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LEI N® 162/2005

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE DIVINO DE SAO
LOURENCO, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, CRIA CARGOS EM COMISSAO
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Divino de Sao Lourengo, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuicoes legais, faz saber que a Camara Municipal APROVOU e

ele SANCIONA a seguinte Lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1% A acdo do Governo Municipal orientar-se-a no sentido do
desenvolvimento fisico-territorial, econémico e sdcio-cultural do Municipio e do
aprimoramento dos servigos prestados a populagdo, procurando executar um
plano geral de governo que mais atenda a realidade local, obedecendo aos
seguintes principios fundamentais:

| — Planejamento;
Il - Coordenagéao;
IIl = Controle.

K CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO

Art. 2° A agao administrativa municipal serd exercida através do
planejamento e compreendera os seguintes planos e programas:

| — Plano plurianual;

[l — Diretrizes Orcamentarias;

It — Orgamentos Anuais;

IV — Programacao Financeira de Desembolso;

V — Programa de Atividades Sociais.

§ 19 Cabe a cada Secretaria orientar e dirigir a elaboracdo do programa
correspondente a seu setor e aos orgaos de assessoramento, auxiliar diretamente
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o Prefeito na coordenacio e revisdo, bem como na elaboragao da programagao
geral do Governo.

§ 2°. A aprovagdo do Plano Geral do Governo ¢ da competéncia do
Prefeito.

Art. 32 A elaboragcdo e execugdo do planejamento das atividades
municipais guardardo perfeita consonancia com os planos e programas dos
Governos Estadual e Federal.

Art. 42, Em cada exercicio financeiro sera elaborado o orgamento que
pormenorizard a etapa do programa plurianual a ser realizado no exercicio
seguinte, o qual servira de roteiro & execugdo do programa anual.

Art. 52. A administragdo municipal deve elaborar planos e projetos que
garantam a produgdo de bens, o melhoramento nos servigos publicos e as
mudangas sociais de carater politico, econdmico, urbanistico, com a participagao
popular.

Art. 62. Cabe a administracdo municipal adotar ou encaminhar medidas
condizentes com as necessidades e recursos locais, sempre consultando as
propostas da populagao.

Art. 7°. Para se ajustar o ritmo da execugédo do orgamento ao provavel fluxo
de recursos, a Assessoria Técnica e a Secretaria Municipal de Finangas
elaborardo a programacéo financeira de desembolso, de modo a assegurar a
liberacdo de recursos necessarios a fiel execugdo dos programas anuais de
trabalhos projetados.

Art. 82, Toda atividade devera ajustar-se ao plano do governo e ao
Orgamento, e os compromissos financeiros so poderdo ser assumidos em perfeita
consonancia com a programacao financeira de desembolso.

CAPITULO Il _
DA COORDENACAO

Art. 92.  As atividades da Administragdo Municipal serdo objetos de
permanente coordenagao, especialmente no que se refere a execucao dos planos
e programas de governo.

Art. 10. A coordenacéo setorial serd exercida em todos os niveis da
Administragdo Municipal, mediante a atuagdo das Secretarias e dos orgdos de
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Assessoramento ao Prefeito, e a realizagdo sistematica de reunides com o0s
responsaveis imediatamente subordinados.

Paragrafo Unico. A Coordenagdo Geral da Administragao Municipal sera
assegurada através de reunides com os Chefes de Departamento, o Chefe de
Gabinete, Assessores Técnicos e Secretarios Municipais sobre a Presidéncia do
Prefeito.

CAPITULO Il
DO CONTROLE

Art. 11. O controle das atividades da administragdo do Municipio devera
exercer-se em todos os niveis e em todos os o¢rgdos, compreendendo
especialmente:

| — O controle pelas Secretarias, da execug@o dos Programas e da
observancia das normas que orientam as atividades de cada 6rgao;

Il — A Prefeitura recorrerd para execugdo de obras e servigos,
sempre que admissivel, mediante contrato, concessao, permissao ou
convénio, a pessoas ou entidades do setor privado, de forma a
alcancar melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes
e ampliagdo desnecessdria do quadro de servidores;

Il - Os servigos municipais deverdo ser permanentemente
atualizados, visando & modernizagao dos métodos de trabalho, com
o objetivo de proporcionar melhor atendimento ao publico, através de
rapidas decisdes, sempre que possivel com execugdo imediata;

IV — Na elaboragdo e execugdo de seus programas, a Prefeitura
estabelecera o critério de propriedades, segundo a essencialidade
da obra ou servigo e o atendimento do interesse coletivo;

V — O controle da aplicacdo do dinheiro publico e da guarda dos
bens do municipio pelos drgéos proprios.

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12. A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal é constituida dos
seguintes orgéos:

| - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
a) Gabinete do Prefeito;
b) Procuradoria Geral do Municipio;
c¢) Assessoria Juridica; [V
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d) Assessoria Técnica;

e) Assessoria de Comunicagao Social,

f)Secretaria  Municipal do Desenvolvimento  Econdmico e
Planejamento;

Il - ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL:
a) Secretaria Municipal de Administragao;
b) Secretaria Municipal de finangas.

Il — ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA:
a) Secretaria Municipal de Obras e servigos Urbanos;
b) Secretaria Municipal de Educagao;
¢) Secretaria Municipal de Turismo;
d) Secretaria Municipal de Cultura e Esporte;
e) Secretaria Municipal de Satde;
f) Secretaria Municipal de Agédo Social;
g) Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural;
h) Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Paragrafo Unico. A representagdo Grafica da Estrutura Administrativa da
Prefeitura Municipal é a constante do ANEXO |, que faz parte integrante desta Lei.

TITULO Il
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS DA PREFEITURA

CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 13. O Gabinete do Prefeito é um ¢rgdo ligado diretamente ao chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agdo a assisténcia imediata ao
Prefeito, auxiliando-o no exame e trato dos assuntos politicos e administrativos, e
especificadamente:

| - O encaminhamento de projetos, de processos e outros
documentos para a apreciacao do Prefeito;

Il - A colaboragdo com o Prefeito na preparagao de mensagens e
projetos;

Il - A lavratura de atas e o preparo de agendas, sumulas e
correspondéncias para o Prefeito;

IV - A redagdo e preparo da correspondéncia privada do Prefeito;

V - A recepcéo, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito;
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VI - O auxilio ao Prefeito em suas relagdes com as autoridades e o
publico em geral;

VIl - A prestacdo de esclarecimento ao publico sobre problemas do
Municipio;

VIII - A prestacédo de informagées sobra programas e realizagoes da
Prefeitura;

IX - O atendimento as comunidades em suas reivindicagoes,
encaminhado-as aos orgaos competentes;

X - A divulgagdo aos o¢rgdos da Prefeitura das decisoes e
providéncias determinadas pelo Prefeito;

X| - O encaminhamento das matérias de interesse da municipalidade,
quando autorizadas pelo Prefeito, para publicagao nos orgaos da
imprensa,

XIl - A execucgéo de outras atividades correlatas.

CAPITULO Il
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 14. A Procuradoria Geral do Municipio € um o¢rgéo ligado diretamente
ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agao o
assessoramento juridico administrativo e legislativo e, especificadamente:

| - A defesa em Juizo, ou fora dele, dos direitos e interesses do
Municipio;

Il - A elaboragdo de pareceres sobre consultas formuladas pelo
Prefeito e pelos demais ¢rgdos da Administragao Municipal;

Il - A redagdo de minutas de contratos, convénios, ajustes e outros
atos de natureza juridica;

IV - A promogéo de cobranga judicial da Divida Ativa e outras rendas
que, por Lei, devam ser exigidas judicialmente dos contribuintes;

V| - A assessoria ao Prefeito no estudo, interpretagao,
encaminhamento e solugdo das questoes juridico-administrativas,
politicas e legislativas;

VIl - A selecdo de informagdes sobre leis, projetos legislativos
Federais e Estaduais;

VIII - A analise e redagdo de projetos de leis, decretos, portarias,
regulamentos e outros documentos de naturéza juridica;

IX - A execucgdo de outras atividades correlatas.

SEGAOI
DA ASSESSORIA JURIDICA
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Art. 15. A Assessoria Juridica € um apéndice da Procuradoria Geral do
Municipio, a quem fica subordinada, serd ocupada por profissionais na area do
direito, devidamente inscritos na Ordem dos Advogados do Brasil, tendo como
ambito de ac¢do o assessoramento juridico administrativo, legislativo e judicial,
especificamente:

| - O acompanhamento de processos administrativos, legislativos e
judiciais;

Il - A elaboragdo de minutas de defesa e/ou agdes, sob a orientagao
da Procuradoria;

Il - Oferecer, sempre que requisitado, relatério do andamento dos
processos administrativos ou judiciais;

IV - Promover o atendimento aos demais orgaos municipais;

V - Promover atividades de pesquisas e analise de documentos para
a promocao de projetos legislativos;

VI - planejar e elaborar minutas de projetos de importancia para a
administracao;

VII - Coordenar a¢gdes em conjunto com setores administrativos para
a elaboracgao de projetos;

VIII - Orientar os setores administrativos na implementagao de
documentacao para que os projetos sejam sustentaveis;

IX - A execucao de outras atividades correlatas.

CAPITULO Il
DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 16. A Assessoria Técnica € um orgao ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agdo o assessoramento ao
Prefeito Municipal, no planejamento e coordenacdo das acgdées municipais, no
desenvolvimento técnico assistencial, cujos procedimentos estdo inerentes a
atuacao da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Planejamento.

