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PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS
ADVOCACIA GERAL DO MUNICIPIO

DECRETO N.° 1446, de 13 de setembro de 2001.

Aprova o Regimento Interno e
Organograma do 6rgao que especifica e
da outras providéncias.

A PREFEITA DE PALMAS, no uso de suas atribuicbes legais e consoante
o artigo 71, inciso |l da Lei Orgénica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno e Organograma da Secretaria
Municipal da Crianga e da Juventude, nos termos do Anexo Unico que integra o
presente Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS, aos 13 dias do més de

setembro de 2001.
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“ NILMAR GAVINO RUIZ -
" Prefejta de Palmas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS
ADVOCACIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO UNICO DO DECRETO N.° 1446, DE 13 DE SETEMBRO 2001.
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DA CRIANCA E

DA JUVENTUDE

CAPITULO|
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Secretaria Municipal da Crianga e da Juventude, 6rgao de
administracao superior diretamente subordinado a Prefeita, tem por finalidade
municipalizar e coordenar uma politica voltada a crianca e juventude mediante a
promogéo de projetos e apoio aos movimentos que visem o bem estar das mesmas.

CAPITULOII
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A Secretaria Municipal da Crianga e da Juventude apresenta a

seguinte estrutura:
1. Secretario da Crianca e da Juventude;
1.1. Chefe de Gabinete;
1.1.1. Nucleo de Apoio a Conselhos e Entidades Sociais;
1.1.2. Nacleo de Administragéo, Finangas e Recursos Humanos,
1.1.2.1. Aimoxarifado;,
1.1.3. Nucleo de Apoio ao Gabinete;
1.1.4. Nucleo de Dados, Cadastramento e Estatistica;
1.1.5. Nucleo de Informatica,

1.1.6. Nucleo de Comunicagao;

1.2. Geréncia de Projetos; )}V



PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS
ADVOCACIA GERAL DO MUNICIPIO

1.2.1. Area da Juventude;

1.2.1.1. Ntcleo de Apoio as Entidades Estudantis;
1.2.2. Area da Crianga;

1.2.2.1. Nucleo Multidisciplinar.

CAPITULO Il
DAS FINALIDADES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Art. 3° Compete ao Secretario Municipal da Crianca e da Juventude:

| - coordenar a politica da crianga e do adolescente;

Il - atrair recursos financeiros junto as instituices governamentais e nao-
governamentais, para custeio e investimento nos projetos de apoio a juventude;

Ill - fortalecer as agdes voltadas aos movimentos associativos da juventude;

IV - orientar e apoiar movimentos e projetos que visem a crianca e a
juventude do Municipio de Palmas;

V - instituir a municipalizagao do atendimento através das diretrizes das
politicas sociais basicas;

VI - instituir politicas e programas de assisténcia social, em carater supletivo,
para aquelas que delas necessitem;

VI - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 4° Compete ao Chefe de Gabinete:

| - assistir ao Secretario no cumprimento de suas atribuicoes, bem como na
administragao da Secretaria;

Il - coordenar e ordenar as relagoes politicas e sociais do Secretario;

Il - atender, orientar e prestar as informagdes solicitadas pelo publico;

IV - receber e distribuir a correspondéncia oficial dirigida ao Secretario;

V - divulgar as ordens do Secretario;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS
ADVOCACIA GERAL DO MUNICIPIO

V| - substituir o Secretario na sua auséncia, quando designado;

VIl - propor ao Secretario medidas visando propiciar € manter a eficiéncia e
o bom funcionamento dos servigos da Secretaria;

VIII - despachar com o Secretario sobre o expediente da Secretaria;

IX - delegar fungdes e controlar a demanda de atribuices aos servidores;

X - controlar o fluxo de informagdes, gastos, necessidades e prioridades da
Secretaria;

X| - atestar as notas fiscais de compra de material permanente, de consumo
e de expediente,

X|| - assessorar o Secretario através de estudos, pesquisas e pareceres,

Xl - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 5° Compete ao Nucleo de Apoio a Conselhos e Entidades Sociais:

| - dar apoio as entidades sociais efou de classes envolvidas como parceiras
nos programas desenvolvidos pela Secretaria da Crianca e da Juventude;

Il - estabelecer o elo de ligagao entre a Secretaria, as Entidades Sociais e
Associagbes de Moradores, dentre outras.

