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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRIUNFO

ORDEM DE SERVICO N° 003/2022

Dispbe sobre o cumprimento de obrigacoes
dos Secretarios e seus auxiliares na
condugdo da gestdo administrativa do
Municipio de Triunfo.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TRIUNFO, Estado do Rio Grande do Sul,
no uso de suas atribuicdes legais conferidas pelo art. 143, inciso VI, da Lei Organica,
€,

CONSIDERANDO o principio Constitucional da Eficiéncia no servico
publico, de modo de aperfeicoar a dindmica da Administracédo Publica;

CONSIDERANDO que os Secretarios Municipais séo auxiliares diretos e
de confianca do Chefe do Poder Executivo, sendo responsaveis pelos atos que
praticarem ou referendarem no exercicio do cargo;

CONSIDERANDO que cabe aos Secretarios Municipais 0 cumprimento
das as obrigacdes legais instituidas a cada Secretaria ou 6rgéao,

DETERMINA:

Art. 1°. Fica determinado aos secretarios municipais, ou seus substitutos
legais, o0 cumprimento das seguintes obrigacdes:

I- AO SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA:

a) promover a retencdo do Imposto de Renda na Fonte - IRF e do INSS,
incluindo o recolhimento deste no prazo estabelecido, relativos aos empregados e
terceiros que prestam servigos ao municipio, bem como 0s seus repasses aos 0rgaos
competentes;

b) cumprir os prazos e a forma determinada quanto a entrega dos relatorios
de gestéo fiscal ao tribunal de contas do estado, conforme determinados pela Lei de
Responsabilidade Fiscal — LC 101/2000, e do balanco geral do exercicio, bem como
fazer publicar tais relatérios nos prazos e formas previstos em lei, seguindo as
orientacdes do Tribunal de Contas do Estado;

c) observar o impedimento de empenhar, no dltimo ano do mandato,
despesa que ndo possa ser paga no mesmo exercicio financeiro;

d) ordenar despesa autorizada na Lei Orgcamentaria;
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e) autorizar o uso de verbas publicas com a estrita observancia das normas
pertinentes;

f) promover, em tempo habil, as informacfes necessarias a Procuradoria
Geral do Municipio para que a mesma tome as providéncias legais cabiveis, afim de
nao permitir a prescricdo da divida ativa dos tributos municipais;

g) acompanhar a execucdo orcamentaria da despesa publica, atuando
para promover maior racionalidade e eficiéncia na administracéo publica;

h) contabilizar e registrar as receitas nos termos da legislacéo aplicada;

i) encaminhar ao Gabinete do Prefeito as informacfes sobre o orcamento
e saldo financeiro sempre que necessario ou solicitado;

j) dar ampla divulgacdo, inclusive em meios eletrbnicos de acesso
publico, aos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal, como o0s planos;
orcamentos e leis de diretrizes orcamentérias; as prestacdes de contas e o respectivo
parecer prévio; as informacdes pormenorizadas sobre a execug¢do or¢camentaria e
financeira; o relatério resumido da execucdo orcamentaria e o relatério de gestao
fiscal;

k) dar efetividade na aplicacdo do percentual legal da receita resultante de
impostos, compreendida a proveniente de transferéncias, na manutencdo e
desenvolvimento do ensino e nas ac¢fes e servigos publicos de saude.

ll- Ao SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE:

a) planejar, formular, coordenar, acompanhar e fiscalizar a execucado e a
avaliagcdo da politica ambiental e da conservacdo dos ecossistemas do municipio,
com énfase na protecdo do meio ambiente, da fauna, da flora, das paisagens naturais
existentes no municipio e no combate a poluicdo urbana, em consonancia com as
bases normativas estabelecidas pela Politica Municipal do Meio Ambiente;

b) estabelecer mecanismos de fiscalizacdo de forma a evitar o inicio de
qualquer atividade potencialmente poluidora, de impacto local, sem que o
empreendimento obtenha o prévio licenciamento ambiental;

c) auxiliar o Estado no combate da poluicdo do ar, hidrica e sonora,
fazendo, se necessario, 0s convénios pertinentes;

d) promover a estrutura municipal adequada na area de controle e
fiscalizagdo ambiental, conforme leis especificas;

e) exercer a gestdo dos recursos ambientais no ambito de suas atribuicdes;

f) formular, executar e fazer cumprir a Politica Municipal de Meio
Ambiente;

g) promover, no municipio, a integracdo de programas e acdes de 6rgdos e
entidades da administracdo publica federal, estadual e municipal, relacionados a
protecdo e a gestdo ambiental;

h) articular a cooperacdo técnica, cientifica e financeira, em apoio as
politicas nacional, estadual e municipal de meio ambiente;
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i) organizar e manter o sistema municipal de informacdes sobre meio
ambiente;

j) prestar informacdes ao Estados e a Unido para a formacao e atualizacao
dos sistemas estadual e nacional de informagfes sobre meio ambiente;

k) auxiliar na atualizacdo do plano diretor, observando os zoneamentos
ambientais.