CAPITULOIV
DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 17. A Assessoria de Comunicacdao Social é um o6rgao ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acéo,
0 planejamento, a coordenagédo e o controle das atividades referentes a servigos
de comunicagdes sociais veiculaveis na imprensa escrita e falada previamente
autorizadas pelo Executivo Municipal sendo suas atividades executadas através
de:
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| - Assessoramento jornalistico ao Prefeito Municipal nas questées de
divulgacao dos trabalhos desenvolvidos pela Administragao Publica
Municipal;

Il - O assessoramento ao Prefeito na divulgagdo seus atos através
dos 6rgaos da imprensa;

[l - Promover a divulgagdo através de outras formas de
comunicagio, como cartazes, faixas, out doors e outros;

IV - Fazer o registro das obras executadas pela administracédo
Municipal e divulga-las pelos ¢rgdos da imprensa;

V - O registro das obras municipais serda executado através de
fotografias, video ou de outra forma mais moderna a disposigédo da
prefeitura municipal,

VI - A execugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E PLANEJAMENTO

Art. 18. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico e
Planejamento € um drgéo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, tendo como &mbito de agdo o planejamento, a coordenagdo e o
controle das atividades relativas a consolidagao do plano plurianual, das diretrizes
orgamentarias, orcamentos anuais de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
Prefeito, o fomento e a promogao do desenvolvimento econémico do Municipio, a
analise e avaliagdo da economia do Municipio, com vista a atrair, localizar e
manter o desenvolvimento de iniciativas industriais e comerciais, a promocéo e
divulgagao das oportunidades oferecidas pelo Municipio nos mercados interno e
externo, a celebragédo de convénios visando a captacdo de recursos para serem
aplicados no desenvolvimento do Municipio, a promogao de medidas que visem o
controle e acompanhamento das atividades desenvolvidas para todas as
Secretarias do Municipio, Elaboracdo e acompanhamento de programa e Projetos
Habitacionais a serem viabilizados no municipio, promogéo de feiras e parques de
exposigoes industriais nas esferas Municipal, Estadual e Federal, o auxilio na
elaboracdo e acompanhamento das cartas convite, tomada de Pregcos e
Concorréncias das Obras Publicas Municipais, a politica de desenvolvimento
urbano e regional do Municipio.

Art. 19. A Execugdo das atividades da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdmico e Planejamento sera feito através dos seguintes
departamentos:
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| — Do Departamento de Planejamento Estratégico;
Il - Do Departamento de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico.

Secao |
Do Departamento de Planejamento Estratégico

Art. 20. As atividades do Departamento de Planejamento Estratégico sao
as seguintes:

I - O Planejamento, a coordenagdo, a consolidagao do FPlano
Plurianual das Diretrizes Orcamentarias, a elaboragcdo dos
Orcamentos Anuais de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
Prefeito e com os elementos fornecidos pelos diversos orgaos da
Prefeitura e, em conformidade com o disposto no art. 165 da
Constituigdo Federal;

Il - A promogao e a realizagdo de seminarios para discussdo do
Orgamento Municipal junto as comunidades do Municipio;

Ill - A elaboragao, avaliagdo, o controle e 0 acompanhamento da
execucao dos orgcamentos em articulagao com a Secretaria Municipal
de Finangas;

IV - A promogao e o aperfeicoamento dos métodos e programas de
acompanhamento e controle das execugbes orgcamentarias em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Finangas;

V - A producdo e o acompanhamento de todas as atividades
desenvolvidas pela Secretaria Municipal e o envio de relatorios ao
Prefeito;

VI - A analise e o controle dos contratos de obras, servigos, projetos
ou unidades administrativas;

VIl - O auxilio ao Prefeito de exame e trato de assuntos técnicos;

VIl - A execugao de outras atividades correlatas;

Secao |l
Do Departamento de Apoio ao Desenvolvimento Econémico

Art. 21. As atividades do Departamento de Apoio ao Desenvolvimento
Econdmico sédo as seguintes:

| - A promocao de estudos e providéncias visando a atragao,
localizagdo, manutengao e desenvolvimento de iniciativas industriais
e comerciais de sentido econémico para o Municipio;

Il - A promocdo e divulgacdo das oportunidades oferecidas pelo
Municipio no mercado interno e externo;
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Il - A promogdo de estudos, pesquisas e projetos sobre
comercializagao dos produtos do Municipio no mercado através de
feiras e exposicoes;

IV - A orientagdo aos investidores e industriais que se dirijam ao
Municipio, em articulagao com Orgao Estadual afim;

V - O acompanhamento, a orientagdo e o controle das atividades
inerentes a implantagdo das industrias e comércio, no que diz
respeito as normas ambientais, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Meio Ambiente, com Orgaos Federais e Estaduais;

VI - A promogao de estudos e projetos visando a identificagao,
localizagao e captagéo de recursos financeiros para o Municipio;

VIl - A elaboracéo de projetos, estudos e pesquisas necessarias ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal;
VIIl - A elaboragao de estudos de projetos econdmicos, inclusive 0s
que visem a localizagdo de empreendimentos industriais;

IX - A andlise de capacidade do Municipio, para processar recursos
especializados para a consecugdo de programas e projetos;

X - A promogéao e elaboragéo de programas de projetos habitacionais
em articulagdo com a Secretaria Municipal de Ag¢ao Social,

XI - A execucgdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO VI )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 22. A Secretaria Municipal de Administragdo é um ¢rgéo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal tendo como dmbito de agao, o
planejamento, a coordenagdo e o controle de atividades referentes a servigos de
pessoal, expediente, reprodugdo grdfica, protocolo, arquivo, compras,
almoxarifado, patriménio, zeladoria, cantina e vigilancia.

Art. 23. A execucdo das atividades da Secretaria Municipal de
Administragéo sera feita através das seguintes areas:

| - Departamento de Recursos Humanos;
Il - Departamento de Compras;

Il - Area de Almoxarifado;

IV - Area de Servigos Gerais.

Secao |
Do Departamento de Recursos Humanos
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Art. 24. As atividades do Departamento de Recursos Humanos sao as
seguintes:

| - O desenvolvimento e a aplicacao da politica de recursos
Humanos, através de pesquisas e analise de mercado, recrutamento
e treinamento;

Il - A promocao da politica de manutengao de recursos humanos,
pela administragao de salarios, planos de beneficios sociais, higiene
e seguranca do trabalho;,

Il - A execugdo da politica de desenvolvimento de recursos
humanos, através do treinamento e aperfeigoamento de pessoal,

IV - O desenvolvimento e o controle de recursos humanos, visando a
analise quantitativa desses recursos;

V - A organizagdo e atualizagdo do cadastro de recursos humanos,
visando criar um sistema de informag¢ao da forca de trabalho do
Municipio;

VI - A preparagdo da documentagao necessdria para admissao,
demissao e concessao de férias;

VII - O cumprimento dos atos de admissdo, posse, lotagéao,
distribuicao de direitos e vantagens dos servidores;

VIII - O registro atualizado da vida funcional de cada servidor;

IX - A aplicagdo do plano de carreira, bem como a execugdo de
outras tarefas que visem a atualizacao e controle do mesmo;

X - A fiscalizagéo, controle e registro de freqliéncia dos servidores;

Xl - A elaboragao da escala geral de férias dos servidores,
encaminhando-a aos demais ¢rgédos da Prefeitura para apreciagéo e
aprovagao;

XIl - A elaboragao das folhas de pagamento;

XIll - O fornecimento de declaragdes funcionais, certidao de tempo
de servico e outras, quando solicitado;

XIV - A execugao de servigos de digitagdo do Departamento;

XV - A execugdo de outras atividades correlatas.

Secao ll
Do Departamento de Compras

Art. 25 As atividades do Departamento de Compras sao as seguintes:

| - A realizacdo de coleta de pregos e/ou licitaglo, visando a
aquisicdo de materiais e equipamentos, em obediéncia a legislagao

vigente;
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Il - A organizagdo de listagem de pregos dos materiais e
equipamentos, de uso mais frequente;

Il - A organizagao do cadastro de fornecedores;

IV - A orientagdo aos Orgdos requisitantes quanto as normas de
formulagao de pedidos de compras;

V - A solicitagdo ao Secretario Municipal de Administragao para a
devida autorizagdo para efetuar compras de material de reposicao,
mediante comunicagao da area de Almoxarifado;

VI - A realizagdo de compras de materiais e equipamentos para a
Prefeitura e demais Orgdos Municipais, mediante processos
devidamente autorizados;

VIl - A preparagdo dos atos de concorréncia e licitagao para
aquisi¢do ou alienagéo de materiais e equipamentos, em observancia
a legislagéo pertinente;

VIIl - O encaminhamento das propostas-respostas das firmas
concorrentes relativas as concorréncias e licitagdes & Comissao
Permanente de Licitagdo para as providéncias necessarias;

IX - O controle dos prazos de entrega do material providenciando as
cobrancas as firmas fornecedoras quando se fizer necessario;

X - O atendimento aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas
estabelecidas pelo Departamento;

X| - A expedicdo de certificados do registro de firmas fornecedores;
XIl - A execugao de atividades correlatas.

~ Secaolll
Da Area de Almoxarifado

Art. 26. As atividades da Area de Almoxarifado s&o as seguintes:

| - O recebimento e conferéncia dos materiais e produtos adquiridos,
acompanhados de notas fiscais:

Il - A guarda, conservagdo, classificagdo, codificag@o e registro dos
materiais;

Il - O fornecimento dos materiais requisitados aos diversos ¢rgaos
da Prefeitura;

IV - A organizagdo, o controle e a movimentagao de estoque —
entrada e saida de materiais;

V - A determinagédo e controle do ponto de reposigéo de estoque de
materiais;

VI - A elaboracdo da previsdo de compras objetivando suprir as
necessidades dos diversos orgaos da Prefeitura;

VIl - A organizagéo e atualizagao do catalogo de ma}teriais;
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VIIl - A requisicdo de compras de materiais, utilizando formularios
proprios;

IX - A realizacdo de inventario de materiais em estoque no
almoxarifado, pelo menos uma vez por ano;

X - A elaboragdo mensal de mapa de consumo de material,
encaminhando-o ao Secretario;

Xl - A fiscalizagdo quanto a entrega das mercadorias pelas firmas
fornecedoras, observando os pedidos efetuados e controlando a
qualidade dos materiais adquiridos;

XIl - O recebimento e conferéncia dos materiais e equipamentos
adquiridos, acompanhados das respectivas notas fiscais,
comparando-as com o pedido de fornecimento, e enviando os
documentos a contabilidade;

Xl - A realizagdo do levantamento, classificagao e numeragao de
materiais permanentes, registrando-os em livro proprio;

XIV - A execugdo do tombamento do material permanente,
processando sua inscrigdo no Patrimoénio Municipal,

XV - A codificagdo do material permanente, identificando-o através
de plaquetas, em observancia aos procedimentos estabelecidos no
Manual de Patrimbnio;

XVI - A organizagio e atualizagdo do cadastro de bens moveis da
Prefeitura, em ficha propria;

XVII - A realizagdo do inventario dos bens patrimoniais, pelo menos
uma vez por ano;

XIX - A promogao do conserto e da conservagdo dos bens moveis e
imoveis;

XX - A proposigao do recolhimento do material inservivel, obsoleto,
providenciando depois de autorizada a medida conveniente em cada
caso, a sua redistribuicdo, recuperagdo ou venda, em articulagao
com a Area de Almoxarifado;

XXl - A manutengdo da vigilancia diurna e noturna em todos 0s
prédios municipais;

XXIl - A wvigilAncia das pragas, parques, jardins e logradouros
publicos, evitando depredagoes;

XXIll - A vigilancia nas escolas e creches municipais, evitando o
trafico de drogas, o roubo, a marginalizagao de menores e
propagacao da promiscuidade;

XXIV - A protecdo ao meio ambiente e ao consumidor;

XXV - A execugdo dos servigos de copa e cozinha;

XXVI - A execugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO VII

12

J
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 27. A Secretaria Municipal de Financas € um ¢rgao ligado diretamente
ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agdo o
planejamento, a coordenagéo, a execucdo e o controle das atividades referentes a
Contabilidade, Tesouraria, Tributagao, Fiscalizagdo e Arrecadagao dos tributos e
rendas do Municipio e a participacdo na elaboragdo do Orgamento e da
Programacao Financeira em articulagio com a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico e Planejamento.

