PODER EXECUTIVO MUNICIPAL |
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Estado do Espirito Santo

LETN 179/97

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE VILA PAVAO E DA QUTRAS
PROVIDENCIAS

o Prefeito Mumicipal de Vila Paviio, Estado do
Espuiito Santo, no uso de suas atribuicdes legais,

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL
DECRETOU E EU SANCIONO A SEGUINTE
LEI

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art 1° - A agiio do Governo Municipal orientar-se-a no sentido de desenvolvimento fisico
territorial, econdmico e soclo-cultural e do aprimoramento dos servigos a populag@o, procurando
executar um Plano Geral de Governo que mais atenda a realidade local, obedecendo os seguintes
principios fundamentais

I - Planejamento,
II - Coordenagio,
III - Controle,

CAPITULO [
DO PLANEJAMENTO

Art 2° - A agio admimistrativa municipal sera exercida atraves do planejamento e compreendera os
seguintes planos e programas

I - Plano Plurianual,
I - Diretrizes O1gamentarias,
IIT - Orgamentos Anuais,

§ 1° - Cabe a cada Secretana orientar e dingir a elaboragdo do programa correspondente a seu setor
e os de Assessoramento, auxiliar diretamente o Prefeito na Coordenagdo e revisdo, bem como na
elaboragdo da programagio geral do Governo

§ 2° - A aprovagéo do Plano Geral do Governo e da competéncia do Prefeito

Art 3° - A elaboragio e execugdo do planejamento das atividades municipais guardardo peifeita
consonéncia com os planos e programas dos Governos Estadual e Federal
Art 4° - Em cada exercicio financeuo sera elaborado o Orcamento que pormenorizara a etapa do

programa plurianual a ser realizado no exercicio seguinte, o qual servira de roteiro a execucio
coordenada no programa anual
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Art 5°- A adminstragio municipal deve elaborar planos e projetos que garantam a produgio de
bens, o melhoramento nos servigos publicos e as mudangas sociais de carater politico econdmico,
urbanistico, com a participagio da populagdo

Art 6° - Cabe a administragio mumicipal adotar ou encaminhar medidas condizentes com as
necessidades e recursos locais, sempre consultando as propostas da populagio

Art 7° - Para se ajustar o ritmo de execugdo do orgamento ao provavel fluxo de recursos, a
Assessoria Tecnica e a Secretaria Municipal de Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento
elaborarfio a programacio financeira de desempenho, de modo a assegurar a Iiberagdo de recursos
necessarios a fiel execugdo dos programas anuais de trabalhos projetados

Art 8° - Toda atividade devera ajustar-se ao Plano do Governo e ao Orgamento, e os compromissos

financeiros so poderdo ser assumidos em perfeita consonincia com a programacgio financeira de
desembolso

CAPITULO 11 3
DA COORDENACAO

Art 9° - As atividades da adminmistragio municipal serdo objeto de permanente coordenagio,
especialmente no que se refere a execugio dos planos e programas de governo

Art 10 - A Coordenagdo Setorial sera exercida em todos os nivets da Administragdo Municipal,
mediante a atuagdo das Secretarias e dos Orgdos de Assessoramento ao Prefeito, ¢ a realizagdo
sistematica de reunides com os responsavels imediatamente subordimados

Paragrafo Unico - A Coordenagio Geral da Adminstragdo Municipal sera assegurada atraves de

reunides com o Chefe de Gabinete, Assessores Tecnicos e Secretarios Municipais sob a Presidéncia
do Prefeito

CAPITULO IIX
DO CONTROLE

Art 11 - O controle das atividades da Admunistragdo do Municipio devera exercer-se em todos os
niveis em todos os orgdos, compreendendo especialmente

I - O controle pelos orgfios de Assessoramento e Secretarias, da execu¢3o dos Programas e da
observancia das normas que orientam as atividades de cada orgao,

II - A Prefertura recorrera para execugdo de obras e servigos, sempre que admussivel, mediante
contrato, concessdo, permissdo ou convénio, a pessoas ou entidades do setor privado, de forma a

alcangar melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes e amplia¢do desnecessarta do
quadro de servidores,

IIT - Os servigos mumicipais deverfio ser permanentemente atualizados, visando a modernizagéo dos
metodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor atendimento ao publico, atraves de
rapidas decisdes, sempre que possivel com execucdo imediata,

IV - Na elaboragdio e execuciio de seus programas, a Prefeitura estabelecera o criterio de
prioridades, segundo a essencialidade da obra ou servigo e o atendimento do interesse coletivo, ‘%
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V - O controle da aplicagio do dinheiro publico e da guarda dos bens do municipio, pelos o1géos
proprios

TITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art 12- A Estrutura Administrativa da Prefertura Municipal de Vila Pavido e constituida dos
seguintes orgaos
I - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Gabinete do Prefeito
Assessoria Tecnica

II - ORGAO DE ADMINISTRACAO GERAL
Secretaria Municipal de Administragio e Recursos Humanos SMARH
Secretaria Municipal de Financias e Orgamento - SEMAFO
III - ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA
Secretaria Municipal de Obras, Transporte e Servigos Urbanos - SMOTSU,
Secretaria Municipal de Educagio, Cultura , Esporte e Lazer - SEMEC,
Secretaria Municipal de Saude e A¢do Social - SMSAS,
Secretania Municipal de Agricultura e Meto Ambiente - SMAA
Paragrafo Umico - A representagio grafica da Estrutura Administrativa da Prefertura Municipal de

Vila Pavio e a constante do anexo I, que faz parte desta Lei

_TITULO 111
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS
ORGAOS DA PREFEITURA

CAPITULO I
DO GABINETE DO PREFEITO

Art 13 - O Gabete do Prefeito e um orgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo

Municipal, tendo como dmbito de a¢fo a assisténcia 1mediata ao Prefeito, auxiliando-o no exame e
trato dos assuntos politicos e administrativos, e especificamente

a) o encaminhamento de projetos, de processos e outros documentos para apreciagio do Prefeito,
b) a colaboragio com o Prefeito na preparagdo de mensagens e projetos,

¢) a lavradura de atas e o preparo de agendas, sumulas e correspondéncias para o Prefeito,
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d) a redagdo e preparo da correspondéncia privada do Prefeito,

e) a recep¢do, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito,
f) o awxlio ao Prefeito em suas relagdes com as autoridades e o publico em geral,

g) a prestago de esclarecimentos ao publico sobre problemas do Municipio,
h) a prestagdo de mformacdes sobre programas e realizagdes da Prefeitura,
1) o atendimento as comunidades em suas rervindicag3es, encaminhando-as aos orgios competentes,

J) o incentivo as relagdes sociais com a comumnidade, objetivando facilitar a realizagio de eventos
comunitar1os, bem como no sentido de torna-las mais atuantes na realizagdo de suas necessidades,

1) 0 estimulo a criagio de organizagdes comunitarias para que haja participagdo, acompanhamento e
fiscalizagdo das agdes do Poder Publico Municipal, em articulagio com os diversos orgios da
Prefeitura, notadamente com a Secretana Municipal de Saude e Agio Social,

m) a divulgagdo aos orgdos da Prefeitura das decisdes e providéncias determinadas pelo Prefeito,

n) o encaminhamento das materias de interesse da municipalidade, quando autorizadas pelo
Prefeito, para publicagio nos orgios da imprensa,

