Prefeitura Municipal de Alto Alegre do Pindaré - MA
Av. Jodo XXIII, SIN - Centro, CEP n° 65.398-000,
CNPJ n°01.612.832/0001-21

Carta de Servicos ao Usuéario

E um documento elaborado para informar o usuario sobre os servicos prestados
pelo 6rgéo, as formas de acesso a esses servigos e seus compromissos e padrées de qualidade
de atendimento ao publico.

- Serve para melhorar a relacdo da Administracdo Publica com os cidadaos;

- Divulgar os servigos prestados pelas organizacdes publicas e seu atendimento para que
sejam amplamente conhecidos pela sociedade;

- Fortalecer a credibilidade e a confianca da sociedade na Administracdo Publica,a qual preza
pela eficiéncia e eficacia na prestacao de servigos ao cidadao;

Esta Carta de Servico Publicos foi elaborada de acordo com a Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal de Alto Alegre do Pindaré-MA. Os servicos estao listados
por Secretaria, indicando-se as divisGes e areas que sdo responsaveis por gerenciar a prestacéo
de cada servico.

Toda a administragdo publica esteve envolvida na confecgdo deste documento.

A Secretaria Municipal de Educacdo tem por finalidade planejar e garantir a
prestacdo dos servigos publicos na area da educacéo no ambito do Municipio, fundamentando-
se nos principios democraticos da liberdade de expressao, da solidariedade e do respeito aos
direitos humanos, visando constituir-se em instrumento do desenvolvimento da capacidade de
elaboragéo, reflexdo e critica da realidade.

Mais informac¢des por meio do e-mail:

pmaap.pmaap0l@gmail.com
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Carta de Servicos ao Usuéario

Municipio de Alto Alegre do Pindaré-MA

A estrutura organizacional da administragdo publica municipal ¢é
constituida dos seguintes 6rgaos diretamente subordinados ao Prefeito:

I — Orgaos de Direcao e Assessoramento Superior:

a) Gabinete do Prefeito.

b) Procuradoria Geral do Municipio.
c) Controladoria Geral do Municipio.
d) Contadoria Geral do Municipio.

IT — Orgios da Administragio Geral

a) Secretaria Municipal de Governo.
b) Secretaria Municipal de Administracao e Finangas.

T - Orgﬁos da Administra¢ao Especifica:

a) Secretaria Municipal de Educacao.

b) Secretaria Municipal de Esportes.

¢) Secretaria Municipal de Saude.

d) Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento.

e) Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social,
Trabalho e Cidadania.

f) Secretaria Municipal de Obras, Transportes e Urbanismo.

@) Secretaria Municipal Meio Ambiente.

h) Secretaria Municipal de Cultura.

1) Secretaria Municipal de Pesca e Aquicultura.
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j) Secretaria Municipal de Habitacao, Desenvolvimento e Regularizagio
Fundiaria.
k) Secretaria Municipal de Politicas para as Mulheres.

O Gabinete do Prefeito é o 6rgio que tem por competéncia a
coordenagio, o assessoramento, a organizacio, o controle e a execucao da
representagdo politica e social, a promogao da defesa dos interesses do municipio,
o planejamento de agoes e politicas de desenvolvimento econdmico-social, a
divulgacao das agoes, elaborag¢ao de normas legais, assisténcia juridica, o controle
de todas as atividades administrativas e a elaboragao e a divulgacao do diario oficial
do municipio e outras atividades afins.

