5 Prefeitura Municipal de Vila Pavao

Vila Pavdo - Espinto Santo

LET ¥ 010/93

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINIS-
TRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL

DE VILA PAVAO E DA OUTRAS PROVI-
DENCIAS.

0 Prereito MunicipaL DE ViLA Pavao, EsTapo
po EspIRITO SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUIGOES LEGAIS, SANCIONA
A SEGUINTE LEI.

N TITOLO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

ART. 1°® - A AcA0 Do GovernNOo MunICIPAL
ORIENTAR-SE-A NO SENTIDO DO DESENVOLVIMENTO FISICO TERRITORIAL.,
ECONOMICO E SOCIO-CULTURAL E DO APRIMORAMENTO DOS SERVICOS A POPU-
LAng, PROCURANDO EXECUTAR UM PLANO GERAL DE GOVERNO QUE MAIS ATENDA
A REALIDADE LOCAL, OBEDECENDO 0S SEGUINTES PRINCIPIOS FUNDAMENTATS

I - PLANEJAMENTO.
11 - COORDENACAO,

[IT - CoNTROLE.
DO PLANEJAMENTO

ART. 2° - A ACAO ADMINISTRATIVA MuNICIPAL
SERA EXERCIDA ATRAVES DO PLANEJAMENTO E COMPREENDERA 0S SEGUINTES
PLANOS E PROGRAMAS

[ - PLano PLURIANUAL.,
II - DireTRIZES ORCAMENTARIAS,

IIT - OrcAMENTOS ANUAIS,

Rua Vasco Coutinho, 28 - CEP 29.843-000 . Vila Pavéo - Espimto Santo
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§ 12 - Cabe a cada Secretaria orientar e dirigir a
elaboracio do programa correspondente a seu setor e aos de
Assegsoramento auxXiliar diretamente o Prefeito na

coordenacao e revisao, bem como na elaboracaoc da programacao
geral do Governo

§ 29 - A aprovacdo do Plano Geral do Governo e da
competencia do Prefeito

Art 32 - A elaboracao e esecucao do planejamento
das atividades municipals guardarao perfeita consonancia com
os planos e programas dos Governos Estadual e Federal

Art 4?2 - Em cada exercicio filnanceliro sera
elaborado o Orcamento que pormenorizara & etapa do programa
plurianual a ser realizado no exerciclo seguinte, o qual
servira de roteiro a execucdo coordenada no programa anual

Art 52 - A administracao municipal deve elaborar
planos e proi1etos que garantam a producao de Dbens o)
melhoramento nos servigcos publicos e as mudancas soclals de
carater politico economico urbanistico com a participacao
da populacao

Art 62 - Cabe a administracdo municipal adotar ou
encaminhar medidas condizentes com as necessidades e
recursos locazis sempre consuliando as propostas da
populacao

A

Art 72 - Para se ailustar o riimo de execucao do
orcamento ao provavel fluxo de recursos, a Assessoria
Tecnica e a Secretaria Municipal de Administracao e Financas
elaborarao a programacao f[inanceira de desempenho de modo a
assegurar a liberacao de recursos necessarios a fiel
execucao dos programas anuais de trabalhos proijetados

Art 82 - Toda atividade devera alustar-se ao
Plano do Governo e ao Orcamento e os COmMProOm1ssSOs
f1inanceiros so poderao ser assumidos em perfeila consondncia
com a programacao linanceira de desembolso

cariiuLo 11

DA COORDENACAO

Art 992 - As atividades da administracao municipal
gerdo obieto de permanente coordenacac especialmente no que
se refere a execucao dos planos e programas de governo
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Art 10 - A Coordenacdoc Setorial sera exercida em
todos os nivels da Administracdo Municipal mediante a
atuacao das Secretarlias e dos Orgdos de Assessoramento ao
Prefeirto e a realizacao sistematica de reunloes com OS
responsavels 1mediatamente subordinados

Paragrafo Unico - A Coordenag¢ao Geral da
Administracdo Municipal sera assegurada atraves de reunioes
com o Chefe de Gabinete, Assessores Tecnicos e Secretarios
Municipals sob a Presidencia do Prefeito

CAPITULO IIX

DO CONTROLE

Art 11 - 0 controle das atividades da
Administracdo do Municipio devera execer-sc e todos os
niveis e em todos os orgaos, compreendendo especialmente

T - 0 controle pelos oYEgaos de
Assessoramento e Secretarias da execugao dos Programas e da
observancia das normas que orientam a&as atividades de cada
Orgaon

I1 - A prefeitura recorrera para
execucao de obras e servigos, sempre que admissivel
mediante contrate, concessao, permissdo oOu convenio a

pessoas ou entidades do setor privado de forma a alcancar
melhor rendimento evitando novos encargos permanentes e
ampliacao desnecessaria do quadro de servidores

IIT - Os servigcos municlpalis deverao ser
permanentemente atualizados visando a modernizacao dos
metodos de trabalho com o obietivo de proporcionar melhor
atendimento ao publico, atraves de rapidas dec1lsoes sempre
que possivel com execucao 1mediata

IV - Na elaboracao e execucao de seus
programas a Prefeitura estabelecera o criterio de
prioridades, segundo a essencilalidade da obra ou servico e O
atendimento do interesse coletivo,

V - 0 controle da aplicacao do dinheiro
publico e da guarda dos bens do municiplo pelos orgaos
proprios
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TIfTuLo 11

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art 12 - A Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municivral de Vila Pavao e constituida dos seguintes orgaos

I - ORGAOS DE ASSESSORAMEN1O

Gabinete
do Prefeirtio
Assesgssoria Tecnica

II - ORGAO DE ADMINISTRACAO GERAL

Secretaria Municaipal de
Administracao e Finangas - SEMAF

III - ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA

Secretaria Municipal de, .
Obras e Servicos Urbanos -~ SEMUR

Secretaria Municipal de
Educacao e Cultura - SEMEC

Secretaria Municipal de
Saude e Acao Social - SESAS

Secretaria Municaipal de
Agricultura e Meio Ambiente - SEMAM

Paragrafo Unico -~ A representacdo grafica da

Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Vila
Pavao e a constante do anexo I que faz parte desta Lex



rfruLo 111
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS

ORGAOS DA PREFEITURA

CAPITULO I

DO GABINETE DO PREFEITO

Art 13 - 0 Gabinete do Prefeito @ um orgao ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal tendo
como ambito de acao a assistencia 1mediata ao Prefeito
auxiliando-o no ewvame e trato dos assunlos politicos e
administrativos e esgpecificamente

a) o encaminhamento de proiletos de
processos e outros documentos para apreciacao do Prefeito

b) a colaboracao com o Prefeito na
preparacac de mensagens e proletos

¢) a lavradura de atas e o preparo de
agendas sumulas e correspondencias para o Prefeito

d) a redacdo e preparo da
correspondéncia privada do Prefeitlo

e) a recepcdo triagem e encaminhamento
de pessoas ao Prefeito

) o auxllio ao Prefeito em suas
relacoes com as 3iautoridades e o publico em geral

g) a vprestacdo de esclarecimentos ao
publico sobre problemas do Municipio

h) a prestacdo de informacoces sobre
programas e realizacoes da Prefeitlura

1) o atendimento as comunidades em suas
reivindicacdes encaminhando-~as aos orgdos competentes -

3) o i1ncentivo as relacdes soclals com a
comunidade obietivando facilitar a realizacao de eventos
comunitarios bem como no sentido de torna-las mais atuantes
na realizacao de suas necessldades