0) a execugdo de outras atividades correlatas

CAPITULO 11
DA ASSESSORIA TECNICA

Art 14 - A Assessoria Tecnica e um orgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, tendo como dmbito de agio o assessoramento ao Prefeito Municipal no planejamento e

coordenagdo das agdes municipais, nas questdes juridico admistrativas e no desenvolvimento
tecnico assistencial

Art 15 - Compete a Assessoria Tecnica o desenvolvimento das seguintes atividades
I-PLANEJAMENTO E COORDENACAO, compreendendo

a) o assessoramento ao Prefeito quanto ao planejamento, coordenagio e consolida¢do do Plano
Plurianual, das Driretrizes Or¢amentarias e dos Orgamento anuais, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito e com os elementos fornecidos pelo diversos orgdos da Prefestura e, em
conformidade com o disposto no Art 165 da Constituigdo Federal,

b) 0 auxilio ao Prefeito no exame e trato de assuntos tecnicos-administrativos,
¢) a execugdo de missdes tecnicas de confianga no acompanhamento do processo das atividades
gerais da Prefeitura,

d) a elaboragdo, avaliacdo, o controle e acompanhamento da execugfo dos Orgamentos,

e) a promogdo e o aperfeigoamento dos metodos e programas de acompanhamento e controle da

execu¢do or¢amentaria,
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f) o controle da execugao fisica dos planos municipais, bem como avaliagdo dos seus resultados,

g) a programacdo de estudos e projetos visando a identificagfo, localizagio e captacdio de recursos
financeiros para o municipio,

h) a elaboragfio de projetos, estudos e pesquisas necessarias aos desenvolvimentos das politicas
estabelecidas pelo Governo Municipal,

1) a proposigdo de medidas de modernizagio administrativa nos orgdos da Prefertura,
J) a proposigdo de programas de treinamento de recursos humanos,

1) a promog#o de programas de desenvolvimento de recursos humanos,

m) a avaliagdo permanente do desempenho da maquina administrava,

n) a elaboragdo de estudos de projetos econdmicos, mclustve os que visem a localizagdo de
empreendimentos industriars,

0) a analise da capacidade do municipio, para processar recursos especializados para a consecugio
de programas e projetos,

p) a execugdo de outras atividades correlatas

IT - ASSUNTOS JURIDICOS, compreendendo

a) o assessoramento ao Prefeito no estudo, interpretagdo e solugdo das questdes juridico-
admunistrativas,

b) a elaboragdo de pareceres sobre consultas formuladas pelo Preferto e pelos demais orgios da
Administragdo Municipal,

c) a analise e redagdo de projetos de leis, decretos, regulamentos, contratos, convénios e outros
documentos de natureza juridica,

d) a defesa em juizo, ou fora dele, dos direitos e mteresse do Municipio,
e) a execugdo da cobranga judicial da Divida Ativa do Municipio,

f) a selecdo de informagdes sobre leis e projetos legislativo federats, estaduais e municipais de
mteresse da Prefeitura,

) a execugdo de outras atrvidades correlatas

=
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CAPITULO III
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

Art 16 - A Secretaria Municipal de Admimstragdo e Recursos Humanos e um Orgdo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como dmbito de agdo, o planejamento, a
coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades referentes a pessoal, expediente, protocolo,

arquivo, reprodugfo grafica, compras, almoxarifado, patriménio, zeladoria, vigilincia e servigo em
geral

Art 17 - As atividades da Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos serdo
executadas atraves das seguintes areas

I - Area de Recursos Humanos
Il - Area de Material
III - Area de Servigos Gerais

Sec¢ao 1
Da Area de Recursos Humanos

Art 18 - As atividades da area de Recursos Humanos sdo as seguintes

a) o desenvolvimento e a aplicagiio da politica de recursos humanos, atraves de pesquisa e analise
de mercado, recrutamento, sele¢do e treinamento de pessoal,

b) a promogdo e execugio da politica de manutengio de recursos humanos, pela administragio de
salario, plano de beneficios sociais, higiene e seguranga do trabalho,

c) a execugdo da politica de desenvolvimento de recursos humanos, atraves de tremamento e
aperfeicoamento de pessoal,

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

e) a organizagio e atualizagdo do Cadastro de Recursos Humanos, visando criar um sistema de
informagdo da foiga de trabalho do municipio,

f) a preparag@o da documentagio necessaria para admissio, demissdo e concessdo de ferias,

g) o cumprimento dos atos de adnussdo, posse, lotagdo, distribuigio, direitos e vantagens dos
servidores,

h) o registro atualizado da vida funcional de cada servidor,

1) a aplicagdo do plano de carreira bem como a execugdo de outras tarefas que visem a atualizagio e
controle do mesmo,

J) a fiscalizag@o, controle e registro de frequéncia dos servidores,

1) a elaborag¢do da escala geral de ferias dos servidores, encaminhando-a aos demais orgdos da
Prefeitura para apreciagdo e aprovagio,

m) a elaboragdo das folhas de pagamento, %
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n) o fornecimento de declarages funcionais e financeiras dos servidores, quando solicitado,
0) a execugdo de servigos datilograficos da area,
p) a execugdo de outras atividades correlatas
Secdo I

Da Area de Matenal
Art 19 - As atividades da Area de Matenal sdo as seguintes
I - COMPRAS, compreendendo
a) a organizagdo e atualiza¢io do Cadastro e Fornecedores da Prefertura,
b) a expedigio de Certificado de Registro as empresas fornecedoras,
c) o atendimento aos fornecedores, struindo-os quanto as normas estabelecidas pela Prefeitura,

d) arealizagiio de Coleta de Pregos e/ou Licitagio, visando a aquisigdo de materiais e equipamentos,
em obedi€ncia a legislagio vigente,

¢) o encaminhamento das propostas-respostas das firmas concorrentes a Comissio de Licitagdo da
Prefeitura, para as providéncias necessarias,

f) a realizagio de compras, materiais e equipamento para a Prefeitura, mediante processos
devidamente autorizados,

g) o controle dos prazos de entrega das mercadorias, providenciando as cobrangas aos fornecedores,
quando for o caso,

h) a fiscalizagdo quanto a entrega das mercadorias pelas empresas fornecedoras, observando os
pedidos efetuados e controlando a qualidade dos materiais adquiridos,

1) o recebimento e conferéncia dos materiais e equipamentos adquiridos, acompanhados das

respectivas notas fiscais, comparando-as com o Pedido de Fornecimento, enviando os documentos a
Contabilidade,

}) a execugdo de outras atividades correlatas

II- ALMOXARIFADO, compreende

a) o recebimento e conferéncia dos materiais e produtos adquinidos, acompanhados de notas fiscais,
b) a guarda, conservagdo, classifica¢do, codificagio e 1egistro dos materiais e equipamentos,

