LEI N° 1.582/97

" DISPOE SOBRE A NOVA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE TUNA E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS

O PREFEITO MUNICIPAL DE IUNA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO,
FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A
SEGUINTE LEL

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.  1°- A agdo do Governo Municipal orientar-se-4 no sentido do
desenvolvimento fisico-territorial, econémico e sécio-cultural e do aprimoramento
dos servigos 4 populagdo, procurando executar um Plano Geral de Governo que mais
atenda a realidade local, obedecendo os seguintes principios fundamentais;

I Planejamento;
II- Coordenagdo;
ITI- Controle.

CAPITULO 1
DO PLANEJAMENTO

Art. 2°)- A ag#o administrativa municipal ser4 exercida através do
planejamento e compreendera os seguintes planos ¢ programas:

1- Plano Plurianual;
II- Diretrizes Orgamentarias;
HI- Orgamentos Anuais.

Parag. 1°)- Compete a cada Secretaria orientar e dirigir a elaboragdo do
programa correspondente 2 seu setor € 0s de Assessoramento, auxiliar diretamente o
Prefeito na Coordenacdo e revisiio, bem como na elaboragdo da programacio geral
do Governo.

Pardg. 2°)- A aprovagio do Plano Geral do Governo é de competéncia do
Prefeito.

Art. 3°)- A elaboraglo e execuglio do planejamento das atividades municipais
guardarfio perfeita consondncia com os planos e programas dos Governos Estadual e
Federal.




Art. 4°)- Em cada exercicio financeiro sera elaborado o Orgamento que
pormenorizara a etapa do programa plurianual a ser realizado no exercicio seguinte,
o qual servird de roteiro 4 execugfo coordenada no programa anual.

Art. 5°)- A administragdo municipal deve elaborar planos e projetos que
garantam a produ¢do de bens, o melhoramento nos servigos publicos e as mudangas
sociais de carater politico econdmico, urbanistico, com a participagio da populagdo.

Art. 7°)- Para se ajustar o ritimo de execugdo do orgamento ao provédvel fluxo
de recursos, a Assessoria Técnica ¢ a Secretaria Municipal de Finangas e
Plangjamento elaborarfo a programagdo financeira de desempenho, de modo a
assegurar a liberagdio de recursos necessarios a fiel execugio dos programas anuais
de trabalhos projetados.

art. 8°)- Toda atividade devera ajustar-se ao Plano do Governo e ao Orgamento,
& 0s compromissos financeiros sé poderdo ser assumidos em perfeita consonincia
com a programacio financeira de desembolso.

CAPITULO I )
DA COORDENACAO

Art. 9°)- As atividades da administragio municipal serdo objeto de permanente
coordenago, especialmente no que se refere a execugfio dos plenos e programas de
govemo.

Art. 10°- A Coordenagio Setorial sera exercida em todos os niveis da
administracio Municipal, mediante a atuagfio das Secretarias ¢ dos Orgdos de
Assessoramento ao Prefeito, ¢ a realizagfo sistemdtica de reunides com os
responsaveis imediatamente subordinados.

Parag. Unico)» A Coordenagiio Geral da Administragdo Municipal serd
assegurada através de reunides com o Chefe de Gabinete, Assessores Técnicos ¢
Secretarios Municipais sob za Presidéncia do Prefeito.

CAPITULO II
DO CONTROLE

Art. 11°)- O Controle das atividades da Administragdo do Municipio devera
exercer-se em todos os niveis ¢ em todos os érgdos, compreendendo especialmente:

I - O controle pelos drglios de assessoramento e Secretarias, da execugfo dos
Programas e da Observéncia das normas que orientam as atividades de cada érgdo;

II - A Prefeitura recorrera para execucdo de obras e servigos, sempre que
admissivel, mediante contrato, concessdo, permissdo ou convénio, a pessoas ou
entidades do setor privado, de forma a alcangar melhor rendimento, evitando novos
encargos permanentes ¢ ampliagio desnecesséria do quadro de servidores;
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IIl - Os servigos municipais deverfio ser permanentes atualizados, visando a
modernizagdo dos métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor
atendimento ao publico, através de répidas decisBes, sempre que possivel com
excegfio imediata;

IV - Na elaboragfio ¢ execugdio de seus programas, a Prefeitura estabelecera o
critério de prioridades, segundo a essencialidade da obra ou servigo e o atendimento
do interesse coletivo;

V - O controle da aplicagdo do dinheiro publico ¢ da guarda dos bens do
municipio, pelos érgios proprios.

TITULO IT
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12°)- A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Iuna é
constituida dos seguintes drgdos:

I- Orgios de Assessoramento

. Assessoria Técnica
. Gabinete do Prefeito

TI- ORGAO DE ADMINISTRACAO GERAL

. Secretaria Municipal de Administragio
. Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento

I1- ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA

. Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos

. Secretaria Municipal de Educagfio

. Secretaria Municipal de Saide

. Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo

. Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
. Secretaria Municipal de Ag¢fo Social

. Secretaria Municipal de Interior ¢ Transportes

Parag. Unico)- A representaciio grafica da Fstrutura Administrativa da
Prefeitura Municipal de Iina € a constante do anexo I, que faz parte desta Lei.

TITULO M
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS DA
PREFEITURA

CAPITULO 1
DO GABINETE DO PREFEITO
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Art, 13°)- O Gabinete do Prefeito é um drgio ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agiio a assisténcia imediata ao
Prefeito, auxiliando-o no exame e trato dos assuntos politicos e administrativos, e
especialmente:

a)- O encaminhamento de projetos, processos e outros documentos para
apreciacdo do Prefeito;

b)- A colaborag#o com o Prefeito na preparagdo de mensagens € projetos;

Cc)- A lavratura de atas e o preparo de agendas, simulas e correspondéncias
para o Prefeito,

d)- A redagio e preparo da correspondéncia privada do Prefeito;
¢)- A recepedo, triagem ¢ encaminhamento de pessoas ao Prefeito;

f)- O auxilio ao Prefeito em suas relagdes com as autoridades e o publico em
geral,

g)- A prestagdo de esclarecimentos ao publico sobre problemas do Municipio;
h)- A prestagdo de informagdes sobre programas e realizagdes da Prefeitura;

i)- O atendimento 4s comunidades em suas reivindicagdes, encaminhando-as
a0s 6rglos competentes;

J)- O incentivo &s relagdes sociais com a comunidade, objetivando facilitar a
realizagio de eventos comunitarios, bem como no sentido de torna-las mais atuantes
na realizagdo de sua necessidades;

k) O estimulo & criagdo de organizagbes comunitirias para que haja
participagio, acompanhamento e fiscalizagdo das agdes do poder Piblico Municipal,
¢m antecipagiio com os diversos érgios da Prefeitura, notadamente com Secretaria
de Acdo Social;

1)- A divulgagio aos érgdos da Prefeitura das decisdes e providéncias
determinadas pelo Prefeito,
m)- A execugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO It
DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 14°)- A assessoria Técnica € um érgdo ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como dmbito de acio o assessoramento ao
Prefeito Municipal no planejamento e coordenagio das agdes municipais e nas
questdes juridico administrativas e no desenvolvimento técnico.



Art. 15°)- Compete & Assessoria Técnica o desenvolvimento das seguintes
atividades:

1- COORDENACAQ, compreendendo:

a)- O Assessoramento ao Prefeito quando ao planejamento, coordenagio e
consolidagiio do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢amentérias e dos Or¢amentos
anuais, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito € com os elementos
fornecidos pelos diversos 6rgdos da Prefeitura e, em conformidade com o disposto
no artigo 165 da Constitui¢do Federal,

b)- O auxilio ao Prefeito no exame e trato de assuntos técnicos administrativos;

¢)- A execuclo de missdes técnicas de confianga no acompanhamento do
processo das atividades gerais da Prefeitura;

d)- A elaboragio, avaliagio, o controle e acompanhamento da execucfio dos
Or¢amentos em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragiio ¢ a
Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento;

€) A promogdc € o aperfeicoamento dos métodos e programas de
acompanhamento e controle da execugido orcamentaria;

f)- O controle da execugfo fisica dos planos municipais, bem como avaliagdo
dos seus resultados;

g)- A programagfio de estudos e projetos visando a identificagio, localizagdo e
captacdo de recursos financeiros para o municipio;

h)- A elaboragdo de projetos, estudos e pesquisas necessarias aos
desenvolvimentos das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal;

1) A proposi¢io de medidas de modernizagio administrativas nos érgdos da
Prefeitura ¢ de programas de treinamento ¢ desenvolvimento de recursos humanos;

J)- A avaliagio permanente do desempenho da maquina administrativa;

k)- A elaborago de estudos de projetos econdmicos, inclusive os que visem a
localizagdo de empreendimentos industriais;

1)- A andlise da capacidade do municipio, para processar recursos
especializados para a consecugio de programas e projetos;

m)- A implantagfo de sistema para conhecimento dos custos operacionais das
atividades desenvolvidas pelos drgéios da Prefeitura, e o combate ao desperdicio em
todas as suas formas;

n)- O assessoramento ao Prefeito no estudo, interpretago e solugfio das
questdes administrativas;
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0)- A elaboragdo de pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito e pelos
demais orgfos da Administracdo Municipal;

p)- A seleglio de informagdes sobre leis e projetos legislativo federais estaduais
¢ municipais de interesse da Prefeitura;

q) A execucdo de outras atividades correlatas.
I - ASSUNTOS JURIDICOS, compreendendo:

a) O Assessoramento ao Prefeito no estudo, interpreta¢io e solucdo das
questdes juridicas;

b) A analise e redagdo de projetos de leis, decretos, regulamentos, contratos,
convénios e outros documentos de natureza juridica;

¢)- A defesa em juizo, ou fora dele, dos direitos ¢ interesse do Municipio;
d)- A execuciio da cobranga judicial da Divida Ativa do Municipio;

e)- A execugdo de outras atividades correlatas.