Art. 28. A execugdo das atividades da Secretaria Municipal de Finangas
sera feita atraves dos seguintes Departamentos:

| — Departamento de Contabilidade;
Il — Departamento de Tesouraria,
[Il — Departamento de Tributagao;

Secéo |
Do Departamento de Contabilidade

Art. 29. As atividades do Departamento de Contabilidade sao as seguintes:

| - O acompanhamento e o controle da execugdo or¢camentaria,
procedendo as alteragbes quando necessario e previamente
autorizadas pelo Prefeito;

Il - A execugéo e escrituragao sintética e analitica, em todas as suas
fases, dos empenhos e dos langcamentos relativos as operagoes
contdbeis, patrimoniais e financeiras da Prefeitura;

Il - O acompanhamento, execuc¢do e controle de acordos, contratos
e conveénios;

IV - A elaboragdo dos balancetes mensais financeiros e
orcamentarios;

V - A remessa mensal dos balancetes financeiros e orgamentarios ao
Tribunal de Contas;

VI - A elaboragdo, no prazo determinado, do Balango Geral da
Prefeitura;

VIl - A elaboragao das prestagdes de contas da Prefeitura, bem como
dos recursos recebidos para aplicagao em projetos especificos;

VIII - A emissédo de nota de Empenho, visando assegurar o controle
eficiente da execugao orgcamentdria da despesa;
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IX - A andlise das folhas de pagamento dos servidores, adequando-
as as unidades orgamentarias, e as determinagbes da Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n.? 101/2000);

X - A andlise, conferéncia e despacho em todos 0s processos de
pagamento, bem como em todos 0s documentos inerentes as
atividades de Contabilidade;

Xl - O controle das retiradas e depdsitos bancarios, conferindo,
mensalmente, os extratos de contas correntes;

XIl - Emissao de ordem de pagamento;

Xlll - O controle e arquivamento dos processos de pagamento
liquidados;

XIV - A execugdo de outras atividades correlatas.

Secaol ll
Do Departamento de Tesouraria

Art. 30. As atividades do Departamento de Tesouraria sao as seguintes:

I - O recebimento da receita proveniente de tributos ou qualquer
titulo;

Il - A execugdo de pagamento das despesas, previamente
processadas e autorizadas;

Il - Recebimento, guarda e conservagdo de valores e titulos da
Prefeitura, movimentando-os quando previamente autorizados;

IV - A emissdo e a assinatura de cheques e requisicbes de
talonarios, juntamente com o Prefeito;

V - O controle, rigorosamente em dia, dos saldos das contas em
estabelecimentos de crédito, movimentadas pela Prefeitura,;

VI - A escrituragao do livro caixa,;

VIl - A elaboragdo do boletim de movimento financeiro diario,
encaminhando-o ao Secretario Municipal de Financas;

VIII - O fornecimento de suprimento de dinheiro a outros orgaos da
Administragao Municipal, desde que devidamente autorizado pelo
Prefeito;

IX - A execugdo de outras atividades correlatas.

Secao lll
Do Departamento de Tributacao

Art. 31. As atividades do Departamento de Tributagdo sao as seguintes:
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| - A aplicagédo do disposto no Codigo Tributario Municipal e demais
legislagbes complementares;

[l - A organizagdo e manutengdo do cadastro de contribuintes do
Municipio;

Il - A orientagdo aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas
obrigagoes fiscais;

IV - A proposigao para fixag@o das tarifas e tributos municipais e suas
alteragdes, sempre que necessario;

V - A elaboracio dos calculos devidos e o langamento, em fichas, de
todos os impostos, taxas e contribuigbes de melhoria, promovendo
as baixas, assim que forem liquidados os débitos correspondentes;

VI - A execucdo de providéncias necessdrias a emissao de Alvaras
de Licengas para funcionamento do comércio, da industria e das
atividades profissionais liberais, enviando-os ao Secretario Municipal
de Finangas para autorizagao;

VIl - A fiscalizagdo do funcionamento das atividades industrial,
comercial e servicos em estabelecimentos e em vias publicas;
VIl - A promogdo da localizagdo do comeércio ambulante e

divertimentos publicos em geral;

IX - A preparagéo e o fornecimento de certiddes negativas;

X - A emissdo e entrega de carnés de cobranga de tributos,
obedecidos aos prazos estabelecidos no calendario fiscal,

Xl - A fiscalizagdo quanto ao cumprimento do Cddigo Tributario
Municipal, lavrando, conforme o caso, notificagéo, intimagao e auto
de infracdo, quando da nao observancia as normas fiscais
estabelecidas;

XIl - A inscrigdo em Divida Ativa dos contribuintes em débito com a
Prefeitura;

XIll - O envio de Processos a Assessoria Juridica, objetivando a
cobranga judicial da divida ativa;

XIV - A execugao da cobranga da Divida Ativa,;

XV - A elaboragdo mensal do demonstrativo da arrecadagéo da
Divida Ativa para efeito de baixa no Ativo Financeiro

XVI - A andlise e tomada de providéncia necessdrias de todos 0s
casos de reclamagoes quanto aos langcamentos efetuados;

XVII - A elaboragao e atualizagdo do Cadastro Imobiliario Municipal,
em articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servicos
Urbanos;

XVIII - A elaboracéo, na forma da legislagdo em vigor, de calculos do
valor venal dos imdveis, com o langamento dos tributos devidos;
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XIX - A orientagao, em épocas proprias, da inscri¢ao e renovagao de
inscricdo dos contribuintes do Imposto Sobre Servigco de Qualquer
Natureza, promovendo a organizagdo do respectivo Cadastro Fiscal,
XX - A execucao de outras atividades correlatas.

CAPITULO VIlI )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 32. A Secretaria Municipal de Educacao é um orgao ligado diretamente
ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agao o

planejamento,

a coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades

educacionais referentes a orientacdo, supervisdo e administracdo do sistema de

educacio.

Art. 33.

As atividades da Secretaria Municipal de Educagédo serao

executadas através dos seguintes Departamentos:

| — Departamento de Ensino;
Il — Departamento de Apoio Administrativo.

Art. 34.

Secao |
Do Departamento de Ensino

Compete ao Departamento de Ensino o desenvolvimento das

seguintes atividades:

| — ENSINO PRE-ESCOLAR — Compreendendo:

a)

O fornecimento de subsidios para a formulagdo da politica
educacional do Municipio, bem como na concretizagao de
acordos e convénios com os Governos Estadual e Federal,
visando a obtengao de recursos e colaboragao técnica;

A orientagdo, coordenacdo e execug¢do do ensino para criangas
em idade pré-escolar, bem como a alfabetizacao de adultos;

A fixacdo de diretrizes pedagogicas e administrativas para o
ensino pré-escolar, garantindo a orientagao didatica-pedagdgica
as unidades de ensino do Municipio;

A elaboragéo de calendario do ensino pré-escolar,

A execucgédo da chamada para matricula da populagédo em idade
pre-escolar e da rede municipal de ensino;
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f) A promogao e organizagao das atividades em jardim de infancia,
creches e/ou estabelecimentos similares em articulagao com a
Secretaria Municipal de A¢édo Social,

g) A preparac¢ao da crianga para ingresso no ensino fundamental,

h) A orientacdo e coordenagdo dos cursos de alfabetizacdo de
adultos;

i) O incentivo ao aluno no aprendizado, desenvolvimento fisico,
mental, emotivo e social;

j) A garantia da Educagao Especial aos alunos portadores de
necessidades especiais;

k) O desenvolvimento do aluno quanto ao interesse pelo ensino,
pela arte e pelo desporto;

I) O estimulo e o desenvolvimento das inclinagbes e aptidoes e
promovendo sua evolugdo harmonica;

m) A inclusao do aluno no ambiente escolar e no convivio social,

n) A inducéo ao aluno dos habitos de higiene, obediéncia e outros
atributos morais e sociais;

0) A promog¢ao do desenvolvimento da criatividade do aluno;

p) O registro das atividades desenvolvidas e de todas as
ocorréncias nos estabelecimentos escolares;

q) O controle da assiduidade dos professores e da freqiiéncia dos
alunos;

r) A assisténcia educacional aos alunos carentes, no que se refere
a obtengdo de material escolar, as facilidades de transporte e
outros;

s) A articulagcdo com a Secretaria Municipal de Saude, objetivando o
atendimento médico-odontolégico da populagdo escolar do
Municipio;

t) A execugdo de outras atividades correlatas.