¢) o fornecimento dos matenais requisitados aos diversos orgdos da Prefettura, 7
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d) a organizagdo, o controle e a movimentaggo de estoque - entrada e saida de matenais,
e) a determinagfo e controle do ponto de reposigdo de estoque de materiais,

f) a elaboragdo da previsdo de compras objetivando suprir as necessidades dos diversos orgdos da
Prefeirtura,

g) a organizagdo e atualizagio do catalogo de materiais,

h) a requisi¢do de compras de matenal, utihzagdo formularios proprios,

1) a realiza¢do do inventario de material em estoque no almoxarifado, pelo menos uma vez ao ano,
J) a elaboragdo mensal de mapa de consumo de maternial, encamimhando-o ao Secretario,

1) a tomada de providéncias quanto ao tombamento de todos os bens patrimoniais, pelo menos uma
vez ao ano, encaminhando-o aos orgdos afins,

m) a realizagio do inventario dos bens patrimomiais, pelo menos uma vez ao ano, encaminhando-o
aos orgaos afins,

n) a proposigdo de medidas para a conservagio dos bens patrimomais do Municipio,
0) a proposi¢do do recolhimento do material inservivel e obsoletos,

p) a distribuigdo periodica da relagdo dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo seu
uso e guarda,

q) o cumprimento dos procedimentos estabelecidos em legislagdo especificas e vigentes,
r) a execugdo de outras atividades correlatas
Sec¢do I
Da Area de Servicos Gerais
Ait 20 - As atividades da Area de Servigos Gerais s30 as seguintes

a) a execucdo dos servigos de reproducio de documentos da Prefertura,

b) o recolhimento, o protocolo, a distribuig¢io e o registro de todos os documentos, papets, petigdes,
processos e outros que devam tramitar na Prefertura,

¢) o registro da tramitagdo e encaminhamento de todos os processos,

d) a remessa e distribuigdo de toda a correspondéncia interna e externa,
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e) o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando 1nformagdes quanto a
localizag@o dos processos,

f) o recebimento de jornais, revistas e outras publicagdes de interesse do mumicipro, encaminhando-
0s aos orgdos nteressados,

g) a organizagdo e a conservagdo do arquivo, analisando o conteudo dos documentos e papets,
implementando o sistema de arquivamento,

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

1) a mncineragdo de papets, jornais e outros, quando necessaria, mediante autorizag@o expressa do
orgdo competente e, em observancia a legislagio pertinente,

J) a promogdo da conservagio das instalagGes eletricas e hidraulicas dos predios e logradouros da
Prefertura, em articulagio com a Secretaria Municipal de Obras, Transportes e Servigos Urbanos,

1) a execugdo dos servigos de abertura, fechamento, ligagBes e desligamento de luzes e aparelhos
eletricos do predio da Prefertura,

m) a execugdo da impeza interna e externa de predios, moveis e instalagdes da Prefeitura,

n) a execucdo dos servigos de vigilancia diurna e noturna,

0) o acompanhamento e controle dos gastos com combustivel, lubrificantes e reposi¢do de pegas
dos veiculos e de maquinas da Prefeitura, em articulagio com a Secretaria Municipal de Obras,
Transportes e Servigos Urbanos, Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos,
Secretania Municipal de Finangas e Orgamento, Secretaria Municipal de Saude e Agdo Social,

Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, Secretaria Municipal Educagio, Cultura,
Esportes e Lazer

p) a promogdo da conservagdo e manutengio dos equipamentos de escritorio, providencitando o
reparo tdo logo apresentem defertos,

q) a execugdo e controle da operacionalidade do sistema de telefonia da Prefertura,

r) o abastecimento, conservagiio, manutengio, distribuico e controle de veiculos aos diversos

orgdos da Prefertura, de acordo com as necessidades de cada um e as disponibilidades da frota
municipal,

s) o levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo, maquina e orgfos, dos gastos de
combustivel, lubrificantes e pegas utilizadas, para a apreciagio dos Secretarios Municipais de
Obras, Transportes e Servigos Urbanos e de Administragdo e Recursos Humanos, Financas e
Orgamento da Saude e A¢fo Social, da Agricultura, da Educag@o, Cultura, Esporte e Lazer

t) a inspegio periodica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de conservagio,
providenciando os reparos que se fizerem necessarios,

u) a elaboragdo de escalas de manutengio das maquinas e veiculos, %
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v) a regularizagdo dos veiculos ¢ maquinas da Prefeitura, junto aos orgdos competentes,

X) a organizagdo, fiscaliza¢do e conservacio de toda a ferramentaria e equipamentos de uso da
oficina,

y) a tomada de providéncias para a reparagdo de verculos ou maquinas em oficinas especializadas,
z) a manutengdo da vigilancia diurna e noturna em todos os predios municipais,
a a) a vigilancia das pragas, parques, jardins e logradouros publicos, evitando depredagdes,

ab) a vigilincia nas escolas e creches municipais, evitando o trafico de drogas, o roubo, a
marginalizago de menores e a propagagdo da promiscuidade,

a ¢) a prote¢do ao melo ambiente e ao consumidor,
a d) a execugo dos servigos de copa e cozinha,
a e) a execugdo de outras atividades correlatas
Se¢do IV

Secretaria Municipal de Financas e Orcamento
Art 21 - A Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento e um orgdo ligado diretamente ao chefe
do Poder Executivo Municipal, tendo como dmbito de agdo o planejamento, a coordenagdo, a
execugdo e o controle das atividades referentes a contabilidade, Arrecadagdo dos Tributos
Municipats, Tesouraria  elaboragdo das leis do Plano Plurianual, diretrizes orgamentarias,

arrecadacdo dos tributos municipas e dos orgamentos anuais

Art 22 - As atividades da Secretaria de financias e orgamento sio executadas atraves das seguintes
areas

I - Area de Finangas

I1 - CONTABILIDADE, compreendendo

a) a execugdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e dos Orgamentos Anuais, em
estreita articulagdo com os demais orgdos da Prefeitura,

b) o acompanhamento e o controle da execugdo orcamentaria, procedendo as alteragdes quando
necessario previamente autorizadas pelo Prefeito,

¢) a execugdo e escrituragdo sintetica e analitica, em todas as duas fases, dos empenhos e dos
langamentos relativos as opera¢des contabers, patrimoniais e financeiras da Prefeitura,

d) o acompanhamento, execugdo e controle de acordos, contratos e convénios,

e) a elaboragdo dos balancetes mensais financeiros e orgamentarios,

¥
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f) a remessa mensal dos balancetes financeiros e orgamentarios ao Tribunal de Contas,
g) a elaboragdo, no prazo determiado do Balango Geral da Prefeitura,

h) a elaboragdo das prestagSes de contas da Prefeitura, bem como dos recursos recebidos para
aplicagfio em projetos especificos,

1) a emissdio de Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execugdo
orcamentaria da despesa,

J) a analise das Folhas de Pagamentos dos servidores, adequando-os as umdades orgamentarias,
1) a analise e o controle dos custos por obras, servigos, projetos ou umidade administrativa,
m) a analise, conferéncia e despacho em todos os processos de pagamento, bem como em todos os

documentos nerentes a atividades de contabilidade,

n) o controle das retiradas e depositos bancarios, conferindo, semanalmente, os extratos e contas
correntes, encaminhando ao Secretario Municipal de Finangas e Or¢amento