III - COMUNICACAO SOCIAL, compreendendo:

a)- A divulgagfo de todas as atividades desenvolvidas pela Prefeitura, através
dos meios de comunicagfo disponivel no Municipio;

b)- A execucgfio de acordo com Convénio firmados com os Governos Federal,
Estadual e outras voltadas para a divulgagdo do Municipio atraves de imprensa;

¢)- Divulgar os eventos turisticos, esportivos, educacionais € outros, a nivel
municipal, estadual e federal, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Cultura,
Esporte ¢ Turismo, ¢ demais Secretarias;

d)- Catalogar e arquivar publicagdes sobre 0 Municipio divulgadas na midia;

e)- Dar publicidade a todos as leis, decretos, portarias de demais atos do
Prefeito;

f) O encaminhamento das matérias de interesse da municipalidade, quando
autorizadas pelo Prefeito, para publicagdo nos orgdos da imprensa;

2)- A execucdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO mI i
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO




Art. 16°)- A Secretaria Municipal de Administragdo ¢ um Orgo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como dmbito de agéo, o
planejamento, a coordenagfo, a execucfio € o controle das atividades referentes a
pessoal, expediente, protocolo, arquivo, reprodugiio grifica, compras, almoxarifado,
patriménio, zeladoria, vigilancia, licitagio, transporte ¢ oficina, a elaboragfio das leis
do Plano Plurianual, Diretrizes Orgamentarias e dos Orgamentos Anuais.

Art. 17°)- As atividades da Secretaria Municipal de Administragdo serdo
executadas através das seguintes areas:

IT - Area de Recursos Humanos;
I - area de Material,;
T - Area de Servigos Gerais.

) SECAO I
DA AREA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 18°)- As atividades da 4area de Recursos Humanos sio as seguintes:

a)- O desenvolvimento e a aplicagdio da politica de recursos humanos, através
de pesquisa e analise de mercado, recrutamento, selegdo e treinamento;

b)- A promogdo e execugiio da politica de manuteng@io de recursos humanos,
pela administragdo de salario, plano de beneficios sociais e higiene e seguranga do
trabalho;

¢)- A execugdo da politica de desenvolvimento de recursos humanos, através
de treinamento e aperfeigoamento de pessoal;

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

¢)- A organizagiio e atualizaglio do Cadastro de Recursos Humanos, visando
criar um sistema de informag8o da forga de trabalho do municipio;,

f)- A preparacio da documentaciio necessiria para admissdo, demissdo e
concessdo de férias,;

g)> O cumprimento dos atos de admissdo, posse, lotagdo, distribuigéio, direitos
e vantagens dos servidores;

h)- O registro atualizado da vida funcional de cada servidor;

i} A aplicagdo do plano de carreira bem como a execugdo de outras tarefas
que visem a atualizagdo e controle do mesmo;

j)- A fiscalizag#o, controle e registro de frequéncia dos servidores;



k)- A elaboragdio da escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a aos
demais orgios da Prefeitura para apreciagdo ¢ aprovagio;

1)- A elaboragdo das folhas de pagamento;

m)- O fornecimento de declaragSes funcionais ¢ financeiras dos servidores
quando solicitado;

n)- A execugdo de outras atividades correlatas.

_ SECAO N
DA AREA DE MATERIAL

Art. 19°)- As atividades da Area de Material s3o as seguintes:

I - COMPRAS, compreendendo:;

a)- A organizagdo ¢ atualizagdio do Cadastro e Fornecedores da Prefeitura;
b)- A expedigio de Certificado de Registro as firmas fornecedoras;,

¢)- O atendimento aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas
estabelecidas pela Prefeitura;

d)- A realizagdio de Coleta de Pregos e/ou Licitagdo, visando a aquisi¢3o de
materiais ¢ equipamentos, em obediéncia 4 legisiagio vigente,

¢} O encaminhamento das propostas-respostas das firmas concorrentes a
Comisséo de Licitag@o da Prefeitura, para as providéncias necessarias,

f)- A realizagiio de compras e 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 fiscalizagiio quanto 4 entrega das mercadorias pelas firmas fornecedoras,
observando os pedidos efetuados e controlando a qualidade dos materiais adquiridos;

i)- O recebimento e conferéncia dos materiais e equipamentos adquiridos,
acompanhados das respectivas notas fiscais, comprando-as com o Pedido de
Fomnecimento, enviando os documentos 4 Contabilidade;

j)- A execuco de outras atividades correlatas.

H - ALMOXARIFADO, compreendendo:




a) O recebimento e conferéncia dos materiais e produtos adquiridos,
acompanhados de notas fiscais;

b)- a guarda, conservagfo, classificagio, codificacio e registro dos materiais e
equipamentos;

¢} O fomecimento dos materiais requisitados aos diversos oOrgdos da
Prefeitura,

d)- A organizagio, o controle e a movimentagio de estoque-entrada ¢ saida de
materiais;

¢)- A determinagéo e controle do ponto de reposi¢io de estoque de materiais;

f)- A elaboragdo da previséio de compras objetivando suprir as necessidades
dos diversos 6rgfios da Prefeitura;

g)- A organizacgiio ¢ atualizagfio do catélago de materiais;
h)- A requisi¢do de compras de material, utilizag&o de formularios préprios;

i)- A realizagdo do inventério de material em estoque no almoxarifado, pelo
menos uma vez ao ano;

j)- A elaboragio mensal de mapa de consumo de material, encaminhando-o ao
Secretario;

k)- Ss tomada de providéncias quanto ac tombamento de todos os bens
patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano, encaminhando-o aos érgios afins;

- A realizagdo do inventdrio dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao
ano, encaminhando-o aos 6rgéos afins;

m)- A proposi¢io de medidas para a conservagfo dos bens patrimoniais do
Municipio;

n)- a proposi¢io do recolhimento do matenial inservivel e obsoletos;

0)- A distribui¢do periédica da relagio dos bens patrimoniais aos respectivos
responsaveis pelo seu uso e guarda;

p)- O cumprimento dos procedimentos estabelecidos em legislago especificas
e vigentes;

q)- A execugdo de outras atividades correlatas;

SECAO III
DA AREA DE SERVICOS GERAIS
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Art. 20°)- As atividades da Area de Servigos Gerais sio as seguintes:
a)- A execugio dos servigos de reprodugéio de documentos da Prefeitura;

b)- O recolhimento, o protocolo, a distribuigio e o registro de todos os
documentos, papéis, peti¢des, processos € outros que devam tramitar na Prefeitura,

¢)- O registro da tramitagio e encaminhamento de todos os processos;
d)- A remessa ¢ distribuigfio de toda a correspondéncia interna ¢ externa,

e)- O atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando
informagdes quanto & localizagdo dos processos;

f)- O recebimento de jornais, revistas e outras publicagdes de interesse do
municipio, encaminhando-os aos orgéos interessados;

g)- a organizagio e a conservagio do arquivo, analisando o conteudo dos
documentos € papéis, implementando o sistema de arquivamento;,

h)- O atendimento, quando solicitado oficialmente, do desarquivamento de
documentos diversos, encaminhado-os através de livro proprio;

i)- A incineragdo de papéis, jornais e outros, quande necessiria, mediante
autorizagfo expressa do 6rgfio competente ¢, em observancia a legislago pertinente,

j)- A promogdo da conservago das instalagdes elétricas e hidraulicas dos
prédios e logradouros da Prefeitura, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
QObras e Servigos Urbanos;

k)- A execugdo dos servigos de abertura, fechamento, ligagdes e desligamento
de luzes e aparelhos elétricos do prédio da Prefeitura;

1)- A execugfio da limpeza interna e externa de prédios, méveis ¢ instalagdes da
Prefeitura;

m)- A execugiio dos servigos de vigildncia diurna e noturna em todos os
prédios, pragas, jardins, logradouros publicos, creches e escolas municipais;

n)- A promogio da conservagdo e manutengéo dos equipamentos de escritério,
providenciando o reparo tio logo apresentem direitos;

0)- A execuglio e controle da operacionalidade do sistema de telefonia da
Prefeitura;

p)- A tomada de providéncias para reparagio de veiculos ou maquinas em
oficinas especializadas;

q)- a manuten¢fo nos servigos de informatica;



1)- A protegio aos direitos do consumidor;
s)- A execugdo dos servigos de copa e cozinha;
t)- A execugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO 1V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E PLANEJAMENTO

Art. 21°)- A Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento é um Orgio
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como dmbito de
acdo, o planejamento, a coordenagdo, a execugdio e o controle das atividades
relacionadas com contabilidade, tesouraria, tributagfio, arrecadagio, licitagdo, a
elaboragdo das leis do Plano Plurianual, Diretrizes Orgamentarias e dos orgamentos
Anuais.