Il — ENSINO FUNDAMENTAL — Gompreendendo:

a) O fornecimento de subsidios para a formulagao da politica
educacional do Municipio, bem como na concretizagdo de
acordos e convénios com os Governos Estadual e Federal
visando a obtengéo de recursos e colaboragao técnica;

b) A colaboracdo na fixagdo de diretrizes pedagogicas e
administrativas para o ensino municipal garantindo a orientagao
didatica-pedagdgica as unidades de ensino do Municipio;

¢) O auxilio na elaboragéo, execugdo e acompanhamento do Plano
Municipal de Ensino, em observancia as determinagoes legais
vigentes;

4

17
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d)
e)

f)

g)

A ajuda na elaboragao do Calendario Escolar;

A execugao da chamada para matricula em idade escolar da rede
municipal de ensino;

O controle da assiduidade dos professores e da freqiéncia dos
alunos;

A organizagao e manutencao atualizada da vida escolar de todos
0s alunos da rede municipal, bem como a elaboragao de mapas
estatisticos de alunos matriculados, aprovados, reprovados,
transferidos e desistentes;

A promocao do aperfeicoamento do processo ensino-
aprendizagem, atraves da avaliagdo e acompanhamento dos
curriculos, zelando pelo seu cumprimento;

A oferta de cursos, visando a ampliagédo do ensino do Municipio;
A promogao de reunides com professores, pais de alunos e a
comunidade em geral, visando ao aperfeicoamento do ensino
municipal;

A assisténcia educacional aos estudantes carentes no que se
refere & obten¢do de material escolar, as facilidades de transporte
e outros;

A articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude, objetivando o
atendimento medico-odontologico da populagdo escolar do
Municipio;

m) A inspecao periddica das condigcbes administrativas, legais e

n)
0)

p)

fisicas das escolas, bem como a proposicdo de reforma,
ampliacio e construgao de novas unidades escolares;

A expedicao de certificados de conclusao de cursos;

A orientacdo, supervisao e execugao dos programas referentes a
educacao fisica,

A colaboragao na orientagao, supervisao e execugao dos
programas referentes a eventos culturais, esportivos e
recreativos;

O recebimento, a coordenacao, a guarda, a distribuigcao e controle
da merenda escolar;

A realizagao de campanhas educacionais de esclarecimentos
sobre a alimentagdo, saude, higiene e outras;

A promogéo e orientagao a execuc¢do de programas de educagio
e assisténcia alimentar nas escolas, motivando a participagao dos
orgaos publicos, particulares e das comunidades;

A garantia da educacdo especial aos alunos portadores de
necessidade especial;

A garantia do desenvolvimento do ensino na zona rural;

O controle do analfabetismo e educagéo de jovens e adultos;
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w) A valorizagao do professor;

X)

A execucgao de outras atividades correlatas.

Il - ENSINO MEDIO — Compreendendo:

a)

b)

O fortalecimento de subsidios para a formulagdo da politica
educacional do Municipio, bem como na concretizagdo de
acordos e convénios com os Governos Estadual e Federal,
visando a obtencéo de recursos e colaboracgao técnica;

A colaboragdo na fixagdo de diretrizes pedagdgicas e
administrativas para o ensino municipal, garantindo a orientagao
didatica-pedagdgica as unidades de ensino no Municipio;

O auxilio na elaboragao, execugdo e acompanhamento do Plano
Municipal de Educagéo, em observancia as determinagdes legais
vigentes;

A ajuda na elaboragao do Calendario Escolar;

A execucgdo da chamada para matricula da populagdo em idade
escolar da rede municipal de ensino médio;

O controle da assiduidade dos professores e da freqliéncia dos
alunos;

A organizagdo e manutencao atualizada da vida escolar de todos
0s alunos da rede municipal, bem como a elaboragao de mapas
estatisticos de alunos matriculados, aprovados, reprovados,
transferidos e desistentes;

A promogdao do aperfeigoamento do processo ensino-
aprendizagem, através da avaliagdo e acompanhamento dos
curriculos, zelando pelo seu cumprimento;

A oferta de cursos, visando a ampliagdo do ensino no Municipio;
A promogao de reunibes com professores, pais de alunos e a
comunidade em geral, visando ao aperfeicoamento do ensino
municipal;

A assisténcia educacional aos estudantes carentes, no que se
refere & obtencao de material escolar, as facilidades de transporte
e outros;

A articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude, objetivando o
atendimento meédico-odontoldgico da populagao escolar do
municipio;

m) A inspegdo periddica das condigbes administrativas, legais e

n)

fisicas das escolas, bem como a proposicdo de reforma,
ampliagao e construgao de novas unidades escolares;
A expedicao de certificados de conclusao de cursos;
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0) A orientagéo, supervisao e execugao dos programas referentes a
educagcao fisica;

p) A colaboragdo na orientagdo, supervisio e execucao dos
programas referentes a eventos culturais, esportivos e
recreativos;

d) A execucgdo de outras atividades correlatas.

Secaol ll
Do Departamento de Apoio Administrativo

Art. 35. As atividades do Departamento de Apoio Administrativo sdo as
seguintes:

| - Coordenagéo do programa da merenda escolar:

Il - Distribui¢cdo da merenda escolar:

Il - Controle e distribuicdo de material de expediente, material
permanente, material didatico e outros as escolas;

IV - O controle de transporte escolar da rede municipal de ensino;

V - O controle de pessoal da rede Estadual e Municipal de ensino
junto a Secretaria Municipal de Administragao;

VI - A organizagéo de fichério, controle e registro de dados;

VIl - O recebimento, o protocolo, a distribuicdo e o registro de todos
os documentos, papéis, processos e outros que devam tramitar na
Secretaria Municipal de Educagao;

VIII - A execugéo de todo o trabalho de digitagao, copia e reproducgao
de documentos da Secretaria Municipal de Educacgao;

IX - A conservagado e manutencéo dos equipamentos de escritdrio e
escolares, providenciando o reparo tao logo apresentem defeito, em
articulagao com a Secretaria Municipal de Administragao;

X - O registro de todos os atos oficiais em livro proprio;

XI - A manutengao e conservagéo dos edificios da rede de ensino em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;
XIl - O controle do movimento financeiro, o controle de diarias e
suprimento de fundos;

Xlll - O controle da zeladoria e vigilancia dos prédios da rede de
ensino em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracao;
XIV - A execugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

(== /¥ N
()
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Art. 36. A Secretaria Municipal de Turismo é um orgéo ligado diretamente
ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo o
planejamento, a coordenacdo, a execucdo e o controle das atividades de
desenvolvimento do turismo, explorando o potencial turistico da regiao, buscando
o desenvolvimento sustentavel, a geragao de empregos, a elaboracao de projetos
& programas que desenvolvam o potencial turistico do Municipio.

Art. 37. A execugéo das atividades da Secretaria Municipal de Turismo sera
feita através do Departamento de Apoio ao Desenvolvimento do Turismo.

Secéo |
Do Departamento de Apoio de Desenvolvimento do Turismo

Art. 38. Competem ao Departamento de Apoio ao Desenvolvimento do
Turismo as seguintes atividades:

| - A execugdo de programas que visem & exploragdo do potencial
turistico do Municipio, em articulagdo com os d6rgdos de turismo
Estadual e/ou Federal;

Il - A protecéo, defesa e valorizagdo dos elementos da natureza, as
tradicoes e costumes e o estimulo as manifestagdes que possam
constituir-se em atracdes turisticas;

lIl - A execucdo de acordos e convénios firmados com os Governos
Federal, Estadual e outros, voltados para as atividades turisticas do
Municipio;

IV - A efetivagdo de medidas que assegurem a preservacdo do
equilibrio ambiental e a protegao ao patriménio natural e cultural do
municipio;

V - A organizagdo da publicidade destinada a despertar o interesse
pelas belezas naturais, folcldricas e festejos tradicionais do
municipio;

VI - A proposigao de aproveitamento ou melhoria de recursos do
Municipio que possam contribuir para o fomento do turismo:

VIl - Assessorar a Administragdo Municipal, na elaboragéo de atos
legislativos que reconhegam o interesse turistico, areas e locais do
Municipio;

VIIl - Promover a realizagdo de exposi¢cdes e certames, ligados a
difusdo do potencial turistico do Municipio;

IX - Providenciar a confecgbes de mapas, roteiros e outras
informagdes turisticas do Municipio;

X - Promover a coleta de dados dos turistas que visitam o Munigipio;
Xl - Manter intercambio e parcerias com outros polos turisticos;
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XIl - Definir padrées para afericdo de qualidade dos servigos
turisticos no Municipio;
Xl - A execugao de outras atividades correlatas.

CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E ESPORTE

Art. 39. A Secretaria Municipal de Cultura e Esporte é um orgao ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agao o
planejamento, a coordenacdo e o controle das atividades culturais, artisticas, e
desportivas do Municipio.

Art. 40. A execucdo das atividades da Secretaria Municipal de Cultura e
Esporte sera feita através dos seguintes Departamentos:

| - Departamento de Eventos Culturais;
Il - Departamento de Esportes e Lazer.

Secao |
Do Departamento de Eventos Culturais

Art. 41. Compete ao Departamento de Eventos Culturais o desenvolvimento
das seguintes atividades:

| - BIBLIOTECA - Compreendendo:

a) O planejamento e a requisicdo para compra de material
bibliotecario, consultando catdlogos de editoras, bibliografias,
leitores e outros;

b) O tombamento ou registro de livros e periddicos;

c¢) O registro, a catalogagao e a classificacao de livros e publicagbes
avulsas;

d) A indexagao dos periddicos, mapotecas e outros;

e) A organizagao de ficharios e catalogos;

f) A manutencdo, em bom estado de conservagdo, de toda a
documentagao sob sua guarda, promovendo ou executando sua
restauracdo e encadernagao quando necessario;

g) A manutencdo, ordenagdo e a atualizacdo das publicagbes
oficiais e todos os atos normativos da administracdo Municipal;

h) O controle do empréstimo de livros e periodicos;
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A orientagdo ao usudrio, indicando-lhes as formas de
informagdes, para facilitar as consultas;

A realizagdo de concursos, exposigbes, seminarios e outras
datas comemorativas;

Planejar e executar projetos de incentivos a pratica literaria, tais
COMO CONCUrsos, prémios e outros;

Apoiar iniciativas de pessoas ou grupos que visem ao incentivo
da literatura;

A execugao de atividades administrativas da biblioteca, como
contratos com editores, promogdes de cursos, palestras,
seminarios e intercdmbio com outras bibliotecas;

EVENTOS CULTURAIS - Compreendendo:

A execucgd@o de acordos e convénios firmados com os Governos
Estadual, Federal e outros, voltados para as atividades culturais,
artisticas esportivas e recreativas do Municipio;

A promog&o e o estimulo as atividades culturais e artisticas, como
teatro, shows musicais, bandas, corais e outros e em especial as
atividades folcldricas do Municipio;

A promogao do intercAmbio cultural e artistico com outros centros,
objetivando o aperfeicoamento dos padrbes dos programas
culturais e elevagéo do nivel técnico;

A orientagdo, a divulgacdo e o incentivo de campanhas de
esclarecimentos necessarios ao desenvolvimento da pratica das
atividades culturais, adequadas as varias faixas etarias;

A mobilizagao das comunidades em torno das atividades culturais
e artisticas informais;

O incentivo as comemoragoes civicas;

A elaboragdo, execugdo e coordenagdo de programas para a
realizagao das atividades festivas do Municipio;

A promog¢do de campanhas educacionais de esclarecimentos
culturais e artisticos;

O levantamento, o tombamento e a preservacdo do Patriménio
Historico e Cultural do Municipio;

A coleta, sistematizacdo e divulgagdo de dados informativos e
carater geografico, histérico financeiro, educacional, artistico e
outros referentes ao aspecto da vida do Municipio;

