LEI N° 2.425, DE 02 DE JANEIRO DE 1997

CRIA A SECRETARIA MUNICIPAL DE
ESPORTES - SEMESE DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

A CAMARA MUNICIPAL DE ANAPOLIS aprovou ¢ eu PREFEITO
MUNICIPAL, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica criada a SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES -
SEMES, com atribuicio e competéncia para desenvolver as atividades esportivas e
recreativas no Municipio; de coordenar, acompanhar e incentivar e execucdo de
programas relativos a prética de esportes e cultura fisica; de promover e incrementar a
execucdo de programas recreativos, de zelar pelos bens patrimoniais destinados a
pratica de esportes e recreagao.

Art. 2° - A estrutura bdsica da Secretarias Municipal de Esportes — SEMES,
compreende os seguintes 6rgaos:

SIMBOLOS:

I — Secretario Municipal de ESPOrtes..........ccevviveeriieeniiieniieeenieeeieeeiee e, C-1
IT — Chefe de Gabinete do SeCTetario..........ccoueeeeeiieeieeniieieeeeee e C-2
[T — Diretor AdmMiniStrativo. ........ceeeeeeieereereerieeieeseeesice st eeie e e C-2
IV — ASSESSOT TECTIICO. ... eeeueieeieeiie ettt ettt et et ettt C-2
V — Departamento de ESPOrtes..........ccvveeieerriireriiieeiieeeieeeiie e eeee e C-3
VI — Assessor ESpecial.......cccoeoiirierienieeieeeeeee e C-3
VII — Divisdo de Material € PatrimoOnio........c.cceeeveereenienieeieeeeeeeeen. C-3
VIII — Divisao de Esportes Amador € Lazer..........ccccceveeveiniinnenneeneennne. C-3
IX — Setor de Controle de Pessoal............cccccooviiiiiiiiiiiiiiniiiniiicec, C-3
X — Coordenacao dos Gindsticos ESPOrtivos.........cceeveeveereeencieeeniieenieeenne C-3

XI — Administrador do Estadio Jonas Duarte............coovvveeeeeeeeeeeeeeeeeeenenenns C-4



XII — Administrador do Estddio Zeca Puglisi........cccccceevcvevenieeniieinieennen. C4

XIII — Setor de Controle € Arrecadaglo.........cceeveereereerieeieeneeneeeieeeeens C4
XIV — Setor de RECePCA0.....cccueeruiiriiiiiiiienie ettt C4
XV — Setor de Feirdes CObETtos. .......couiruiriierieniiniieieenieeniee et C4
XVI — Setor de Protocolo € ATqUivo.......coceeveeriiiiieiieeneinieeieeieenie e C4

Art. 3° - Ao Secretario Municipal de Esportes compete:

I — Formular os objetivos gerais e especificos da Secretaria, de
conformidade com os do Governo e as diretrizes estabelecidas;

IT — Programar, orientar, controlar e promover a execucdo de atividades da
SECRETARIA, de acordo com os objetivos previamente estabelecidos;

III — Planejar, coordenar, supervisionar e fiscalizar as atividades atinentes ao
desporto, na drea de sua competéncia;

IV — Assessorar o Prefeito e os 6rgdos da Prefeitura em assuntos de sua
competéncia;

V — Referendar atos assinados pelo Prefeito que digam respeito a assuntos
da Secretaria;

VI — Responder perante o Prefeito pela boa ordem, regularidade, correcéo e
eficiéncia dos servigos dos orgaos integrantes da Secretaria;

VII - Representar o Prefeito, quando designado;

VIII — Despachar com o Prefeito e participar de reunides, quando
convocado;

IX — Dar pareceres nos pedidos de subvencdo ou auxilios a instituicdes
desportivas, bem como fiscalizar sua aplicagao;

X — Autorizar a realizag¢@o de despesas e pagamentos de responsabilidade da
Secretaria;

XI — Abrir e movimentar contas bancdrias, autorizar pagamentos e assinar
cheques em conjunto com o Diretor Administrativo, nos limites de sua competéncia;

XII — Promover a elaboragdo dos balancetes mensais e anuais e das
prestacdes de contas, encaminhado-as ao Tribunal de Contas dos Municipios, nos
prazos determinados;