1> o estimulo e o apoio a criacao de

organlizacoes comunitarias para que hala participacgao
acompanhamento e fiscalizacdao das acoes do Poder Publico
Municipal, em articulacao com 08 diversos orgaos da

Prefeitura notadamente com a Secretaria Municipal de Saude
e Acao Social
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m) a divulgacao aos orgaos da Prefeitura
das decisoes e providencias determinadas pelo Prefeito

n) o encaminhamento das materias de
interesse da municipalidade aquando autorizadas pelo
Prefeito para publicacac nos orgdos da 1mpirensa

o) a execucao de outras atividades
correlatas

CAPITULO IX

DA ASSESSORIA TECNICA

Art 14 - A Assessoria Tecnica e um orgao ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo
como ambito de acao o assessoramento ao Prefeito Municipal
no planeilamento e coordenacao das acoes municlpals € nas
gquestoes 1uridico administrativas

Art 15 - Compete a Assesgoria Tecnica o
desenvolvimento das seguintes atividades

T - PLANEJAMENTO E COOFRDENACAQ
compreendendo

a) o assessoramento ao Prefeito guanto
ao planeiamento coordenacao e consolidacao do Plano
Plurianual das Diretrizes Orcamentarias e dos Orgcamentos
anuals, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
Prefeito e com os elementos fornecidos pelos diversos oOrgaos
da Prefeitura e em conformidade com o disposto no Art 165
da Constituicadao Federal

b) o auxilio ao Prefeito no exame e
trato de assuntos tecnicos-administrativos

c) a execugdo de missoes tecnicasg de
confianca no acompanhamento do pirocesso das atividades
gerals da Prefeitura

d) a elaboracao avaliacao o contlrole e
o acompanhamento da execucao dos Orcamentos

e) a promocao e o aperfeicoamento dos
metodos e programas de acompanhamento e controle da execucao
orgamentaria



f) o controle da execucdo fisica dos
planos municipals bem como a avaliacao dos seus resultados

g) a promocac de estudos e proletos
visando a identificacao localizacio e captacao de recursos
financelros paia o munliclplo

h) a eluboracao de proietos estudos e
pesqulsas necessarios ao3 desenvolvimentos das wpoliticas
estabelecidas pelo Governo Municipal

/
1) a proposicao de medidas de
modernizacao adminlistrativa nos orgios da Prefeitura

1) a PTrOPos1Cao0 de programas de
treinamento de recursos humanos

1 a PIromoecaon de programas de
desenvolvimento de recursos humanos

m) & avaliacao permanenie do desempenho
da maguina administrativa

n) a elaboracao de estudos de proletos
economlcos, inclusive os que visen a localizacao de
empreendimentos industriais

0) a analise da capacidade do municiplo
para processar recursos especiiliziados para a consecucao de
programas e pbroletocg

) a implantacao de gsistema para
conhecimento dos custos operacionals das atividades
desenvolvidas pelos orgdos da Prefeitura e o combale ao
desperdicio em todas as suus formas

a) a ex@Ccugao de outras atividades

correlatas

II - ASSUNTOS JURIDICOS compreendendo

a)l o assessoramento ao Prefeito no
estudo interpretacao e solucao das questoes
juridico-adminigtrativas

b) a elaboracao dc pareceres sobre
consultas formuladas pelo Prefeito e pelos demais orgaos da
Administracao Municipal



c) a analise e redacdo de proiletos de
le1s decretos regulamentos contratos convenlos e outros
documentos de nalureza iuridica

d) a defesa em 1U1zZO ou fora dele dos
direl1tos e 1nteresses do Municiplo

e) a execucao da cobranca 1udici1al da
Divida Ativa do Municiplo

f) a selecao de informacoes sobre leis e
proiletos legislativos federais estaduals e municipals de
interesse da Pirefeitura

=) a erecucao de outras atividades

correlatas

CAPITULO IIT

DA SECREILARIA MUNICIPAL DB ADMINISTRACAO E FINANCAS

Art 16 - A Secretaria Municipal de Administracao
e Financas e um Orgao ligado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal tendo COmo ambito de acao o)
planeitamento a coordenacao a ewecucao e o controle das
atividades referentes & pegsoal expedientc protocolo
arqulvo reproducao grafica compras almoxaritado
patrimonio, zeladoria vigilancra contabilidade
tesouraria tributacao e a elaboracao das leis do Plano
Plurianual Diretrizes Orcamentarias e dos Orcamentos
Anuazls

Art 17 - As atividades da Secrelaria Municaipal de

Administracao e Financas serao eyecutadas atraves das
seguintes areas

I - Area dc Recursogs Humanos
II - Area de Material
IIT - Area de Servaicos Gerals

IV - Area de Financas



SECAO I

DA AREA DE RECURS0S HUMANOS

Art 18 - As ataividades da area de Recursos
Humanos sao as seguintes

a) o desenvolvimento e a avlicacao da
politica de recursos humanos, atraves de pesqulisas e analise
de mercado, recrutamento sclecao e treinamento

b) 3 promocao e execucao da politica de
manutencdo de recursos humanos pela administracao de
galarios plano de beneficios socials e higiene e seguranca
do trabalho

) a execugao da politica de
desenvolvimento de recursos humainos atraves de treinamento
e averfeicoamento de pessoal

d) o desenvolvimento e o controle de
recursos humanos visando a analise quantitativa desses
recursos

e) a organlizacao e atualizacao do
Cadastro de Recursos Humanos visando criar um sistema de
informagdo da forca de itrabalho do municipio

£) a preparacao da documentacao
necegsarlia para admissdo demissdo e concessdo de ferias

£) o cumprimento dos atos de admissao
posse lotacdo distribuicdo direitos e vantaegens dos
servidores

h) o registro atualizado da vida
funcional de cada servidor

1) a aplicacao do plano de carrcira bem
como a execucao de outras tarefas que visem a atualizacdo e
controle do mesmo

1) a fiscalizacdo controle e registro
de freguencira dos servidores



1) a elaboracao da escala geral de
ferias dos servidores encaminhando-a aos demais orgaos da
Prefeirtura para apreclacao e aprovacao

m) a elaboracao das folhas de pagamento

n) o fornecimento de declaracoes
funcionais e financeiras dos servidores quando solicitado

0) a eryecucao de servicos datilograficos
da area

S\ ») a execucao de outras atividades
correlatas

SECAO II

DA AREA DE MATERIAL

Art 19 - As atividades da Area de Material sao as
seguintes

I - COMPRAS compreendendo

al a Organlzacaon e atualizacao do
Cadastro e Fornecedores da Prefeitura

b) da expedicao de (ertificado de
Registro as firmas fornecedoras

c) e} atendaimentlo aos fornecedores
instruindo-os quanto as normaa estabelecidas pela
Prefeatura

d) a 1ealizacao de Coleta de Precos e/ou
Licitacao visando a aquisicao de materials e equipamentos
em obediencia a legislacao vigente

e) o encaminhamento das
propostas-respostas das [i1rmas concorrentes 1 Comissao de
Licitacao da Prefeirtura para as providencias necessarias

t) a realizacao de compiras de materiais
e equilpamentos para a Prefei1tura medirante processos
devidamente autorizados

g2) o contrqle dos prazos de entrega das
mercadorias providenciando as cobrancas aos fornecedores
quando for o caso



n! a praoposicao de medidas para a
conservagao dos bens patrimoniais do Municipio

0) a proposigdo do recolhimento do
material 1nservivel e obsoleto

p) a distribuicao periodica da relacao
dos bens paftrimonials aos respectivos responsavelis pelo seu

uso e guarda

a) o cumprimento dos procedimentos
estabelecidos em legislacdo egspecificas e vigentes