Art. 22°)- As atividades da Secretaria Municipal de Finangas e Plan¢jamento
sd0 as seguintes:

I - CONTABILIDADE, compreendendo:

a) A execugdio do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias ¢ dos
Or¢amentos Anuais, em estreita articulagio com os demais 6rgfos da Prefeitura;

b)- O acompanhamento e o controle da execugdio orgamentaria, procedendo as
alteragdes quando necessario e previamente autorizadas pelo Prefeito, em articulagio
com Assessoria Técnica,

c)- A execucdio e escrituragBo sintética e analitica, em todas as duas fases, dos
empenhos e dos langamentos relativos as operagdes contdbeis, patrimoniais e
financeiras da Prefeitura;

d)}» O acompanhamento, execug¢do e controle de acordos, contratos e
CONvénios;

e)- A elaboragdo dos balancetes mensais financeiros ¢ orgamentarios;

f)- A remessa mensal dos balancetes financeiros e orgamentérios ao Tribunal
de Contas;

g)- A elaboragfo, no prazo determinado do Balango Geral da Prefeitura;

h)- A elaboragio das presta¢Ses de contas da Prefeitura, bem como dos
recursos recebidos para aplicagdo em projetos especificos;

i)- A emissio de Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da
execu¢do orgamentaria da despesa,




j)- A anahise de Folhas de Pagamentos dos servidores, adequando-os as
unidades orgamentdrias;

k)- A anélise e o controle dos custos por obras, servigos, projetos ou unidade
administrativa;

1)- A analise, conferéncia e despacho em todos os processos de pagamento,
bem como em todos os documentos inerente 4 atividades de contabilidade;

m)- A emissdo de Ordem de Pagamento,

n)- O controle de arquivamento dos processos de pagamentos liquidados;
0)- A execugdio de outras atividades correlatas.

IT - TESOURARIA, compreendendo:

a)- Aplicagdio do disposto no Codigo Tributdrio Municipal e demais legislagéo
complementar,

b)- A organizag#o e manutengio do Cadastro de Contribuinte do Municipio;

¢)- A orientagdo aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigagdes
fiscais;

d)}- A proposicio para fixagdo das tarifas e tributos municipais e suas
alteracdes, sempre que necessario;

e)- A elaboragfio dos calculos devidos e langamento, em fichas, de todos os
impostos, taxas e contribuicdes e melhoria, promovendo as baixas, assim que forem
liquidados os débitos correspondentes;

f)- A execu¢lio de providéncias necessarias & emissdo de Alvards de Licenga
para funcionamento do comércio, da inddstria e das atividades profissionais liberais,
enviando-os ao Secretdrio Municipal de Finangas e Planejamento para autorizagéo;

g)- A fiscaliza¢lo do funcionamento do comércio de g€neros alimenticios e
bebidas em estabelecimentos e em vias publicas;

h)- A promogio da localizagdo do comércio ambulante e divertimento piblicos
em geral;

i)~ A preparagio e o fornecimento de Certidfes Negativas;

1) A emissdio e entrega de carnés de cobranga de tributos, obedecidos os prazos
estabelecidos no calendério fiscal,
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k)- A fiscalizagdio quanto ao cumprimento do Cédigo Tributario Municipal,
lavrando, conforme o caso, notificagfio, intimag#o e auto de infragdo, quando da nio
observéncia as normas fiscais estabelecidas;

1)- A inscrigiio em Divida Ativa dos contribuintes em débito com a Prefeitura;

m)- O envio de processos 4 assessoria Técnica, objetivando a cobranga judicial
da Divida Ativa;

n)- A elaboragdo mensal do demonstrative da arrecadagfio da Divida para

efeito de baixa no Ativo Financeiro;

0)- A analise e tomada de providéncias necessarias de todos os casos de
reclamagdes quanto aos langamentos efetuados;

pr A elaboracio e atualizagio do cadastro Imobiliario Municipal, em
articulag@io com a secretaria Municipal de Obras ¢ Servigos Urbanos;

q)- A elaboragfio, na forma de legislagio em vigor, de célculos do valor venal
dos imoveis, com o langamento dos tributos devidos;

1)- A orientacéio, em €pocas proprias, da inscrigdo e renovagido de inscrigdo dos
contribuintes do Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza, promovendo a
organizacdo do respectivo Cadastro Fiscal;

s)- A execugdo de outras atividades correlatas.

SECAO 1
DA AREA DE OBRAS
Art. 25°)- as atividades da Area de Obras séo as seguintes:

I- CONSTRUCAO E CONSERVACAO DE OBRAS, compreendendo:

a)- a elaborag@io de estudos e projetos de obras municipais, bem como os
respectivos orgamentos;

b)- a elaboragdo do cilculo das necessidades de material, bem como a
requisicdo dos mesmos para execugdo de obras;

¢)- a execugio e/ou contratagio de servigos de terceiros para execugéo de obras
publicas;

d)- A construgdo, ampliagio, reforma e conservagdo dos prédios municipais,
cemitérios e logradouros puablicos, redes de esgoto sanitério, drenos de agua pluvial,
abrigos para passageiros € outros;

¢)- a execugdo e conservagdo dos servigos de instalagdes elétricas em obras,
prédios, logradouros municipais e em épocas de realizagdes de festividades oficiais;



f)- A manutengfio e atualizagdo da planta cadastral do sistema viirio do
municipio em articulagfio com a Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente;

g)- A execugio dos servigos de abertura, reabertura, conservagio das estradas
municipais em articulaco com a Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente:;

h)- A execuglio dos servios de abertura, reabertura, pavimentagio,
conservagio ¢ pavimentagdo de ruas, vias publicas e logradouros;

i)- a execugdo dos servigos de construgo e conservagdo de pontes, bueiros e
mata-burros em articulagfio com a Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente;

J)- O fornecimento dos elementos técnicos necessarios para montagem dos
processos de licitaglio para contratag@io de obras e servigos, em articulagfo com a
Secretaria Municipal de Administragdo;

k)- A fiscalizag8o, quanto 4 obediéncia das cldusulas contratuais, no que se
refere ao inicio e término das obras, aos materiais aplicados e 4 qualidade dos
SErvigos,

I A proposi¢io para recolhimento 4 sucata, de maquina ou pegas
considerados inaproveitaveis, em articulagido com Secretaria Municipal de
Administragio;

m)- Acompanhamento e manutengdio dos repetidores de televisdio no
Municipio;
n)- A execugdo de outras atividades correlatas;

11 - LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO, compreendendo:

a) A orientagdo ao publico quanto a obediéncia das normas contidas no Cédigo
de Obras e de Posturas do Municipio, bem como a fiscalizagfio quanto ao seu
cumprimento;

b)- O estudo ¢ a aprovagiio de pI'Q]etOS e plantas para realizacdo de obras
publicas ¢ particulares;

¢)- O encaminhamento de processos referentes a instalagdes hidro-sanitarias,
para apreciaglio do Orgéo de satde municipal,

d)- A organizagdo e manuteng#o do arquivo de cdpias de projetos e plantas de
obras piiblicas e particulares;

e)- A expedigio de licenca para a realizagio de obras e construgio,
reconstrugio acréscimo, reforma, demoligdo, conserto e limpeza de imoéveis
particulares;



f)- A fiscalizag@io em obras publicas a cargo da Prefeitura;

g)- A fiscalizagdo, o embargo e a autuagio de obras particulares que venham
contrair as posturas municipais, os projetos e plantas aprovados pela Prefeitura;

h)- A fiscalizag3o de entulhos e materiais de construgdo em vias pablicas;

i)- A inspegdo das construgdes particulares concluidas, bem como a emissio de
"habite-se" e certidZo detalhada;

J)- O fornecimento de elementos para a manutengfio do Cadastro Imobiliirio,
em articula¢gdo com a Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento;

k)- A apreciagfio e a aprovagio de projetos de loteamento e desmembramento,
de acordo com a legislagfo especifica, bem como a sua fiscalizagio,

1)- A analise ¢ aprovagéo de projetos de arruamento;

m)- a aprovagdo de instrumentos utilizados para propaganda comercial e
politica, bem como os locais a serem exibidos, observando-se a legislac&o especifica;

n)- A execugido de outras atividades correlatas.
III - ARTEFATOS DE CIMENTO E MADEIRA, compreendendo:

a)- A requisi¢do de matéria-prima para a fabricag@o de artefatos de cimento ¢
madeira, em articulagfio com a Secretaria Municipal de Administraco;

b)- A fabricagéio de blocos, meios-fios, manilhas e tampdes;
¢)- A selegéio e preparo da madeira necessario a realizagdo de obras;

d)- A execucfio de servigos de construcfio e reparo em estrutura e objetos de
madeira;

e} A estocagem, distribuigéio e controle de produtos de artefatos de cimento
de madeira, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administrago;

f)- A execucfo de outras atividades correlatas.