0) a emissdo de Ordem de Pagamento,

p) o controle de arquivamento dos processos de pagamentos liquidados,

q) a execugdo de outras atividades correlatas

II - TESOURARIA, compreendendo

a) o recebimento da receita proveniente de tributos ou a qualquer titulo,

b) a execugdo de pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas,

¢) o recebimento, guarda e conservagiio de valores e titulos da Prefertura, devolvendo-os quando
devidamente autorizados,

d) a emissdo e a assinatura de cheques e requisigdo de talonarios, juntamente com o Preferto,

e) ogcontrole, rgorosamente em dia, dos saldos das contas em estabelecimentos de ciedito,
movimentados pela Prefeitura,

f) a escrituragio do livro caixa,

g) a elaboragio do boletim de movimento financerro diario, encaminhando-o ao Secretario
Municipal de Finangas e Or¢amento

h) o fornecimento de suprimento de dinheiro a outros orgios da Administragio Municipal, desde
que devidamente processada e autorizado pelo Prefeito,
1) a execugdo de outras atividades correlatas

III - TRIBUTACAO, compreendendo

4
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a) aplicagdio do disposto no Codigo Tributario Municipal e demais legislagdo complementar,

b) a organizagdo e manutengio do Cadastro de Contribuinte do Municipio,

c) a onientagio aos contrbuintes quanto ao cumprimento de suas obrigagdes fiscais,

d) a proposigio para fixagdo das tarifas e tributos municipals € suas alteragdes, sempre que

necessario,

e) a elaboragdo dos calculos devidos e o langamento, em fichas, de todos os 1mpostos, taxas e

contribuigBes de melhoria, promovendo as bamas, assim que forem liquidados os debitos
correspondentes,

f) a execugdo de providéncias necessarias a emissdo de Alvaras de Licenga para funcionamento do
comercio, da industria e das atividades profissionais liberais, enviando-os ao Secretario Municipal
de Finangas e Or¢amento,

g) a fiscalizagio do funcionamento do comercio de géneros alimenticios e bebidas em
estabelecimentos e em vias publicas,

h) a promog@o da localizagdo do comercio ambulante e divertimento publicos em geral,
1) a preparagdo e o fornecimento de Certiddes Negativas,

J) a emissdo e entrega de carnés de cobranga de tributos, obedecidos os prazos estabelecidos no
calendario fiscal,

) a fiscalizagdo quanto ao cumprimento do Codigo Tributario Municipal, lavrando, conforme o

caso, notificagdo, intimagdo e auto de infragdo, quando da ndo observincia as normas fiscais
estabelecidas,

m) a nscrigdo em Divida Ativa dos contribuintes em debito com a Prefertura,
n) a execugdo da cobranga da Divida Ativa,
0) 0 envio de processos a Assessoria Juridica, objetrvando a cobranga judicial da Divida Ativa,

p) a elaboragio mensal do demonstrativo da arrecadagio da Divida para efeito de baixa no Ativo
Financeiro,

Q) a analise e tomada de providéncias necessarias de todos os casos de reclamag¢des quanto aos
langamentos efetuados,

r) a elaboragdo e atualiza¢io do cadastro Imobiliario Municipal, em articulagdo com a Secretaiia
Municipal de Obras Transporte e Servigos Urbanos,

s) a elaboragdo, na forma de legislagdo em vigor, de calculos dos valor venal dos 1imovets, com o

langamento dos tributos devidos,
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t) a orientagdo, em epocas proprias, da inscrigdo e renovacgdo de mnscrigdo dos contribuintes do

Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza, promovendo a orgamzagio do respectivo Cadastio
Fiscal,

u) a execugdo de outras atividades correlatas

CAPITULO 1V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
TRANSPORTE E SERVICOS URBANOS

Art 23 - A Secretaria Municipal de Obras, Transportes e Servigos Urbanos e um orgio ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agdo, o planejamento, a
coordenagdo, a execugio e o controle das atividades relativas a construgdo, conservagio,
fiscalizagdo de obras e postura, carpintara, produgiio e artefatos de cimento, limpeza publica,

conservagdo de parques, jardins, cemuterios, pragas de esportes, fewra livres, matadouros e
tluminagdo publica e transportes

Art 24 - A Secretaria Municipal de Obras, Transportes e Servigos Urbanos executara suas
atividades atraves das segumntes Areas

I - Area de Obras,
II - Area de Servigos Urbanos,
III - Area de Transportes

Secdo I
Da Area de Obras
Art 25 - As atividades da Area de Obras sio as seguintes
I- CONSTRUGAO E CONSERVAGAO DE OBRAS, compreendendo
a) a elaboragdo de estudos e projetos de obras municipais, bem como os respectivos orgamentos,

b) a elaboragio do calculo das necessidades de material, bem como a requisigdo dos mesmos para
execugdo de obras,

¢) a execugdo e/ou contratagio de servigos de terceiros para execugdo de obras publicas,

d) a construgo, ampliagdo, reforma e conservagio dos predios municipats, cemiterios e logradouros
publicos, redes de esgoto sanitario, drenos de agua pluvial, abrigos para passageiros e outros,

e) a execugdo e conservagio dos servigos de nstalagdes eletricas em obras, predios, logradouros
municipais € em epocas de realizagdes de festtvidades oficiats,
f) a pavimentago de ruas, vias publicas e logradouros,

g) o fornecimento dos elementos tecnicos necessarios para montagem dos processos de licitagio
para contratagdo de obras e servigos, em articulagio com a Secretaria Municipal de Administragdo e

Recursos Humanos, /%
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h) a fiscalizagdo, quanto a obediéncia das clausulas contratuais, no que se refere ao 1nicio e termino
das obras, aos materais aplicados e a qualidade dos servigos,

1) a manutenggo e atualizagdio da planta cadastral do sistema viario do municiplo,

J) a execugdio dos servigos de abertura, reabertura, pavimentagdo e conservagio de estradas
municipais,

1) a execugio dos servigos de construgio e conservagio de pontes, bueiros e mata-burros,

m) a proposi¢do para recolhimento a sucata, de maquina ou pegas considerados inaproveitaveis, em
articulagdo com a Secretana Municipal de Administragio e Recursos Humanos,

n) A execugdo de outras atividades correlatas

I - LICENCIAMENTO E FISCALIZAGCAO, compreendendo

a) a onentagdo ao publico quanto a obediénecia das normas contidas no Codigo de Obras e de
Posturas do Municipio, bem como a fiscalizacio quanto ao seu cumprimento,

b) o estudo e a aprovagdo de projetos e plantas para realizagfio de obras publicas e particulares,

¢) o encamimhamento de processos referentes a instalagdes hidro-sanitarias, para apreciacio do
orgdo de saude municipal,

d) a orgamzag¢do e manutengio do arquivo de copias de projetos e plantas de obras publicas e
particulares,

e) a expedig@o de licenga para a realizagio de obras e construgdo, reconstrugdo acrescimo, reforma,
demoligdo, conserto e limpeza de imovers particulares,

f) a fiscalizagdo de obras publicas a cargo da Prefeitura,

g) a fiscalizagdo, 0 embargo e a autuagiio de obras particulares que venham contrariar as posturas
municipais, os projetos e plantas aprovados pela Prefeitura,

h) a fiscaliza¢do de entulhos e materiais de construgio em via publicas,

1) a inspecdo das construgdes particulares concluidas, bem como a emissio de “habite-se” e certidiio
detalhada,