A Procuradoria Geral do Municipio, representada pela sigla PGM, tem
por finalidade prestar assisténcia juridica ao Prefeito, compreendendo todos os
feitos em que haja interesse fiscal, judicial, patrimonial e administrativo; representar
o municipio e suas autarquias judicial e extrajudicialmente; a cobranca
administrativa e judicial da divida ativa do Municipio; o exercicio e fungoes de
consultoria da Administracao, bem como emitir pareceres, defender os interesses
do Municipio e do Prefeito junto aos contenciosos administrativos, assessorar o
Prefeito, cooperando na elaboracio legislativa; opinar sobre providéncias de ordem
juridica, aconselhadas pelo interesse publico e pela aplicagdo das leis vigentes,
propor ao Prefeito a edicao de normas legais ou regulamentares de natureza geral,
propor ao Prefeito medidas que julgar necessarias a uniformizacao da jurisprudéncia
municipal administrativa, opinar previamente com referéncia ao cumprimento de
decisoes judiciais e, por determinacio do Prefeito, nos pedidos de extensiao de
julgados, relacionados com a Administracio Direta Estadual, coordenar e
supervisionar tecnicamente os 6rgaos do Sistema Juridico do Municipal,
estabelecendo normas complementares sobre seu funcionamento integrado e
examinando seus expedientes e manifestagoes juridicas que lhe sejam submetidos
pelo Prefeito ou por Secretario Municipal, opinar, sempre que solicitada, nos
processos administrativos em que haja questdo judicial correlata ou que neles possa
influir como condicao de seu prosseguimento, desempenhar outras atribui¢cdes que
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lhe forem expressamente cometidas pelo Prefeito, tomar, em juizo, as atribui¢cdes
necessarias a legalizacao dos loteamentos irregulares ou clandestinos.

A Controladoria Geral do Municipio, representada pela sigla “CGM”, é
6rgao de execugdo instrumental, subordinada diretamente ao Chefe do Poder
Executivo, que tem como finalidade principal a avaliacdo governamental e da gestao
dos administradores publicos municipais, por intermédio da fiscalizacdo contabil,
financeira, or¢camentaria, operacional e patrimonial, e ainda, apoiar o controle
externo no exercicio de sua missao institucional.

A Controladoria Geral do Municipio tem as seguintes finalidades:

I - Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, na
Lei de Diretrizes Orcamentarias e na Lei Orcamentaria Anual, bem como na
execugao dos programas de governo e dos or¢amentos do municipio;

IT - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e a
eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgios e nas
entidades da administracao publica municipal, bem como a aplicacdao de recursos
publicos por entidades de direito privado;

III - Exercer o controle das operacoes de créditos, avais e garantias, bem
como, direitos e deveres do municipio;

IV - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

A Contadoria Geral do Municipio, por seu Contador Geral do
Municipio, compete:

I — Planejar as competéncias da Contadoria Geral do Municipio, em
respeito a legislacao aplicavel;
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II — Estudar, classificar, escriturar e analisar os atos e fatos
administrativos municipais, de forma analitica e sintética;

III = Elaborar os projetos da Lei de Diretrizes Or¢amentarias — LDO, o
Plano Plurianual — PPA, e o Orgamento-Programa Anual, na forma e tempo
adequados;

IV — Empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos orcamentarios;

V — Registrar a movimentacao de recursos financeiros da administracao
de pessoal e material;

VI — Registrar, na forma prevista, a movimentac¢ao de bens;

VII — Apurar contas dos responsaveis por recursos financeiros, bens e

valores;

VIII = Fazer planos e prestagoes de contas de recursos financeiros;

IX — Levantar mensalmente os balancetes ¢ anualmente o balanco;

X = Arquivar documentos relativos a movimentagao financeira
patrimonial;

XI = Controlar, contabil e extra contabilmente a movimentacao do
Fundo de Participagao dos Municipios;

XII = Controlar a movimentac¢ao de transferéncias financeiras recebidas
de 6rgaos do Estado e da Uniao, inclusive outros fundos especiais;

XIII — Prestar contas dos recursos financeiros recebidos pelo Municipio,
conforme as disposi¢Oes legais pertinentes, inclusive de acordos e convénios ou

outros ajustes;
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XIV = Elaborar cronograma mensal de desembolso financeiro,
conforme constar na Lei Orcamentaria;

XV = Estudar, controlar e interpretar os fenomenos relativos aos fatores
econémicos e publicos, prevendo: medidas adotaveis, quantidade e a evolugao;

XVI — Assinar balancos e balancetes;
XVII — Analisar balancos e balancetes;

XVIII = Preparar relatérios informativos referentes a situagao
financeira e patrimonial da Prefeitura;

XIX = Verificar e interpretar contas do ativo e do passivo;