) SECAO 1l
DA AREA DE SERVICOS URBANOS

Art. 26°)- As atividades da Area de Servigos Urbanos sdo as seguintes:

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




b)- A definigfo, através da planta fisica do municipio, do zoneamento para fins
de limpeza publica, coleta e disposigio do lixo domiciliar, comercial e industrial;

c)- a execugdio dos servigos de higienizaglio, capina, rogagem de matos e
varregio das vias e logradouros ptiblicos;

d)- A execugiio dos servigos de coleta e disposigdo do lixo, compreendendo o
recolhimento, transporte e remogo para os locais previamente determinados;

e)- A articulagio com a Area de Obras para a sistematizagio dos servigos,
visando a distribuigdo dos veiculos;

f)- A execugiio de limpeza e desobstrugdio de bueiros, valas, ralos de esgotos e
agua pluvial e outros;

g)- A lavagem de logradouros piblicos, quando for o caso;

h)- O plantio e conservagio dos parques, jardins ¢ areas ajardinadas, bem como
a vigildncia contra a depredagfo, em articulacio com Secretaria Municipal de
Agricultura ¢ Meio Ambiente;

1} A manutengdio e ampliagio das 4reas verdes do municipio, em colaboragéo
com a Secretaria Municipal de Agricultura de Meio ambiente, com vistas ao
embelezamento urbano;

J)- A manutengo e conservagio de pragas de esportes municipais;

k)- O acompanhamento das instalagBes elétricas de iluminagiio publica,
zelando por sua conservagio;

D- O emplacamento de logradouros ¢ vias publicas, bem como a numeragéo de
iméveis, em articulagio com a Secretaria Municipal de Administragdo;

m)- A administragdo e fiscalizagdo dos cemitérios municipais, envolvendo as
atividades de sepultamento, exumac#o, translagfio e perpetualidade de sepulturas;

n)- A manutengfio da limpeza ¢ conservagiio dos cemitérios municipais;

o)- A fiscalizagfio, notificagdio e autuagfo aos proprietarios de animais soltos
em vias pablicas e/ou criados em quintais;

p)- A execugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 27°)- A Secretaria Municipal de educagfio ¢ um orgdo ligado diretamente
ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como &mbito de agdo o
plancjamento, a coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades educacionais



referentes 4 orientagdo, supervisio e administragdo do sistema de educagio,
especificamente.

Art. 28°)- Compete a Secretaria Municipal de educagio o desenvolvimento das
seguintes 4reas:

1 - Ensino Pré-Escolar;

II - Ensino Funglamental;

III -~ Educagdo de Jovens e Adultos e educagdo Especial;
IV - Apoic Administrativo.

SECAO 1
DA AREA DE ENSINO PRE-ESCOLAR

Art. 29°)- As atividades da Area de Ensino Pré-Escolar sdo as seguintes:

a)- Planejar junto as unidades de Pré-Escolar ds atividades pedagdgicas com
planejamento semanal, mensal, bimestral ¢ anual;

b)- Atendimento pedagogico as criangas de 04 a 06 anos segundo a L.LDB (Lei
de Diretrizes Bases);

¢)- O fornecimento de subsidio para a formulagfo da politica educacional do
municipio, bem como na concretizagdo de acordos e convénios com os Governos
Estadual e Federal, visando & obteng#o de recursos e colaboragiio técnica;

d)- A orientagfio, coordenagfio ¢ execugdio do ensino para criangas em idade
pré-escolar, bem como a alfabetizagio de adultos;

¢)- A fixagio de diretrizes pedagégicas e administrativas para o ensino pré-
escolar, garantindo a orientagio didatica-pedagogica as unidades de ensino do
municipio;

f)- A elaboragéo de calendario do ensino pré-escolar;

g)- A execuglio da chamada para matricula da populagio em idade pré-escolar
da rede municipal de ensino,

h)» A promog#io e organizacio das atividades pedagdgicas em jardim de
infancia, creches e/ou estabelecimento similares;

1)- Fornecimento de méo-de-obra pedagégica (professores) para atuarem junto
a Secretaria Municipal de Agdo Social;

1)~ A preparagfio da crianga para ingresso no ensino fundamental,




k)- O incentivo ao aluno no aprendizado;
1)- O incentivo para o desenvolvimento fisico, mental, emotivo e social;

m)- O desenvolvimento no aluno quanto ao interesse pelo ensino, pela arte e
pelo desporto;

n)- O estimulo e o desenvolvimento das inclinagdes e aptidées e promovendo
sua evolugiio harmonica;

0)- A indicagdo ao aluno dos habitos de higiene, obediéncia, tolerdncia e outros
atributos morais e sociais;

p)- A integragdo do aluno no ambiente escolar e no convivio social
q)- A promog¢éo do desenvolvimento da criatividade do aluno;

1)- O registro das atividades desenvolvidas e de todas as ocomréncias nos
estabelecimentos escolares;

s)- O controle da assiduidade dos professores e da frequéncia dos alunos;

t)- a assisténcia educacional aos alunos carentes, no que se refere & obtengéo
de material escolar, as facilidades de transportes e outros;

u)- A articulagio com a Secretaria Municipal de Saide, objetivando o
atendimento médico-odontoldgico da populagio escolar do Municipio;

v)- A oferta de cursos, palestras, encontros e outros, visando o aperfeicoamento
dos recursos humanos do setor educacional do Municipio;

x)- A execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO I
DA AREA DE ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 30°)- As atividades da Area de Ensino Fundamental sdo as seguintes:

2)- O fornecimento de subsidios para a formulagdio da politica educacional do
municipio, bem como na concretizago de Acordos e Convénios com os Governos
Estadual ¢ Federal, visando a obteng#io de recursos e colaboragio técnica.

b)- A colaboragdo na fixagdo de diretrizes pedagégicas ¢ administrativas para o
ensino municipal, garantindo a orientagfo didatica-pedagégica as unidades de ensino
do municipio.

¢} O auxilio na elaboragdo, execugdo e acompanhamento do Plano Municipal
de Educagéo, em observincia s determinagBes legais vigentes;




d)- A ajuda na elaboragfio do Calendério;

e)- A execugdo da chamada para matricula da populagio em idade escolar da
rede municipal de ensino;

f)- O controle da assiduidade dos professores ¢ da frequéncia dos alunos;

g)- a organizagdo ¢ manutengdo atualizada da vida escolar de todos os alunos
da rede municipal, bem como a elaboragio de mapas estatisticos de alunos
matriculados, aprovados, reprovades, transferidos e desistentes;

h)- A promogdo do aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem, através
da avaliagdo e acompanhamento dos curriculos, zelando pelo seu cumprimento;

i)- O aperfeigoamento dos recursos humanos do setor educacional, através de
Cursos, encontros € outros;

J)- A oferta de cursos, visando o aperfeigoamento do ensino no municipio;

k)- A promogdo de reunides com professores, pais de alunos ¢ a comunidade
em geral, visando ao aperfeigoamento do ensino municipal,;

1)- A assisténcia educacional aos estudantes carentes, no que se refere a
obtengéo de material escolar, as facilidades de transportes e outros;

m)- A articulagio com a Secretaria Municipal de Saude, objetivando o
atendimento médico-odontolégico da populagie escolar do municipio;

n)- A inspecdo periodica das condigdes administrativas, legais e fisicas das
escolas, bem como 2 proposta de reforma, ampliagio e construg3o de novas unidades
escolares;