J) o fornecimento de elementos para a manuten¢do do Cadastro Imobiliario, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Finangas e Orgamentos,

1) a apreciagdo e a aprovagdo de projetos de loteamento ¢ desmembramento, de acordo com a
legislagdo especifica, bem como a sua fiscalizagdo,

m) a analise e aprovagdo de projetos de arruamento,

F
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n) a aprovagdo de mstrumentos utilizados para propaganda comercial e politica, bem como os locais
a serem exibidos, observando-se a legislagio especifica,

0) a execugdo de outras atividades correlatas

II - ARTEFATOS DE CIMENTO E MADEIRA compieendendo

a) a requisigdo de materia-prima para a fabricagdo de artefatos de cimento e madeira, em articula¢io
com a Secretaria Municipal de Administragio e Recursos Humanos,

b) a fabricagdio de blocos, meios-fios, manilhas e tampdes,
c) a selegdo e preparo da madeira necessario a realizagdo de obras,
d) a execugdo de servigos de construgio e reparo em estrutuias e objetos de madeira,

e) a estocagem, distribuigdo e controle de produtos de artefatos de cimento e de madeira, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragio e Recursos Humanos,

f) a execugdo de outras atividades correlatas
Sec¢do II
Da Area de Servicos Urbanos

Art 26 - As atividades da Area e Servigos Urbanos sdo as seguintes

a) a promogdo de campanhas de esclarecimentos ao publico a respeito de problemas de coleta de
lixo, principalmente quanto a0 uso de recipientes,

b) a definigéo, atraves da planta fisica do mumicipio, do zoneamento para fins de limpeza publica,
coleta e disposigdo do lixo domiciliar, comercial e ndustrial,

¢) a execugdo dos servigos de higiemzagdo, capina, rogagem de matos e varregdo das vias e
logradouros publicos,

d) a execugdo dos servigos de coleta e disposigdo do lixo, compreendendo o recolhimento,
transporte e remog¢do para os locais previamente determinados,

e) a articulagdo com a Area de Obras para a sistematizagio dos servigos, visando a distribuigdo dos
veiculos,

f) a execucdo de limpeza e desobstrugdio de bueiros, valas, ralos de esgotos de agua pluvial e outros,
g) a lavagem de logradouros publicos, quando for o caso,

h) o plantio e conserva¢do dos parques, jardins e areas ajardinadas, bem como a vigilancia contra a

depredagdo,
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1) a manutengdo e ampliagdo das areas verdes do municipio, em colaboragdo com a Secretaria
Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, com vistas ao embelezamento urbano,

J) a manutengdo e conservagdo de pragas de esportes municipais,
1) 0 acompanhamento das instalagdes eletricas de iluminagao publica, zelando por sua conservagio,

m) o emplacamento de logradouros e vias publicas, bem como a numera¢do de imoveis, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Finangas e Orcamento

n) a admimstragio e fiscalizagdo dos cemiterios municipais, envolvendo as atividades de
sepultamento, exumagdo, transladagdo e perpetualidade de sepulturas,

0) a manutengdo da limpeza e conservagdo dos cemiterios municipais,

p) a fiscalizagdo, notificagdo e autua¢fio aos proprietarios de amimais soltos em vias publicas e/ou
criados em quintais,

qQ) a admumstragio e fiscalizagdo do funcionamento de mercados, feiras e matadouros, em
articulagio com a Secretarta Municipal de Saude e Acdo Social,

r) a execugdo de outras atrvidades correlatas

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER

Art 27 - A Secretaria Municipal de Educagio, Cultura, Esporte e Lazer e um orgdo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executrivo Municipal, tendo como ambito de acdo o planejamento, a
coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades educacionals referentes a orientacao,
supervisdo e administragdo do sistema de educagfo, biblioteca e esporte e lazer

Art 28 - As atividades da Secretaria Municipal de Educagio serfio executadas atraves das seguintes
areas

I - Area de Enstno Pre-Escolar,

II - Area de Ensino Fundamental,

III - Area de Biblioteca,

IV - Area de Apoio Administrativo e

V - Area de Eventos Culturas, Esportes e Lazer

Secio I
Da Area de Ensmo Pre-Escolar

Art 29 - As Atividades da Area de Ensino Pre-Escolar sdo as seguintes

a) o fornecimento de subsidios para a formulagdio da politica educacional do municipio, bem como

na concretizagdo de acordos e convénios com os Governos Estadual e Federal, visando a obtencio
de recursos e colaboragio tecnica,

b) a orientagdo, coordenagdo e execugdo do ensino para criangas em idade pre-escolar, bem como a

alfabetizagdo de adultos,
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¢) a fixagdo de diretrizes pedagogicas ¢ admunistrativas para o ensino pre-escolar, garantindo a
orientacdo didatica-pedagogica as umidades de ensino do municipio,
d) a elaboragdo de calendario do ensino pre-escolar,

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

f) a promogdo e organizagdo das atividades em jardim de infancia, creches e/ou estabelecimento
similares,

8) a preparagdo da crianga para ingresso no ensino fundamental,

h) o incentivo ao aluno no aprendizado,

1) 0 ncentivo para o desenvolvimento fisico, mental, emotivo e social,

J) o desenvolvimento do aluno quanto ao interesse pelo ensino, pela arte e pelo desporto,

[) o estimulo e o desenvolvimento das inclinagdes e aptiddes e promovendo sua evolugio
harmdnica,

m) a indugdo ao aluno dos habitos de higiene, obediéncia, tolerdncia e outros atributos morais e
sociais,

n) a integragdo do aluno no ambiente escolar e no convivio social,

0) a ptomogéo do desenvolvimento da criatividade do aluno,

p) o registro das atividades desenvolvidas e de todas as ocorréncias nos estabelecimentos escolares,
q) o controle da assidurdade dos professores e da frequéncia dos alunos,

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

s) a articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude e A0 Social, objetivando o atendimento
medico-odontologico da populagdio escolar do Municipio,

t) a execugdo de outras atividades correlatas

Seciio II
Da Area de Ensino Fundamental

Art 30 - As atividades da Area de Ensino Fundamental sdo as seguintes

a) o fornecimento de subsidios para a formulagiio da politica educacional do municipio, bem como
na concretizagdo de Acordos e Convénios com os Governos Estadual e Federal, visando a obtengdo

de recursos e colaboragdo tecnica
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b) a colaboragdo na fixagdo de diretrizes pedagogicas e administrativas para o ensino municipal,
garantindo a ortentagdo didatica-pedagogica as unidades de ensino do mumicipio,

¢) o auxilio na elaboragdo, execugdo e acompanhamento do Plano Municipal de Educagio, em
observancia as determinagdes legais vigentes,

d) a ajuda na elaboragdo do Calendario Escolar,

e) a execugdio da chamada para matricula da populagio em 1dade escolar da rede municipal de
ensino,

f) o controle da assidurdade dos professores e da frequéncia dos alunos,

g) a organizagio e manutengdo atualizada da vida escolar de todos os alunos da rede municipal,

bem como a elaboragdo de mapas estatisticos de alunos matriculados, aprovados, reprovados,
transferidos e desistentes

h) a promogdo do aperfeigoamento do processo ensino-aprendizagem, atraves da avaliagio e
acompanhamento dos curriculos, zelando pelo seu cumprimento,

