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DECRETO N° 012, DE 02 DE FEVEREIRO DE 2018.

Dispde sobre organizagdo da Secretaria
Municipal de Governo - SEMGOV.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TIMON, ESTADO DO MARANHAO no uso das
suas atribuigdes legais, conferidas pelo art. 70, incisos VI e Xl da Lei Organica
do Municipio (LOM), e de acordo com o disposto no artigo 19 da Lei Municipal
n° 1892, de 17 de dezembro de 2013, e

CONSIDERANDO a necessidade de organizagdo e funcionamento da
Secretaria Municipal de Governo, &s novas diretrizes administrativas,

DECRETA:

Art. 1°. Fica organizada nos termos deste Decreto, a Secretaria Municipal de
Governo — SEMGOV, sendo um o6rgédo de primeiro nivel hierarquico da
administracdo municipal, de assessoramento direto e imediato do Prefeito
Municipal nos termos da Lei Municipal n°® 1892, de 17 de dezembro de 2013.

Art. 2°. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Governo -
SEMGOV é composta da seguinte forma:

| — Gabinete:
a) Secretario Municipal

Il - Assisténcia direta e imediata ao Gabinete do Secretario Municipal:
a) Secretaria de Gabinete

b) Assessoria do Gabinete

Ill - Assessoramento Superior

a) Assessoria Especial

b) Assessoria Juridica

c) Assessoria Técnica

IV — Orgéo especifico
a) Diario Oficial do Municipio

V — Unidade descentralizada
a) Escritério de Representacéo de Governo

Art. 3°. Ficam aprovados a Estrutura Regimental e a representagéo gréfica da
estrutura organizacional basica da Secretaria Municipal de Governo, na forma
dos Anexos | e Il.

Art. 4°. O quadro de Cargos Comissionados é regulado em ato préprio.

Art. 5°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag&o.

Art. 6°. Ficam revogadas todas as disposi¢cGes em contrario.

Dé-se ciéncia. Publique-se. Cumpra-se.

Timon-MA, 02 de Fevereiro de 2018; 127° da Emancipagdo Politico-
Administrativa do Municipio.

Luciano Ferreira de Sousa
Prefeito Municipal

TIMON127

A gente escreve essa historia

ANEXO |
ESTRUTURA REGIMENTAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
- SEMGOV

CAPITULO |
DA NATUREZA E DA COMPETENCIA

Art. 1°. A Secretaria Municipal de Governo, 6rgdo essencial do Gabinete do
Prefeito, compete:

|- assistir direta e imediatamente o Prefeito;

Il-  prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico—
administrativas com os municipes, 6rgéos e entidades publicas e privadas e
associagdes de classe;

Ill- formular a politica de governanga institucional, de forma integrada com as
demais secretarias, e submeté-la ao Prefeito;

IV- apoiar o Prefeito no relacionamento institucional do Poder Executivo com
o Poder Legislativo, bem como com os demais Poderes de todos os entes da
Federagéo;

V- coordenar a representacdo institucional do Municipio, observadas as
diretrizes definidas pelo Prefeito;

VI- assessorar o Prefeito no exercicio das funcdes legislativas que lhe
outorga a Lei Organica Municipal;

VII- encaminhar e acompanhar as proposituras de interesse do Executivo na
Camara Municipal e manter controle que lhe permita prestar informagdes
precisas ao Prefeito Municipal;

VIII- prestar assisténcia & Bancada na Camara Municipal;

IX- representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for designado;
X- preparar e coordenar os dados para a feitura da mensagem
governamental dirigida ao Poder Legislativo, de acordo com a LOM;

XI- encarregar-se da administragdo da imprensa oficial do Municipio, através
do Diério Eletrénico do Municipio, estabelecido por lei prépria;

XIl- organizar, numerar e manter, sob sua responsabilidade originais de leis,
decretos, portarias e outros atos normativos pertinentes ao Executivo
Municipal;

Xlll- elaborar, preparar, registrar, publicar e expedir os atos do tarefas de
caréater reservado e confidencial determinadas pelo Chefe;

XIV-fazer o acompanhamento de programas e projetos;

XV- dar assisténcia, acompanhamento institucional e fortalecimento dos
Conselhos Municipais instituidos por Lei;

XVI-cumprir tarefas de carater reservado e confidencial determinadas pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal;

XVII- promover a verificagdo prévia da constitucionalidade e legalidade dos
atos governamentais;

XVII- promover a coordenagéo do Escritério de Representagdo do Governo;
XIX-exercer outras atribuicbes que lhe forem cometidas pelo Prefeito
Municipal.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

Secéo |
DO GABINETE DO SECRETARIO

Art. 2°. O Gabinete do Secretéario é o 6rgdo de assisténcia e assessoramento
direto ao Secretario para o desempenho de suas atividades funcionais.

Paragrafo Unico. Sdo competéncias do Gabinete do Secretério:
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I- pela Secretaria Executiva compete:

a. recepcionar e atender ao publico;

b. organizar e manter a agenda do Secretario quanto ao atendimento e
audiéncias as autoridades institucionais;

c. preparar, organizar e manter arquivo de documentos oficiais e
correspondéncias internas e externas;

d. receber, controlar e distribuir as correspondéncias recebidas e expedidas;
e. providenciar os encaminhamentos dos atos expedidos pelo Secretério,
quando autorizado;

f.  exercer outras atribuigcdes que lhe forem cometidas pelo Secretéario.