Il - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 6° Compete ao Nucleo de Administracdo, Financas e Recursos
Humanos:

| - responsabilizar-se por toda area financeira englobando neste nucleo o
suprimentos de fundos e o departamento de recursos humanos;

Il - responsabilizar-se pela solicitagao, cotagao de prego, apresentacéo de
proposta, compra de materiais, efetuacdo do pagamento, servicos bancarios €
prestagéo de contas do suprimento de fundos;

lll - responsabilizar-se pelos processos de pedidos de compras, contratos,
obras e servigos no que concerne a solicitagao, cotacdo de pregos, apresentacao de
proposta, montagem, encaminhamento € acompanhamento dos processos, andlise e

}b‘/



PREFEITURA MUNICIPAL DE FP.LMAS
ADVOCACIA GERAL DO MUNICIPIO
revisdo do processo apos licitado, analise e conferéncia do empenho, contato com as
empresas fornecedoras das mercadorias, conferéncia de notas fiscais, atesto de notas
fiscais, autorizagéo de pagamento, acompanhamento do processo ate o pagamento do
mesmo, recibo, solicitagdo de passagens, diarias e encaminhamento dos processos
devidamente pagos para arquivo da SEPLAD;

IV - responsabilizar-se pelos convénios, envio e acompanhamento do plano
de trabalho ao 6rgao que esta sendo efetuado;

V - montagem dos processos de compras ou contratacdo de pessoal e
acompanhamento, analise, conferéncia e prestagao de contas ao 0rgao competente;

VI - responsabilizar-se pela conferéncia da prévia, entrega de contra-cheque,
elaboragdo, acompanhamento € preenchimento do boletim de freqiéncias,
preenchimento do formulario de licenga-médica e maternidade, preenchimento do
formulario de férias, cadastro, distribui¢ao e prestagao de contas dos vales transportes
entregues aos servidores, solicitagao e envio de documentos para contratagédo de
servidores, preenchimento e envio das declaragbes de exercicio, termo de autorizacao
para crédito em conta, contato com servidores para assinatura de contrato e cara de
férias, preenchimento do boletim de ocorréncias, informacéo de freqiiéncia, a outras
Secretarias, dos servidores que estdo a disposi¢ao desta Secretaria.

VIl - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 7° Compete ao Almoxarifado:

| - armazenar produtos de alimentacéo, limpeza e expediente, fazer a
distribuicdo dos mesmos para 0§ programas de responsabilidade da Secretaria,
observando a data de validade;

Il - fazer o controle de estoque para a reposigao em tempo habil;

Il - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 8° Compete ao Nicleo de Apoio ao Gabinete:
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Il - assistir ao Secretario no cumprimento de suas atribuicbes e na
administragao da Secretaria;
IV - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 9° Compete ao Nucleo de Dados, Cadastramento e Estatistica:

| - assessorar a Chefia de Gabinete do Secretario;

Il - desenvolver um programa efetivo de cadastramento dos jovens;

Il - manter atualizado o registro de atendimento do publico-alvo dos projetos
desenvolvidos;

IV - manter atualizado o programa de Mala Direta;

V - auxiliar na implantagao e manutengao do Banco de Dados nos demais
nucleos que compdem a Secretaria Municipal da Crianga e da Juventude;

VI - auxiliar nas questdes técnicas de informatica entre os membros do
grupo;,

VI - viabilizar os recursos provenientes da informatica como mecanismo de
comunicacéo, dados e informacgoes,

VIIl - responsabilizar-se pelo envio e recebimento de documentos e
correspondéncias por meio de correio eletrénico,

IX - exercer atividades correlatas na area de sua atuagao.