1) o aperfeigoamento dos recursos humanos do setor educacional, atraves de cursos, encontros e
outros,

1) a oferta de cursos, visando a ampliagfo do ensino no municipio,

1) a promogdo de reunides com professores, pais de alunos e a comunidade em geral, visando ao
aperfeigoamento do ensino municipal,

m) a assisténcia educacional aos estudantes carentes, no que se refere a obten¢do de material
escolar, as facilidades de transportes e outros,

n) a articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude ¢ Acdo Social, objetivando o atendimento
medico-odontologico da populagio escolar do municipio,

0) a inspe¢do periodica das condigdes administrativas, legats e fisicas das escolas, bem como a
proposta de reforma, ampliagdo e construgio de novas umdades escolares,

p) a expedigdo de certificado de conclusio de cursos,
q) a orientagdo, supervisio e execugdo dos programas referentes a educagio fisica,
r) o recebimento, a coordenagio, a guarda, a distribuigio e controle da merenda escolar,

s) a promogdo e orientagdo a execugdo de progiamas de educacio e assisténcia alimentar nas
escolas, motivado a participago dos orgdos publicos, particulares e das comumidades,

t) a execucdo de outras atividades correlatas

F
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Secao 111
Da Aren de Bibloteca

Art 31 - As atividades da Area de Biblioteca s3o as seguintes

a) o planejamento e a requisigio para compra de material bibliotecario, consultando catalogo de
editoras, bibliograficas, leitores e outros,

b) o tombamento ou registro de livros e periodicos,
¢) o registro, a catalogagdo e a classificagio de livros e publicagdes avulsas,
d) a indexag@o dos periodicos, mapotecas e outros,

e) a organizagdo de ficharios e catalogos,

f) a manutengdo, em bom estado de conservagdo, de toda a documentagio sob sua guarda
promovendo ou executando sua restauragdo e encaderna¢do quando necessario,

g) a manutengdo, ordenagio e a atualizagdo das publica¢des oficiais e todos os atos normativos da
Administrago Municipal,

h) o controle do emprestimo de hivros e perniodicos,

1) a orientagdo ao usuario, indicando-lhe fontes de informacdes para facilitar as consultas,

1) arealizagdo de concursos, exposigdes, seminarios e outros de datas comemorativas,

1) a execugdo de atividades administrativas de bibliotecas como contatos com editores, promocdes
de cursos, palestras, seminarios e intercimbio com outras Bibliotecas,

m) a execugdo de outras atividades correlatas

Secio IV
Da Area de Aporo Administrativo

Art 32 - As atividades da Area de apoio Administrativo sio as seguintes

a) o controle e registro do livro de ponto dos servidores lotados na Secretaria Municipal de
Educagdo em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragdo ¢ Recursos Humanos,

b) o controle de materiais de consumo didatico e permanente em articulagio com a Secretaria
Municipal de Administragdo e Recursos Humanos,

¢) o controle de transporte escolar,
d) coordenar e controlar as atividades de distribuigio da merenda nas escolas,

e) manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem, o matertal de armazenamento e
conservagdo dos géneros alimenticios destinados as Escolas,
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f) zelar e fazer zelar pelos utensilios recebidos para a preparagéo da merenda,
g) executar as diretrizes tragadas pelo PEAE (Programa Estadual Alimentagdo Escolar), de modo a

fazer com que sejam cumpridos econdmica e eficazmente as suas finalidades, conforme convénio
e/ou acordo firmado com Municipio,

h) Controle de expediente, arquivo, estatistica e mecanografia

1) a execugdo de outras atividades correlatas

Se¢io V
Da Area de Eventos Culturais, Turismo, Esporte e Lazer

Art 33 - As atividades da Area de Eventos Culturais, Esporte e Lazer, s8o as seguintes

a) a execu¢do de Acordos e Convémos firmados com os Governo Federal, Estadual e outros,
voltados para as atividades culturais, artisticas e recreativas e turisticas do Municipio,

b) a elaboragdo, execugdo e coordenagio de planos e programas desportivos e recreativos, para
maior desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades,

c) a promog¢#o € o estimulo as atividades culturais e artisticas, como teatro, shows musicais, banda,
corais € outros, em especial, as atividades folcloricas do municipio,

d) a promogdo do intercimbio cultural, artistico e desporttivo com outros, objetivando o
aperfeicoamento dos padrdes dos programas culturais e elevacio do mvel tecnico,

€) a orientagdio, a divulgacdo e o incentivo de campanhas de esclarecimentos necessarios ao

desenvolvimento da pratica das atividades culturais, esportivas e recreativas adequadas as vanas
faixas etarias,

f) a programagio de programas, visando a popularizacio das atividades fisicas, desportivas,
recreativas e de lazer, organizadas atraves de competicOes, certames, jogos abertos e outras
modalidades, consideradas as manifestagdes culturais do Municipio,

g) a mobilizagio das comumidades em torno das atrvidades culturais, artisticas e desportivas
informais,

h) o incenttvo as comemoragdes civicas,

1) a elaboragfo, execugdo e coordenagio de programas para a realizagdo das atividades festivas do
municipl1o,

]) @ manutengdo, o zelo e a guarda do patrimdnio Historico do Municipio,
1) a promogao de campanhas educacionas de esclarecimentos esportivos,

m) a coleta, sistematizagdo e divulgagio de dados informativos de carater geografico, historico,
financeiro, educacional, artistico e outros, referente aos aspecto da vida do Municipio,

n) o planejamento a promogo e a distribuigdo do calendario das festividades regionais,

=
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0) a execugdo de programas que visam a exploragio do potencial turistico do Municipio, em
articulagdo com orgdos de turismo estadual e/ou federal,

p) a protegdo, defesa e valorizagio dos elementos da natureza, as tradigdes, costumes € o estimulo
as mamfestagBes que possam constituir-se em atragdes turisticas,

q) a organizagdo da publicidade destinada a despertar o interesse pelas belezas naturais, folclore e
festejos tradicionais do Municipio,

r) a proposi¢do de apioveitamento ou melhoria de recantos do Municipio que possam contitbuir
para o fomento do turismo,

s) a execugdo de outras atividades correlatas

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E
ACAO SOCIAL

Art 34 - A Secretarta Municipal de Saude e A¢o Social e um orgdo ligado diretamente ao Chefe
do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de a¢do o planejamento, a coordenacdo, a

execugdo e o controle das atividades relativas a assisténcia medico-odontologica e social a
populagdo do Municipio

Art 35 - Compete a Secretaria Municipal de Saude ¢ A¢io o desenvolvimento das seguintes
atividades

I - SAUDE, compreendendo

a) a prestagdo de assisténcia medico-odontologica preventiva e curativa, prioritarlamente as pessoas
carentes e aos alunos das unidades escolares municipais,

b) a promogdo dos servigos de assisténcia medica aos servidores municipais no que se refeie a

nspegdo de saude para efeito de admussao, licenga, aposentadona e outros afins,

¢) a execugdo de exames laboratoriais de rotina atraves de servigos proprios ou de terceiros,
essencialmente a populagiio de baixa renda