Il — pela Assessoria do Gabinete compete:

a. assessorar e assistir o Secretéario nas atividades administrativas do
Gabinete;

b. promover assisténcia a todos os érgdos da Secretaria para o pleno
desenvolvimento de suas atividades;

c. orientar e disciplinar o fluxo de pessoas que se dirigem ao Gabinete;

d. manter arquivado e organizado os documentos e expedientes do
Secretario;

e. acompanhar a tramitacdo de processos e demais documentos de
interesse da SEMGOV;

f. assegurar a manutencdo das condicdes operacionais ao cumprimento
dos objetivos da Secretaria;

g. exercer outras atribuigdes que Ihe forem cometidas pelo Secretario.

IIl — pela Assessoria Especial Executiva compete:

a. assessorar e assistir o Secretdrio em sua representacdo funcional e
politica;

b. auxiliar o Secretario na definicdo de diretrizes e na implementacédo das
acOes da area de competéncia da Secretaria Municipal de Governo;

c. supervisionar e coordenar as atividades dos 6rgdos integrantes da
estrutura da Secretaria Municipal de Governo;

d. planejar e organizar a gestdo interna da Secretaria Municipal de Governo;
e. examinar processos e documentos que lhes forem encaminhados;

f.  elaborar mensagens e proposic¢des de leis, vetos, decretos, portarias e de
outros atos normativos de iniciativa do Chefe do Executivo, assim como,
acompanhar o processo legislativo;

g. preparar autégrafos de leis para sangdo, bem como, acompanhar e
controlar os prazos de sangdo ou veto das proposituras de lei submetidas ao
Chefe do Poder Executivo;

h. realizar estudos e pesquisas determinados pelo Secretario de Assuntos
Legislativos, dentre outros que Ihe forem submetidos;

i. manter e atualizar, em banco de dados, arquivos de leis e atos
normativos e assuntos correlatos;

j. organizar, gerenciar e promover as publica¢des diarias no Diario Oficial
Eletrénico do Municipio dos atos normativos e administrativos oficiais, tanto do
Poder Executivo Municipal quanto do Poder Legislativo Municipal e de outros
documentos de interesse publico;

k. controlar o recebimento, a triagem e a conferéncia dos documentos
encaminhados, por meio de e-mail proprio, para publicacdo no Diario Oficial —
Eletrénico;

I. exercer outras atribuicdes que lhe forem cometidas pelo Secretario.

IV - pela Assessoria Especial compete:

a. assessorar e assistir 0 Secretario nas atividades administrativas do
Gabinete;

b. assessorar o Secretéario no exercicio de suas atribuicdes e assisti-lo no
exame e na condugéo dos assuntos afetos a Secretaria Municipal de Governo;
c. assistir o Secretario na preparacdo de andlises de documentos de
interesse estratégico da Secretaria Municipal de Governo;

d. exercer outras atribuigcdes que lhe forem cometidas pelo Secretério.

V - pela Assessoria Juridica compete:

a. prestar assessoramento de natureza juridica, sugerindo medidas a tomar,
visando resguarda os interesses e dar seguranga aos atos e decisdes
administrativos;

b. emitir informagdes, pareceres e pronunciamentos juridicos no ambito de
sua competéncia;

c. atuar, em conjunto com a Procuradoria Geral, sobre assuntos de natureza
juridica;

d. acompanhar os convénios e contratos firmados pela Secretaria;

e. acompanhar a elaboragdo de editais de licitagdo em que figure, como
parte, a Secretaria;

f. acompanhar as etapas das sindicancias realizadas na Secretaria;

g. realizar estudos e pesquisas determinados pelo Secretario de assuntos
juridicos, dentre outros que lhe forem submetidos;

h. exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas pelo Secretario.

VI - pela Assessoria Técnica compete:

a. promover assisténcia a todos os 6rgdos da Secretaria para o pleno
desenvolvimento de suas atividades;
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b. assegurar a manutencdo das condigdes operacionais ao cumprimento
dos objetivos da Secretaria;
c. buscar a execugédo
funcionamento da Secretaria;
d. auxiliar na execugdo das atividades de apoio administrativo;

e. auxiliar nas informagdes, bem como de subsidios a Secretaria para
elaboragéo de respostas as solicitacdes emanadas do Secretério;

f.  exercer outras atribuicdes que Ihe forem cometidas pelo Secretério.

integrada das acgfes, visando ao perfeito

Secao Il
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 3° A subordinagdo hierarquica dos érgdos da Secretaria Municipal de
Governo define-se pela posicao de cada um na estrutura organizacional, e
pelo enunciado de suas competéncias.

Art. 4°. Os 6rgéos da Secretaria Municipal de Governo funcionardo em regime
de mutua colaboragao, respeitadas, as competéncias regimentais.

Art. 5°. A nomeacé&o dos cargos e a designagdo de funcéo de confianga serdo
feitas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 6°. Os casos omissos ou duvidas surgidas na aplicagdo deste Regimento
serdo resolvidos pelo Secretario Municipal de Governo, ou por este
submetidos ao Chefe do Poder Executivo Municipal.

ANEXO 1T
ORGANOGRAMA - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO - SEMGOV

[ Gabinete do Seeretirio Municipal ]

Secretaria Executiva

Assessoria Especial
Assessona do Gabinete

Assessoria Juridica

Assessoria Téenica

——

Diirio Oficial do
Municipio

Escritério de

Representagao de
Goverme

Servigo Financeiro (Fevereiro/2018)

SALARIO MINIMO (R$)..-evcueieieriereeeisieeeeesesessseseeesensasessssssesessasesesnes 954,00
TAXA SELIC (%).... 7,00
TJILP (% ao ano) .. 6,75
POUPANGCA (% - 1° dia dO MES).......ccccviviiiiiiiiiiiiie i 0,3994
TR (% - 1° di@d DO MES) ..eoveiiniiiiiiieiieeieie ittt enneens 0,0000
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