) a execugao de outras atividades
correlatas

SECAO III

DA AREA DE SERVICOS GERAIS

Art 20 - As atividades da Area de Servicos Gerais
8a0 as segulintes

a) a execug¢ao dosg servicos de reproducao
de documentos da Prefeitura

b) o} recclhimento (o) protocolo a
distribuicao e o registro de todos os documentos papels
petigoes processos la] outros que devam tramitar na
Prefeitura

) o registro da tramitacao e

encaminhamento de todos os processos

d) a remessa e distribuicdo de toda a
correspondencia 1nterna e externa

e) o atendimento ao publico e aos
servidores da Prefeiltura prestando i1nformacoes quanto a
localizacdao dos processos,

f) o recebimento de 1ornais revistas e
outras publicacoes de interesse do municipiLo
encaminhando-os aos orgdos 1nteressados

g) a organizagdo e & conservacao do
arquivo, analisando o conteudo dos documentos e papeis
implementando o sistema de arquivamento,

h) o atendimento, qguando golicitado
oficialmente do desarquivamento de documentos diversos
encaminhando-os atraves de livro proprio

1) a 1i1ncineracao de papeis jornais e
outros, quando necessaria mediante autorizacao expressa do
orgado competente e, em observadncia a legislacdo pertinente,

“



h) a fiscalizacao guanto a entrega das
mercadorias pelas firmas fornecedoras observando os pedidos
efetuados e controlando a gualidade dos materiails
adguiridos

1) o recebimento e conferencia dos !
materials e equipamentos adguiridos acompanhados das
respectivas notas fiscais comparando~as com o Pedido de
Fornecimento enviando os documentos a Contabilidade

1) a execucao de outras atividades
correlatas

TI - ALMOXARIFADO compreendendo

a) o recebimento e conferencias dos
materiais e produtos adaguiridos acompanhados de notas
fiscais

b) a guarda conservacao c¢lassificacédo
coditicacao e registro dos materiairs e eguipamentos

c) o fornecimento dos materiais
regulrsltados aos diversos orgaos da Prefeitura

d) a organizacao o controle e a
movimentacao de estoque =~ entrada e saida de materia:irs

e) a determinacao e controle do ponto de
reposicdao de esloques de materiais

f) a elaboraca&o da previsao de compras
obtetivando suprir as necessidades dos diversos orgaos da -
Prefeitura

8) a organlizacao e atualizacao do
cataloeo de materiais

h) a requisigao de compras de material
utilizando formularios proprios

1) a realizacdo do inventario de
material em estoque no almoxarifado pelo menos uma vez _g0
ano

1) a elaboragdo mensal de mapa de
consumo de material encaminhando-o ao Secretario

1) a tomada de providencias quanto ao
tombamento de todos os bens patrimoniais pelo menos uma vez
ao ano encaminhando~o aos orgaos afins

m) a realizacdo do inventario dos bens
patrimoniais pelo menos uma vez ao ano encaminhando-o aos
orgaos afains



1) a pPromocaon da conservacao das
instalacoes eletricas e hidraulicas dos predios e
logradouros da Prefeitura em articulacdo com a Secretaria
Municipal de Obras e Servicos Urbanos

1) a execucao dos servicos de abertura
fechamento ligagao e desligamenlo de luzes e aparelhos
eletricos do predio da Prefeitura,

m) & ervecucdo da limpeza 1nterna e
externa de predios movels e i1nstalacoes da Prefeitura

n) a execucdo dos servicos de vigllancia
diurna e noturna

Q) o acompanhamento e controle dos
gastos com combustivel lubrificantes e reposicao de pegas
dos veiculos e de maguinas da Prefeitura em articulacdo com
& Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos

p) a promocao da conservacao e
manutencao dos equipamentos de escritorio providenciando o
reparo tdo logo apresentem defeitos

q) a execucdao e controle da
operacionalidade do si1stema de telefonia da Prefeitura

) o abastecimento conservacao
manutencao distribuicao e controle de veiculos aos diversos
orgaos da Prefeitura de acordo com as necessidades de cada
um e as disponibilidade da trota municipal

o) o} levantamento mensal do auadro
demonstrativo por veiculo maquina e orgdos dos gastos de
combustivel lubrificantes e pecas utilizadas para
apreciacao dos Secretarios Municipailis de Obiras e Servicos
Urbnos e de Administracao e Financas

t) a 1i1nspecao periodica dos veiculos e
maguinas verificando geu estado de conservacao
providenciando os reparos que se fizerem necessarios

u) a elaboracao de escalas de manutencao
das maquinas e veiculos

v) a regularizacao dosg veiculos e
maquinas da Prefeitura junto aos orgaos competentes

x) a organlzacao fiscalizacao e
conservacao de toda a ferramentaria e equipamentos de uso da
oficina

v) a tomada de providencias para a
reparacao de veiculos ou magquinas em oficinas
especial1zadas

z) a manutencao da vigilancia diurna e
noturna em todos os predios municipals

L'



a d4) a vigilancia das pragas parques
1ardins e logradouros publicos evitando depredacdes

a b) a vigilancia nas escolas e c¢reches
municipals evitando o trafico de drogas o roubo a
marginalizacdo de menores e a propagacdo da promisculdade

a ¢) a protecao ao meio ambiente e ao
consumidor

a d) a execucao dos servicos de copa e
cozinha

a e) a execucdo de outras atividades
correlatas

SECAO

DA AREA DE FINANCAS

Art 21 - As atividades da Area de Financas s&o as
seguintes

I -~ CONTABILIDADE compreendendo

a) a execucdo do Plano Purianual das
Diretrizes Qrcamentarias e dos Orgamentos Anuazils, em
estreita articulacaoc com os demairs orgdos da Prefe:itura,

b) o acompmanhamento e o controle da
execucao orcamentariAa procedendo as alteracoes quando
necessarlio e previamente autorizadas pelo Prefeito

c) a execugao e escrituracao sintetica e
analitica em todas as suas fases dos empenhos ¢ dos
lancaimentos relativos as operacoes contabeigs patrimoniais e
financeiras da Prefeitura

d) o acompanhamento execucao e controle
de acordos contratos e convenios

e) a elaboracao dos balancetes mensals
financeiros e orcamentarios

£) a remessa mensal dos balancetes
financeiros e orcamentarios ao Tribunal de Contas

£) a elaboracdo no prazo determinado
do Balanco Geral da Prefeitura

h) a elaboracao das prestacoes de contas
da Preteitura bem como dos recursos recebidos para
aplicacdo em proiletos especificos

1) a emissdo de Nota de Empenho visando
a assegurar o controle eficiente da execucao orcamentaria da



1) a analise das Folhas de Pagamentos
dos servidores adequando-o03 as unidades orcamentarias

1l) a analise e o controle dos custos por
obra, servico bproileto ou unidade administrativa

m) a analise conferencia e despacho em
todos o0s processos de pagamentilo bem como em todos os
documentos 1nerentes a atividades de contabilidade

n) o controle das reliradas e depositos
bancarios conferindo mensalmente os extratos de contas
correntes