O planejamento, a promocéo e a distribuicdo do calendario das
festividades regionais;

A execucao de outras atividades correlatas.
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Secao ll

Do Departamento de Esportes e Lazer

Art. 42. As atividades do Departamento de Esportes e Lazer sdo as
seguintes:

| - A promogéo de programas visando a popularizagéo das atividades
fisicas, desportivas, recreativas e de lazer organizadas, através de
competicoes, certames, jogos abertos e outras modalidades
consideradas as manifestagdes culturais do municipio;

Il - A orientagédo, a divulgagdo e o incentivo de campanhas de
esclarecimentos necessarios ao desenvolvimento da pratica das
atividades esportivas e recreativas adequadas a varias faixas etarias;
lll - A elaboracao, execucao e coordenagao de planos e programas
desportivos e recreativos, para maior desenvolvimento do esporte em
suas diversas modalidades;

IV - A orientagdo, a coordenagdo e o controle da execugao das
atividades esportivas;

V - A mobilizagdo das comunidades em relagdo as atividades
recreativas;

VI - A organizacéo e divulgagéo de eventos esportivos, visando uma
maior integracao entre as comunidades;

VII - A execucgdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
E SERVICOS URBANOS

Art. 43. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos € um orgéo
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de
acao o planejamento, a coordenagao, a execugdo e o controle das atividades
relativas a construgdo, conservacgao, fiscalizagao de obras, transportes, oficinas
mecanicas, carpintaria, producéo e controle de artefatos de cimento, extracdes de
pedras, limpeza publica, conservagdo de parques, jardins, cemiterios, pragas,
ginasio de esportes, feiras livres, matadouros, iluminagdo, arborizacao, parque de
exposicao, estadio municipal e outros.

Art. 44. A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos executara
suas atividades através dos seguintes seguimentos:

| - Departamento de Obras:
a) Area de Transportes e Oficinas.

24
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Il - Departamento de Urbanismo.
a) Area de Servigos Urbanos;
b) Area de Conservacgao e Manutencao.

Secao |
Do Departamento de Obras

Art. 45. Compete ao Departamento de Obras o desenvolvimento das
seguintes atividades:

| - CONSTRUGCAO E CONSERVACAO DE OBRAS -
Compreendendo:

a) A elaboragdo de estudos e projetos de obras municipais, bem
como 0s respectivos orcamentos;

b) A elaboragéo do cdlculo das necessidades de material, bem como
a requisi¢cdo dos mesmos para execucéo de obras;

¢) A execugdo e/ou contratacdo de servicos de terceiros para
execugdo de obras publicas, obedecidas as normas legais vigentes;

d) A construgdo, ampliacdao, reforma e conservagao dos prédios
municipais, cemitérios e logradouros publicos, rede de esgoto sanitario, drenos de
agua pluvial, abrigos para passageiros e outros;

e) A execugao e conservagao dos servigos de instalagbes elétricas
em obras, prédios, logradouros municipais e em épocas de realizagbes de
festividades oficiais;

f) A execugdo dos servicos de abertura e manutencao de estradas
vicinais do municipio em articulagdo com as Secretarias Municipais de
Desenvolvimento Econdémico e Planejamento, Agricultura e de Desenvolvimento
Rural e Meio Ambiente;

d) A execucdo dos servigos de construgdo e conservagao de pontes,
bueiros e mata-burros;

h) A fiscalizagao, quanto a obediéncia das clausulas contratuais, no
que se refere ao inicio e término das obras, aos materiais aplicados e a qualidade
dos servigos.

i) A execugdo de outras atividades correlatas.

Il - LICENCIAMENTO E FISCALIZACAQ - Compreendendo:
a) A orientagao ao publico quanto a obediéncia das normas contidas

nos Codigos de Obras e de Posturas do Municipio, bem como a
fiscalizagao quanto ao seu cumprimento; {
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b)

k)

)

O estudo e a aprovagdo de projetos e plantas para a realizagdo
de obras publicas e particulares;

O encaminhamento de processos referentes a instalagdo hidro-
sanitarias, para apreciagao do 6rgéo de saude municipal;

A organizagdo e manutencao do arquivo de copias de projetos e
plantas de obras publicas e particulares;

A expedicao de licenga para a realizagédo de obras de construgdo
e reconstrugdo, acréscimo, reforma, demolicdo e limpeza de
imoveis particulares;

A fiscalizagéo de obras publicas a cargo da Prefeitura;

A fiscalizagao, o embargo e a atuagao de obras particulares que
venham contrariar as posturas municipais, os projetos e plantas
aprovadas pela Prefeitura;

A fiscalizagao de entulhos e materiais de construgado em via
publica;

A inspegao das construgdes particulares concluidas, bem como a
emissdo de HABITE-SE e CERTIDAO DETALHADA,;

O fornecimento de elementos para a manutengdo do Cadastro
Imobiliario, em articulagao com a Secretaria Municipal de
Finangas;

A apreciagdo e aprovacéo de projetos de loteamento, de acordo
com a legislagdo especifica, bem como a sua fiscalizagao;

A andlise e aprovacao de projetos de arruamento;

m) A aprovagdo de instrumentos utilizados para propaganda

n)

comercial e politica, bem como os locais a serem exibidos,
observando-se a legislacao especifica;
A execugdo de outras atividades correlatas.

[l - ARTEFATOS DE CIMENTO E MADEIRA - Compreendendo:

a)

b)
¢)
d)

e)

A aquisicdo de matéria-prima para a fabricacdao de artefatos de
cimento e de madeira, em articulagdo com a Secretaria Municipal
de Administragao;

A fabricagdo de blocos, meio-fios, manilhas e tampdes, blocos
para pavimentacado e para unidades habitacionais;

A sele¢cdo e preparo de madeira necessdria a realizagdo de
obras;

A execucgao de servigos e construgdo e reparos em estruturas e
objetos de madeira;

A estocagem, distribuicdo e controle de produtos de artefatos de
cimento e de madeira, em articulagdo com a Secretaria Municipal
de Administragao; o

20
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f)

A execugdo de outras atividades correlatas.

] Subsecio |
Da Area de Transportes e Oficinas

Art. 46. As atividades da area de Transportes e Oficinas sio as seguintes:

| - TRANSPORTES - Compreendendo:

a)

h)

O abastecimento, conservagao, manutengao, distribuicdo e
controle de veiculos e maquinas aos diversos orgdos da
Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as
disponibilidades da frota Municipal;

A autorizagao e o controle dos gastos de combustiveis e éleo
lubrificante, assim como de outras despesas com manutengédo e
conservacao de veiculos e maquinas da Prefeitura, em
articulagédo com a Secretaria Municipal de Administracéo;

O levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo,
maquina e orgéo, dos gastos de combustiveis, lubrificantes e
pecas utilizadas para apreciacdo dos Secretarios Municipais de
Obras e Servigos Urbanos e de Administracao;

A inspecdo periddica dos veiculos e maquinas, verificando seu
estado de conservagdo, providenciando os reparos que se
fizerem necessérios;

A elaboragdo de escalas de manutengao das maquinas e
veiculos;

A articulagdo coma Secretaria Municipal de Administragao
objetivando a regularizagdo dos veiculos e maquinas da
Prefeitura;

A proposigéo para recolhimento & sucata, de veiculos ou pecgas
consideradas inaproveitdveis, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Administragéo;

A execuc¢do de outras atividades correlatas.

Il - OFICINA - Compreendendo:

a)

b)

A elaboragéo de escala de manutencéo das maquinas e veiculos
em articulagdo com Transportes;

A inspegdo periédica dos veiculos e maquinas, providenciando
reparos que se fizerem necessarios em articulagao com
Transportes;
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c) A tomada de providéncias para a reparagdo de veiculos ou
maquinas em oficinas especializadas em articulagao com
Transportes e Secretaria Municipal de Administragao;

d) A organizagéo, fiscalizagdo e conservacédo de todas ferramentas
e equipamentos de uso da oficina;

e) A execugao de outras atividades correlatas.

Secao ll
Do Departamento de Urbanismo

Art. 47. O Departamento de Urbanismo tem como jurisdicdo administrativa o
planejamento, a coordenagao, a execugéo e o controle das atividades relativas a
limpeza publica, conservagio de parques, jardins, cemitérios, terminal rodoviario,
pragas de esportes, feiras livres, parque de exposigdo, estadio municipal, extragcao
de pedras e outros.

Art. 48. A execugdo das atividades do Departamento de Urbanismo sera
feita através das seguintes areas:

| - Area de Servigos Urbanos;
Il - Area de Conservacgao e Manutenco.

Subsecao |
Da area de Servigos Urbanos

Art. 49. As atividades da Area de Servigos Urbanos séo as seguintes:

| - A promogéo de campanhas de esclarecimentos ao publico a
respeito de problemas de coleta de lixo, principalmente quando ao
uso de recipientes;

Il - A definigéo, através da planta fisica do Municipio, do zoneamento
para fins e limpeza publica, coleta e disposi¢do do lixo domiciliar,
comercial e industrial;

Il - A execugao dos servigos de higienizagéo, capina, rogagem de
matos e varrigao das vias e logradouros publicos;

IV - A execugdo dos servicos de coleta e disposicdo do lixo,
compreendendo o recolhimento, transporte e remocgédo para locais
previamente determinados;

V - A articulagdo com Transportes e Oficinas para a sistematizagéo
dos servigos, visando a distribuicdo dos veiculos;

VI - A execugdo da limpeza e desobstrugdo de bueiros, valas, ralos
de esgotos de agua pluvial e outros;
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VIl - A lavagem de logradouros publicos, quando for o caso;

VIII - O plantio e conservagdo dos parques, jardins e areas
ajardinadas, bem como a vigilancia contra depredagoes;

IX - A manutengao e ampliagdo das areas verdes do Municipio, em
colaboragdo com a Secretaria Municipal de Agricultura e
Desenvolvimento Rural e de Meio Ambiente, com vistas ao
embelezamento urbano;

X - A arborizagéo de logradouros, protegendo, regando e podando as
arvores, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Agricultura e
Desenvolvimento Rural e de Meio Ambiente:

XI - A manutengéo e conservagédo de pragas de esportes municipais;
Xl - A sugestdo de ampliagao das dreas verdes do municipio, com
vistas ao embelezamento urbano;

Xl - A pavimentagdo de ruas, vias publicas, logradouros,
manutengéo e atualizagdo da planta cadastral do sistema viario do
Municipio;

XIV - O emplacamento de logradouros e vias publicas, bem como a
numeracao de imoveis, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Finangas;

XV - A fiscalizagdo, notificagdo e autuagdo aos proprietarios de
animais soltos em via publica e/ou criados em quintais;

XVl - A execugdo e conservagdo dos servicos de instalagdes
elétricas em obras, prédios, logradouros municipais e em épocas de
realizagoes de festividades oficiais;

XVIl - O acompanhamento das instalagées elétricas de iluminagao
publica, zelando por sua conservagao;

XVIII - A execugéo de outras atividades correlatas;

) Subsecéo I
Da Area de Conservacgéo e Manutencgéo

Art. 50. As atividades da Area de Conservagdo e Manutengdo sio as
seguintes:

| - MATADOURO E FEIRA LIVRE - compreendendo:

a) A administragdo e fiscalizagdo do funcionamento de feiras e
matadouros, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Saude;

b) A manutengéo e limpeza das vias publicas apds a utilizagdo das
mesmas pelas feiras livres, em articulagdo com a Area de
Servigos Urbanos;
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¢) A organizagdo de cadastro dos feirantes, contendo licenga para o
exercicio das atividades de comércio de géneros, alimentos
preparados e outros;

d) A obediéncia as leis, decretos e instrumentos normativos,
pertinentes ao funcionamento das feiras:

e) O preenchimento, a expedicio de formularios, talonarios,
referentes a taxa de funcionamento das feiras:

f) A execugdo de outras atividades correlatas.