ll-AO SECRETARIO MUNICIPAL DE COORDENACAO E
PLANEJAMENTO:

a) autorizar projeto de loteamento somente quando o interessado tenha
firmado compromisso quanto a realizacdo das obras necessarias de infra-estrutura,
na forma prevista na legislacdo do municipio e na legislacao federal pertinente;

b) n&o autorizar constru¢do em loteamento irregular ou que nao disponha
da infra-estrutura minima necessaria prevista na legislacdo municipal;

c) determinar diligéncias da fiscalizacdo para que os lotes decorrentes de
loteamentos ou parcelamentos que se situem ao longo das aguas correntes e
dormentes e das faixas de dominio publico das rodovias e ferrovias, seja reservada
uma faixa ndo-edificavel prevista em lei;

d) executar o Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano;

e) formular a Politica Publica de Saneamento Basico, devendo, para tanto,
elaborar os planos de saneamento basico.

IV- AO SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS:

a) superintender e controlar, em planilhas, o uso de maquinas em servico
sob o seu comando, providenciando as condi¢cdes necessarias para o seu perfeito
funcionamento.

b) promover a estruturacdo e os estudos necessarios para a melhoria na
execucao dos servigos urbanos, sob sua responsabilidade.

V- AO SECRETARIO MUNICIPAL DE COMPRAS, LICITACOES E
CONTRATOS:

a) encaminhar ao Prefeito, nos casos de formalizacdo contratagao por
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, as razbes da escolha do fornecedor ou
executante, assim como a justificativa do preco, com as assinaturas do Secretario
Municipal de Compras e do Assessor Juridico responsavel,

b) manter em dia as remessas de licitagcbes e contratos ao sistema de
licitacOes e contratos do TCE/RS (licitacon), nos termos estabelecidos em resolucdes
e instru¢cées normativas.

VI- AO SECRETARIO MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS:

a) emitir relatorios, certidées e demais documentos informativos referente a
vida funcional dos servidores;
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b) fiscalizar a concessédo de diarias de viagens, sobreaviso e servico
extraordinario autorizados pelos Secretarios, encaminhado ao Prefeito Municipal
relatorios mensais, devendo constar discriminadamente os valores gastos com cada
uma dessas despesas.

VIl- AO SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA:

a) gerenciar e controlar, em planilhas, o uso maquinas em servico sob o
seu comando, providenciando as condicbes necessarias para 0 seu perfeito
funcionamento.

b) supervisionar e coordenar, de forma direta, as atividades do Fundo
Rotativo de Apoio ao Desenvolvimento Rural de Triunfo;

c) superintender, executar, documentar e fiscalizar as a¢cdes enquadradas
no Programa de Fomento ao Produtor Rural do Municipio.
Vil AO SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO:

a) atuar para conter o funcionamento de atividades irregulares,
apresentando informagdes e meios para a regularizagéo;

b) divulgar no SINE as vagas de emprego disponibilizadas pelas empresas
e pelo comércio local.
IX- AO SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO:

a) gerir o Fundo de Manutencao e Desenvolvimento da Educacdo Bésica e
de Valorizacao dos Profissionais da Educacédo - FUNDEB;

b) controlar e 0 acompanhar dos servicos, programas, projetos e beneficios
que utilizarem recursos do respectivo FUNDEB;

c) superintender, fiscalizar e prestar contas nos prazos legais sobre a
aplicacao dos recursos oriundos do FUNDEB;

d) promover a estruturacdo e a aquisicdo de materiais necessarios para o
bom funcionamento das escolas municipais.

X- AO SECRETARIO MUNICIPAL DE JUVENTUDE, ESPORTE E
LAZER:

a) planejar, acompanhar, desenvolver, fiscalizar e executar as Politicas
Municipais nas areas da juventude, do esporte e lazer, visando melhorar a qualidade
de vida e a incluséo social,

b) coordenar, gerenciar e controlar em planilhas o uso dos espacos de
esporte e lazer sob seu comando.

XI- AO SECRETARIO MUNICIPAL DE MANUTENCAO VIARIA E
SEGURANCA:

a) planejar e executar as agcbes de manutencdo da infraestrutura viaria
urbana e rural, registrando em planilhas os locais atendidos e os materiais aplicados;
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b) superintender e controlar em planilhas o uso das maquinas em servico
sob o seu comando nos termos da legislacdo, providenciando as condicdes
necessarias para o seu perfeito funcionamento;

c) atuar na busca de recursos federais e estaduais visando a renovacéo da
frota de maquinas.