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

e) a promogao de coleta de informagdes basicas necessarias ao controle das doengas, principalmente
as transmissiveis, no ambito do municipio, com a imediata notificagio ao orgdo competente,

f) a participagdo em todas as atividades de controles de epidemias, as campanhas de vacinagio, em
colaborag@o com orgdos de saude estadual e federal,

g) o plangjamento e execu¢do de programas educativos de preven¢do a saude buco-dental da

comunidade,
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h) a administragdo das umdades de saude existentes no municipio, promovendo atendimento de
pessoas doentes e das que necessitarem de socorros imediatos,

1) a promogdo do combate as grandes endemias porventura existentes no municipio, mediante
articulagdo com orgdos de saude Estadual e Federal especifico, objetivando a sua erradicagdo,

J) a promogdo de palestras para esclarecimentos a populagdo sobre problemas que afetam a saude e
0 me1o ambiente,

1) a promogdo de programas para priorizagio da assisténcia materno-infantil,

m) a elaboragio e execugdo de programas de educagfio para promogdo da saude nas comunidades,

objetivando a mudanga de comportamento em relagio aos seus problemas mais fundamentais que
repercutem na saude,

n) a ispegdo sanitarias nos reservatorios domiciliares e publicos de agua potavel do municipio,
0) a realizagio de estudos sobre os problemas que afetam a saude da populagdo do municipio,

P) a colaboragdo em programas que visem a destinagdo final do lixo, em articulagdo com a Area de
Servigos Urbanos da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos,

q) a informagio em processo quanto a localizagio, nstalagio, operagdo e amphacdo de industnas
ou attvidades, que por sua natureza, sejam poluidoras, bem como de projetos de mstalacdes hidro-
sanitarias, em articulagdo com a Secretaria de Desenvolvimento Econémico-Rural,

r) a direcdo e fiscalizagdo de recursos aplicados, provenientes de convémos destinados a saude
publica,

s) o abastecimento, a conservagdo, a distribuigiio e o controle de medicamentos, imunizantes e
outros produtos necessarios ao funcionamento dos servigos de saude mumecipal,

t) a execugdo de outras atividades correlatas

II - ACAO SOCIAL, compreendendo

a) o planejamento, a execugdo e o controle das atividades relativas a assisténcia social,
compreendendo as diversas organizagdes comunitarias e a populagio escolar,

b) a execugdo de levantamentos socio-econdmicos das comumdades, bem como a analise para
encamuinhamento dos problemas detectados, considerando as condigdes de saude, educacio,
alimentagfo, habitagdo, saneamento basico, trabalho e outros,

c) a manutengdo de contatos com orgdos Federats, Estaduais, Municipais, Entidades de Classes,
Igrejas, Escolas, Clubes de Servigo e demais organizagdes comunitarias, visando a aquisigio de
recursos financeiros a resolug@o dos problemas da comunidade,

d) atuagdo, de forma concreta, junto as comunidades, objetivando a conscientizagio para Os seus
problemas, bem como o devido encaminhamento aos orgios afins,
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e) 0 apo1o a organizag¢io e ao desenvolvimento comunitario, com vistas a mobilizagdo da populagdo
na condugfo do seu processo de mudanga social,

f) 0 apo1o tecnico e/ou financeiro a segmentos da populagio que se dedicam a atividades produtivas,
dentro do setor ndo organizado da economia,

g) a orientagdo e assisténcia tecnica as organizagdes soctais e as entidades comunitarias com o
objetivo de fortalecé-las e garantir a sua representatividade,

h) a colaboragdio com a Secretaria Municipal de Admimistragio e Finangas nos levantamentos da
forga de trabalho do municipio, orientando o seu aprovertamento nos servigos e obras municipass,
bem como em outras instituigdes publicas e particulares,

1) a promogdo, em articulagdo com os Orgdos Municipais, Estaduais e Federars de Educacio, de

cursos de preparagdo ou especializagdo de mao-de-obra necessaria as atividades econdémicas do
MmMunicipios,

J) o estimulo a adogdo de medidas que contribuam para ampliar o mercado de trabalho, em
articulagdo com orgéos Municipats, Estaduais, Federais e Particulares,

1) a promog&o de medidas visando o acesso da populagdio urbana e rural de baixo nivel de renda a
programas de habitagfio popular, em articulagdo com orgdos Estaduais e Federais,

m) a assisténcia e prestagdo de servigos a populagdo de bama renda, especialmente a maternidade, a
inféncia, aos 1dosos, aos desempregados, aos migrantes e 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 socio-
econdmica transitoria ou cronica,

0) a execugdo de outras atividades correlatas

CAPITULC VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art 36 - A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente e um orgéo higado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agdo o planejamento, a coordenacio e

o controle das atividades relativas a agricultura, industria € o comercio, reflorestamento,
eletrificagio e telefona rural,

Art 37 - As atividades da Secretaria de Agricultura serfio desenvolvidas atraves das seguintes
areas

I - Area de Desenvolvimento Rural,

I1 - Area de Industnia e Comercio W
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Secdo I
Da Area de Desenvolvimento Rural

Art 38 - As atividades da Area de Desenvolvimento Rural sio as seguintes

a) articulagdo com diferentes orgdos, tanto no dmbito governamental como na miciativa privada,
visando ao aproveitamento de incentivos e recursos financeiros para a economia do Municipio,

b) a elaboragfo de cadastro de produtores agricolas e pecuaristas do Municipio,

C) a assisténcia, com recursos proprios ou mediante convénios ou acordos com orgios estadual e

federais, quanto a difusdio de tecnicas agricolas e pastoris mais modernas aos agricultores e
pecuaristas do Municipio,

d) o incentivo ao uso adequado do solo, oilentando os produtores quanto a um melhor
aproveitamento das areas ociosas, visando melhor produtividade,

e) a criagio de condigdes para a manuten¢do das culturas tradicionais, bem como o incentivo a
diversificagdo agricola de novas culturas de animais e vegetais,

f) a promogo e articulagdo das medidas de abastecimento e a cria¢do de facilidades referentes aos
Insumos basicos para a agricultura do Municipio,

g) a implantagdo e manutengdo de viveiros, objetivando ao fornecimento de mudas e sementes aos
produtores, com a finalidade de melhorar a qualidade e diversificagio dos produtos, bem como a
criagdo e manutengdo de hortas comunitarias e escolares,

h) a organizagiio e manuten¢io de feiras de produtores rurais, promovendo um maior intercimbio

entre produtores e consumidores, em articulagio com a Secretaria Municipal de Obras, Transportes
e Servigos Urbanos,

1) a assisténcia aos proprietarios no combate as pragas e doengas dos vegetais, nas areas de
vegetagdo declaradas de preservagio permanentes, bem como dos especimes vegetais declarados
imunes ao corte e a demais culturas desenvolvidas no Municipio,

J) a promogdo de medidas visando o desenvolvimento e o fortalecimento do associatismo e/ou
cooperativismo no Municipio, em articulagio com orgdos de agfio social estadual, federal e da
mniclativa privada,