Il - CEMITERIOS - Compreendendo:

a) A administragdo e fiscalizagdo dos cemitérios municipais,
envolvendo as atividades de sepultamento, exumacao,
transladagao e perpetuidade de sepulturas;

b) A manutengdo da limpeza e conservagdo dos cemitérios
municipais;

c) A execugdo de outras atividades correlatas.

Il - PARQUE DE EXPOSIGAO - Compreendendo:

a) A administragao e fiscalizagdo do funcionamento do Parque de
Exposicao;

b) A manutengéo e conservagdo do Parque de Exposicao;

c) A coordenacao e orientagdo do uso do Parque de Exposigéo;

d) A execugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO XII ,
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 51. A Secretaria Municipal de Satde é um orgao ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acao o planejamento,
a coordenacgdo, a execugdo e o controle das atividades relativas a assisténcia
médica e epidemioldgica, endemias, sanitarias e odontoldgicas.

Art. 52. A execugao das atividades da Secretaria Municipal de Saude sera
feita através do seguinte seguimento:

| - Departamento de Agédo de Saude
a) Area de Epidemiologia e Endemia;
b) Area de Odontologia.

Secao |
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Do Departamento de Agdo de Saude

Art. 53. O Departamento de Acdo de Saude tem como jurisdicao
administrativa o planejamento, a coordenagdo, a execucdo e o controle das
atividades relativas a saude em geral em atendimentos aos diversos seguimentos
municipais, e em especial através das Areas de Epidemiologia e Endemia e de
Odontoldgica.

Art. 54. As atividades do Departamento de Agdo de Saude sio as
seguintes:

| - A prestagdo de assisténcia médica preventiva e curativa,
prioritariamente as pessoas carentes e aos alunos das unidades
escolares municipais;
Il - A promogao dos servicos de assisténcia médica aos servidores
municipais no que se refere a inspegdo de salde para efeito de
admissio, licenga, aposentadoria e outros afins;
Il - A execugédo de exames laboratoriais de rotina através de servigos
proprios ou de terceiros, essencialmente 2 populagdo de baixa renda;
IV - O atendimento de casos de emergéncia, providenciando o
encaminhamento para outras unidades médicas especificas, quando
for o caso:
V - A promogdo de coleta de informacgdes basicas necessarias ao
controle das doencas, principalmente as transmissiveis, no Ambito do
Municipio, com a imediata notificacéo ao orgao competente;
VI - A participagao em todas as atividades de controle de epidemias,
das campanhas de vacinagdo, em colaboragao com drgédos de saude
Estadual e Federal;
VIl - A administragao das unidades de saude existentes no Municipio,
promovendo atendimento de pessoas, doengcas e das que
necessitarem de socorros imediatos:
VIl - A promogédo do combate as grandes endemias porventura
existentes no municipio, mediante articulagdo com ¢rgaos da sede
Estadual e Federal, objetivando a sua erradicacao;
IX - A promogédo de palestras para esclarecimentos 2 populagéo
sobre problemas que afetam a salude e o meio ambientes, em
articulagdio com a Secretaria Municipal de Agricultura e
Desenvolvimento Rural e de Meio Ambiente;
X - A promogdo de programas para priorizagdo da assisténcia
materno- infantil;
Xl - A elaboragdo e execucdo de programas de educagao para
promogao de saude nas comunidades objetivando a mudancga de
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comportamento em relacdo aos seus problemas mais fundamentais
que repercutem na satde:

XIl - A inspegao sanitaria nos reservatérios domiciliares e publicos de
agua potavel do Municipio;

XNl - A realizagdo de estudos sobre os problemas que afetam a
saude da populacio do Municipio;

XIV - A colaboragao em programas que visem a destinagéo final do
lixo, em articulagdo com a Area de Servigos Urbanos da Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Urbanos:

XV - A informagdo em processo quanto a localizagdo, instalacio,
operagao e ampliagdo de industrias ou atividades que por sua
natureza, sejam poluidoras, bem como de projetos de instalagbes
hidro-sanitarias, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente;

XVl - A dire¢do e fiscalizacdo de recursos financeiros aplicados,
provenientes de convénios destinados a satde publica;

XVII - O abastecimento, a conservagao, a distribuicao e o controle de
medicamentos, imunizantes e outros produtos necessarios ao
funcionamento dos servicos de satde Municipal;

XVIII - A execugéo de outras atividades correlatas.

) Secéao |
Da Area de Epidemiologia e Endemia

Art. 55. As atividades da Area de Epidemiologia e Endemia sdo as
seguintes:

| - Executar as agoes de vigilAncia sanitaria e epidemioldgica, bem
como as de saude do servidor;

Il - Controlar e fiscalizar procedimentos, produtos e substancias de
interesse para a saude e participar da producao de medicamentos,
imunobioldgicos, hemoderivados e outros iINsumos;

Il - Participar da formagéo da politica e da execugao das agbes de
saneamento basico;

IV - Fiscalizar e inspecionar alimentos, compreendido o controle de
seu teor nutricional, bem como bebidas e aguas para consumo
humano;

V - Participar do controle e fiscalizagdo da produgéo, transporte,
guarda e utilizagdo de substancias e produtos psico-ativos, toxicos e
radioativos;

VI - Colaborar na protecdo do Meio Ambiente em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Meio Ambiente; g
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VIl - Executar outras atividades correlatas.

~ Secaoll
Da Area de Odontologia

Art. 56. As atividades da Area de Odontologia

I - A implantacéo e manutencao de ambulatdrios odontoldgicos com
0 objetivo de atender especialmente 3 populagdo carente do
Municipio;

Il - A execugdo de programas de assisténcia odontolégica a
escolares em articulacdo com outros 0rgaos municipais e estaduais;
I - O planejamento e aplicagdo de programas educativos de
prevencao a saude buco-dental da populacao:;

IV - A promogédo das atividades de saude oral, com énfase na
profilaxia da carie dentaria e outras doengas evitaveis na boca:

V - A avaliagdo periodica, através de dados estatisticos, das
atividades de assisténcia odontolégica, elaborando a relagdo custo-
beneficio, dos procedimentos utilizados;

VI - A priorizagdo ao atendimento aos bairros mais carentes ou
desprovidos de assisténcia especifica de satde oral:

VII - A execugdo de campanhas preventivas, visando a assisténcia,
odontoldgica aos municipes:

VIII - A execugéo de outras atividades correlatas.

CAPITULO XNl )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

Art. 57. A Secretaria Municipal de Agdo Social é um orgao ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agao o
plangjamento, a coordenagdo, a execucdo e o controle das atividades referentes
ao servigo social, desenvolvimento comunitario € 0 gerenciamento das creches.

Art. 58. A execugéo das atividades da Secretaria Municipal de A¢ao Social
sera feita através dos seguintes segmentos:

| - f-’\rea de Assisténcia a Crianca e ao Adolescente;
Il - Area de Promocao Social;
Il - Departamento de Politica Habitacional e Desenvolvimento Social.

) Secao |
Da Area de Assisténcia a Crianga e ao Adolescente
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Art. 59. As atividades da Area de Assisténcia a Crianga e ao Adolescente
$ao as seguintes:

| - Cumprir e fazer cumprir o Estatuto da Crianga e do Adolescente:

Il - Atender as criancas de 0 (zero) a 04 (quatro) anos e 11 (onze)
meses, garantindo a atengdo fundamental ao adequado
desenvolvimento psico-motor dessa faixa etaria, através de
alimentagéo, estimulagio, recreacao, orientagdo pedagdgica,
atendimento médico e alojamento em articulagdo com as Secretarias
Municipais de Educagao, de Agricultura e Desenvolvimento Rural e
de Meio Ambiente;

lIl - Integrar o menor de rua e adolescente no mercado de trabalho,
proporcionando cursos ou estagios de capacitacdo profissional em
articulacdo com as Secretarias Municipais de Educacdo, de
Agricultura e de Desenvolvimento e de Meio Ambiente;

IV - Supervisionar as instalagées e o funcionamento dos locais que
abrigam as criangas;

V - A execugdo de outras atividades correlatas.