XX = Preparar pareceres referentes a Contabilidade Publica Municipal,
nos termos da legislacao especifica;

XXI = Analisar calculos de custos;

XXII = Compatibilizar as programagoes sociais, economicas e
tinanceiras do Municipio com os planos e programas do Estado e da Uniao;

XXIII = Programar, executar, controlar e avaliar toda a contabilidade
municipal;

XXIV = Lancar na responsabilidade do ordenador da despesa, aquela
que nao estiver de acordo com as normas e legislacdo pertinentes;

XXV = Colocar as contas do Municipio, por ocasido das audiéncias
publicas, a disposi¢ao dos contribuintes municipais, para exame e aprecia¢ao, nas
condi¢oes e tempos pré-fixados pela legislacao pertinente;

XXVI = Desincumbir-se de outras atribui¢oes, especialmente a

classificacao, o registro, controle, analise e interpretacao de todos os atos e fatos
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administrativos e de informacao, referentes ao patrimonio municipal, a situagao de
todos quantos arrecadem receitas, efetuem despesas, administrem ou guardem
bens municipais.

A Secretaria Municipal de Governo é o o6rgao responsavel pela
coordenacio das relagdes do Poder Executivo com instituicbes publicas e privadas,
6rgaos da administracao publica dos demais entes federativos e suas instituigcoes.

Compete a Secretaria Municipal de Governo:
I — Coordenar a agdo administrativa do governo.
IT — Acompanhar programas e politicas governamentais.

III — Orientar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de
expediente e apoio administrativo da Administragao Pablica Municipal.

IV — Prestar assisténcia direta ao prefeito municipal em suas relagoes
administrativas com pessoas, 6rgaos e entidades publicas e privadas.

V — Facilitar e produzir analises das politicas publicas e temas de interesse
do Poder Executivo.

A Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas é o 6rgao do
Municipio, subordinado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, que tem por
competéncia o planejamento, a programacdo, a execugao, a Organizacio, a
supervisao e o controle das atividades relativas a administragao em geral, o controle
e a execugdo das politicas relativas a tributos e fiscalizacdo, as finangas, o cadastro
imobiliario, o gerenciamento de impostos, compreendendo suporte direto na
elaboracdo e na execucao do or¢amento, nos recursos humanos, na gestio de
compras, na aquisicio de distribuicdo de bens, no controle patrimonial, na
ampliacado e conservacao dos bens da prefeitura, no arquivamento da
documentacao, na administracdo financeira, nas licitacbes e contratos

administrativos e outras atividades afins.
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A Secretaria Municipal de Educagao é o 6rgao do Municipio subordinado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, que tem por competéncia o
planejamento, a coordenagao, a supervisao, a programacao, a execugao, a avaliacao
e o controle das atividades relativas a politica educacional, com objetivo de
promover o desenvolvimento social do municipio, além de oferecer assisténcia
técnico-pedagdgica aos servidores publicos municipais, além de prestar assisténcia
ao educando e manter convenios com 6rgaos publicos e particulares e outras a¢oes
afins.

A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer — SEMEL ¢ o 6rgio do
Municipio subordinado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, que tem por
competéncia:

I — Incentivar a construcdo de ginasios, quadras poliesportivas e outros
espacos destinados a praticas de atividades esportivas;

IT — Planejar e elaborar a politica piblica de esportes e lazer com vistas a
atender preceitos que garantem as praticas esportivas;

ITT — Atrair eventos esportivos Regionais, Estaduais e Nacionais a serem
realizados no Municipio, cuidando da imagem e organizacao desses eventos em
patceria em entidades idealizadoras/promotoras dos mesmos;

IV — Promover, de forma permanente, o esporte e¢ o lazer,
institucionalizando as a¢Oes inerentes a sua area de atuag¢ao, conforme previstas nas
Legislacoes Federal, Estadual e Municipal;

V — Assessorar as demais esferas da Administracio Municipal na
elaboragio, revisao e execug¢ao do planejamento local, nas areas do lazer e desporto;