0)- A orientagdo, supervisfo ¢ execugfo dos programas referentes a educagfio
fisica;

p)- A promogdo e orientagio a execugdo de programas de educagio e
assisténcia alimentar nas escolas, motivando a participagdo dos érglios puablicos,
particulares e das comunidades; '

q)- A execucio de outras atividades correlatas.
N SECAO I
DA EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS E DA EDUCACAQ
ESPECIAL

Art. 31%)- As atividades da Area de Educagio de Jovens e Adultos ¢ Educagéo
Especial séio as seguintes:




a)- Combater o analfabetismo de jovens e adultos, assegurando-lhes acesso aos
conteidos equivalentes as quatro primeiras séries do ensino fundamental;

b)- Garantir condiges para conclusio do ensino fundamental e continuidade
de estudos a nivel de ensino médio;

¢} Flexibilizar o horério de educagfio dos Jovens e Adultos, tomando como
base as necessidades e diversidades econdmica, social e cultural da demanda;

d)- Formular programas de capacitagéio dos educadores de Jovens e Adultos;

e)- Ampliar a oferta de vagas no sistema educacional para atendimento aos
portadores de necessidades educativas especiais,

f)- Promover a integragio e participagio das pessoas portadoras de
necessidades especiais, de acordo com suas limitagdes e potencialidades;

. SECAO IV
DA AREA DE APOIO ADMINISTRATIVO

Att, 32°)- As atividades da Area de Apoio Administrativo s3o as seguintes:

a)- O controle ¢ registro do livro de ponto dos servidores dotados na Secretaria
Municipal de FEducagdio em articulagBo com a Secretaria Municipal de
Administracdo;

b)- O controle de materiais de consumo didatico e permanente em articulagéo
com a Secretaria Municipal de administragdo;

¢)- O controle de transporte escolar, proporcionando seguranga, assiduidade ¢
higiene;

d)»- O recebimento, coordenagfio, a guarda, a distribui¢do e controle da
merenda escolar;

e)- Manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem, o material de
armazenamento e conservagfo dos géneros alimenticios destinados as Escolas,

f)- Zelar e fazer zelar pelos utensilios recebidos para a preparagdo da merenda;

g)- Executar as diretrizes tragadas pelo MEC, de modo a fazer com que sejam
cumpridos econdmica e eficazmente as suas finalidades, conforme convénio e/ou
acordo firmado com o Municipio;

h)- Controle de expediente, arquivo, estatistica, mecanografia e informadtica;

i)- Participar do Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar;

i)~ A execucdo de outras atividades correlatas.



CAPITULO vII )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 33%)- A Secretaria Municipal de Satde é um érgéo ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo municipal, tendo como dmbito de aglio o planejamento, 2
coordenacéio, a execugfio e o controle das atividades relativas a assisténcia médico-
odontologica & populagZo do Municipio.

Art. 34°)- As atividades da Secretaria Municipal de Satde serfio executadas
através das seguintes areas:

II - Area de Satde;
II - Area de Vigilancia Sanitdria e Epidemiolégia.
Art. 35°)- As atividades da Area de Saude sdo as seguintes:

a)- A prestagdo de assisténcia médico-odontolégica preventiva e curativa
prioritariamente as pessoas carentes e aos alunos das unidades escolares municipais;

b)- A promogdo dos servigos de assisténcia médica aos servidores municipais
no que se refere a inspegio de salde para efeito de admissdo, licenga, aposentadoria
e outros afins;

c)- A execuglio de exames laboratoriais de rotina, ¢ exames através de servigos
proprios ou de terceiros, essencialmente 4 populagdo de baixa renda;

d)- O atendimento de casos de emergéncia, providenciando ¢ encaminhamento
para outras unidades médicas especificas, quando for o caso:

¢)- O planejamento e execugdo de agdes e programas de educagdio em saide,
inclusive de prevengio a saiide buco-dental da comunidade;

f)- A administragio das unidades de saude existentes no municipio,
promovendo atendimento de pessoas doentes e das que necessitarem de socorros
imediatos;

g)- A promogdo de atividades educativas para esclarecimentos 4 populagdo
sobre problemas que afetam a satide e o meio ambiente;

h)- A promogio de programas para priorizacio da assisténcia materno-infantil;
i}- A elaboracdo e execugdo de programas de educagdo para promogdo da
satide nas comunidades, objetivando a mudanga de comportamento em relagfio aos

seus problemas mais fundamentais que repercutem na satide;

J)- A diregdo e fiscalizagdo de recursos aplicados, provenientes de convénios
destinados a saude publica;



k)- O abastecimento, a conservagiio, a distribuicio e o controle de
medicamentos, imunizantes e outros produtos necessarios ao funcionamento dos
servigos de saude do Municipio;

1)- a execugdo de outras atividades correlatas.

) _ SECAO II
DA AREA DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGIA

Art. 36°)- As atividades da Area de Vigilancia Sanitéria e Epidemiologia s&o as
seguintes:

Pardg. Unico)- A Area de Vigildncia Sanitdria devera ser exercida por um
médico, do quadro efetivo ou contratado, por indicagio do Secretario Municipal de
Saude. A abrangéncia das agbes de Vigilincia Sanitdria compreende dois sub-
sistemas fundamentais:

I - Vigildncia Sanitdria, compreendendo:

a)- O controle de bens de consumo que, direta ou indiretamente, se relacionem
com a satide, compreendidas todas as etapas ¢ processos, da produgdo ao consumo;

b)- O controle das prestagdes de servigos que se relacionem direta ou
indiretamente com a satude,

c)A fiscalizagio para concessio do "Habite-se" sanitdrio de imoveis
construidos no dmbito do Municipio;

d)- O controle de endemias ¢ surtos, bem como de satde piblica,. em perfeita
consonéncia com as normas Federais e Estaduais;

¢)- Avaliacdio, controle e fiscalizagdo, no admbito de competéncia do
Municipio, dos riscos e agravos potenciais & saide existentes nos processos €
ambientais de trabalhos;

f)- Controle e fiscalizagio das agdes e servigos de saneamento basico, tais
como 0s de abastecimento de dgua e esgotos sanitarios, coleta, remogdo ¢ destino do
lixo, residuos e refugos industriais, destinados & manutenglio da saude do meio
ambiente € da coletividade, atribuidos nfo & administragéio publica;

g)- Controle, avaliagdo e fiscalizagdo da criagéio, alojamento € manutencédo de
animais em urbana,

h)- A concessdo de alvarid sanitirio para autorizagfio de funcionamento de
todos os estabelecimentos, que pela natureza das atividades desenvolvidas, possam
comprometer a protegiio e a preservagéio da saide publica, individual e coletiva;

i)- A execuglo de outras atividades correlatas.



=
AT By

Camara Municipal de Siina

WIS

{

I - Vigilancia Epidemiolégica, compreendendo:

a)- A elaboragio de informagGes, pesquisas, inquérito, investigagdes,
levantamentos e estudos necessarios a programacio, adog&o e avaliagéio das medidas
de controle das situa¢des que ameagam a saude publica,

b)- A promogio de programas e campanhas para o controle de zoonose no
idmbito do Municipio;

¢)- A organizagdio, controle ¢ avaliagio das notificagBes obrigatérias das
doencas e agravos determinados nas normas Federais, Estaduais ou normas técnicas
Municipais;

d)- Anilise e acompanhamento do comportamento epidemiolégico das doengas
¢ agravos de interesse 4 satide publica;

¢)- Participagdo no formulagio de politicas, planos e programas de saade € na
organizaco da prestagéo de servigos, no &mbito Municipal;

f)- Realizag@o das investigagdes epidenﬂolégica de casos e surtos;

g)- Execuglio de medidas de controle de doengas e agravos sob vigildncia de
interesse municipal ¢ colaboragio na execucfio de agbes relativas a situagdes
epidemiolégica de interesse Federal ¢ Estadual;

h)- Estabelecimento de diretrizes operacionais, normas técnicas e padrdes de
procedimento no campo da vigildncia epidemiologica,

i)- Implementagdo de programas especiais formulados no ambito Estadual e
Municipal,

j)- Elaboragio ¢ difusfio de boletins epidemiolégicos (retroalimentacdo) e
participagdio em estratégias de comunicagfo social, no dmbito municipal;

k)- Acesso permanente ¢ comunicagiio com centros de informagdo de saide ou
assemelhados das administragdes municipal e estadual, visando o acompanhamento
da situagfo epidemiologica, a adogfio de medidas de controle ¢ a retroalimentagio do
sistema de informagdes;

1)- A execugdo de outras atividades correlatas.
CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E
TURISMO

Art. 37°)- A Secretaria Municipal de Cultura, Esporte ¢ Turismo é um érgéo
diretamente ligado ao Chefe do poder Executivo Municipal, tendo como ambito de



agio o planejamento, a coordenagdio, a execugdo € o controle das atividades
referentes a Cultura, Esporte, Turismo e Lazer.