) Secao Il
Da Area de Promogao Social

Art. 60. As atividades da Area de Promogéo Social séo as seguintes:

| - Cadastrar os vendedores ambulantes, barraqueiros, donos de
quiosques e artesées em articulacdo com a Secretaria Municipal de
Educacao;

Il - A execugdo e o levantamento sdcio econdmico das comunidades
bem como a andlise para encaminhamento dos problemas
detectados, considerando as condigbes de salde, educacao,
alimentagéo, habitagao, saneamento basico, trabalho e outros;

Il - A assisténcia e prestacdo de servigos a populagido de baixa
renda, especialmente aos idosos, aos desempregados, aos
migrantes e aos deficientes fisicos, no sentido de contribuir para o
atendimento de suas necessidades, como garantia de seus direitos
sociais e outros;

IV - O incentivo de relagées sociais com a comunidade, objetivando
facilitar a realizagdo de eventos comunitarios, bem como no sentido
de tornd-las mais atuantes na realizagé@o de suas necessidades, em
articulagéo com a Secretaria Municipal de Educagéo;
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V - O estimulo e o apoio a criagao de organizagbes comunitérias para
que haja participagao, acompanhamento e fiscalizagdo das agdes do
Poder Publico Municipal, em articulagdo com os diversos érgéos da
Prefeitura;

VI - A orientagéo e assisténcia técnica as organizagdes sociais e as
entidades comunitarias com o objetivo de fortalecé-las e garantir a
sua representatividade;

VII - A colaboragdo com a Secretaria Municipal de Administracdo nos
levantamentos da forca de trabalho no Municipio, orientando o seu
aproveitamento nos servicos e obras municipais, bem como em
outras institui¢ées publicas e privadas:

VIII - A promogéo, em articulagdo com os Orgaos Municipais,
Estaduais e Federais de Educacao, de cursos de preparagao ou
especializacao de méo-de-obra necessaria as atividades econdmicas
do Municipio;

IX - O estimulo & adocdo de medidas que contribuem para ampliar o
mercado de trabalho, em articulagdo com os Orgéos Municipais,
Estaduais, Federais e privados; ’

X - A manutengao de contatos com Orgaos Federais, Estaduais e
Municipais, Entidades de Classe, Igrejas, Escolas, Clubes de
Servigos e demais organizagées comunitarias, visando a aquisicao
de recursos financeiros e outros indispensaveis a implantagao de
atividades para a resolugéo dos problemas da comunidade;

XI - A atuagéo, de forma concreta, junto as comunidades, objetivando
a conscientizagao para os seus problemas, bem como o devido
encaminhamento aos 6rgaos afins;

XIl - O apoio a organizacdo e ao desenvolvimento comunitario, com
vistas a mobilizagao da populagio na condugao do seu processo de
mudanga social;

XIII - A execugéo de outras atividades correlatas.

Secao lll
Do Departamento de Politica Habitacional e Desenvolvimento Social

Art. 61. As atividades do Departamento de Politica Habitacional e
Desenvolvimento Social sdo as seguintes:

| - A promogéo de medidas visando o acesso da populagao urbana e
rural de baixo nivel de renda a programas de habitagcdo popular, em
articulagho com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico e Planejamento e Orgidos Estaduais e Federais;
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Il - Fazer levantamentos sdcio econdmico com vistas ao
planejamento habitacional:
Il - A execugdo de outras atividades correlatas.

Capitulo X1V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
E DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 62. A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural é
um orgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como
ambito de acdo o planejamenta, a coordenagdo, a execugdo e o controle das
atividades referentes a agricultura, pecuaria, reflorestamento, eletrificacao rural,
cadastro dos produtores rurais, celebragéo de convénios e acordos com entidades
privadas ou governamentais, visando a difusdo de técnicas agricolas e pastoris,
promogao de medidas para o fortalecimento do associativismo e cooperativismo
rural e outros afins.

Art. 63. A execugdo (las atividades da Secretaria Municipais de Agricultura
e Desenvolvimento Rural ser4 feita através dos seguintes departamentos:

| - Departamento de Mecanizagéo Agricola;
Il - Departamento de Mudas e Sementes:

Secéao |
Do Departamento de Mecanizagio Agricola

Art. 64. As atividades'do Departamento de Mecanizagédo Agricola sdo as
seguintes:

| - A assisténcia aos proprietarios rurais no combate as pragas e
doerigas dos vegetais e animais, nas areas de vegetacao declaradas
de preservagdo permanente, bem como dos espécimes vegelais
declarados e imunes ao corte e & demais culturas desenvolvidas no
Municipio;

Il - A promogéo e articulagdo das medidas de abastecimento e a
criagcao de facilidade referente aos insumos basicos para a
agricultura do Municipio;

Il - A identificagdo das areas prioritarias do Municipio para efeito de
eletrificagéo rural, em articulacido com 6rgaos competentes:;

IV - O planejamento, a elaboragdo de projetos, a execugdo e o
controle da eletrificacdo rural, em articulagdo com érgios
competentes;
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V - A identificagao, o planejamento e a execugao de projetos relativos
a telefonia rural, em articulagédo com érgaos competentes:

VI - O fomento de hora/maquina para o preparo, conservag¢ido do solo
e estradas vicinais, terreiros e corredores para o beneficiamento e
escoamento da produgéo;

VII - O fomento de técnicas para o melhoramento genético da
pecuaria bovina aos pequenos e médios produtores rurais;

VI - A manutencédo e atualizagao de planta cadastral do sistema
viario do municipio. em articulagdo comn a Secretaria Municipal de
Obras e Servigos Urbanos;

IX - A execugdo de uutras atividades coirelatas.

Secao ll
Do Departamento de Mudas e Sementes

Art. 65. As atividades do Departamento de Mudas e Sementes sdo as
seguintes:

I'- O incentivo ac/'uso adequado do solo, orientando os produtores a
um melhor aproveitamento das areas ociosas, visando melhor
produtividade;

Il - A organizagao 'de feiras de produtores rurais, promovendo um
maior intercarnbio entre produtores e consumidores, em Articulacio
com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

[l - Promover a capacitagdo de mao-de-obra de meninos carentes do
municipio, ém articulagdo com a Secretaria de Acao Social;

IV - A orientagédo e o controle da utilizagao de defensivos agricolas,
em articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude, de Meio
Ambiente e com os demais Orgdos da esfera Estadual e Federal;

V - A elaboragéo de programas de protecéao e defesa do solo quanto
a erosao e contencgéo de encostas;

VI - A promogédo de medidas necessarias ao reflorestamento, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e demais
Orgaos da esfera Estadual e Pederal:

VIl - A criagdo de condigbes para a manutencao das culturas
tradicionais, *bem como o incentivo & diversificacao agricola de novas
culturas de animais e vegetais; :

VIl - A implantacdo e manutengao de viveiros, objetivando ao
fornecimento de mudas e sementes aos produtores, com a finalidade
de melhorar a qualidade e diversificagdo dos produtos, bem como a
criagao e manutengdo de hortas comunitarias e escolares;

IX - A execugao de outras atividaces correlatas. R <

'
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Capitulo XV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 66. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente é um orgéao ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendu como ambito de acgao o
planejamento, a coordenagdo, a execugdo e o conirole das atividades de
desenvolvimento do meio ambiente, a da preservagao do meio ambiente, controle
~ buscando o desenvolvimento sustentavel, e consciéncia ecoldgica da comunidade,
a elaboragéo de projetos e programas possibilitando o bem estar da populagao.

Art. 67. A execucdo das atividades da Secretaria Municipais de Meio
Ambiente serd feita através do Departamento de Desenvolvimento e Controle
Ambiental.

Secéo |
Do Departamento de Desenvolvimento e Controle Ambiental
(
Art. 68. As atividades do Departamento de Desenvolvimento e Controle
Ambiental séo as seguintes: :

| - A elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas necessarias ao
desenvolvimento das politicas de meio ambiente; '

Il - A promogédo de estudos e projetos visando a identificacéo,
localizag@o e captagao de recursos financeiros para o Municipio;

Il - O incentivo a formagao e participagdo de consoércios
intermunicipais, visando a melhoria do condicdo de vida da
populagao, a regionalizagdo das atividades, bem como o
desenvolvimento sustentavel e de formra integrada na regido,
buscando parcerias com entidades pubiicas, privadas e néao-
governamentais;

V. - Promover a preservagdo do meic ambiente através do
desenvolvimento de projetos de protecio das nascentes no
perimetro do Municipio, e a preservagac da bacia hidro-grafica
municipal;

V - Fomentar a importancia das acdes ambientais, objetivando a
sustentagao do controle ambiental;

VI - Promover a fiscalizagdo, em conjunto com os Odrgdos
competentes do controle de qualidade ambiental, do controle de
poluicao e das areas de preservagdo ambiental: o
w4 :
# 77~
/]l
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VIl - Promogéao de contratos, convénios e intercambio com grupos e
empresas, com 6rgaos a nivel Estadual e Federal, e entidades nao
governamentais, visando a manutengdo e preservacao do meio
ambiente;

VIII - A criagdo de medidas que visem o equilibrio ecoldgico da
regiao, principalmente as que objetivem controlar o desmatamento
das margens dos rios e/ou nascentes existentes no municipio;

IX - A promogéo de campanhas educativas junto as comunidades em
assunto de protegédo e conservacgao da flora e da fauna, promovendo
a organizagdo de propaganda destinada a despertar o interesse
pelas belezas naiurais do Municipio e a preservacdo do meio
ambiente;

X - A fiscalizagéo e «. controle de fontes [ oluidoras e da degradagéo
ambiental, observada a legislacao compel ante;

Xl - A fiscalizagdo e protecdo dos ecursos ambientais e do
patriménio natural, observada a legislagdc competente;

XIl - A promogdo de medidas necessarias ao reflorestamento, em
articulagao com drgéos competentes:

Xl - A promogdo de atividades educativas no Meio Ambiente em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Educagéo;

XIV - A manutengéo de pracas, parques e jardins no que se refere a
areas verdes no municipio;

XV - A execucdo de outras atividades correlatas.

TITULO IV . ,
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS DOS AGENTES POLITICOS E
SERVIDORES DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO MUNICIPAL

CAPITULO I
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AQOS )
OCUPANTES DA POSICAO DE CARGOS DE DIRECAO E
ASSESSORAMENTO

Art. 69. Sao responsabilidades do Chefe de Gabinete, do Procurador Geral
do Municipio, dos Secretarios Municipais, dos Assessores e dos Chefes de
Departamento, exercer as atividades constantes dos artigos respectivos de suas
areas de atuagdo e, especialmente:

| — Assessorar o Prefeito na formagao de seu Plano de Governo, bem
COMO nos assuntos inerentes aos seus Orgéaos; sy
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Il - Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no orgao
por seus subordinados;

[l - Planejar, controlar, supervisionar e coordenar a execugao das
atividades relativas aos érgaos, respondendo por todos os encargos
a ele pertinentes;

IV — Cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instrugdes e normas
internas da Prefeitura;

V — Dar solugéo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer
sobre os que dependem de decisio superior;

V — Encaminhar ao Prefeito, nc término de cada exercicio financeiro
ou quando sclicitado, relatérios sobre as atividades executadas pelo
orgao;

VIl - Promaver o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados,
orientandcros na execugdo de suas tarefas e fazendo a critica
construtiva no seu desempenho funcional:

VIl - Propor ao Executivo Municipal a celsbragio de convénios ou
acordos/som outras entidades, de interesse da sua atuacgao;

IX - Propiciar aos subordinados a formagéo e o desenvolvimento de
nogdGs e conhecimentos a respeito dos objetivos da Unidade a que
pertence; ,

X -/ Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no
orgao, por seus subordinados:;

Xi - Apreciar a escala de férias dc pessoal lotado no érgao, por seus
subordinados;

XIl - Fornecer, em tempo habil, s dados necessarios a elaboragéo
da proposta orcamentaria do munic. Jio.