XIIT — Encaminhar ao érgéo central de Planejamento, na época estabelecida,
as propostas para a elaboragcdo do or¢camento programa da Secretaria;



XIV — Propor ao Prefeito Municipal a nomeacdo ou exoneragdo de pessoal
para os cargos em comissao;

XV — Lotar o pessoal, remanejando-o de um para outro setor de trabalho,
conforme as conveniéncias dos servigos;

XVI — Aprovar a escala de férias dos servidores, organizada pelo titular do
Departamento de Pessoal;

XVII - Convocar servidores para prestarem servicos extraordindrios,
quando necessario;

XVIII - Designar ou desligar servidores de cargos de chefia dos
Departamentos ou Divisdes da Secretaria, que ndo sejam em comissao;

XIX - Impor aos servidores penas disciplinares previstas em leis
regulamentares;

XX — Autorizar o pagamento aos servidores;

XXI - Promover as atividades relativos a recreagdo, desporto e turismo, no
ambito municipal;

XXII — Aprovar licitagdes para a aquisicio de materiais e realizagio de
servigos ou obras, nos casos de competéncia da Secretaria;

XXIII — Apresentar periodicamente, ao Prefeito, relatérios das atividades da
Secretaria;

XXIV — Assinar acordos, convénios e contratos, mediante autorizacdo
expressa do Prefeito, promovendo a sua execucio;

XXV — Aplicar penalidades a infratores de dispositivos contratuais,
conceder prorrogacdo de prazos contratuais, conforme o que estiver estabelecido no
respectivo instrumento;

XXVI — Designar comissdes para o desempenho de servicos especiais, de
interesse da Secretaria;

XXVII — expedir certiddes requeridas para a defesa de direitos ou para
esclarecimento de negdcios administrativos, salvo se o interesse ptiblico impuser sigilo;

XXVIII — determinar a realizacdo de inquéritos, sindicincias e processos
administrativos, no ambito da Secretaria, tomando as providéncias necessarias que deles
decorrem:;

XXIX — exercer todas as outras atribuicdes que lhe sejam previstas na
legislacdo municipal e as que lhe forem expressamente delegadas por atos do Prefeito;



XXX — sugerir, ao Prefeito, alteracdes na presente lei e, resolver os casos
omissos, expedindo para isto, os atos necessarios, com anuéncia do Chefe do Poder
Executivo.

Art. 4° - Sdo atribuicdes do diretor Administrativo:

I — Dirigir, coordenar e controlar a execucdo das competéncias especificas e
genérica das Divisdes e outros setores que lhe estdo subordinados;

IT — receber e examinar processos dos dispositivos legais e outras exigéncias
administrativas alusivas a sua organizacao;

IIT — prestar informagdes, nos processos, quanto a procedéncia das despesas;

IV — assinar notas de empenho, ordens de pagamento, cheques e portarias,
em conjunto com o Secretdrio Municipal de Esportes, boletins de prestagdo de servigos
extraordindrios e outros documentos alusivos a vida funcional do pessoal em exercicio
na Secretaria, na drea de sua competéncia;

V — movimentar, em conjunto com o Secretdrio Municipal de Esportes, os
recursos financeiros da Secretaria;

VI — controlar os servigcos de redacdo de convénios, editais, contratos,
portarias e da correspondéncia em geral;

V — movimentar, em conjunto com o Secretdrio Municipal de Esportes, os
recursos financeiros da Secretaria;

VI - controlar os servicos de redacdo de convénios, editais, contratos,
portarias e da correspondéncia em geral;

VII — colecionar e manter em ordem, de modo a facilitar sua consulta, leis,
decretos, regulamentos, instrugdes, ordens de servigos, circulares e demais documentos

de interesse daSEME S;

VIII — prestar informacdes sobre a tramitacdo de processos, documentos e
correspondéncias;

IX — Zelar pelo sigilo da correspondéncia e de atos oficiais de natureza
confidencial e reservada;

X — remeter processos e correspondéncias aos protocolos de outros 6rgio da
Administracdo Municipal;

XI — elaborar ou rever minutas de atos de interesss daSEME S;