Art. 10. Compete ao Nucleo de Informatica:

| - responsabilizar-se pelo suporte técnico aos servidores;

Il - responsabilizar-se pelo assessoramento e consultoria no que concerne a
informatica;

Il - responsabilizar-se pela Administragao da Rede e o Intercambio entre a
Geréncia de Informatica, acompanhamento técnico para o Banco de Dados e Mala

Direta;
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Il - responsabilizar-se pela Administracao da Rede e o Intercambio entre a
Geréncia de Informatica, acompanhamento técnico para o Banco de Dados e Mala
Direta;

IV - responsabilizar-se pela criagao de artes graficas e diagramacgao de
material grafico, instalagdo de hardware's e software’'s e dos cursos de
aperfeicoamento,

\/ - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 11. Compete ao Nucleo de Comunicagao:

| - responsabilizar-se pela elaboracao de releases, cartilhas, revistas, folders
e artigos para jornais e outros veiculos de comunicacgao;

Il - responsabilizar-se pela divulgagéo e preparagéo de eventos;

Il - responsabilizar-se pela Hemeroteca da Secretaria, tais como o jornal de
recortes e clipagem de modo geral;

IV - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 12. Compete a Geréncia de Projetos:

| - coordenar, orientar, acompanhar e dar suporte a todos os projetos
desenvolvidos pelas Secretaria da Crianga e da Juventude;

Il - elaborar os projetos sociais e acompanhar a sua aplicagdo, bem como 0s
efeitos do mesmo;

Il - emitir relatorios periédicos sobre o andamento das atividades dos
programas e projetos da Secretaria,

IV - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 13. Compete a Area da Juventude:
| - coordenar, orientar, acompanhar e dar suporte a todas as atividades

desenvolvidas pelos projetos: Agente Jovem, Auto Emprego e Link Jovem;
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Il - dar suporte na elaboragao e acompanhamento de projetos para a
juventude;
Il - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 14. Compete ao Nucleo de Apoio as Entidades Estudantis:

| - responsabilizar-se pela estrutura e apoio aos grémios estudantis;

Il - responsabilizar-se pelo acompanhamento as entidades jovens assistidas
pela Secretaria da Crianca e da Juventude;

Il - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 15. Compete a Area da Crianga:

| - coordenar, orientar, acompanhar e dar suporte a todas as atividades
desenvolvidas pelos projetos: CEACAP, Pioneiros Mirins, Centro de Recepgao €
Triagem, Pao Nosso, Ceramica, AABB Comunidade, PETI, Menina Mulher, Educacao
de Rua;

Il - recrutar e selecionar criangas e adolescentes para ingresso nos Projetos
Sociais desta Secretaria e acompanhar seu desenvolvimento social, pedagdgico e
psicologico;

Il - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.

Art. 16. Compete, privativamente, ao Nucleo Multidisciplinar:

| - dar suporte, cooperar e agir integradamente com as atividades
desenvolvidas pela Area da Crianga no acompanhamento dos projetos CEACAP,
Pioneiros Mirins, Centro de Recepgao e Triagem, Pao Nosso, Ceramica, AABB
Comunidade, PETI, Menina Mulher, Educacao de Rua,;

Il - exercer atividades correlatas na area de sua competéncia.
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 17. Com a finalidade de reservar as autoridades superiores, as fungoes
de planejamento, orientacdo, coordenagao, controle e revisdo, bem como oferecer
condigbes de tramitagao mais rapida de papeis na esfera administrativa, deverao ser
observados dentre outros 0s seguintes principios:

| - os assuntos seréo decididos em nivel hierarquico mais baixo possivel,

Il - as chefias situadas na base da organizacéo deverao receber a maior
soma possivel de competéncia decisoria, particularmente em relagao a assuntos de
rotina;

Ill - a autoridade competente nao podera recusar-se da decisdo, protelando

ou encaminhando o caso a apreciagao do seu superior ou de outra autoridade.

Art. 18. De modo a facilitar o processo decisorio, os dirigentes do Gabinete
do Presidente, os Gerentes e Assessores, na ocorréncia de assuntos afetos a mais de
uma area de atuagéo, articular-se-ao para analise e assessoramento ao Secretario da

Crianga e da Juventude.

Art. 19. Os casos OMisSsos € as dvidas surgidas na aplicagao do presente

Regimento Interno serao resolvidos pelo Secretario da Crianga e da Juventude.
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