0) a emisao de Ordem de Pagamento

D) () controle de arguivamento dos
processos de pagamentos liguidados

a) a execucao de outras atividades
correlatas

II - TESOURARIA compreendendo

a) o recebimento da reccita provenilente
de traibutos ou a gualguer titulo

b) a execucdao dec pagamento das despesas
previamenle procesgssadas e autorizadas

c) o recebimento guarda e conservacao
de valores e titulos da Prefeitura devolvendo-os gquando
devidamente autorizados

d) a emissdo e a assinatura de cheques e
requisicao de talonarios runtamente com o Prefeito

e) o controle, rigorosamente em dia dos
saldos das contas em estabelecimentos de credito
movimentados pela Prefeitura

f) a escrituracao do livro caixa,

£) a elaboracao do boletim de movimente
financeiro diario encaminhando-o ao Secretario Municipal de
Administracaoc e Financas

h) o fornecimento de suprimento de
dinheiro a outros orgdos da Administracao Municipal desde
gque devidamente processada e autorizado pelo Prefeito,

1) a execugao de outras atividades
correlatas



I1T - TRIBUTACAO compreendendo

a) a aplicagdo do disposto no Codigo
Tributario Municipal e demalis legislacao complementar

b) a organizacao e manutencao do
Cadastro de Contribuinte do Municipio

c) a orientacao aos contribuintes quanto
ao cumprimento de suas obrigacdes fiscais

d) a proposicao para fixacao das tarifas
e tributos municipals e suas alteracoes sempre que
necessario

e) a elaboracdo dos calculos devidos e o
lancamento em fichas de todos os impostos taxas e
contribuicdes de melhoria promovendo as baixas dassim gue
forem liquidados os debitos correspondentes

£) a execucdo de providencias
necessarias a em1ssao de Alvaras de Licenca para
funcionamento do comercio, da industria e das atividades
profissionais liberais enviando-os ao Secretario Municipal
de Administracao e Finangas para autorizacdo,

g) a fiscalizacao do [funcionamento do
comercio de generos alimenticios e bebidas em
estabelecimenlos e em vias publicas

h) a promocdo da localizacao do comercio
ambulante e divertimentos publicos em geral

1) a preparacdo e o fornecimento de
Certidoes Negativas

1) a emissdo e entrega de carnés de
cobranca de tributos obedecidos os prazos estabelecidos no
calendario fiscal

1) a fiscalizacdao gquanio ao cumprimento
do Codigo Tributario Municipal lavrando conforme o caso
notificacao intimacao e auto de infracao guando da nao
observancia as normas filscals estabelecidas -

m) a inscricao em Divida Ataiva dos
contribuintes em debito com a Prefeitura

n) a execucdo da cobranca da Divida
Ativa

0) o0 envio de processos a Assessorla
Juridica obietivando a cobranca 1udiciral da Divida Ativa

P) a elaboracao mensal do demonstrativo
da atrrecadacao da Divida para efeito de baixa no Ativo
Financeiro

'



gq) a analise e <1lomada de providencias
necessarias de todos os casos de reclamagdes quanto aos
lancamentos efetuados

T) a elaboracao e atualizacao do
Cadastro Imobi1liario Municipal, em articulacdo com &
Becretaria Municipal de Obras e Servicog Urbanos

s) a elaboracdo na forma de legislacgao
em V1igor de calculos dos valor wvenal dos imoveils com @
lancamento dos tributos devidoas

t) a orientacdo em epocas proprias, da
lnscricao e renovacao de 1nscricao dos contribuintes do
Imposto Sobre Servico de Qualgquer Natureza promovendo a
organlizacao do respectivo Cadastro Fiscal

u) a execucao de outras atividades
correlatas

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E

SERVICOS URBANOS

Art 22 - A GSecretaria Municipal de Obras e
Servicos Urbanos e um orgdo ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal tendo como ambito de acao o

planei1amento a coordenacao a exXecucao e o controle das
altividades relativas a construcao conservacao fiscalizacao' ?
de obras e postura carpintaria producao e artefalos de
cimento limpeza publica conservacao de parques tardins
cemiterios pracas de esportes feira livres matadouros e
1luminacao publica

Ari 23 - A Secretaria Municaipal de Obras e
Servicos Urbanos executara suas atividades atraves das
segulintes Areas

T - Area de Obras
ITI - Area de Servicos Urbanos
SECAO I

DA AREA DE OBRAS

Art 24 - As atividades da Area de Obras sdo as
seguintes



T - CONSTRUCAO E CONSERVACAO DE OBRAS
compreendendo

a) a elaboracao de estudos e proietos de
obras municipais bem como os respectivos orcamentos

b) a elaboracao do calculo das
necessidades de material bem como a requisicao dos mesmos
para execucdo de obras,

c) 8 execucao e/ou contratacao de
servicos de terceiros para execucao de obras publicas

d) a construcao ampliacao reforma e
conservacao dos predios municlpalis cemliterios e logradouros
publicos redes de esgoto sanitario drenos de agua pluvial
abrigos para passageliros e outros

e) a execucao e conservacao dos servicos
de 1nstalacdes eletricas em obras predios logradouros
municipals e em epocas de realizacoes de festividades
oficials

£) a pavimentacdo de ruas vias publicas
e logradouros

g) o fornecimento dos elementos tecnicos
necessarios para monlagem dos processos de licitacao para
contratacdo de obras e servigos em articulagao com a
Secretaria Municipal de Administracao e Financas

h) a fiscalizacdo, aquanto a obediencia
das clausulas contratuals no aque se refere ao 1nicio e
termino das obras aos materials aplicados e a gqualidade dos
servigcaos

1) a manutencdo e atualizacao da planta
cadastral do sistema viario do municipio

1) a execucao dos servicos de abertura
reabertura pavimentacao e conservacao de estradas
nmuniclpals -

1) a execucao dos servicos de construcdo
e conservacao de pontes bueiros e mata-burros

m) a&a proposicao para recolhimento a
sucata, de maquinas ou pecas considerados i1naproveitavelis
em articulacao com a Secretaria Municipal de Administracdo e
Financas

n) A erecucdo de outras atividades
correlatas



II - LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO
compreendendo

a) a orientacao ao publico aquanto a
obediéncia das normas contidas no Codigo de Obras e de
Posturas do Municipvio bem como a fiscalizacao quanto ao seu
cumprimento

b) o estudo e a aprovacaoc de proietos e
plantas para realizacdao de obras publicas e particulares

c) o encaminhamento de pProcessos
referentes a 1nstalacoes hidro-sanitarias para apreciracao
do orgdao de saude municipal,

d) a organizacao e manutencao do arauivo
de copias de proietos e plantas de obras publicas e
particulares

e) a expedicao de licenca para a
realizacao de obras de construcao reconstrucao acrescimo,
reforma demolicao conserto e limpeza de imovels
particulares

£) a fiscalizacdo de obras publicas a
cargo da Prefeitura

£) a fiscalizacao o embargo € a
sutuacdo de obras particulares que venham contrair as
posturas municipals os proietos e plantas aprovados pela
Prefeitura

h) a fiscal 1zacao de entulhos e
materiais de construcao em via publica

1) a inspecdo das construcoes
particulares concluidas bem como a emissao de "habite-se” e
certidao detalhada