VI — Realizar a formatacdao, organizacido e controle das atividades
desportivas, recreativas e de lazer;
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VII — Estabelecer diretrizes e desenvolver medidas objetivando atingir as
metas propostas para o fomento do esporte, do lazer e dos eventos
correspondentes, observando a preservacao do meio ambiente e do patrimonio
publico, tendo em vista o uso coletivo e a melhoria na qualidade de vida;

VIII — Incentivar o esporte participativo como forma de promocao de
lazer e bem- estar social;

IX — Apoiar e estimular projetos de esporte e lazer que visem atender as
pessoas com deficiéncia;

X — Organizar e desenvolver programas especiais de incentivo a pratica
de esportes, recreacao e lazer para a terceira idade.

A Secretaria Municipal Satde é o 6rgio subordinado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo, que tem por competéncia o planejamento, a
programacao, a execucao, a 0rganizacgao, a supervisao e o controle das politicas de
saude publica, com énfase no atendimento médico e odontolégico a populagao do
municipio, por meio de Unidades Basicas de Saide, promovendo a satde familiar,
a vigilancia sanitaria e outros afins.

A Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento é o 6rgao
subordinado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, que tem por competéncia
o planejamento, a programacao, a execucao, a 0rganizagao, a supervisao e o controle
das politicas publicas voltadas para a agricultura, com énfase no desenvolvimento
de tecnologias agricolas, de apoio ao produtor rural bem como ao agricultor
familiar; elaboracdo de projetos junto a 6rgaos das esferas estadual e federal e
organismos financeiros, com o objetivo de expandir a producdo agricola local;
promocao do abastecimento de mercados, feiras e matadouros com a produgao
animal e vegetal da localidade, além da execucao de outras atividades afins.

A Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social,
Trabalho e Cidadania é o 6rgao subordinado diretamente ao Chefe do Poder
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Executivo, tendo como finalidade formular, coordenar, implementar, executar,
monitorar e avaliar politicas e estratégias para o Sistema Unico de Assisténcia Social
— SUAS no ambito do Municipio, considerando a articulagao de suas fungoes de
protecao, defesa e vigilancia sociais, observadas as disposi¢oes, normativas e
pactuacoes interfederativas aplicaveis, e executar atividades compativeis e correlatas
com a sua area de atuacao.

A Secretaria Municipal de Obras, Transportes e Urbanismo é o 6rgao do
Municipio, subordinado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, que tem por
competéncia o planejamento, a programacdo, a execug¢do, a Organizacao, a
supervisao e o controle das politicas de obras publicas, dos servicos publicos
urbanos, tais como saneamento e gerenciamento da limpeza e iluminacao publica,
e ainda transportes e vias publicas e afins.

A Secretaria Municipal de Meio Ambiente ¢ o 6rgio do Municipio,
subordinado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, que tem por competéncia
a operacionalizacao da Politica Municipal de Meio Ambiente, tendo em vista o nao
comprometimento das func¢oes socioambientais do municipio e a protecao dos
ecossistemas altoalegrenses, buscando sua conservacao e, quando degradadas, sua
recupera¢ao, observadas as disposi¢oes contidas na Constituicao Federal e nas leis
federais e estaduais vigentes.

A Secretaria Municipal de Cultura é o 6rgao do Municipio, subordinado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, que tem por competéncia o
planejamento, a programacao, a execug¢ao, a 0rganizacao, a supervisiao e o controle
das atividades relativas a politica de promocgdo e desenvolvimento da cultura, a
busca e guarda de documentos histéricos, difusio cultural e ainda elaborar e
implementar politicas pablicas de cultura, promover programas e eventos culturais,
zelar pelo patriménio cultural do municipio e apoiar grupos artisticos e
estabelecimentos culturais publicos.

A Secretaria Municipal de Pesca e Aquicultura é o 6rgao do Municipio,
subordinado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, que tem por competéncia
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o planejamento, a programacao, a execugao, a 0rganizagao, a supervisao e o controle
das politicas publicas voltadas para a pesca e aquicultura, visando o
desenvolvimento e o aprimoramento da pesca e da aquicultura do municipio, a
fomentagao de atividades de produgdo de pesca e aquicultura, por meio de acordos
e/ou consércios com demais municipios e 6rgaos afins, a articulagao com as demais
esferas governamentais e entidades de iniciativa privada das programacoes inerentes
as suas atribui¢oes priorizando o atendimento da populagao carente e a realizagao
de outras atividades correlatas.