Xll- AO SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE:

a) superintender e fiscalizar os servicos e a aplicacdo dos recursos
destinados a Saude;

b) supervisionar e coordenar de forma direta as atividades do Fundo
Municipal de Saude;

c) realizar a prestacédo de contas do Fundo Municipal de Saulde;
d) superintender e fiscalizar os credenciamentos na area de saude;

e) superintender o convénio do Consoércio Intermunicipal do Vale do Rio
Cai — CIS/CAIl, bem como os demais convénios e contratos da Secretaria, conforme
estipulado pela legislacéo aplicada;

f) promover a estruturacdo e a aquisicdo dos materiais necessarios para o
bom funcionamento unidades de saude.

XllI- AO SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA:

a) gerenciar e controlar, em planilhas, o uso de espacos publicos sob a sua
administragao;

b) assegurar que as permissfes de uso sejam precedidas de processo
administrativo, no qual constara a justificativa e autorizagdo do Prefeito Municipal,
bem como a comprovacdo do cumprimento dos demais requisitos exigidos pela
legislag&o em vigor.

XIV- AO SECRETARIO MUNICIPAL DO TRABALHO, HABITACAO E
ASSISTENCIA SOCIAL:

a) gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

b) controlar e acompanhar os servi¢os, programas, projetos e beneficios
que utilizarem recursos do Fundo Municipal de Assisténcia Social,

c) realizar a prestacéo de contas do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

d) organizar e coordenar o SUAS, em seu ambito, observando as
deliberacdes e pactuacdes de suas respectivas instancias;

e) promover a concessdo do beneficios assisténcias em observancia da
legislacdo aplicada;

f) promover a estruturacdo e aquisicdo dos materiais necessarias para o
bom funcionamento da Defesa Civil municipal.
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XV- AO SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTE, TRANSITO
E MOBILIDADE:

a) cumprir as atribuicGes e competéncias previstas para o 6rgao executivo
de transito e de transportes do Municipio, nos termos do Codigo de Transito
Brasileiro;

b) gerenciar, orientar, controlar e atuar para o devido funcionamento do
transporte publico municipal de passageiros e, nos casos de concessbes ou
permissoes, fiscalizar e avaliar os padrdes de qualidade e de seguranca dos servigos
prestados, nos termos das regulamentacoes;

C) estruturar e promover as competéncias do Departamento de Transito;

d) promover os estudos e as adequacdes necessarias para a melhoria da
mobilidade urbana, conforme as diretrizes estipuladas em lei.

Art. 2°. Sdo obrigacbes comuns a todos 0s Secretarios, ou aos seus
substitutos legais, as seguintes determinacdes:

I- gerenciar e controlar o uso de veiculos sob o seu comando,
providenciando todos os atos necessarios para o seu perfeito funcionamento;

lI- proceder a aquisicdo de bens e servicos com base na legislacdo e nas
regras e procedimentos estipulados pela Secretaria Municipal de Compras, Licitacdes
e Contratos;

[lI- adotar procedimento adequado para o recebimento dos bens adquiridos
pelo municipio, nos termos da legislacéo;

V- providenciar a identificacdo e o cadastro do bem adquirido, junto
ao setor de patrimonio, responsabilizando-se pelo registro e comunica¢éo de qualquer
movimentacdo deste, mesmo que a movimentacdo ocorra no ambito da mesma
secretaria;

V- promover, quando for o caso, o descarte dos bens conforme
orientacdes do setor de patriménio;

VI- zelar pelos interesses do municipio quanto a fiscalizacdo e anélise
das prestacbes de contas de parcerias firmadas pela administracdo publica com
entidades privadas;

ViI- promover, junto ao Arquivo Geral, o arquivamento adequado dos
documentos da secretaria ou 6rgédo sob seu comando;

VIlI- disponibilizar e encaminhar, no ambito de sua secretaria, as
informagdes a serem publicadas no site oficial do municipio, em atengdo as
legislacdes aplicadas;

IX- franquear ao cidadao as informagdes e documentos de interesse
particular e coletivo;

X- superintender todas as obrigacdes inerentes a Secretaria sob seu
comando, decorrentes da legislacao federal, estadual e municipal.
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Art. 3°. Esta Ordem de Servico entrara em vigor na data de sua publicacéo
e terd sua vigéncia até 31 de dezembro de 2024.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE TRIUNFO, em 15 de
fevereiro de 2022.

Murilo Machado Silva

PREFEITO MUNICIPAL

Registre-se e Publique-se:

Jacson Felipe de Souza Wolff 3
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Rua XV de novembro, n° 15 — Centro — CEP: 95840 - 000 Telefone: (51) 3654 6303