1) o fornecimento de elementos para a
manutencao do Cadastro Imobiliario em articulacao com &
Secretaria Municipal de Administracdo e Financas

i) a apreciacao e a aprovacao de
proletos de loteamentlo e desmembramento de acordo com _a
legislacao especifica bem como a sua fiscalizacao

m) a analise e aprovacao de projelos de
arruamento

n) a aprovacao de instrumentos
utilizados para provaganda comercial e politica bem como os
locais a seremn exibidos observando-se a legislacdo

egspecifica

o) a execucao de outras atividades
correlatas



[TI - ARTEFATOS DE CIMENIO E MADEIRA
compreendendo

a) a requisicdo de materia-prima para a
fabricacaoc de artefatos de cimento e madeira em articulacdo
com a Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas

b) a fabricacao de blocos meios-fios,
manilhas e tampoes

c) a selecaoc e preparo da madeira
necessaria a realizacao de obras

d) a execucdo de servigcos de construcdo
e reparos em estruturas e obi1etos de madeira

e) a estocagem distribuicao e controle
de produtos de artefatos de cimento e de madeira em
articulacao com a Secretaria Municipal de Administragcao e
Financas

f) a execucgdao de outras atividades
correlatas

SECAO II

DA AREA DE SERVIGOS URBANOS

Art 25 - As atividades da Area e Servicos Urbanos
sao as seguintes

a) a promocao de campanhas deg
esclarecimentos ao publico a respelto de problemas de coleta
de lixo principalmente quanto ao uso de recipientes,

b) a definigao atraves da planta fisica
do municipio do zoneamento para fins de 1limpeza publica
coleta e disposicao do lixo domiciliar comercial e
industrial

c) a execucao dos gervigos de
higienizacdo, capina rocagem de matos e varrecao das viag e
logradouros publicos

d) a execucao dos servicos de coleta e
disposigao do lixo combpreendendo o recolhimento transporte
e remogao para os locals previamente determinados

e) a articulacao com a Area de Obras
para a sistematizacao dos servicos visando a distribuigao
dos veiculos

f) a execucao de limpeza e desobstrucao
de bueiros valas ralos de esgotos de agua pluvial e
outros,



g) a lavagem de logradouros publicos
guando for o caso

h) o plantio e conservacao dos pargues
lardins e areas ailardinadas bem como & vigililancia contra a
depredacao,

1) a manutencao e ampliacao das areas
verdes do municipilo em colaboracao com a Secretaria
Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, com vistas ao
embelezamento urbano

1) a manutencao e conservacao de pracas
de esgsportes municipails

1) o acompanhamente das instalacoes
eletricas de 1luminacao publica zelando por sua
conservacao

m) o emplacamento de logradouros e vias
publicas bem como & numeracao de 1movels cm articulacao
com a Secretaria Municipal de Administracao e Financas

n) a administracao e fiscalizacao dos
cemiterios municipals envolvendo as atividades de
sepultamento exumacao transladagao e perpetualidade de
sepulturas

0) a manutencao da limpeza e conservacao
dos cemiteri0s municipAals

p) a fiscalizacao notificacao e
autuacao aos proprietarios de animais soltos em wvias
publicas e/ou criados em guintals

g) a administracao e fiscalizacao do
funcionamento de mercados feiras e matadouros em
articulacao com a Secretaria Municipal de Saude e Acao

Social

T) a execucao de outras atividades
correlatas

capPiTULO V

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO L CULTURA

Art 26 - A Secretaria Municipal de Educacao e
Cultura e um orgdao ligade diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal tendo Como ambito de acao o
planeiamento a1 coordenacao, a execucao e o controle das

atividades educacionails referentes a orientacao, supervisao
e administracao do sistema de educacao e biblioteca




Art 27 - Compete a Secretaria Municipal de
Educacao e Cultura o desenvolvimento das gseguintes
atividades

I - ENSINO PRE-ESCOLAR compreendendo

a) o fornecimento de substidios para a
formulagdao da politica educacional do municipio bem como na
concretiza¢gao de acordos e convenios com os Governos
Estadual e Federal visando a obtencdo de recursos e
colaboragao tecnica

b) a orientagao, coordenagcao e execucdo
do ensino para criangas em 1dade pre-escolar bem como a
alfabetizagao de adultos

c¢) a faixacao de diretrizes pedagogicas e
administrativas para o ensino pre-escolar garantindo a
orientagdo didatica-pedagogica as unidades de ensino do
municiplo,

d) a elaboracao de calendario do ensino
pre-escolar

e) a execucao da chamada para matricula
da populagao em 1dade pre-escolar da rede municipal de
ensino,

£) a PrOmOCaon e organizacao das
atividades em 1ardim de infancia creches e/ou
estabelecimentos similares

B) a preparacao da crianga para 1hgresso
no ensino fundamental

h) a orientacao e coordenacao dos cursos
de alfabetizagao de adultos,

1) o 1ncentivo ao aluno no aprendizado

1) o 11ncentivo para o desenvolvimento
fisico, mental emotivo e social

1) o desenvolvimenlo no aluno guanto ao
interesse pelo ensino pela arte e pelo desporto

m) o estimulo e o desenvolvimento das
inclinagoes e aptidoes e promovendo sua evolucao hamonica

n) a inducao ao aluno dos habitos de
higiene obediencia tolerancia e outros atributos morais e
socilals,

0) a 1integracdao do aluno no ambiente
egcolar e no convivio social

P) a promo¢ao do desenvolvimento da
criatividade do aluno



a) o registro das atividades
desenvolvidas e de todas as ocorrencias nos estabelecimentos
escolares,

r) (o) controle da assiduidade dos
professores e da frequencia dos alunos

s) a ascistencia educacional aos alunos
carentes no gque se refere a obtencao de material escolar
as facilidades de transporte e outros

1) a articulacao com a Secretaria
Municipal de Saude e Ag¢ao Social obietivando o atendimento
medico-odontologico da populacdo escolar do municiplo

u) a execucao de outras atividades
correlatas

II - ENSINO FUNDAMENTAL compreendendo

a) o fornecimento de subsidios para a
formulacao da politica educacional do municipio bem como na
concretizacao de Acordos e Convenios com oOs Governos
Estadual e Federal visando 4 obtencaoc de recursos e
colaboracao tecnica

b) a colaboragao na fivacao de
diretrizes pedagogicas e administrativas para o ensino
municipal, garantindo a orientacdo didatica-pedagogica as
unidades de ensino do municiplo

c¢) o auxilio na elaboraciao execucao e
acompanhamento do Plano Municipal de Educacao em
observancia as determinac8oes legais vigentes

d) a aijuda na elaboracao do Calendario

e) a execucdo da chamada para matricula
da populacao em 1dade escolar da rede municipal de ensino

£) o) controle da assiduidade dos
professores e da frequencia dos alunos

£) a organlzacao e manutencao atualizada
da vida escolar de todos os alunos da rede municipal bam
como a elaboracao de mapas estatisticos de alunos
matriculados aprovados reprovados transferidos e
desistentes,

h) a promocdo do aperfeicoamento do
processo ensino~-aprendizagem atraves da avaliacao e
acompanhamento dos curriculos zelando pelo seu cumprimento

1) o apetr feicoamento dos recursos
humanos do setor educacional atraves de cursos encontros e
outros

1) a oferta de cursos visando a
ampliagao do ensino no mynicipio

A



1) a pPromocao de reunioes com
professores pais de alunos e a comunidade en geral visando
ao aperflfeigoamento do ensino municipal,

m) a assistencia educacional aos
estudantes carentes no que se refere a obtencao de material
escolar as facilidades de transpories e outros

n) a articulacao com a Secretaria
Municipal de Saude e Acdo Social obietivando o atendimento
medico-odontologico da populacao escolar do MUN1clplo

0) a 1inspecdo periodica das condicoes
administrativas legais e fisicas das escolas bem como a
proposigdo de reforma, ampliacac e construcao de novas
unidades escolares

D) a expedicdo de certificado de
conclusao de cursos

g) a orientacao supervigsao e execucao
dos programas referentes a educacao fisica