Art. 38%)- As atividades da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte ¢
Turismo, serfio executadas através das seguintes Areas;

I- Area de Culturae Turismo:
H - area de Esporte ¢ Lazer.

SECAO 1
DA AREA DE CULTURA E TURISMO

Art. 39°)- As atividades da Area de Cultura ¢ Turismo so as seguintes:

a)- A execugdo de programas que visam a exploragiio do potencial turistico do
Municipio, em articulag@o com 6rgdos de turismo estadual e/ou federal,

b)- A protegdo, defesa e valorizacio dos elementos da natureza, as tradigdes,
costumes ¢ o estimulo as manifestagdes que possam constituir-se em atragdes
turisticas;

c)- A execugdo de Acordos ¢ Convénios firmados com o Governo Federal,
Estadual e outros, voltados para o desenvolvimento do marketing turistico do
Municipio;

d)- A execuglio de Acordos ¢ Convénios firmados com os Governos Federal,
Estadual e outros voltados para as atividades culturais e artisticas ¢ o fomento da
biblioteca do Municipio;

¢)- Incentivo e apoio as atividades culturais e artisticas, como teatro, shows
musicais, bandas musicais, corais e ‘outros, em especial, as atividades folcldricas e
artesanais do municipio;

f)- A promogfio do intercdmbio cultural com outros municipios, objetivando a
valorizagdo e o aperfeigoamento do nivel técnico dos artistas da terra,;

g)- A orientagdo, a divulgagfio e o incentivo a campanhas de esclarecimentos
necessarios ao desenvolvimento da pratica das atividades culturais adequadas as
vérias faixas etdrias;

h)- A mobiliza¢8io das comunidades em torno da valorizagfio e difuséio de seu
potencial artistico ¢ suas raizes culturais;

i)- O incentivo as comemoragdes civicas;

i)» A organizagdo, execucdo e coordenagdo dos programas das atividades
festivas do municipio;




k) A manutengio, o zelo e a guarda do Patriménio Histérico do Municipio;

1)- O levantamento, o tombamento e a preservagdo do Patriménio Historico e
Cultural do Municipio;

m)- A coleta, sistematizag@io e divulgagio de dados informativos de carater
geo-ocondmico, histdrico, educacional, artistico e outros, do Municipio;

n)- O planeja.mento a promogdo e a divulgagdo do calendario de eventos do
Municipio;

0)- O permanente enriquecimento do acerve da Biblioteca do Municipio,
incluindo

I - o tombamento ou registro de livros e periddicos;

II - o registro, a catalogagfio e a classificagfo de livros e publicagdes avulsas;
III ~ a indexagdio dos periddicos, mapotecas e outros;

IV - a organizacgdo de fichdrios e catdlogos;

V - o controle de empréstimos.

p)- A promogdo e realizagfo de campanhas de incentivo 2 leitura;

q)- A manuten¢io, em bom estado de conservagdio, de toda a documentagio
sob sua guarda, promovendo ou executando sua restauragdo ¢ encademagdo quando
NECEssario;

r)- A orientagdo ao usudrio, indicando-lthe fontes de informagdes para facilitar
as consultas;

s)- A realizacdo de concursos, exposi¢des, seminarios e outros alusivos a datas
comemorativas,

t)- A execugdo de atividades administrativas de bibliotecas como contatos com
editores, promogdes de cursos, palestras, semindrios ¢ intercimbio com outras
Bibliotecas;

u)- A execugdo de outras atividades correlatas.

, SECAO II
DA AREA DE ESPORTE E LAZER

Art. 40°)- As atividades da area de esporte e Lazer, sfo as seguintes:

a)- A elaborag3o, execucdo e coordenagio de planos e programas desportivos e
recreativos, para difuséo do esporte em suas diversas modalidades;

b)- A elaboragio de programas, visando a populariza¢do das atividades fisicas,
desportivas, recreativas ¢ de lazer, organizadas através de competigdes, certames,
jogos abertos e outras modalidades;




¢)- A promogdo de campanhas educacionais de esclarecimentos esportivos;

d)- Definir junto aos segmentos esportivos e comunitdrios a politica de esporte
para o municipio, que incluira o esporte escolar, comunitario, amador, profissional e
o0 atletismo;

e)- Elaborara o Plano anual de Esportes e o Calenddrio anual de Eventos
esportivos;

f)- A execugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO
AMBIENTE

Art. 41°)- A Secretaria Municipal de Agricultura ¢ Meio Ambiente ¢ um orgdo
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como dmbito de
acdo o plenejamento, a coordenagdo e o controle das atividades relativas a
agricultura, industria, comércio, reflorestamento, eletrificagfo rural e telefonia rural.

Art. 42°)- As atividades da Secretaria Municipal de Agricultura ¢ Meio
Ambiente serfio desenvolvidas através das seguintes areas:

1- Area de agricultura;
II - Area de Meio Ambiente.

SECAO I
DA AREA DE AGRICULTURA

Art. 43°- As atividades da Area de Agricultura sdo as seguintes:

a)- articulagiio com diferentes orgéos, tanto no 4mbito governamental como na
iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos ¢ recursos financeiros
para a economia do Municipio;

b)- A elaboragio de cadastro de produtores agricolas e pecuaristas do
Municipio; '

¢)- A assisténcia, com recursos proprios ou mediante convénios ou acordos
com orgéos estaduais ¢ federais, quanto a difusio de técnicos agricolas e pastoris
mais modernas aos agricultores e pecuaristas do Municipio;

d)- O incentivo ao uso adequado do solo, orientando os produtores quanto a um
methor aproveitamento das 4reas ociosas, visando melhor produtividade;

e)- A criagfio de condigles para a manutengfo das culturas tradictonais, bem
como o incentivo & diversificagio agricola de novas culturas de animais e vegetais;




f)- A promogdo e articulagio das medidas de abastecimento e a criacio de
facilidades referentes aos insumos bésicos para a agricultura do Municipio;

g)- A implantacdio e manutengdo de viveiros, objetivando ao fornecimento de
mudas e sementes aos produtores, com a finalidade de melhorar a qualidade e
diversificacio dos produtos, bem como a criacdo e manutengdio de hortas
comunitarias e escolares;

h)- A organizagdo ¢ manutengiio de feiras de produtores rurais, promovendo
um maior intercimbio entre produtores e consumidores, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

1)- A assistbencia aos proprietarios no combate as pragas e doengas dos
vegetais, nas areas de vegetag#io declaradas de preservagio permanentes, bem como
dos espécimes vegetais declarados imunes ao corte e 4 demais culturas
desenvolvidas no Municipio;

j)- A promogido de medidas visando o desenvolvimento ¢ o fortalecimento do
associativismo e/ou cooperativismo no Municipio, em articulagdo com orgéos de
agio social estadual, federal e da iniciativa privada;

k)- A orientagdo e o controle da utilizagBo de defensivos agricolas, em
articulacdo com drgdos de saude municipal, estadual e federal;

1)- A elaboraglio de programas de protecdo e defesa do solo quanto a erosdo e
conteng¢io de encostas;

m)- A identificagdo das areas prioritirias do municipio para efeito da
eletrificacfo rural, em articulagdo com érgdos competentes;

n)- O planejamento, a elaboragio de projetos, a execuglio e o0 controle da
eletrificagdo rural, em articulagio com érgdos competentes;

0)- A elaboragio, plantio e conservagio dos parques, jardins e Aareas
ajardinadas, em articulagdo com 2 Secretaria de Obras e Servigos Urbanos;

p)>- A administragio e fiscalizagdio do funcionamento de mercados, feiras,
matadouro e parque de exposigdo, em articulagdo com as outras Secretarias;

q) A promogio ¢ divulgagiio das oportunidades oferecidas pelo municipio no
mercado interno ¢ externo;

1)- A promogdo de estudos, pesquisas e projetos sobre comercializagiio dos
produtos do municipio no mercado através de feiras e exposiges;

s)- A promogdo de estudos e providéncias visando a atragdo, localizagéo,
manutengfio e desenvolvimento de iniciativas industriais € comerciais de sentido
econdémico para 0 municipio;



t)- Execugéo de outras atividades correlatas.