A Secretaria Municipal de Habita¢ao, Desenvolvimento e Regularizacao
Fundiaria é o 6rgao do Municipio, subordinado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo, que tem por competéncia a programag¢ao, a €xecu¢ao, a 0rganizagao, a
supervisio e o controle das politicas publicas voltadas para a eliminagao do
crescente desequilibrio entre a demanda e a oferta de habitagao, o atendimento dos
anseios da populagao; orientacao e acompanhamento das politicas de regularizacao
fundiaria e outros afins.

A Secretaria Municipal de Politicas para as Mulheres é o 6rgio do
Municipio ligado diretamente ao Poder Executivo com a finalidade de assessorar,
coordenar e articular junto a Administra¢ao, na defini¢ao e implantagao de politicas
publicas voltadas para a promocao dos direitos das mulheres, visando a sua plena
integracao social, politica, econémica e cultural.

Compete a Secretaria Municipal de Politicas para as Mulheres:
I — Assessorar a Administragao Publica Municipal:

a) Na formulacao, proposi¢cao, acompanhamento, coordenagido e
implementa¢do de agdes governamentais para promog¢ao da igualdade entre
mulheres e homens visando a ampliacao de seus direitos sociais, economicos,
politicos e culturais e das politicas de género para a melhoria da qualidade de vida
da mulher, sua autonomia e participa¢ao na sociedade;
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b) Na formulagao e implementagao de politicas publicas que contribuam
com o empoderamento, cidadania e participagao politica das mulheres;

¢) Na formulagao e implementacao de politicas e a¢oes de enfrentamento
a violéncia contra as mulheres;

IT — No enfrentamento a violéncia tem as seguintes atribui¢oes:

a) Propor politicas de enfrentamento a violéncia contra as mulheres, com
vistas a prevenc¢ao, combate a violéncia, assisténcia e garantia de direitos as mulheres
em situacao de violéncia;

b) Desenvolver, implementar e apoiar programas e projetos voltados ao
enfrentamento a violéncia contra as mulheres, diretamente, ou em parceria com
organismos governamentais ou demais setores da sociedade civil.

III — Elaborar o planejamento de género que contribua na ag¢ao do
governo municipal com a promogao da igualdade entre os sexos;

IV — Articular, promover e executar programas de cooperagao entre
organismos nacionais e internacionais, publicos e privados, voltados a
implementa¢ao de politicas para as mulheres;

V — Articular as politicas transversais de género do governo municipal;

VI — Implementar e coordenar politicas de prote¢ao as mulheres em
situacao de vulnerabilidade;

VII — Implementar, coordenar, monitorar e avaliar o Plano Municipal de
Politicas para as Mulheres;
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VIII — Assegurar a transversalidade das politicas para as mulheres, a
partir de programas desenvolvidos em parceria com os demais 6rgaos e entidades
da Administracao Publica Municipal;

IX — Implementar programas para a constru¢io da autonomia
economica das mulheres;

X — Apoiar e disseminar politicas, programas e projetos para as mulheres
nas areas de trabalho, empreendedorismo e autonomia econémica das mulheres,
diretamente, ou em parceria com organismos governamentais ou setores da
sociedade civil;

XI — Desenvolver, apoiar e disseminar estudos e pesquisas sobre
tematicas de género, estabelecendo indicadores, para subsidiar as definicoes de
politicas para as mulheres e sua participacao social;

XII — Avaliar e monitorar as politicas publicas para as mulheres na esfera
municipal.

XIII — Estabelecer a¢bes visando ao fortalecimento e a participagdo das
organizacoes do movimento de mulheres;

XIV — Estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas, nacionais
e internacionais, com vistas a promover projetos voltados a implementagiao de
politicas para as mulheres;

XV — Exercer outras atribui¢oes correlatas e complementares na sua area
de atuacao.
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