XII — determinar a classificagdo, guarda, arquivo e conservagdo de
processos € outros documentos;



XIII — assinar requisi¢cdo de compra de material permanente ou de consumo,
em geral, quando autorizado pelo Secretdrio Municipal de Esportes;

XIV — publicar na imprensa avisos sobre realizacdo de tomadas de precos e
concorréncia publica;

XV — propor normas sobre a lotacdo de pessoal e prestacdo de servigcos
extraordinarios;

XVI — assistir o Secretdrio Municipal de Esportes na tomada de decisdes,
quando for solicitado;

XVII - representar oficialmente o Secretdrio Municipal de Esportes, quando
designado;

XVIII - transmitir aos 6rgaos que compdem a S E M E S, as determinagdes
de seu titular;

XIX - elaborar, orientar e controlar o cumprimento de normas
complementares sobre a conservagdo dos bens patrimoniais;

XX — instaurar, quando autorizado, sindicancia e inquéritos administrativo;

XXI — manter sob seu controle as atividade do pessoal encarregado da
limpeza e higiene das dependéncias internas da S EME S;

XXII — manter sob seu controle servigos e obras que se tornarem necessarias
para a conservagao e reparos dos bens patrimoniais méveis e iméveis da S EME S;

XXIII — exercer outras atividade, compativeis com suas funcdes, visando a
melhoria do nivel de servicos a seu cargo, ou quando designado pelo Secretirio

Municipal de Esportes.

SECAO I
DO SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Art. 5° - Ao Chefe do Setor de Protocolo e Arquivo compete:
I — autuar e distribuir processos e requerimentos oficiais;
II — formar e registrar processos;

IIT — Protocolar e encaminhar ao seu destino, processos, documentos e
correspondéncia oficial;

IV — Organizar a manter fichdrios nominais e numéricos;

V — Controlar a movimentacido de documentos e processos;



VI - Classificar, guardar, arquivar e conservar processos O Outros
documentos;

VII — Efetuar as juntadas de documentos solicitados em processos;
VIII — Desarquivar processos e documentos;

IX — Expedir, quando autorizado, cOpias de despachos, documentos e
processos;

X — Desentranhar documentos de processos;
XI — Prestar informagdes sobre documentos arquivados;

XII — Selecionar, classificar a avaliar processos e documentos passiveis de
eliminagao;

XIII — Propor a eliminacdo ou incineragdo de processos, papeis e demais
documentos considerados inserviveis;

XIV — Inutilizar processos, papeis e demais documentos eliminados, apds
autorizacgao;

XV — Exercer outras atividades que lhe forem designadas pelo Diretor
Administrativo;

SECAO II )
DO SETOR DE RECEPCAO

Art. 6°. Ao Chefe do Setor de Recepgdo compete:

I — Atender pessoas que procuram os diversos 6rgios da S EM E S, orienté-
las e prestar-lhes as informagdes solicitadas, encaminhado-as quando for o caso, aos
titulares dos diversos 6rgdos da pasta;

IT — Articular os contatos sociais do titularda S EME S;

IIT — Providenciar, quando autorizado, a publicacdo dos atos do titular da
SEMES;

IV — Relacionar-se com todos os 6rgdos da S EME S;
V - Organizar e manter fichdrios de endere¢co e outros elementos de
reparticoes publicas, entidades e autoridades de modo geral, notadamente as ligadas ao

setor esportivo;

VI — Organizar e manter fichirios de enderecos e outros elementos
relacionados com o pessoal da SEME S;



VII - informar a Secretaria da Administracdo sobre a vida funcional dos
Servidores lotados na S E M E S, quando em atividades ou afastados por motivo de
doenca ou acidente de trabalho;

VIII — executar outras atividade de apoio, ocasionais ou permanentes, que
possam contribuir para a regularidade e eficiéncia dos servicos sob sua
responsabilidade, ou quando designado pelo Diretor Administrativo.