) a colaboracao na orientacao
supervisao e execucao dos programas referentes a eventos
culturals egportivos e recreativos

s) 0 recebimento a coordenacao a
guarda, a distribuigao e controle da merenda escolar

t) a realizacdo de campanhas educativas
de esclarecimentos sobre a alimentacao saude higiene e
outras

u) a promogao e orientacao a erecucao de
programas de educacao e assistencia alimentar nas escolas
motivando & participacao dos orgios publicos particulares e
das comunidades

v) a execucao de outras atividades
correlatas

IIT - EVENTOS CULTURAIS compreendendo

a) a execucao de Acordos e Convenios
firmados com os Governos Federal, Estadual e outros
voltados para as atividades culturais artisticas
esportivas e recreativas do Municipios

b) a elaboragao execucdo e coordenacdo
de planos e programas desportivos e recreativos para maior
desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades

c) a promocao e o estimuleo as atividades
culturais e artisticas como teatro, shows musicais Dbandas
corars e oulros, em especial as atividades folcloricas do
muiniciplo,



d) a promocao do intercambio cultural
artistico e desportivo com outros centros obiletivando o
aperfeicoamento dos padroes dos programas culturais e
elevacao do nivel tecnico

e) a orientacao, a divulgacdao e o
incentivo de campanhas de esclarecimentos necessirios ao
desenvolvimento da pratica das atividades culturazis

esportivas e recreativas adequadas as varias faixas etarias,

f) a promocac de programas visando a
popularizacao das atividades fisicas degsportivas
recreativas e de lazer organizadas atraves de competicbes
certames 10g0s abertos e outras modalidades consideradas
as manifestacdes culturais do Municipio

g) a mobilizacdo das comunidades emn
torno das atividades culturais artisticas e desportivas
informais

h) o incentivo as comemoracoes civicas,

1) a elaboracao execucao e coordenacao
de programas para a realizacdo das atividades festivas do
Municipio

1) a manutencao o zelo e a guarda do
Patrimonio Historico do Municipio

1) a promocao de campanhas educacionatis
de esclarecimentos esportivos

m) o levantamento o tombamento e a
preservagdo do Patrimonio Historico e Cultural do Municipo
PRy}
n) a coleta sistematizacao e divulgacao
de dados informativos e carater geografico historico
financeiiro educacional artistico e outros referentes ao
aspecto da vida do Municipio

o) 6o planelamenio a promocdo e a
distribuigao do calendario das festividades regionals

p) a execucao de outras atividades

correlatas -

TV - BIBLIOIECA compreendendo

a) o planetlamento e a requilisicao para
compra de material bibliotecario consultando catalogos de
editoras bibliografias leitores e outros

b) o tombamento ou registro de livros e
periodicos

c) o registro a catalogacao e a
classificacao de livros e publicacoes avulsas



d) a i1ndexacao dos periodicos mapotecas
e outros

e)d a organlizacao e ficharios e
catalogos

f) a manutencéo em bom estado de
conservacao de toda a documentacdo sob sua guarda

promovendo ou executando sua restauracao e encadernacio
quando necessario

) a manutencao ordenacao e a
atualizacao das publicacoes oficlals e todos os atos
normativos da Administrag¢do Municipal

h) o controle do emprestimo de livros
periodicos

1) a orienlacao ao usuario,
indicando-lhes as fontes de i1nformacoes para facilitar as
consultas

1) a realizacao de concursos
exposicdes, seminarios e outros de datas comemorativas

1) a execucao de atividades
administrativas da bibliotecas, como contatos com editores,
promocoes de cursos palestras seminarios e intercambio com
outras Bibliotecas

m) 4 execucdo de outras atividades
correlatas

V - TURISMO, compreendendo

a) a execucao de programas dJue visem a
exploracao do potencial turistico do Municipio em
articulacdo com orgaos de turismo estadual e/ou federal

b) a protecdo defesa e valorizacio dos
elementos da natureza, as tradicdes e costumes e o estimulo
as manifestacoes que pogsam constituir-se em atracoes
turisticas

c) a execucao de Acordos e C(Convenios
firmados com os Governos Federal, Estadual e outros,
voltados par as atividades turisticas do Municipio

d) a organizacao da publicidade
destinada o despertar o interesse peclas belezas naturais
folclore e desteijos tradicionais do Municipio

€) a proposicao de aproveitamento ou
melhoria de recantos do Municipio que possam contribuir para
o fomento do turismo,

£) a execucao de outras atividades
correlatas



CAPITULO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E ACAO SOCIAL

Art 28 - A Secretaria Municipal de Saude e Acdo
Soci1al e um orgao ligado diretamente ao Chefe do poder
Executivo Municipal tendo como ambito de acao o
planejiamento a coordenacao, a execucao e o controle das
atividades relativas a assistencia medico-odontologica e
soci11l a populagao do Municipio

Art 29 - Compete a Secretaria Municipal de Saude
e Acao Social o desenvolvimento das seguintes atividades

I - SAUDE compreendendo

a) a prestacdo de assistencia
medico-odontologica preventiva e curativa, prioritariamente
a8 pessoas carentes e aos alunos das unidades escolares
muUni1c1pals

b) a promocao dos servicos de
assistencia medica aos servidores munliclpals no que se
refere a 1nspecao de saude para efeito de admissao

licenca aposentadoria e outros afins

c) a execucao de evames laboratoriars de
rotina atraves de Servigos proprios ou de terceiros
essenclalmente a populacdo de baixa renda

d) o atendimento de casos de emergencila,
providenciando o encaminhamento para outras unidades medicas
especificas quando for o caso,

e) a promocdo de coleta de informacoes
basicas necessarias ao controle das doencas princilpalmente
as transmissgsivels no ambito do municipio com a 1imediata
notificacao ao orgao competente

f) a varticipacao em todas as alividades
de controle de epidemias as campanhas de vacinacao -em
colaboracao com orgios de saude Estadual e Federal

g) o planeilamento e execucao de
programas educativos de prevencdao a saude buco-dental da
comunidade

h) a adminisiracdo das unidades de saude
erigstentes no municipio, promovendo atendimento de pegsoas
doentes e das que necessitarem de socorros 1mediatos,



1) a promocdo do cambate as grandes
endemias porventura exigtentes no munigcipilo mediante
articulacao com Orgaons de saude Estadual e Federal
especifico obietivando a sua erradicacao

1) a Promocaon de palestras para
esclarecimentos a populacao sobre problemas que afetam a
saude e o0 mei1o ambiente

1 a pPromocao de Programas para
priorizacao da assistencia materno-infantil

m) a elaboracac e eyccucdo de Programas
de educacao para promogcao da saude nas comunidades
obietivando a mudanca de comportamento em relacao aos seus
problemas mais fundamentalis que repercutem na saiude

n) a ingspecao sanitaria nos
reservatorios domiciliares e publicos de agua potavel do
municiplro

0) a vrealizagao de estudos sobre os
problemas que afetam a saude da populacao do municipio,