Paragrafo Unico. Cabe especificadamente ao - Secretario Municipal de
De:senvolvimento Econémico e Planejamento e ao Secretario Municipal de
Financas elaborar a proposta orcamentaria do Munic ipio, consolidando-se
com a participagdo dos demais Secretarios Municipais e do Chefe de
(3abinete. -

-

CAPITULO Il
g AS RESPONSABILIDADES COMUNS
£ AOS OCUPANTES DOS CARGOS DE CHEFIA

Art. 70. Sao responsabilidades comuns doc¢ Chefes de Areas, instituidos
nesta Lei, & execugdo das ativicades constantes dcs artigos respectivos de suas
areas de atuagdo e, especialmente: ! v

i //7 ’ .
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I — Supervisionar, controlar, coordenar a execucao das atividades
relativas aos seus 6rgédos, respondendo por todos os encargos a ele
pertinentes;

Il - Emitir informagdes e esclarecimentos avs seus superiores acerca
dos assuntos de sua competéncia;

Il - Fornecer, em tempo habil, os dados recessarios elaboracgao
da Proposta Orgamentaria da Prefeitura;

IV — Apresentar relatdrio e/ou mapas sob.e o desenvolvimento das
atividades do Departamento, encaminhando-os aos Secretarios;

V' — Programar a distribuicdo de tarefes a serem executadas pelo
setor, visando a melhoria de desempenho, obedecida as diretrizes
tragadas pelas Secretarias Municipais;

VI — Propiciar aos subordinados o desenvolvimento de nogdes e
conhecimentos a respeito dos objetivos da drea a que pertence.

TiITULO V r )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
DAS FUNCOES DE CONFIANGA

Art. 71. Ficam criacios os cargos de provimento em comissio e fungdes de
confianga, necessarios a implantagdo desta Lei, em quantidades, valores,
referéncias, e distribuigdo como estabelecidos nesta Lei, e constantes do ANEXO
Il, que € parte integrante da presente Lei.

Art. 72. O primeiro nivel da Administracéo Municipal é constituido pelos
Secretarios Municipais, pelo Procurador Geral do Municipio e pelo Chefe de
Gabinete do Prefeito, titulares dos cargos ora criados, conforme detalhamento a
segquir;

| — Denominagao

Procurador Geral do Municipio;

Chefe de Gabinete do Prefeito: r

Secretaria Municipal de Obras e servigos Urbanos:
Secretaria Municipal de Educacao;

Secretaria Municipal de Turismo;

Secretaria Municipal de Cultura e Esporte;

Secretaria Municipal de Saude;

Secretaria Municipal de Ag¢ao Socie:;

Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural
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i) Secretaria Municipal de Meio Ambiente.
[l — Referéncia: CC1
[l - Quantitativo: 10

Art. 78. O segundo nivel da Administragao Municipal é constituido pelos
chefes de Departamentos, titulares dos cargos ora criados, conforme
detalhamento a seguir;

| — Denominacao

Chefe do Departarnento de Planejamento Estratégico;
Chefe do Departamento de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico;
Chefe do Depariamento de Recursos Humanos;
Chefe do Depariamento de Compras:
Chefe do Departamento de Contabilidade;
Chefe do Departamento de Tesouraria;
Chefe do Departamento de Tributagéo;
Chefe do Departamento de Ensino:
Chefe do Departamento de Apoio Administrativo;
Chefe do Departamento de Apoio ao Desenvolvimento do Turismo:
Chefe do Departamento de Eventos Culturais
Chefe do Departamento de Esporte e Lazer;
) Chefe do Departamento de Obras;
Chefe do Departamento de Urbanismo:
Chefe do Departamento de Agéo de Satde:”
Chefe do Departamento de Politica Habitacional e Desenvolvimento
Sogial;
q) Chefe do Departamento de Mecanizagédo Agricola
r) Chefe do Departamento de Mudas e Sementes;
s) Chefe do Departamento de Desenvolvimento e Gontrole Ambiental.
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Il - Referéncia: CC2
Il - Quantitativo: 19
Art. 74. Orterceiro nivel da Administragdo Municipal é constituido pelos

chefes de Areds de trabalho, titulares dos cargos ora criados, conforme
detalhamento a seguir: . s
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| — Denominagéo '
a) Chefe de Area de Almoxarifado:;
b) Chefe de Area de Servigos Gerais:
¢) Chefe de Area de Transportes e Oficinas:
d) Chefe de Area de Servigos Urbanos;
e) Chefe de /—}rea de Conservagéo e Manutengao;
f) Chefe de Area de Epidemiologia e Endemia:
g) Chefe de Area de Odontologia
h) Chefe de Area de Assisténcia a crianga ¢ ao adolescente;
i) Chefe de Area de: Promogao Social,

Il - Referéncia: CC3
Il — Quantitativo: 09

Art. 75. A Administragio Municipal é complementacla a nivel funcional pelos
Oficiais de Gabinete e Motorista do Gabinete do Prefeito, os quais exercem a
fungéo de confianga, conforme detalhamento a sequir:

| — Denominacgéo
a) Oficial de Gabinete;
b) Motorista do Gabinete do Prefeito:

Il — Referéncie:
a) Oficial de Gabinete: CC2
b) Motorista do Gabinete do Prefeito: CC3

Il — Quantitativo: 02

Art. 76. As fungées de confianga ndo constituem situa¢ao permanente e sim
vantagem transitéria pelo efetivo exercicio dos responsaveis pelas areas de
trabalho. '

Art. 77. As nomeagdes para cargos e fungdes de confianga se fardo em, no
minimo, 30% (trinta por cento) entre servidores publicos com efetivo exercicio na
Prefeitura, independentemente do regime juridico a que estiverem vinculados.

Art. 78. 0 servidor publico efetivo nomeado para ocupar cargo em comissao
podera optar nelo vencimento do cargo para o qual foi nomeado ou pielo valor do
cargo de emprego, ou pelo valor do cargo de emprego mais 30% (trinta por-cento)
do valor atribuido ao cargo em comissao. #




Prefeitura Municipal de Divino de Sio Lourengo { ‘
Praga 10 de Agosto n. 10 Centro, CEP: 29-590-000  Anerodim N7 o WY
CNPI: 27.174.127/ 0001-83- Divino de Sdo Lourengo —ES | A
vrefeitura.divino@ig.com.br - Tel (28)-3551-1166-Fax-3551-1177  Nove Tempo

FREFUITURR WURCPAL LS 3VIC) D6 S10 LhchEN 0
BIOTLEE B 4 B

_ TiTuLo i )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 79. Conservadas as diretrizes principais, fundamentais e demais
disposicdes da presente Lei e, respeitada a fungdo legislativa da Camara
Municipal, fica o Poder Executivo autorizado a expedir, se necessario, os atos
destinados & complementagéo da reorganizacao administrativa da Prefeitura.

Art. 80. Fica o Poder Executivo autorizado a realizar as alteracbes
orcamentarias necessdrias a implantagéo da presente Lei.

Art. 81. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagao.

Art. 82. Revogam-se as disposi¢bes em contrario, especialmente aquelas
frontais ou incompativeis com as diretrizes aqui instituidas, e, especialmente, a Lei
n® 361/95 e a Lei n? 077/2001.

Divino de S&o Lourengo — ES, 22 de julho de 2005.

Al Ay
EDSON DUTRA TEIXEIRA
Prefeito Municipal

¢ -

WANTUIL ALVES RESENDE
Secretario Municipal_de Administracao

; il T ’\5

“DE PAULA MARINHO
Secy' io Municipal de Financas
/
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ANEXO | - DA LEI N2 162/05

ORGANOGRAMA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
DIVINO DE SAO LOURENCO-ES.

PREFEITO MUNICIPAL.:

1-GABINETE DO PREFEITO
Chefe de Gabinete
Assessoria Técnica
Assessoria de Comunicaco Social
Motorista do Prefeito

2-PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Assessoria Juridica

3-SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E PLANEJAMENTO
Departamento de Planejamento Estratégico
Departamento de Apoio ao Desenvolvimento Econémico

4-SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de/Compras
Area de Almoxarifado
Area de servicos Gerais

5-SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Departamento de Contabilidade
Departamento de Tesouraria
Departamento de Tributagdo

6-SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Departamento de Ensino
Ensino Pré-escolar
Ensino Fundamental
Ensino Médio
Departamento de Apoio Administrativo
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7-SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO
Departamento de Apoio ao Desenvolvimento do Turismo

8-SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E ESPORTE
Departamento de Eventos Culturais
Biblioteca
Eventos Culturais
Departamento de Esporte e Lazer

9-SECRETARIA MUMICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
Departarmento de Obras
Construgdo e Conservacdo de Obras
Licenciamento e Conservacao
Aitefatos de Cimento e de Madeira
Transporte
Oficina

Departamento de Urbanismo
Area de Servicos Humanos
Cemitérios
Matadouros
Feiras Livres
Parque de Exposigao

10-SECRETAF.A MUNICIPAL DE SAUDE
[zpartamento de Acdo de Saude
Area de Epidemiolcgia e Endemia
Area Odontoldgica

11-SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL
Area de Assisténcia a Crianca e ao Adolescente
Area de Promogéo Social
Departamento de Politica Habitacional e
Desenvolvimento Social

12-SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E
DESENVOLVIMENTO RURAL

Departamento de Mecanizagdc Agricola

Departamenio de Mudas e Ser. entes

13-SECRETARIA MUNIC.PAL DE MEIO AMBIENTE
Departamertc de Desenvolvimento e Controle Ambient |
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ANEXO Il DA LEI N2 162/2005

I CARGO QUANTITATIVO | SIMBOLO DE [VENCIMENTO
REFERENCIA
Secretarios Municipais* 08 ¢Ci R$ 980,00
Procurador Geral do 01 CCH R$ 980,00 |
Municipio
Chefe de Gabinete 01 CCH R$ 980,00
Chefe de Departamento 19 | Co R$ 490,00
Oficial de Gabinete 01 Co2 R$ 490,00
Motorista do Prefeito 01 CC3  |R$300,00 |
Chefe de Area 09 ce3 R$ 300,00

*0s valores dos vencimentos dos Secretarios Municipejis (CC1) sdo fixados

por lei propria em forma de subsidios, conforme deteriminagéo do inciso V,
do art. 29, da Constituicdo Federal.
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