SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
(Lei Complementar 002 de 09 de fevereiro de 2009 — art. 7°)

I = O Planejamento operacional e a execugdo da politica administrativa no que compreende a
execugdo das atividades de administracdo de recursos humanos: recrutamento, selegdo,
admiss@o, alocagdo, treinamento, remanejamento, exonera¢do, demissGo no dmbito da
administragdo direta;

Il — A indicagdo do servidor para controlador interno, nos termos exigidos pelo Tribunal de
Contas do Estado;

lll - A elaboragdo da folha de pagamento e o controle de atos formais;

IV - A gestdo e manutengdo do cadastro de recursos humanos;

V = Servicos de assisténcia social e seguranga no trabalho ao servidor;

VI - Realizacdo de exames médicos pré-admissionais;

VIl - A gestdio e manutengdo do plano de cargos e saldrios;

VIl - A coordenacgdio dos processos de avaliagdio de desempenho e estdgio probatdrio;

IX — Montar processos administrativos e sindicdncias para apuragdo de responsabilidades;
X - A aquisi¢éo, guarda e controle de materiais;

Xl - O aproveitamento ou alienag¢éo de materiais inserviveis;

Xll — A administragdo, controle e manuten¢do do patrimbénio mobilidrio e imobilidrio da
Prefeitura Municipal;

Xlll - A administragdo de arquivo, protocolo, reprografia e telefonia;

XIV — A administracdo da frota de veiculos e mdquinas da Prefeitura Municipal,
compreendendo operagdo, controle e manutengdo;

XV — A administragdo e controle da ocupagdo fisica dos prédios de uso do Municipio;

XVI = Planejar, supervisionar e manter o controle dos equipamentos, programas e aplicativos
de informdtica no dmbito da administragéo municipal;

XVII - Coordenar e desenvolver projetos de informatizagéo;

XVIIl - Desenvolver e manter sistemas de processamento de dados;

XIX — Assessorar as demais Secretarias na implantagdo de novos métodos de trabalho;
XX —Implantar e controlar normas internas;

XXI — Exercer o controle orcamentdrio no Gmbito da Secretaria;

XXIl - Efetuar o planejamento global das atividades anuais e plurianuais e outras atividades
correlatas.