P) a colaboracdo em programas que visem
a destinacao final do lixo em articulacao com a Area de
Servicos Urbanos da Secretaria Municipal de Obras e Servicos
Urbanos

g) a informacao em processo quanto a
localizacdo 1nstalacao operacio e ampliacao de industrias
ou atividades aque por sua natureza setam poluidoras, ben
como de proiletos de instalacoes hidro-sanitarias em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Agricultura ¢ Meio
Ambiente

r) a direcdo e fiscalizacdo de recursos

arlicados provenientes de convenios destinados a saude
publica

8) o abastecimento & conservacao a
distribuicaoco e o controle de medicamentos imunizantes e

outros produtos necessarios ao funcionamento dos servicos de
saude municipal

t) a cxecucao de outras atividades
correlatas

IT - ACAO SOCIAL compreendendo

a) o planejlamento a execucao e o
controle das atividades relativas a assisténcia social
compreendendo as diversas organlizagdes comunitarias e a
populacao escolas

b) a execucao de levantamentos
soclo-econdmicos das comunidades bem como a analise para
encaminhamento dos problemas detectados considerando ag
condicoes de saude educacao alimentacao habitacao

saneamento basico trabalho e outros



¢) a manutencao de contatos com Orgaos
Federais Estaduais Municipaig Entidades de Classes
Igreas Escolas Clubes de Servico e demals organizacdes
comunitarias visando a aguisicao de recursos financeilros
e/ou oulros indispensavels a implantacdo de atividades para
a4 resolucao dos problemas da comunidade

d) a atuacao de forma concreta Junto
as comunidades obietivando a conscilentizacao para os seus
problemas bem como o devido encaminhamento aos orgaos
afins

e) o) apoio a organlizacao e ao
desenvolvimento comunitario com vistas a mobilizacao da
populacao na conducio do Seu processo de mudanca social,

f) o apoio tecnico e/ou financeiro a
segmentos da populacao que se dedicam a atividades
produtivas dentro do setor nao organizado da economia

B) a orientacao e assistencia tecnica as
organizacoes soclais e as entidades comunitarias com o
obietivo de fortalece-las e garantir a sua
representatividade

h) a colaboracao com a Secretaria
Municipal de Administracio e Financas nos levantamentos da
forca de trabalho do Mmuniciplo orientando o seu
aproveitamento nos servicos e obras municipals bem como em
oautras inslituicdes publicasg e particulares

1) a promocao, em articulacao com os
Orgaos Municipais Estaduais e Federais de Educacao de
cursos de preparacaoc ou especralizacao de mao-de-obra
necessaria as atividades econdmicas do municipiLos

1) o estimulo a adocao de medidas que
contribuam para ampliar o mercado de trabalho em
articulacdao con orgaos Municipais Estaduais Federais e
Particulares,

1Y a promocio de medidas visando o
acesso da populacao urbana e rural de baixo nivel de renda a
brogramas de habitac8o popular em articulacao com orgdos
Estaduals e Federals

m) a assisténcia e prestacao de servicos
a4 populacao de baira renda especlalmente a maternidade a
infancia aos 1dosos, aos desempregados, aos migrantes ¢ aos
deficientes fisicos no sentido de contribuir para o
atendimento de suas necessidades como garantia de seus
direitos sociais

n) o} albergamento de pessoas
desabrigadas e/ou desamparadas portadoras de caréncia
soclo-econdmica transitoria ou crdénica,

o) a execucao de outras atividades
correlatas

[}



CAPITULO VIIX
DA SECRE1ARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

I MEIO AMBIENTE

Art 30 - A Secretaria Municipal de Agricultura e
Meio Ambiente e um orgdo ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal tendo como ambito de acao o
planeiamento a coordenacao a execucao e o controle das
atividades referentes a agricultura pecuaria
reflorestamento elelrificacao rural telefonia rural
industria e esvecificamente

a) a realizacao de programas de fomento
a4 &gropecuaria industria comercio e todas as atividades
produtivas do Municipio

b) & articulacdo com diferentes Orgaos
tanto no ambito governamental como na 1niciativa privada
vigsando a0 aproveiltamento de 1ncentivos e recursos
financeiros para a economia do municipio

a) a elaboracao de cadastro de
produtores agricolas e pecuaristas do MUNiciplo

d) a assistencla com recursos proprios
ou mediante convenios ou acordos com orgao estadual e
federais quando a difusao de tecnicas agricolas e pastoris
mals modernas aos agricultores e pecuaristas do municipio

e) o incentivo ao uso adequado do solo
orientando os produtores quanto a um melhor aprovetitamento
das areas ociosas visando melhor produtividade

1) a criacao de condigoes para a
manutencao das culturas tradicionais, bem como o 1ncentido a
diversiticacao agricola de novas culturas de animalis e
vegetails

g) a promocao e articulacao das medidas
de abastecimento e a criagcao de facilidades referentes ao
insumos basicos para agricultura do mMunicipio -

h) a implantacdo e manutencao de
viveiros obietivando ao fornecimento de mudas e sementes
aos produtores com a finalidade de melhorar a qualidade e
diversificagao dos produtos bem Como a criacdo e manutencao
de hortas comunitarias e escolares

1) a organizacao e manutencao de feiras
de produtores rurais promovendo um maior i1ntercambio entre
produtores e consumidores em articulacao com a Secretaria
Municipal de Obras e Servicos Urbanos



1) a assistencia aos proprietarios no
combate as pragas e doeng¢as dos vegetals nas areas de
vegetagao declaradas de preservacao permanente bem como dos
especimes vegetais declarados i1munes

1Y) a promocdo de medidas visando o
desenvolvimento e o fortalecimento do assoclativismo e/ou
coorperatlivismo no municipilo em articulacac com orgaos de
acao social estadual federal e da i1niciativa privada

m) a manutencdo e atualizacao da planta
cadastral do sistema viario do municipio em articulacao com
a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos

njd a orientacao e o controle da
utilizacao de defensivos agricolas em articulacao com
orgaos de saude municipal estadual e federal

0) a elaboracdo de programas de protecao
e defesa do solo quanto a erosao e contencao de encostas

p) a efetividade de medidas aue
assegurem a preservacao do equilibrio ambiental e a protegao
ao Patrimonio Natural

q) a elaboragdo de planos e Programas
destinados a estabelecer normas de uso e ocupacao do solo
observando a legislacéao vigente em articulacao com a
Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos

r) a criag¢ao de medidas que visem ao
egquilibrio ecologico da regido principalmente as que
obietivem controlar o desmatamento das margens dos rios e/ou
nascenles existentes no municipiLo,

8) a promocdo de campanhas educativagd
iunto as comunidades em assuntos de protegao e preservacao
da flora e da fauna

t) a fiscalizagao e o controle de fontes
poluidoras e da degradacio ambiental observada a legislacao
competente

u) a fiscalizacao e protecao dos
recursos ambientlals e do patrimdmioc natural observada a
legislacao competente

-

v) a promocao de medidas necessarias ao

reflorestamento em articulacao conm Orgaos competentes,

x) a 1dentificacdo das areas
prioritarias do municipio para efeito de eletrificacao
rural, em articulacao com orgdos competentes

v) o planeiramento a elaboracao de
proletos a execucdo e o controle da eletrificacdo rural em
articulacao com orgaos competentes

z) a 11dentificacdo o planejamento e a
execucdo de proiletos relativos a telefonia rural, em
articulacao com orgdos competentes

Ay



a a) a execucao de outras atividades
correlatas

TiTUuLO IV
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA

ADMINISTRACAO DA PREFEITURA

Art 31 - A estrutura administrativa prevista na
bresente lei entrara em funcionamento gradativamente a
medida que os orgaos que a compoem forem sendo 1mplantados
gsegundo as convenlienclas da administracao e as
disponibilidade de recursos

Paragrafo Unico - A implantacaoc dos orgaos
far-se-a alraves da efetivacao das seguintes medidas

I - Provimento dos respectivos cargos de chefia

IT - Locagao nos orgaos dos elementos humanos
indispensavels ao seu funcionamento

III - Dotacao dos orgaos dos elementos materiails
indispensavels ao seu funcionamento -