SECAO III
DO SETOR DE CONTROLE DE PESSOAL

Art. 7°. Ao Chefe do Setor de Controle de Pessoal compete:
I — Controlar a concessado de licencas previstas em lei, a o abono familiar;

IT — Elaborar a escala de férias, submetendo-se ao titular da pasta e ao
Diretor Administrativo da SEMES;

IIT - Registrar a concess@o e férias e suas alteragdes para o pessoal em
exercicio na SEMES;

IV — Manter controle de empregos permanentes € em comissdo, vagos ou
ocupados, bem como de seus substitutos eventuais;

V - Fiscalizar o correto preenchimento e anotagdes do cartdo de ponto dos
servidores em exercicio na SEMES;

VI - Orientar o pessoal lotado na SEMES, a respeito de tarefas especificas e
genéticas;

VII — Informar a Secretaria de Administracdo sobre a vida funcional dos
servidores lotados na SEMES, quando em atividades ou afastados por motivo de doenca
ou acidentes de trabalho;

VIII — executar outras atividades de apoio, ocasionais ou permanentes, que

possam contribuir para a regularidade e eficiéncia dos servicos sob sua
responsabilidade, ou quando designado pelo Diretor Administrativo.

) SECAO IV .
DA DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 8° - Ao Chefe da Divisdo de Material e Patrimonio compete:

I — realizar pesquisas de mercado de fornecedores e manter informacgdes
sobre tipos, dimensdes e qualidades de material existentes ao mercado;

I — pesquisar os diversos tipos de material e elaborar o manual de
especificagdes dos mesmos;



IIT — manter cole¢do de catdlogos e literatura sobre materiais existentes no
mercado, bem como o registro de fornecedores;

IV — manter o controle fornecedores por grupos de material, prestacdo de
servicos ou execucdo de obras e, instruir processos para aquisi¢do e contratagdo de
obras e servicos, com ou sem dispensa de licitacao;

V - manter controle de processos de aquisicio por modalidades de
licitagdes, controle fisico-financeiro de material em estoque no depdsito;

VI - elaborar fichas e balancetes de entrada, transferéncia e saida de
material do depdsito e inventariar todo o material em estoque no depdsito;

VII - providenciar pedido de aquisicio de material de uso comum,
combustivel e lubrificantes para S E M E S, e controlar o prazo de entrega dos mesmos;

VIII — conferir, examinar, receber e armazenar o material entregue pelos
fornecedores e comunicar aos mesmos, as anomalias no recebimento do material;

IX — preparar documentos de fornecimento de material e zelar pela
seguranca e guarda dos mesmos;

X — atestar o recebimento do material e proceder a distribuicio dos mesmos
aos orgdos da SEMES;

XI — levantar, identificar, classificar e numerar os bens patrimoniais;
XII — manter sob sua guarda as certiddes de escrituras, contratos de locagao
e demais instrumentos relativos a bens patrimoniais e instruir processos atinentes a

aquisi¢do, locacdo, alienacdo, doacdo ou cessdo de bens patrimoniais;

XIII — proceder o tombamento de bens patrimoniais e promover a
reavaliagdo dos mesmos;

XIV — avaliar ou valorizar e registrar a incorporacdo e a transferéncia de
bens patrimoniais;

XV — atribuir e controlar responsabilidades pela guarda e manutencio de
bens patrimoniais;

XVI - conferir a exatiddo das cargas de material, equipamentos e
instalagdes e elaborar o inventario patrimonial;

XVII — promover a devolug@o ou redistribuicdo de bens patrimoniais, bem
como recolher ou promover a apurag@o e o recolhimento de bens inserviveis e/o sucatas;

XVIII — promover a baixa de bens patrimoniais e classificar o material
recolhido em depdsito por categorias;



XIX — sugerir e promover, quando autorizado, a alienagdo, doagdo, cessio
ou permuta de bens patrimoniais;

XX — conferir, mediante registro contébil, o inventario fisico-financeiro dos
bens patrimoniais e executar outras atividades, ocasionais ou permanentes, que possam
contribuir para a regularidade e efici€éncia dos servicos sob sua responsabilidades, ou
quando designado pelo titular da pasta e o Diretor Administrativo.