1) a onentagdo e o controle da utilizagio de defensivos agricolas, em articulagdo com orgios de
saude municipal, estadual e federal,

m) a elaboragdo de programas de protecio e defesa do solo quanto a erosdo e conteng¢do de
encostas,

n) a identificagdo das areas prioritarias do municipio para efeito da eletrificagdo rural, em
articulagdo com orgdos competentes,

0) o planejamento, a elaboragdo de projetos, a execuciio e o controle da eletnfica¢do rural, em

articulag@io com orgdos competentes %
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Sec¢ao 11
Da Area de Industria e Comercio

Art 39 - As atividades da Area de Industria e Comercio sio as seguintes

a) a promog¢do de estudos e providéncias visando a atra¢do, localizagdo, manutencio e
desenvolvimento de miciativas industriais e comerciais de sentido econdmico para o Municipio,

b) a promogdo e divulgagdo das oportumdade oferecidas pelo municipio no mercado mterno e
externo,

¢) a promog@o de estudos, pesquisas e projetos sobre comercializagdo dos produtos do municipio no
mercado atraves de feiras e exposigdes,

d) a onientagdo aos investidores e industriais que se diryjam ao municipio, em articulagdo com orgéo
estadual afim,

e) o acompanhamento, a orientacio e o controle das atividades inerentes a implantag¢do das
industrias e comercio, no que diz respeito as normas ambientais, em articulagio com orgdo de meio
ambiente estadual,

f) a execucdo de outras atividades correlatas
TITULO IV
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
Art 40 - A estrutura admuinstrativa prevista na presente let entrara em funcionamento,
gradativamente, a medida que os orgfos que a compdem forem sendo implantados segundo as
conveniéncias da administragdo e as disponibilidades de recursos
Paragrafo Unico - A implantagio dos orgfos far-se-a atraves da efetivagio das seguintes medidas
I - Provimento dos respectivos cargos de chefia,
IT - Locagdo nos orgdos dos elementos humanos indispensaveis ao seu funcionamento,
HI - Dotagéo dos orgdos dos elementos materiais indispensavels ao seu funcionamento,
TITULO V
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS
OCUPANTES DA POSICAQ DE CHEFIA

Art 41 - Sdo responsabilidade do Chefe de Gabinete, dos Assessores e dos Secretarios Municipais
exercer as atividade constantes dos artigos 13-15-16-22-27-29 e 30 respectivamente e

especificamente
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I - Assessorar o Prefeito na formagdo de seu Plano de Governo, bem como nos assuntos inerentes ao
seu orgao

IT - Supervisionar € coordenar a execugdo das atividades relativas ao orgdo, respondendo por todos
08 encargos a ele pertinentes,

I - Cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instrugdes e notmas internas da Prefeitura,

IV - Dar solugdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que dependem de
dectsdo supertor,

V - Encaminhar, no termino de cada exercicio financeiro ou quando solicitado pelo Prefeito,
relatorios sobre as atividades executadas pelo orgfo,

VI - Promover o treinamento e o aperfeigoamento dos subordinados, orientando-os na execucio de

suas tarefas e fazendo a critica construtiva do seu desempenho funcional,

VII - propor ao Executivo Municipal a celebragdo de convénios ou acordos com outras entidades,
de interesse da sua atuagio,

VIII - Propiciar aos subordinados a formagio e o desenvolvimento de nogdes e conhecimentos a
respeirto dos objetos da unidade que pertence,

IX - Programar a distribuigdo de tarefas a serem executadas no orgdo, por seu subordinados,
X - Apreciar ¢ aprovar a escala de ferias do pessoal lotado no orgio que dirige,
XI - Fornecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboragdo da proposta orgamentarias do

Municipio

TITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS
ENCARREGADOS DE ARFA

Art 42 - So responsabilidade comuns dos encarregados pelas areas de trabalho mstiturdas nesta
Lei, a execugfio das atrvidades constantes nos artigos 18-19-20-21-24-25-28-29-30-31-32-37 e 38,
respectivamente e especificamente

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

IT - Emutir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca dos assuntos de
sua competéncia,

Il - Programar a distribuigdo de tarefas a serem executadas na area, visando a melhoria de
desempenho,

IV - Sugenr o tremamento e o aperfeigoamento dos subordinados, visando a melhoria do seu

desempenho funcional,
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V - Propiciar aos demais servidores de sua area de trabalho, o desenvolvimento de nogdes e
conhecimentos dos objetivos a serem alcangados,

VI - Fornecer subsidios, quando solicitados, para elaboragio da escala de ferias dos servidores
municipais

TITULO VII
DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA

Art 43 - Ficam criados os cargos de provimento em comissio necessarios a implantagido desta Lei
e estabelecidos seus quantitativos, valores, referéncias e distribuigdo, conforme anexo 11

Art 44 - Os cargos de provimento em comissio nio constituem situagdo permanente e sim
vantagens tiansitorias

Art 45 - As nomeagdes para os cargos de provimento em comissio obedecerio aos seguintes
criterios

I - Os chefes dos orgdos ligados diretamente ao Prefeito e instituidos no artigo 12 desta Le, sdo de
livre nomeagio do Preferto,

Il - Os encarregados pelas Areas sdo nomeados pelo Prefeito, por indicagio do Chefe do orgdo
correspondente

Art 46 - O servidor designado para ocupar cargo em comissio podera optar pelo recebimento do
padriio salarial do cargo comissionado, ou pelo recebimento do vencimento do cargo e carreira

acrescida de uma gratificagdo adicional de 40% (quarenta por cento) do valor do caigo em
comissao

Art 47 - O valor percebido pelo ocupante de cargo comissionado ndo podera ultrapassar 80%
(ottenta por cento) do valor percebido pelo Prefeito

_TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art 48 - Fica autorizado o Prefeito Municipal a proceder no orgamento do municipio, o0s

reajustamentos que se fizerem necessarios em decoriéncia da implantagfio desta Ler, respeitados os
elementos e as fungdes,

Art 49 - Para a execugdo da presente Lei, o Prefeito Municipal acatara o disposto no art 169 da
Constiturgdo Federal ¢ o art 38 - Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitorias

Art 50 - Os orgdos municipais devem funcionar perfeitamente articulados em regime de mutua
colaboragdo

Art 51 - A Prefeitura Municipal promovera o tremnamento de seus servidores, fazendo-o, na medida
das dispombilidades financeiras do municipio e das conveméncias dos servidores

-
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Art 52 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes em contrario,
em especial a Let Mumeipal n 010/93

Gabinete do Piefeito Municipal de Vila Pavdo, Estado do Espirito Santo, aos 06 dias do més de

Outubro de 1997
ERALDI»PEOQANN TEgé‘E

PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXOT - A QUE SE REFERE O ARTIGO 43

CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAQO

Denommacgio do Cargo Quant | Ref R$(Real) | Distribuciio
Secretaria Municipal 06 CC-1 905,05 01 em cada Secretaria
Tesoureiro 01 CC-1 | 905,05 Gabinete do Prefeito
Chefe de Gabinete 01 CC-1 905,05 Gabinete do Prefeito
Chefe do Setor 06 CC-2 | 65925 01 em cada Secretaria
Motorista de Gabinete 01 CC-3 338,76 Gabinete do Preferto
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