SECAO II
DA AREA DE MEIO AMBIENTE

Art. 44°)- As atividades da Area de Meio ambiente so as seguintes:

a) A criagio de medidas que visem ao equilibrio ecolégico da regifo,
principalmente as que objetivam controlar o desmatamento das margens dos rios
¢/ou nascentes existentes no Municipio,

b)- A orientagfio ¢ o controle da utilizag8io de defensivos agricolas, em
articulagfio com orgios de saiude municipal, estadual e federal;

¢)- A promogiio de campanhas educativas junte as comunidades em assuntos
de protegéo e preservagéo da flora e da fauna;

d)- A elaborag@o de programas de protegdo de defesa do solo quanto a eroséio e
contengdo de encostas;

e)- A fiscalizag#o e o controle de fontes poluidoras e da degradagdo ambiental,
observada a legislagdo competente;

f)- A fiscalizagéo e protegio dos recursos ambientais e do patriménio natural,
observada a legislagdo competente;

g)- A promogdo de medidas necessarias ao reflorestamento, em articulagéio
com 6rgdos competentes;

h)- O acompanhamento, a orienta¢do ¢ o controle das atividades inerentes a
implantacio das industrias e comércio, no que diz respeito s normas ambientais;

1)- A execucdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

Art. 45°- A Secretaria Municipal de Agfo Social ¢ um ¢rgdo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agfio o
planejamento, a coordenagdo ¢ o controle referentes ao servigo social,
desenvolvimento comunitdrio, e controle e coordenagio de creches e,
especificamente:

a) O planejamento, a execugfio e o controle das atividades relativas a
assisténeia social, compreendendo as diversas organizagdes comunitirias ¢ a
populagdo escolar;

b) A exce¢lio de levantamentos sécio-econdmicos das comunidades, bem
como a analise para encaminhamento dos problemas detectados, considerando as



condigdes de saude, educagiio, alimentagdo, habitagio, saneamento basico, trabalho
€ outros;

¢)» A manutengiio de contatos com drgios Federais, Estaduais, Municipais,
Entidades de Classes, Igrejas, Escolas, Clubes de Servigo e demais organizagdes
comunitarias, visando a aquisicfio de recursos financeiros a resolugfio dos problemas
da comunidade;

d)- atuag#io, de forma concreta, junto as comunidades, objetivando a
conscientizagdio para os seus problemas, bem como o devido encaminhamento aos
orgios afins;

e)- O apoio & organizagdo ¢ ao desenvolvimento comunitario, com vistas a
mobiliza¢do da populacio na condug&o dos seu processo de mudancga social;

f)- O apoio técnico e/ou financeiro a segmentos da populagéio que se decidam a
atividades produtivas, dentro do setor nfo organizado da economia;

g)- A orientagdo e assisténcia técnica as organizagdes sociais ¢ as entidades
comunitrias com o objetivo de fortalecé-las e garantir a sua representatividade;

h)- A colaboragdo com Secretaria Municipal de Administragdio nos
levantamento da forga de trabatho do municipio, orientande o seu aproveitamento
nos servigos ¢ cobras municipais, bem como em outras instituigSes piblicas e
particulares;

i)- A promogdo, em articulagio com os Orgios Municipais, Estaduais e
Federais de Educacdo, de cursos de preparagdo ou especializagio de mio-de-obra
necessaria as atividades econdmicas do municipios;

j)- O estimulo a adogdo de medidas que contribuam para ampliar o mercado de
trabalho, em articulagdo com 6rgdos Municipais, Estaduais, Federais e Particulares;

k) A promogio de medidas visando o acesso da populagdo urbana e rural de
baixo nivel de renda a programas de habitagdo popular, em articulagdo com drgios
Estaduais e Federais;

1)- a assisténcia e prestagio de servigos a populagdo de baixa renda,
especialmente a4 maternidade, 4 infincia, aos idosos, aos desempregados, aos
migrantes e aos deficientes fisicos, no sentido de contribuir para o atendimento de
suas necessidades, como garantia de seus direitos sociais;

m)- Desenvolver a atividade de acompanhamento 4 maternidade, a inf2ncia,
visando assisti-la na conformidade da lei;

n)- Coordenar, dirigir, desenvolver e promover atividades relativas as creches
Municipais;



o) A articulagdo com diversos org#os, tanto no dmbito Governamental como
na iniciativa privada, visando obtengdo de recursos para a manutengdo e
desenvolvimento das creches municipais;

p)- Viabilizar junto a comunidade local a doagio mais obten¢fo de géneros
alimenticios para manutengdo das creches Municipais;

q)- A articulagio com a Secretaria Municipal de Saade para pronto
atendimento médico aos interessados das creches municipais;

r)- A promogdo de programas educacionais em articulagZo com a Secretaria
Municipal de Educagfo, visando desenvolvimento mental ¢ motor dos internos das
creches municipais;

s} A execucdo de outras atividade correlatas.

CAPITULO X1
DA SECRETARIA MUNICIPAL DO INTERIOR E TRANSPORTE

Art. 46°)- A Secretaria Municipal de Interior e Transporte ¢ um drgdo ligado
diretamente ao Chefe do poder Executivo Municipal, tendo como dmbito de agdo o
planejamento, a coordenagéo, a execughio € o controle das atividades referentes aos
servigos de abertura e conservagdo de estradas, transportes ¢ oficina;

Art. 47°)- As atividades da Secretaria Municipal do Interior ¢ Transporte sdo as
seguintes;

a)- A abertura, reabertura e conservagio de estradas municipais;
b)- A construgdo e conservagdo de pontes, bueiros ¢ mata burros;

¢)- a distribuigio dos veiculos aos diversos érgdos da Prefeitura de acordo com
as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

d)- A guarda, o abastecimento e a conservagdo de veiculos e maquinas da
Prefeitura;

¢)- O controle dos gastos de combustivel e dleo lubrificante, assim como de
outras despesas com manutengfio e conservagio de veiculos e mdaquinas, em
articulagdo com a Secretaria de Administragéo;

f)- A inspecio periddica dos veiculos, verificando seu estado de conservagio,
providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

) A execucdo de reparos em veiculos ¢ maquinas pesadas;

h)- A tomada de providéncias quanto a recuperagiio de pegas que possam ser
reutilizadas,



i}- A organizag#o, fiscalizagfio e conservagio de toda ferramenta existente, de
uso da oficina, bem como os equipamentos;

1)~ a execugdo de outras atividades correlatas.

) TITULO IV
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA

Art. 48°)- A Estrutura Administrativa prevista na presente lei entrard em
funcionamento, gradativamente, & medida que os Orgéos que a compdem forem
sendo implantados segundo as conveniéncias da administragéio e as disponibilidades
de recursos.

Parig. Unico0- A implantagio dos orgdos far-se-a através da efetivagBo das
seguintes medidas:

I - Provimento dos respectivos cargos de chefia;

II - Locagdo nos orgdos dos elementos humanos indispensaveis ao seu
funcionamento;

IH - Dotaglio dos 6rglos dos elementos materiais indispensiveis ao seu
funcionamento;

IV - Instrugio as Chefias e encarregados de Area com relagdo as competéncias
que lhes séo deferidas nesta Lei.

TITULO Vv
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA
POSICAO DE CHEFIA

Art. 49°)- Sdo responsabilidades do Chefe de Gabinete, dos Assessores, dos
Sub-Secretarios e dos Secretarios Municipais exercer as atividades constantes dos
artigos 13°, 14° 16° 21°, 23°, 27°, 33° 37°, 41° 45° e 46° respectivamente, e
especificamente:

I - Assessorar o Prefeito na formag&o de seu Plano de Governo, bem como nos
assuntos inerentes ao seu orgio;

IT - Supervisionar e coordenar a execuglio das atividades relativas ao orgio,
respondendo por todos os encargos a ele pertinentes;

I - Cumprir e fazer cumprir a legislago, instrugdes e normas internas da
Prefeitura;

IV - Dar solug&o aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os
que dependem de decisdo superior;




V - Encaminhar, no términe de cada exercicio financeiro ou quando solicitado
pelo Prefeito, relatérios sobre as atividades executadas pelo 6rgio;

VI - Promover o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados, orientado-
os na execugio de suas tarefas e fazendo a critica construtiva do seu desempenho
funcional;

VII - Propor ao Executivo Municipal a celebragio de convénios ou acordos
com outras entidades, de interesse da sua atuacio;

VIII - Propiciar aos subordinados a formacdo e o desenvolvimento de nogdes e
conhecimentos a respeito dos objetos da unidade que pertence;

IX - Programar a distribuigfio de tarefas a serem executadas no 6rgdo, por seus
subordinados;

X - Apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no érgéo que dirige;

X1 - Fornecer, em tempo hébil, os dados necessarios a elaboragio da proposta
orcamentaria do Municipio;

Parag. Unico)- Cabe especificamente & assessoria Técnica elaborar a proposta
orcamentarias do Municipio, consolidando-a com a participagdo dos Secretarios
Municipais e do Chefe de Gabinete.

TITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS CHEFES DE AREA
Art. 50°)- Sdo responsabilidades comuns dos chefes pelas areas de trabalho
instituidas nesta Lei, a execugfo das atividades constantes nos artigos 18°, 19°, 20°,
25°, 26°, 29°, 30° 31° 35° 36° 39° 40° 43° ¢ 44° respectivamente, e

especificamente:

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

II - Emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores hierdrquicos
acerca dos assuntos de sua competéncia;

III - Programar a distribuig8o de tarefas a serem executadas na darea, 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, o desenvolvimento
de nogdes e conhecimentos dos objetivos a serem alcangados;



VI - Fomecer subsidios, quando solicitados, para elaborago da escala de férias
dos servidores municipais.

TITULO VII
DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA

Art. 51°)- Ficam criados os cargos de provimento em comissio ¢ fungSes de
confianga necessarios & implantagfio desta lei ¢ estabelecidos seus quantitativos,
valores, referéncias e distribuigfio, conforme anexo IL

Art. 52°)- As fungdes de confianga criadas nesta Lei, séo instituidas por ato do
Prefeito para atender aos encargos dos responsaveis pelas dreas de trabatho previstas
nesta Lei, e aos encargos dos responséveis por turma de trabalho.

Parag. Unico)- As fungBes de confianca nfo constituem situacdo permanente e
sim vantagem transitoria pelo efetivo dos responsaveis pelas areas e pelas turmas de
trabalho.

Art. 53°)- As nomeagOes para o5 cargos de provimento em comissdo € as
designacdes para as fungdes de confianga obedecerfo aos seguintes critérios:

I - Os secretarios ligados diretamente ao Prefeito ¢ instituidos no artigo 12°
desta Lei, sio de livre nomeagfio do Prefeito;

IT - Os Sub-Secretérios e os Chefes de Areas e os responsaveis pelas turmas de
trabalho s3o nomeados pelo Prefeito, por indicagdo do secretario do orgdo
correspondente;

Art. 54%)- Os Secretarios, Sub-Secretarios, Chefes de Area e Encarregados de
/ turma, reccberio até 50% (cinquenta por cento) de gratificagio pelo efetivo
A5 exercicio da fungéo.

. a\]ﬂ% Parag. Unico)- Com exceglio dos cargos de Secretario, pode o Chefe do
v A€ 1 Executivo Municipal estabelecer gratificagdo de até 50% (cinquenta por cento),
diferenciado para os demais cargos comissionados.

D\ Art. 55°)- O servidor designado para ocupar cargo em comissdo poderd optar
pelo recebimento do padriio salarial do cargo comissionado, ou pelo recebimento do
vencimento do cargo e carreira acrescida de uma gratificagdo adicional de 30%
(trinta por cento) do valor do cargo em comiss#o.

Art. 56°)- O valor percebido pelo ocupante de cargo comissionado € de fungéo
de confianca, nfio podera ultrapassar 60% (sessenta por cento) do valor percebido
pelo Prefeito Municipal.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS



Art. 57°)- Fica autorizado o Prefeito Municipal a proceder no orgamento do
municipio, os reajustamentos que se fizerem necessarios em decorréncia da
implantagéo desta lei, respeitados os elementos e as fungdes;

Art. 58%)- Para a execuclio da presente Lei, o Prefeito Municipal acatard o
disposto no artigo 169 da Constituigio Federal e o artigo 38 - Ato das DisposigGes
Constitucionais Transitorias.

Art. 59°)- Os orgéos municipais devem funcionar perfeitamente articulados em
regime de mutua colaboragéo.

Art, 60°)- A Prefeitura Municipal promovera o treinamento de seus servidores,
fazendo-o, na medida das disponibilidades financeiras do municipio ¢ das
conveniéncias dos servidores.

Art. 61°)- Ficam extintos todos os cargos de provimento em comissdio ¢
fun¢des gratificadas atualmente existente na Prefeitura Municipal de Iuna.

Parag. Unico)- A extinglio dos cargos de provimento em comisséo e das
fungGes gratificadas citadas neste artigo, devero ocorrer gradualmente, 4 medida
que forem publicados os atos do Prefeito, que disciplinarem a nova estrutura
administrativa da Prefeitura.

art. 62°)- Esta Lei entra em vigor a partir de 1° de janeiro de 1998.
Art. 63°)- Revogam-se as disposi¢Ses em contrario.
GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE IUNA-ES,

AOS VINTE E CINCO DIAS DO MES DE NOVEMBRO DO ANO DE MIL
NOVECENTOS, NOVENTA E SETE, 25-11-1997.

ROGERIO CRUZ SILVA
Presidente da Cimara

Sanciono a presente Lei
el 24412497

HERTIVELLO LEAL FARIA
Prefeito Municipal




ANEXO I, A QUE SE REFERE O PARAGRAFO UNICO DO ARTIGO 12 DA LEI MUNICIPAL N° 1582/97

SECRETARIA DE
C ADMINISTRAGAO

RECURSOS HUMANOS
MATERIAL

SERVICON GERAIS

! PREFEITC MUNICIPAL
| ASSESSORIA
TECNICA
_____ GABINETEDO |
PREFEITO
|
[ ASSISTENTEDE | | ASSISTENTE DE
| COMUNICAGCAO mooEL - PLANEJAMENTO
1 SECRETARIA || speRETARIA 7 | sEcRETARIA| |  SECRETARIA DE SECRETARIADE | | SECRETARIADE ||| SECRETARIA DE
© DEFINANCASE | R P DESAUDE | | OBRASESERVICOS | | AGRICULTURAE | | CULTURA ESPORTE ||| INTERIORE
PLANEJAMENTO | URBANOS MEIO AMBIENTE E TURISMO TRANSPORTE
ASSLSSOR DE ENSING PrE SAUDE OBRAS AGRICULTURA CULTURA E TURISMO
PLANEJAMENTO -
ENSING VIGILANCIA SERVICOS URBANOS MEIO AMBIENTE ESPORTE E LAZER
ASSISTENTE DE FUNDAMENTAL
FINANCAS ENSING
ESPECIAL
_ -
SECRETARIA |

DE ACAO SOCIAL




ANEXO II A LEINC. 1.582, REFERENTE AOQ ARTIGO 51°,

Denomina¢éo do Cargo Quant.Ref, Valor Distribuicio
\ Assessor Técnico 01 CC-1 900,00 Assessoria Técnica
< Chefe de Gabinete 01 CC-1 900,00 Gabinete do Prefeito
i Secretario Municipal 09 CC-1 900,00 Um em cada Secretaria

v Sub-Secretdrio Municipal 09 CC-2 700,00 Um em cada secretaria
«Assessor de Planejamento 02 CC-2 700,00 Sec. de Finangas e Planej,
+ Assistentes de Comun. Social 01 CC-3 600,00 Assessoria Técnica
~ Assistentes de Finangas 02 CC-3 600,00 Sec. de Finangas e Planej.

~Assistentes de Planejamento 02 CC-3 600,00 Assessoria Técnica

s+ Chefe de Area 14  CC-3 600,00 03-Sec. de administragio
02-Sec. Obras Serv. Urbanos
03-Sec. de Educagio
02-Sec. de Saude
02-Sec. Cul. Esp. Turismo
02-Sec. Agr. M. Ambiente

v Assistente Técnicos 09 CC-4 500,00 Um em cada secretaria
» Assistente de Informatica 01 CC-4 500,00 Sec. de Administracdo
+Assessor de Gabinete » 03 CC-5 400,00 Gabinete do Prefeito
Encarregado de Turma 09 CC-5 400,00 Nas secretarias Municipais
GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE IUNA-ES, AOS

VINTE E CINCO DIAS DO MES DE NOVEMBRO DO ANO DE MIL
NOVECENTOS, NOVENTA E SETE, 25-11-1997.

ROGERIO CRUZ SILVA
Presidente da Céimara

Sanciono a presente Lei
em 24,12,97

Bowplty bwrd oo
HiEal VELTC LEAL FARIA
Prefeito Municipal




ANEXO I, A QUE SE REFERE O PARAGRAFO UNICO DO ARTIGO 1..

_)_\. PREFEITO MUNICIPAL ./y/
ASSESSORIA
TECNICA
GABINETE DO
PRFEITO
ASSISTENTE DE ASSISTENTE
COMUNICCAO SOCIAL PLANEJAME
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA SECRI
EEZﬂ%ﬂW} CAO FINANCAS E DE DE OBRAS E SERVICOS AGRICULTURAE CULTURA INT
PLANEJAMENTQ mUCO>O>O SAUDE URBANOS MEIO AMBIENTE ESPORTE TURISMO TRA|
RECURSOS HUMANOS ASSESSOR — ENSINO PRE —  SAUDE — OBRAS —  AGRICULTURA — CULTURA E TURISMO
PLANEJAMENTO | _
MATERIAL mczwa.»w_ﬁmaﬁ
ASSISTENTE L viGILANCIA L SERVICOS URBANOS | MEIO AMBIENTE | LoPORTEE LAZER SECRETAR
SERVICOS GERAIS FINANGAS ENSINO ESPECIAL DE ACAC
| SOCIAL

S€