Art. 9° - Ao chefe do Setor de Controle e Arrecadacio compete:

I — fiscalizar a distribui¢do de ingresso para as bilheterias e sua venda ao
publico;

IT — indicar os bilheteiros e outros auxiliares para os jogos, ndo pertencentes
ao quadro de pessoal daSEME S;

IIT — entregar os ingressos nos Estdgios para os bilheteiros, carimbados e
rubricados, mediante recibo e controle, para sua venda ao publico;

IV — fiscalizar no sentido de que os ingressos recolhidos dos freqiientadores,
ao adentrarem os Estddios, seja imediatamente inutilizados e depositados na urna;

V — manter sob sua guarda os ingressos para os estddios, em local que
ofereca seguranca;

VI - receber dos bilheteiros os ingressos ndo vendidos e importancia brita
arrecadada, conferindo sua exatiddo;

VII — recolher a Tesouraria Geral da Administragdo, no dia seguinte a
realizacdo dos jogos, os valores correspondentes a renda dos Estadios;

VIII — exercer outras tarefas compativeis com suas fungdes, visando a
melhoria do nivel de servicos a seu cargo, ou quando designados pelo Diretor
Administrativo.

Art. 10 - S3o atribuicdes do Diretor do Departamento de Esportes:

I — organizar e realizar promog¢des desportivas para a comunidade, para isto
adequado previamente procedimentos e normas, na area de sua competéncia;

IT — prestar sua colaboragdo para a expansdo dos esportes, em suas varias
modalidades, nos estabelecimento de ensino em geral, em outras entidades, nos
Distritos do Municipio e nos bairros da cidade;

Il — colaborar na elaboracio de planos de atividades estudantis dos
estabelecimentos de ensino da rede municipal;

IV — promover a participagdo de estabelecimentos de ensino da rede
municipal em competi¢des desportivas no admbito local, estadual e nacional, quando
autorizado;



V - adequar, prover e controlar a utilizagdo de equipamentos e materiais
destinados as atividade de seu 6rgao;

VI — estabelecer critérios para a distribuicdo de materiais e equipamentos
necessarios as promogdes desportivas;

VII - controlar o recolhimento de materiais e equipamentos usados nas
competicoes;

VIII — preparar dreas e instalacdes para a realizagdo de competigdes;

IX — dirigir os Estddios Municipais, gindsios de esportes e assemelhados,
coordenando suas atividades;

X — zelar no sentido de que o gramado dos Estddios e todas as instalagdes e
equipamentos estejam em ordem com antecedéncia, para a realiza¢do de competi¢des;

XI — propor ao Secretiario Municipal da S E M E S, plano de trabalho e
executar os que forem aprovados;

XII — Fiscalizar, em conjunto com o Chefe de Controle e Arrecadacéo, a
distribuicdo de ingressos para as bilheterias e sua venda ao publico;

XIII — indicar, em conjunto com o Chefe do de Controle e Arrecadacio, os
bilheteiros e outros auxiliares para os jogos, ndo pertencentes ao quadro de pessoal da
SEMES;

XIV — entregar, em conjunto com o Chefe de Controle e Arrecadagdo, os
ingressos nos Estddios para os bilheteiros, carimbados e rubricados, sob recibo e
controle, para sua venda ao publico;

XV — Fiscalizar, em conjunto com o Chefe de Controle e Arrecadacio, no
sentido de que os ingressos recolhidos dos freqiientadores, ao adentrarem os Estadios,
sejam imediatamente inutilizados e depositados na urna;

XVI — manter sob sua guarda os ingressos para os Estddios, em local que
ofereca seguranca;

XVII — receber os bilheteiros os ingressos nao vendidos e a importincia
bruta arrecadada, conferindo sua exatidao;

XVIII — fiscalizar o funcionamento dos bares e lanchonetes dos Estadios,
para neles ser mantidas a ordem e respeitados os preceitos de higiene;

XIX — cuidar o médximo possivel, dentro das normas de urbanidade e
respeito e em colaboracdo com as Policias Militar e Civil do Estado, quando presentes,
para ser mantida a ordem nos Estadios sob todos os aspectos, ao ensejo da realizacdo de
jogos;



XX — fazer cumprir o calenddrio estabelecido para a realizacdo de
competicdes esportivas;

