despesa
Secao de Convénios
Departamento de Tributacao
Secao de Cadastro

Secretaria de Obras, Viacao e Servicos Urbanos
Departamento de Obras
Divisao de Manutencao
Departamento de Viagao
Nucleo de Almoxarifado
Nucleo de Servicos Agricolas
Departamento de Servicos Urbanos
Servico de Coleta de Lixo
Divisdo de Seguranca Publica
Servico de Apoio a Policia Civil

Secretaria de Saude
Fundo Municipal de Saude
Departamento de Salde
Nucleo de Agendamento de Consultas
Servico de Combate a Endemias
Secao de Fiscalizacao Sanitaria

Secretaria de Assisténcia Social
Fundo Municipal de Assisténcia Social
Fundo Municipal da Crianca e do Adolescente
Departamento de Assisténcia Social
Servico de Inclusao Social
Nucleo de Bolsa Familia
Nucleo de Encaminhamento ao INSS

Secretaria de Educacao
Departamento de Apoio Administrativo
Divisao de Documentagao Escolar
Divisdao de Merenda Escolar
Departamento de Transporte Escolar
Nucleo de Transporte Escolar Rural
Departamento de Ensino Basico
Nucleo de Monitoria de Informatica
Nucleo de Assisténcia ao Discente
Nucleo de Assisténcia ao Docente
Nucleo de Monitoria de Escolas
Nucleo de Monitoria de Recreacao
Secao de Orientagao Escolar
Secao de Infraestrutura Escolar

Secretaria de Cultura, Esporte e Turismo
Departamento de Cultura

Departamento de Esporte



Servico de Esporte Amador
Servico de Esporte Educacional
Departamento de Turismo

Secretaria de Desenvolvimento e Meio Ambiente
Departamento de Agricultura e Pecuéria
Secao de Producgao Rural
Departamento de Industria e Comércio
Departamento de Meio Ambiente
Nucleo de Aterro Sanitario
Nucleo de Manutencao de Parques

| OBSERVAGOES

> Nao é obrigatoria a utilizagdo de toda a cadeia de subestrutura
(departamento - divisao - secao - servico — nucleo).

> Devera ser observada a cadeia de subordinagao.
> Orgdos de menor importdncia hierdrquica poderdo vincular-se

diretamente ao Secretdrio Municipal (quando responsaveis pelo
atendimento de todos os 6rgaos da Secretaria Municipal).

| ANALISE DE CASO HIPOTETICO

(S) Alocacgao correta
(N) Alocagao incorreta

Secretaria de Saude
Nucleo de Apoio Administrativo (S)
Fundo Municipal de Saude
Departamento de Salde
Nucleo de Agendamento de Consultas (S)
Servico de Combate a Endemias (S)
Secao de Fiscalizagao Sanitaria (S)

Secretaria de Saude
Fundo Municipal de Saude
Departamento de Saude
Nucleo de Apoio Administrativo (S)
Nucleo de Agendamento de Consultas (S)
Servico de Combate a Endemias (S)
Secao de Fiscalizacao Sanitaria (S)

Secretaria de Saude
Nucleo de Agendamento de Consultas (N)
Fundo Municipal de Saude
Departamento de Salde
Servico de Combate a Endemias (S)



Secdo de Fiscalizagcao Sanitaria (S)

Secretaria de Saude
Fundo Municipal de Saude
Departamento de Salde
Secao de Fiscalizagao Sanitaria (S)
Servico de Combate a Endemias (N)
Nucleo de Agendamento de Consultas (N)

LEI DE ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

LAY- OUT

Chefia de Gabinete
Coordenacao de Relagdes Publicas
Nucleo de Recepcao e Atendimento
Servico de Imprensa
Supervisao de Apoio Juridico
Supervisao de Relacionamento Institucional
Supervisao de Transito

Procuradoria-Geral do Municipio
Departamento de Consultoria Juridica

Controladoria Interna

Secretaria de Administracao
Nucleo de Zeladoria
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de LicitagOes
Secao de Cotacao de Precos
Coordenacao de Compras
Divisao de Contratos

PROJETO DE LEI

SUMULA: Institui nova estrutura administrativa para a Prefeitura Municipal
de *** e revoga a Lei ***,

Art. 1°. A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de *** passa a
ser a seguinte:



2.0.0.0.0.0.0.0. PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIiPIO
2.1.0.0.0.0.0.0. Departamento de Consultoria Juridica

3.0.0.0.0.0.0.0. CONTROLADORIA INTERNA

0.0.0.0.0.0.0. SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
0.0.0.0.0.0.1. Nucleo de Zeladoria

1.0.0.0.0.0.0. Departamento de Recursos Humanos
.2.0.0.0.0.0.0. Departamento de Licitagdes
2.0.0.0.1.0.0
2.0.0.1.0.0.0
2.1.0.0.0.0.0

. Secao de Cotacao de Pregos
. Coordenacgao de Compras
. Divisao de Contratos

ADDADMDMDIMD

Art. 29, Compete a Chefia de Gabinete ***,
8§ 1°. Integram a Chefia de Gabinete:
Coordenacao de Relagdes Publicas
Supervisao de Apoio Juridico

Supervisao de Relacionamento Institucional
Supervisao de Transito

§ 29. Integram a Coordenacao de Relacdes Publicas:

Nucleo de Recepcdo e Atendimento
Servigo de Imprensa

Art. 3°2. Compete a Procuradoria-Geral do Municipio ***,

§ Gnico. Integra a Procuradoria-Geral do Municipio o Departamento de
Consultoria Juridica.

Art. 4°. Compete a Controladoria Interna a execucdo das atribuicdes
previstas na Lei ***,

Art. 5°. Compete a Secretaria de Administragao ***,

§ 19. Subordina-se diretamente ao Secretario de Administracao o Nucleo de
Zeladoria.

8§ 29, Integram a Secretaria de Administragao:

Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Licitagbes

§ 39. Integram o Departamento de Licitagoes:
Secao de Cotacao de Precgos

Coordenacgao de Compras
Divisao de Contratos



Art. 6°. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicbes em contrario, especialmente a Lei ***,

DICAS

> Identificar os servidores comissionados: nome, lotagdo, atribuicao e
remuneracao (vencimento + gratificacdes).

> Incorporar gratificacoes e unificar remuneragdes préoximas.
> Criar subestrutura compativel com o nimero de remuneragdes diferentes.

» Estipular cargos para os atuais servidores comissionados e prever cargos
vagos para ocupacao futura (evitar engessamento).

> ATENCAO: observar hierarquia/subordinacdo e identificar os cargos de
acordo com a atribuicao de seus ocupantes.