IV -~ Instrucao as Chefias e encarregados de Area

com relacao as competéncias que lhes sdo deferidas nesta
Le1



TITULO V
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS

OCUPANTLS DA POSICAO DE CHEFIA

Art 32 - Bao responsabilidades do Chefe de
Gabinete dos Assessores e dos Secretariocs Municipails
exercel as atividades constantes dos artigos

13-15-16-22-27-29 e 30 resgpectivamente e especificamente

I - Assessorar o Prefeito na formacao de
seu Plano de Governo bem como nos assuntos i1nerentes ao seu
orgao

IT - Supervisionar e coordenar a
execucao das atividades relativas ao orgao respondendo por
todos os encargos a ele pertinentes

III - Cumprzir e fazer cumprir a
legislacao 1nstrucoes e normas internas da Prefeitura

IV - Dar solucao aos assuntos de sua
competencia emltindo parecer sobre os aque dependem de
decisao superior

V - Encaminhar no termino de cada

exercicio financeiro ou quando solicitado pelo Prefeito
relatorios sobre as atividdes executadas pelo orgao

VI - Promoveti o treirnamento e o
aperfeicoamento dos subordinados orientando-os na erecucdo
de suas tarefas e fazendo a critica construtiva do seu
desempenho funcional

VII - Propor ao Erxecutivo Municipal a
celebracao de convenios ou acordos com outras entidades de
interesse da sua atuacao

VIII - Propiciar aos subordinados a
formacdao e o desenvolvimento de nocoes e conhecimentos a
respeito dos obijetos da unidade aque pertence

IX ~ Programar a distribuicao de tarefas
a serem erecutadas no orgao por seu subordinados,

I

X - Apreciar e aprovar a escala de

ferias do pessoal lotado no orgao gue dirige

XI - Fornecer em tempo hab:il os dados
necessarlios a elaboracao da proposta orcamentarias do
Municipio |



Paragrafo Unico - Cabe esgpecificamente
ao Assessor de Planejlamento elaborar a proposta orcamentaria
do Municipio consolidando-~a com a participacao dos
Secretarios Municipais e do Chefe de Gabinete

TiTuLO VI

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS ENCARREGADOS DE AREA

Art 33 - S&o responsabilidades comuns dos
encarregados pelas areas de trabalho instituida nesta Le: a
execucao das atividades conslantes nos artigos

18-19-20-21-24 e 25 respectivamentie e especificamente

I - Supervisionar e coordenar a execucso
das atividades relativas a sua area de trabalho respondendo
por todos os encargos a ela pertinente,

IT - Emitar informacoes e
esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca dos
assuntos de sua competéncia

III - Programar a distribuicao de
tarefas a1 serem executadas na area visando a melhoria de
desempenho

Iv - Sugerir o) treinamento e o
aperfeigoamento dos subordinados visando a melhoria do seu
desempenho funcional

V - Propiciar aos demais servidores de,
sua area de trabalho 0o desenvolvimento de nocdes e
conhecimentos dos obiletivos a serem alcancados

VI - Fornecer subsidios quando
solicitado, para elaboracdo da egcala de ferias dos
servidores municipals

TITULO VI1

DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA

Art 34 - Ficam criados 08 cargos de provimento em
comissao e funcdes de confianca necessarios a implantacao
desta Le1 e estabelecidos seus guantitativos aguantidade de
UPV valores referencias e distribuicao conforme anexos II
e TII

Art 35 - As funcoes de confianca criadas nesgta
Le1 sao 1nstituidas por ato do Prefeito para atender aos
encargos dos responsavels pelas areas de trabalho previstas
nesta Le: € aos encargos dos responsavels por turma de
trabalho



Paragrafo Unico - As funcdes de confianca nao
constituem situacao permanente e sim vantagem transitoria
pelo efetivo exercicio dos responsavelis pelas areas e pelas
turmas de trabalho

Art 36 - As nomeacoes para os cargos de
provimento em comlssao e as designacoes para 118 funcdes de
confianca obedecerdo aos geguintes criterios

I - Os chefes dos oOrgaos li1gados
diretamente ao Prefeito e instituidos no artigo 12 desta
Lei1 sao de livre nomeacao do Prefeito

II - Os encarregados pelas Areas e os
responsavels pelas turmas de trabalho sao nomeados pelo
Prefeito por indicagado do Chefe do orgdo correspondente

Art 37 - 0 servidor designado para ocupar cargo
em comissao podera optar pelo recebimento do padrao salarial
do cargo comissionado ou pelo recebimento do vencimento do
cargo de carreira acrescida de uma gratificacao adicional de
40% (quarenta por cento) do valor do cargo em comissao

Art 38 - O valor percebido pelo ocupante de cargo
comissionado e de funcgao de confianca nao podera
ultrapassar 80% (oitenta por cento) do valor percebido pelo
Prefeito e Secretario Municipal respectivamente

TITULO VIIT

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art 39 - Fica autorizado o Prefeito Municipal a
proceder no arcamento do municipio os realustamentos que se
fizerem necessarios em decorrencia da implantacao desta Lex
respeltados os elementos e as funcoes

-

Art 40 - Para a erecucdo da presente Lei o)
Prefeito Municipal acatara o disvosto no art 169 da
Constituigdo Federal e o art 38 - Ato das Disposicdes

Constitucionais Transitorias

Art 41 - Os orgdos municipals devem funcionar
perfeitamente articulados em regime de mutua colaboracao

Art 42 - A Prefeitura Municipal promovera o
treinamento de seus servidores fazendo-o na medida das
disponibilidades financeiras do Municipio e das

conveniencias dos servidores

ip]



Prefeitura /\/\unICIpol de Vila Pavao

Vila Pavdo - Espirito Santo

ART. 43 - Esta LEI ENTRA EM VIGOR NA DATA
DE SUA PUBLICACAO.

i ART. B4 - REVOGAM-SE AS DISPOSICOES EM CON-
TRARIO,

REGISTRE-SE. PuBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

. GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE VILA PAvAO.
EsTaDo Do EsPIRITO SANTO. A0S 09 DIAS DO MES DE Marco pE 1993,

Ton LS
ERNO JULIO DIETER
PrReEFEITO MuNICIPAL

Rua Vasco Coutinho, 28 - CEP 29 843-000 . Vila Pavéo - Espirito Santo



ANEXO II - A QUE SE REFERE O ARTIGO 34

CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO

DENOMINACAO DO CARGO QUANT REF UPVs DISTRIBUICAO
Secretario Municipal 05 CC-1 96,10 01 em cada
Secretaria
Chefe de Gabinete 02 CC-2 76,00 Gabinete do

Prefeaito

Assessor de Planeja- 01 cc-1 96,10 Assessoria
mento Tecnica
Assessor Juridico 01 CC-1 96,10 Assessoria
Tecnica
Tesoureiro 01 CC-2 76,00 Secretaria
de Adminis
tracao e
Financas
Assistente Tecnico 05 CC-3 70,00 Gabinete do
Prefeito
Motorista de Gabinete 01 CC-4 48,69 Gabinete do

Prefeito
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ANEXO IIIX - A QUE SE REFERE O ARTIGO 34

FUNCOES DE CONFIANCA

DENOMINACAO DA FUNCAO

QUANT

REF

UPVs

DISTRIBUICAO

Encarregado da Area

Encarregado de Turma

06

056

FC-1

FC-4

18,00

12,00

Nas Secretarias
Municipais de

Administracdo
e Finangas

Obras e Ser

vigcos Urbanos

01 em cada tur
ma de trabalho