XXI - recolher a Tesouraria Geral da Administracdo, no dia seguinte a
realizacdo dos jogos, os valores correspondentes a renda dos Estadios;

XXII — ndo permitir a realizagdo de competi¢des, reunides ou concentracdes
de qualquer natureza, nos Estiddios, a ndo ser das oficialmente programadas ou
autorizadas pelo Titularda SEME S;

XXIII — promover o desenvolvimento e incentivar a pritica de outras
atividades recreativas;

XXIV — assistir o Titular da S E M E S, na tomada de decisdes, quando
solicitado;

XXV — participar de reunides de carater desportivo e recreativo;
XXVI - representar o titular da S EM E S, quando convocado;

XXVII - divulgar na imprensa escrita falada e por outros meios possiveis,
as atividade desportivas e recreativas da S E M E S, através da Secretaria de
Comunicagio;

XXVIII - controlar o cumprimento de normas complementares que lhe
forem expedidas, na Area de sua competéncia;

XXIX — exercer outras tarefas, compativeis com suas funcdes, visando a
melhoria do nivel de servicos ao seu cargo, ou quando designados pelo titular da S EM
ES.

Art. 11. Os cargos de Chefe de Gabinete de Secretirio, Diretor
Administrativo, Diretor de Departamento de Esportes, Assessor Técnico, Assessor
especial, assim como os chefes das divisdes de Material e Patrimdnio, Setor de Pessoal,
Esporte amador e Lazer, Administrador dos Gindsios Esportivos, administrador dos
Estadios Jonas Duarte e Zeca Puglisi, chefe dos setores de recepgao, Feirdes Cobertos e
de Controle e Arrecadacdo, setor de Protocolo e Arquivo, sdo de livre nomeacdo e
exoneragdo do Chefe do Poder Executivo, dentre os cidaddos de comprovada
capacidade e conduta ilibada.

Art. 12. Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a abrir créditos
especiais necessarios ao cumprimento da presente Lei.

Art. 13. As dotagdes or¢camentdrias destinadas no orgamento do exercicio
de 1.997, para o Esporte e mais 50% (cinqiienta por cento) dos destinados a
administracio da extinta FUMEC passard paraa SEME S;



Art. 14. Os veiculos pertencentes a extinta FUMEC, passa para a estrutura
da SEMES - Secretaria Municipal de Esportes.

Art. 15. Fica criada a Secretaria particular ligada diretamente a estrutura do
Gabinete do Senhor Prefeito, cujas atribuicdes e competéncias serdo regulamentadas por
Decreto, até 60 (sessenta) dias apds a publicagdo desta Lei.

Art. 16. Fica criado o Departamento de Supervisdo da politica de
Transportes Coletivos do Municipio, ligado diretamente a estrutura do Gabinete do
Senhor Prefeito, cujas atribui¢des e competéncias serdo regulamentadas por Decreto, até
60 (sessenta) dias apds a publicacdo desta Lei.

Paragrafo Unico. Cria-se o cargo de provimento em comissdo de secretdrio
Particular — Simbolo G-1.

Art. 17. Fica criado o Departamento de Supervisdo de politica de
Transportes Coletivos do Municipio, ligado diretamente a estrutura do Gabinete do
Senhor Prefeito, cujas atribui¢des e competéncia serdo regulamentadas por Decreto, até
60 (sessenta) dias apds a publicacdo desta Lei.

Paragrafo Unico. Cria-se o cargo de provimento em Comissdo de
Supervisor da Politica de Transportes Coletivos — Simbolo G-2.

Art. 18. Cria-se o cargo de Assessor Especial de Provimento em Comissao
Simbolo C-3, na estrutura da SEMAD — Secretaria Municipal de Administragdo.

Art. 19. Revogadas as disposi¢des em contrdrio, especialmente a Lei 364,
de 30 de dezembro de 1962, esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANAPOLIS, 02 de janeiro de 1997.

Adhemar Santillo
PREFEITO MUNICIPAL

Dario Alvino Sardinha Lisboa
CHEFE DE GABINETE

Nelsom Gomes 5
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Luiz Carlos da Silva
SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS

Roldao Isael Cassimiro ;
PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

Jair do Espirito Santo Gomes 3
SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO



