LEI 542/2001

Dispdée sobre a Estrutura Administrativa da
N~ Prefeitura Municipal de Atilio Vivacqua e da
outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Atilio Vivacqua, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, fago saber que a Camara Municipal APROVOU e eu SANCIONO a
seguinte Lei:

TITULO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1- Ag¢do do Governo Municipal orientar-se-a no sentido do desenvolvimento
w,-ondmico social ¢ cultural do municipio ¢ do aprimoramento dos servigos & populagdo,
procurando executar um Plano Geral de Governo que mais atenda a realidade local,
conforme objetivos estabelecidos na Constituigdo Federal, Constituigdo Estadual e Let
Organica Municipal, através do:

[ - Plangjamento;
II - Coordenagdo;
III — Controle;
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CAPITULO 1
DO PLANEJAMENTO

Art. 2° - A agdo administrativa municipal sera exercida de acordo com o Plano Geral
de Governo, atraves dos seguintes instrumentos:

I — Plano Plurianual;
I - Diretrizes Orgamentdrias;,
IIT — Or¢camentos Anuais;
" IV — Plano Diretor Urbano;
Y - Plano Geral de Governo.

§ 1° - Cabe a cada Secretaria orientar e dirigir a elaboragdo do programa
correspondente ao seu setor e auxiliar diretamente o Prefeito na Coordenagdo e revisio,
bem como na elaborag¢do do Plano Geral de Governo.

§ 2°- A aprovagdo do Plano Geral de Governo € da competéncia do Prefeito.

Art. 3° - A claboragdo ¢ execugdo do plangjamento das atividades municipais
guardardo perfeita ¢ consondncia com os planos ¢ programas dos Governos Estadual ¢
Federal.

Art. 4° - Em cada exercicio financeiro sera elaborado um Orgamento que
Tmenorizara a etapa do Plano Plurianual a ser realizado no exercicio seguinte, o qual
servira de roteiro a execugdo coordenada do programa anual.

Art. 5° - A Administragdo Municipal deve elaborar planos e projetos que garantam

a produg¢io de bens, o melhoramento dos servigos piblicos € as mudangas sociais de
carater politico, econémico e urbanistico, com a participagdo da populagio.
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condizentes com as necessidades e recursos locais, de acordo com as propostas da
populagio.

Art. 7° - Para ajustar o ritmo de execugdo do orgamento ao fluxo de recursos
estimados, a Secretaria de Administragdo e Finangas elaborara a programagdo de
desembolso, de modo a assegurar a liberagio de recursos necessarios aos programas
aprovados.

Art. 8° - Todas as atividades e projetos da Administragdo deverdo ajustar-se¢ ao
Plano Geral de Governo, ao Plano Plunanual e ao Orgamento anual, de forma a
W Oinpatibilizar os compromissos financeiros com a programagao de desembolso.

CAPITULOIT
DA COORDENACAO

Art. 9° - As atividades da Administragdo Municipal serdo objeto de permanente
acompanhamento do Prefeito Municipal, especialinente no que se refere a execugdo dos
planos e programas de governo.

Art. 10° - A coordenagdo Setorial sera exercida em todos os niveis da
Administragdo Municipal mediante a atuagdo das Secretarias e dos Orgios de
Assessoramento ao Prefeito e a realizagio sistemdtica de reunides com 0s responsavels
imediatamente subordinados.

Paragrafo inico — A coordenagdo Geral da Administragdo Municipal serd assegurada

atraveés de reunides do Prefeito com 0s Secretarnos e Assessorias.

CAPITULO III
DO CONTROLE

e
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Art. 11 - O controle das atividades da Administragdo do Municipio devera exercer-
se em todos os niveis, em todos os drgdos, compreendendo especialmente:

I — o controle pelos O6rgdos de Assessoramento e Secretarias, da execugdo dos
Programas e observancia das normas que orientam as atividades de cada 6rgéo;

II — a Prefeitura, sempre que admissivel, no interesse publico € na forma da lei,
Tecorrera as pessoas, entidades publicas ou privadas € empresas, para execugdo de obras ¢
servigos, de forma a alcangar melhores rendimentos de suas atividades sem a criagdo de
novos encargos ¢ ampliagdo desnecessaria do quadro de servidores, quando for o caso,

contrato de concessdo, permissdo ou convénio;
HI — os servidores municipais deverdo ser permanentemente atualizados, visando a

w-10demizagio dos métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor

atendimento ao publico;
IV — na eclaboragio e execugdo de seus programas, a Prefeitura estabelecera
critérios de prioridades, segundo a essencialidade da obra ou servigo ¢ o atendimento do

interesse pablico;
V — o controle da aplicagdo do dinheiro publico € da guarda dos bens do municipio,

pelos drgios proprios.

TITULO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12 — A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Atilio Vivacqua é
constituida dos seguintes Orgios :

~ I - ORGAOS DE APOIO E ASSESSORAMENTO

Gabinete do Prefeito
Assessoria Técnica
Assessoria Juridica
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11 - ORGAO DE ADMINISTRACAO GERAL
Secretaria Municipal de Administrago ¢ Finangas — SEMAF
I - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos- SEMUR;

Secretaria Municipal de Educagdo ¢ Cultura - SEMEC;
Secretaria Municipal de Saide - SEMSA;
Secretaria Municipal de Ag¢do Social - SEMAS;

[ - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural - SEMDER.

Paragrafo Unico — A representagdo grafica da Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Atilio Vivacqua é a constante do anexo [, que faz parte desta Lei.

TITULO 111
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS
ORGAOS DA PREFEITURA

CAPITULO 1
DO GABINETE DO PREFEITO

SECAO1
» . . - .
Art. 13 — O Gabinete do Prefeito é 6rgdo ligado diretamente ao Chefe do poder
Executivo Municipal, tendo como ambito de agdo a assisténcia imediata ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, auxiliando-o no exame ¢ trato de assuntos politicos

administrativos.

Art. 14 - compete ao Gabincte do Prefeito o desenvolvimento de atividades
relativas ao exame de questdes, providéncias ¢ iniciativas do seu expediente particular; a
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prestagdo de todos os servigos de infra-estrutura administrativa, tradugdes, redagdo
especlalizada e secretariado para o Prefeito, a recepgfo, estudo e triagem das
correspondéncias encaminhadas ao Prefeito e quaisquer outras missfes ou atividades
determinadas pelo Chefe do Poder Executivo a assisténcia direta e imediata do Prefeito na
sua relagdo com os municipes, imprensa, autoridades civis e militares das trés esferas de
governo e seus Poderes ¢ com a Camara Municipal, as mensagens de leis; o
assessoramento ¢ elaboragdo de projetos de leis e seu acompanhamento legislativo; a
preparagdo de atos normativos extemos € internos; a promo¢do e divulga¢do das
realizagdes governamentais; o assessoramento ao Prefeito no estudo, interpretado e
solugdo das questdes juridicas- administrativas; a coordena¢io e integragdo do
plangjamento setorial € global através do assessoramento aos orgdos da Prefeitura; a

wlaboragdo do Plano Geral de Governo, Plano Plurianual e sua atuahzagdo, Plano Diretor
Urbano e Lei de Diretrizes Or¢amentarias; a promog¢do de informagdes visando a atragdo,
localizagdo, manuteng¢do ¢ desenvolvimento de imciativas industriais € comerciais de
senttdo econdmico para o Municipio, a articulagio das medidas de melhona das
condigdes de vida na area rural, afravés do incentivo na formag¢do de cooperativas de
produtores rurais; a articulagdo com os orgdos federal e estadual de desenvolvimento
econdmico.

SECAOII '
DA ASSESSORIA TECNICA

Art. IS~ A Assessoria Técnica € wmn oOrgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder

Executivo, tendo como finalidade a prestagdo de assessoramento técnico as Secretarias

Municipais em relagdo ao planejamento fisico, econdmico e administrativo do Muntcipio
W especificamente, o desenvolvimento das seguintes atividades:

a) assessorar o Prefeito Municipal no acompanhamento dos projetos e convénios
desenvolvidos pelos diversos érgdos da Prefeitura;

b) articular internamente discussdes estratégicas que formulem as politicas e os projetos
prioritarios da Administragio;
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h)

PREITITURA METEOIPSL, DL

participar do processo de discussdes do orgamento popular ¢ da elaboragdio dos
orgamentos anuais ¢ dos Planos Plurianuais, fornecendo dados, informagdes e
avaliagOes técnicas;
implementar um banco de dados com informagdes sdcio-econdmica do municipio;
acompanhar os projetos, convénios ¢ outras atividades de interesse do Municipio junto
aos orgdos estaduais ¢ federais;
elaborar projetos, estudos ¢ pesquisas visando a capitagdo de recursos financeiros para
o Municipio;
elaborar ao término de cada ano, o relatorio das atividades da Prefeitura ;
assessorar a informatizagdo de todos os orgdos da Prefeitura;
executar outras atividades correlatas e missdes que the forem determinadas pelos
Secretarios.
SECAO III
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art, 16 — A Assessoria Juridica € win 6rgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder

Executivo, tendo como ambito de agéo o assessoramento ao Prefeito Municipal no estudo,
interpretago e solugdo das questdes juridico-administrativas, € especialmente:

a)

g)

h)

assessoria da administragdo no estudo, interpretagao e solugdo das questdes juridico-
administrativas,

elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelos 6rgios da Prefeitura;

analisar ¢ redigir projetos de leis, decretos, regulamentos, contratos, COnvénio € outros
documentos que demandem conhecimentos juridicos;

defender o Municipio judicialmente e extra-judicialmente;

executar a cobrang¢a judicial da Divida Ativa do Municipio e acompanhar a sua
cobranga quando de sua terceirizagio;

ordenar o pensamento juridico da administragdo, mediante a fixagdo e atualizagio da
jurisprudéncia e leis de obrigagdo do Mumcipio;

orientar e assessorar as Comissdes Permanentes ¢ Especiais de Licitagdo quanto aos
procedimentos juridicos na sua orbita de atuagéo;

representar o Prefeito Municipal nos atos em que obtiver representagéo especial;

\ B

P¢a José Valentim Lopes, 02 — Centro — CEP-29.490-000 — Atilio Vivacqua—‘Eé’
Fone/Fax(0XX28) 3538 -1109
Email — pmav(@terra.com.br



PREITITURS BUNMCIRSL DE

1) executar as atividades correlatas a sua fungdio que lhe forem determinadas pelo
Prefeito Municipal.

CAPITULO 11
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAOQO E FINANCAS

Art. 17 — A Secretarta Municipal de Administragdo e Finangas tem como dmbito
de agdo a prestagdo dos servigos € dos melos necessarios ao funcionamento regular na
area da Admimstragdo relativos a: patnmoénio, matenal, a alienagio de matenais e
equipamentos inserviveis ou excedentes; comunicagdo oficial e administrativas,

wAocumentagdo, publicagio de atos oficiais, avaliagdo de bens modveis e imodveis;
manuten¢do e conservagio de prédios e equipamentos; controle das atividades referentes
a pessoal efetivo e transitivo, a criagdo de cargos de qualquer natureza; a elaboragio de
concursos publicos, admissdo, contratagdo, posse, lotagdo, distribuigdo de recursos
humanos; a avaliagdo do pessoal para fins de treinamento, promogdo, disponibilidade,
exoneragdo ou demissdo; formalizag8o de inquéritos administrativos referentes a pessoal,
a administragio de cargos, fun¢des, salarios, vencimentos € remuneragio; a promog¢do de
programas previdenciarios, médicos e assistenciais para os servidores publicos; o controle
geral de todo o pessoal inclusive inativos e pensionistas €, na area de finangas, tem com
ambito de agdo a execucdo da politica e da administragio tributaria, fiscal e financeira do
Municipio; a fixagdo das medidas de controle intemo e a coordenagdo das providéncias
exigidas pelo controle externo da Administrago; os estudos para previsdo da receita bem
como as providéncias executivas para a obtengio de recursos financeiros de qualquer
origem; a contabilidade geral; e a administragdo dos recursos financeiros do Municipio; o
W ;studo de pregos e tarifas de competéncia do Municipio; a inscrigho e cobranga através da
assessoria juridica, da divida ativa; a orientagdo dos contribuintes nas suas relagdes com o
Municipio; o aperfeigoamento da legislagdo tmbutana inunicipal, a proposigdo de
alteracdo de aliquotas tributaria; a articulagdo com a Secretaria da Fazenda Estadual na
fiscalizagdo e ag¢Oes conjuntas visando o aumento da arrecadagdo de interesse municipal;
a execugdo do orgamento municipal pelo desembolso programado de recursos
financeiros; a custodia de agdes e titulos de qualquer natureza do Municipto; a
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coordenagdo e elaboragdo das prestagdes de contas de convénios em articulagio com as
Secretarias responsaveis pela sua execugio.

Art. 18 — As atividades da Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas serdo
executadas através das seguintes areas;

I - z{\rea de Recursos Humanos;

Il — Area de Material (Compras, Patriménio ¢ Almoxarifado);
IIl - Area de Servigos Gerais;

IV — Contabilidade;

“wy Tesouraria;

“w

VI - Tnibutagdo e Arrecadagio.

' SECAO 1
DA AREA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 20 — Sio atividades da Area de Recursos Humanos:

a) desenvolvimento ¢ a aplicagfio da politica de recursos humanos, através de pesquisa e
analise de mercado, recrutamento, sele¢fio € treinamento;

b) promogdo e execugdo da polittca de manutengdo de recursos hwmnanos, pela
administragdo de salario, vencimentos, plano de beneficios sociais ¢ higiene ¢
seguranga do trabalho;

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

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

e) organizacdo e atualizagdo do Cadastro de Recursos Humanos, visando crar um
sistema de informagéio da forga de trabalho do municipio;

f) preparagdo da documentagdo necessaria para admissdo, demissdo e concessdo de
férias;
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g) cumprimento dos atos de admissdo, posse, lotagdo, distribui¢do, direitos e vantagens
dos servidores;

h) registro atualizado da vida funcional de cada servidor.

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

J) fiscalizagdo, controle e registro de freqii€ncia dos servidores.

1) elaboragdo da escala geral de férias dos servidores, encaminhado-a aos demais 6rgaos
da Prefeitura para apreciagado ¢ aprovagio.

m) elaboragdo das folhas de pagamentos .
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h) fiscalizagdo quanto & entrega das mercadorias pelas firmas fornecedoras, observando
os pedidos efetuados e controlando a qualidade dos materiais adquiridos;

1) recebimento e conferéncia dos materiais ¢ equipamentos adquiridos , acompanhados
das respectivas notas fiscais, comparando-as com o Pedido de Fornecimento, enviando
0s documentos a Contabilidade;

J) execugdo de outras atividades correlatas.

Il - PATRIMONIO E ALMOXARIFADO, compreendendo:

a) recebimento e conferéncia dos materiais € produtos adquiridos, acompanhados de

notas fiscais;
“w) guarda, conservagdo, classificagdo, codificagdo e registro dos materiais e

equipamentos;

¢) fornecimento dos materiais requisitados aos diversos orgaos da Prefeitura;

d) organizagdo, o controle ¢ a movimentagdo de estoque - entrada e saida de matenais;

e) determinagdo e controle do ponto de reposigdo de estoque de materiais;

f) elaboragdo da previsdo de compras objetivando suprir as necessidades dos diversos
orgdos da Prefeitura;

g) organizagdo e atualizagdo do catdlogo de materiais;

h) requist¢do de compras de material, utilizagéo formularios proprios;

1) realizagdo do inventario de material em estoque no almoxarifado, pelo menos uma vez
ao ano;

J) elaboragdo mensal de mapa de consumo de material, encaminhando-o ao Secretario;

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

“wrn) realizagdo do inventario dos bens patrimomais, pelo menos uma vez ao ano,

encaminhando-o aos o6rgios afins;

n) proposi¢do de medidas para a conservagdo dos bens patrimoniais do Municipio;

o) distribui¢do e recolhimento do material inservivel e obsoletos;

p) distribui¢do periddica da relagdo dos bens patrimoniais aos respectivos responsavels
pelo seu uso e guarda;

0) cumprimeuto dos procedimentos estabelecidos em legislagdo especificas e vigentes;

p) execugdo de outras atividades correlatas.

NEAWE
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, SECAO III
DA AREA DE SERVICOS GERAIS

Art. 22 — Sdo atividades da Area de Servigos Gerais;

a) execugao dos servigos de reprodugio de documentos da Prefeitura;
b} recolhimento, o protocolo, a distribuigdo ¢ o registro de todos os documentos, papéis
petigdes, processos ¢ outros que devam tramitar na Prefeitura;
o) registro da tramitagio e encaminhamento de todos os processos;
“Wr) remessa e distribuigio de toda a correspondéncia interna e externa;
e) atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando informagdes quanto a
localizagdo dos processos ;
) recebimento de jommais, revistas e outras publicagdes de interesse do municipio,
encaminhando-os aos 6rgdos interessados;
g) organizagdo € a conservagdo do arquivo, analisando o contetido dos documentos e
papéis, implementando o sistema de arquivamento;
h) atendimento, quando solicitado oficialmente, do desarquivamento de documentos
diversos encaminhando-os através de livro proprio;
i) incineragdo de papéis, jornais e outros, quando necessarios, mediante autorizagdo
expressa do orgdo competente e, em observancia a legislagdo pertinente;
J) execugdo dos servigos de abertura, fechamento, ligagdo e desligamento de luzes e
aparethos elétricos do prédio da Prefertura;
1) execugdo da limpeza interna e externa de prédios, moveis ¢ instalagdes da Prefeitura;
W) execugdo dos servigos de vigilancia diurna e notumna;
n) promo¢ido da conservagio ¢ manutengdo dos equipamentos de escritorio,
providenciando o reparo tio logo apresentem defeitos;
0) execugdo e controle da operacionalidade do sistema de telefonia da Prefeitura;
p) manutengdo da vigilancia diurna em todos os prédios municipais;
q) vigilancia das pragas, parques, jardins ¢ logradouros publicos, evitando depredagdes;

N
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r) vigilancia nas escolas e creches municipais, evitando o trafico de drogas, o roubo, a
marginalizagdo de menores e a propaga¢do da promiscuidade;

s}  execugdo dos servigos de copa e cozinha;

t)  execugdo de outras atividades correlatas.

SECAO IV
DA CONTABILIDADE

Art. 23 — As atividades da CONTABILIDADE, coinpreende;

%) a execugdio contabil dos Orgamentos Anuais, em estreita articulagio com os demais

orgdos da Prefeitura;

b) o acompanhamento financeiro da execugdo orcamentiria, procedendo as alteragles,
quando necessanas, previamente autorizadas pelo Prefeito,

¢) a execugdo e escrituragdo sintética € analitica , em todas as suas fases, dos empenhos e
dos langamentos relativos as operagdes contabels, patrimoniais e financeiras da
Prefertura;

d) o acompanhamento, execugdo e controle de acordos, contratos € convéntos;

e) a elaboragdo dos balancetes mensais financeiros e orgamentarios;

f) a remessa mensal dos balancetes financeiros e orgamentarios ao Tribunal de Contas,
através do Gabinete do Prefeito;

g) a elaboragdo, no prazo determinado do Balango Geral da Prefeitura;

h) a elaboragdo das prestagdes de contas da Prefeitura, bem como dos recursos recebidos
para aplicagdo em projetos especificos;

1) a emissio de Nota de Empenho, visando a assegurar o controle da execugido

orgamnentana da despesa,

}}) a analise das Folha de Pagamento dos servidores, adequando-os as umdades
or¢amentarias;

) a andlise ¢ o controle dos custos por obras, servigos, projetos ou umdade

administrativa;

m) a analise, conferéncia e despacho em todos os processos de pagamento, bem como em
todos os documentos inerentes a atividades de contabilidade;
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n) o controle das retiradas e depositos, conferindo, semanalinente, os extratos e saldos
em contas correntes, encaminhando ao Prefeito Municipal;

0) aemssdo de Ordem de Pagamentos ;

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

q) o controle mensal e em separado dos gastos com Educagéo, Saude e pessoal;

r) aexecugdo de outras atividades correlatas;

hd SECAO V
DA TESOURARIA

Art.24 - As atividades da drea de Tesouraria compreendein;

a) o recebimento de tributo e outras receitas a qualquer titulo;

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

¢) o recebimento, guarda e conservagido de valores e titulos da Prefeitura, devolvendo-os
quando devidamente autorizados ;

d) a emissdo e a assinatura de cheques ¢ requisicdo de talonario, juntamente com o
Prefeito ou com quem este ¢ delegar;

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

f) a escrituragdo do livro caixa,

W) a claboragdio do boletim de movimento financeiro diario, encaminhado-o ao

Secretario Municipal de Administragio ¢ Finangas;

h) o fornecimento de suprimento de dinheiro a outros orgdos da Administragio
Municipal desde que devidamente processada e autorizada pelo Prefeito;

1) aexecucdo de outras atividades correlatas.

' SECAO VI )
DA AREA DE TRIBUTACAO E ARRECADACAO

N
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Art. 25 — As atividades da drea de Tributagdo e Arrecadagiio compreendem:;

a) aplicagdo do disposto no Cédigo Tributario Municipal e demais legislagdo
complementar;

b) a organizagdo e manutengdo do Cadastro de Contribuinte do Municipio;

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

d) a proposi¢do para fixagdo das tarifas e tributos municipais e suas alterages, sempre
quUe NECessario;

e) a elaboragdo dos calculos devidos ¢ o langamento, em fichas, de todos os impostos,
taxas e contribuigdo de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem liquidados

“ s débitos correspondentes;

f) a execugdo de providéncias necessanas a emissio de Alvaras de Licenga para
funcionamento do comeércio, da indistna e das atividades profissionais liberais,
enviando-0s ao Secretario Municipal de Administragdo e Finangas para autorizagio;

g) a fiscalizagdo, com referéncia a tributos, do comércio de géneros alimenticios e
bebidas em estabelecimentos ¢ em vias publicas;

h) a promogdo da localizagdo do comércio ambulante e divertimento pablicos em geral
em articulagfo com as demais Secretaria Mumcipais;

i) a preparagio e o fornecimento de Certiddes Negativas;

j) a emissdio e entrega de carnés de cobranga de tributos, obedecidos os prazos
estabelecidos no calendario fiscal;

1) a fiscalizagdo quanto ao cumprimento do Cédigo Tributario Municipal, lavrando,

conforme o caso, notificagio, intimagio ¢ auto de infragédo, quando da ndo observancia as

normas fiscais estabelecidas;
“wr) a inscri¢gdo em Divida Ativa dos contribuintes em débito com a Prefeitura;

n) a execu¢do da cobranga da Divida Ativa, através da Assessoria Juridica;

0) o envio de processos a Assessoria Juridica, objetivando a cobranga judicial da Divida
Ativa;

p) a elaboragdo mensal do demonstrativo da arrecadagdo da Divida para efeito de baixa
no Ativo Financeiro;

q) a andlise e tomada de providéncia necessarias de todos os casos de reclamagdes
quanto aos lan¢camentos efetivos;

N
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r) a elaboragdo e atualizagdo do cadastro Imobilidrio Municipal, em articulagio com a
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

s} a elaboragdo, na forma de legislagdo em vigor, de calculos dos valor venal dos
imoveis, com o langamento dos tributos devidos;

t) a orientagdo, em épocas propnas, da inscrigdo e renovagdo de inscrigdio dos
contribuintes do Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza, promovendo a
organizagao do respectivo Cadastro Fiscal,

u) aexecugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

-

Art. 26 — A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos tem como ambito de agéo,
o planejamento, a coordenagdo, a execugdo ¢ 0 controle das atividades relativas a
construgdo, conservagdo, fiscalizagio de obras de construgdo civil ¢ obras de
pavimentacdio e drenagem e sua conservagdo ¢ manutengdo; fiscalizagio de obras
contratadas a terceiros; analise, fiscalizagdo e julgamento dos pedidos de edificagdo
particulares e de repartigdes publicas do Estado e da Unifio; da manutengdo e conservagdo
dos prédios publicos municipais, fiscalizagdo de posturas, atividades de carpintaria,
produgido e artefatos de cimento, limpeza publica, conservagdo de parques, jardins,
cemitérios, pragas de esportes, feira hivres, matadouros e 1luminag¢do publica; transporte
oficial;

Art, 27 — A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos executara suas atividades
através das seguintes Areas;

“w— Area de Obras;
II — Area de Servigos Urbanos;

~ SECAOI
DA AREA DE OBRAS

Art. 28 — Sdo atividades da Area de Obras:

CRa
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| —
a)
b)
c)
d)
)

f)
g)

h)
1)
5

CONSTRUCAO E CONSERVACAO DE OBRAS, compreendendo:

a elaboragdo de estudos e projetos de obras municipais, bem como os respectivos
orgamentos |

a elabora¢do do calculo das necessidades de material, bem como a requisigdo dos
mesmos para execugdo de obras;

a execugdo e/ou contratagdo de servigos de terceiros para execugdo de obras publicas;

a construgdo, ampliagdo, reforma e conservagdo dos prédios municipais, cemitérios €
logradouros publicos, redes de esgoto sanitario, drenos de agua pluvial, abrigos para
passageiros e outros;

a execugdo e conservagido dos servigos de mstalagdes eléiricas em obras, prédios,
logradouro municipais ¢ em épocas de realizagdo de festividades oficiais;

a pavimentagdo de ruas, vias publicas e logradouros;

o fomecimento dos elementos técnicos necessarios para montagein dos processos de
licitagao para contratagio de obras € servigos;

a fiscalizagdo, quanto a obediéncia das clausulas contratuais, no que se refere ao inicio
e térmmno das obras, aos materiais aplicados € a qualidade dos servigos;

a manutengdo ¢ atualizagio da planta cadastral do sistema viario do municipio em
articula¢do com as demais Secretarias;

a execugdo dos servigos de abertura, reabertura, pavimentagdo e conservagdo de
estradas municipais;

1) a execugdo dos servigos de construgdo ¢ conservagio de pontes, bueiros ¢ drenos;

m)

-
n)

0)
p)
q)

)

a proposi¢do para recolhimento a sucata, de maguina ou pecas consideradas
inaproveitaveis, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragdo e
Finangas;

promover 0 desenvolvimento técnico ¢ 0 controle de qualidades de obras e servigos
de engenharia sob a responsabilidade da Secretaria;

emitir parecer quanto a procedimento técnicos de engenharia e arguitetura;

manter registro cadastral das obras publicas;

emitir, quando for o caso, ordens de servigos para iniciar a execugdo de obras
publicas ap6s homologagio da licitagio e assinatura do contrato;,

emitir, quando for o caso o termo de recebimento de obras e servigos.

A}

}
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IT - LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO, compreendendo:

a) a orientagdo ao publico quanto a obediéncia das normas contidas no Codigo de Obras
e de Posturas do Municipio ¢ do Plano Diretor Urbano; como a fiscalizagdo quanto ao
seu cumprimento;

b) o estudo e a aprovagdo de projetos e plantas para realizacdo de obras publicas e
particulares;

¢) o encaminhamento de processos rteferentes a instalagdes hidro-samitarias, para
apreciagao do dorgdo de saiade municipal e/ou estadual ;

“i) a organizagio e manutengio do arquivo de copias de projetos e plantas de obras
publicas e particulares;

e} a expedigio de lhicenca para a realizagdo de obras e construgio, reconstrugio,
acréscimo, reforma, demoligdo, conserto e limpeza de imoveis particulares;

f) a fiscalizagdo e obras publicas a cargo da Prefeitura;

g) a fiscalizagdo , 0 embargo e a autuagdo de obras particulares que venham contrair as
posturas municipais, 0s projetos e plantas aprovadas pela Prefeitura;

h) a fiscalizagdo de entulhos ¢ maternais de construgio em via publicas;

i) a inspegdo das construgbes particulares concluidas, bem como a emissdo de "habite-
se" e certiddo detalhada;

j) o fornecimento de elementos para a manuiengdo do Cadastro Imobiliario, em
articulagdo com a Secretania Municipal de Administragdo ¢ Finangas;

) a apreciagdo e a aprovagdo de projetos de loteamento, remembramento ¢

desmembramento, de acordo com a legisla¢io especifica, bem como a sua fiscalizagao;

“r) a analise e aprovagdo de projetos de arruamento;

n) a aprovagio de instrumentos utilizados para propaganda comercial e politica, bem
como os locais a serem exibidos, observando-se a legislagdo especifica em
articulagdo com as demaits Secretarias;

0) o levantamento nensal do quadro demonstrativo, por veiculo, maquina e drgdos, dos
gastos de combustivel, lubrificantes e pegas utilizadas para aprecia¢do dos Secretdrios
Municipais;

\ G
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p) ainspegdo periddica dos veiculos ¢ maquinas, verificando seu estado de conservagéo,
providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

q) aelaboragdo de escalas de manuteng¢do das maquinas e veiculos;

r) aregularizagdo dos veiculos e maquinas da Prefeitura junto aos 0rgdos competentes;

s) a organizagdo, fiscalizagdo e conservagdo de toda a ferramentaria ¢ equipamentos de
uso da oficina;

t) a tomada de providéncias para a reparagdo de veiculos ou maquinas em oficinas
especializadas;

u) aexecugdo de outras atividades correlatas.

- III - ARTEFATOS DE CIMENTO E MADEIRA, compreendendo

a) a requisi¢do de maténa-prima para a fabricagdo de artefatos de cimento € madeira, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragio,

b) a fabncacio de blocos, meios-fios, manilhas e tampdes;

¢) aselegdo e preparo da madeira necessario a realizagdo de obras;

d) a execugdo de servigos de construgdo e reparo em estruturas e objetos de madeira;

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

f) aexecugdo de outras atividades correlatas.

SECAO II
DA AREA DE SERVICOS URBANOS

wrrt, 29 - As atividades da Area e Servigos Urbanos sdo as seguintes;

a) a promogdo de campanhas de esclarecimento ao publico a respeito de problemas de
coleta de lixo, principalmente quanto ao uso de recipientes;
b) a definigdo, através da planta fisica do municipio, do zoneamento para fins de limpeza
publica, coleta e disposig¢do do lixo domiciliar, comercial e industrial;
¢) a execugdo dos servigos de higienizag@o, capina, rogaguem de matos ¢ varre¢do das
vias e logradouros publicos;
N
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d) a execugio dos servigos de coleta e disposi¢do do lixo, diretamente ou pdr contratagio
de terceiros, compreendendo o recothimento, transporte e remogdo para os locais
previamente determinados;

e) a articulagdo com a Area de Obras para a sistematizagdo dos servigos, visando a
distribui¢do dos veiculos;

f) aexecugdo de limpeza e desobstrugdo de bueiros, valas ralos de esgoto de dgua pluvial
€ outros;

g) alavagem de logradouros publicos, quando for o caso;

h) o plantio e conservagdo dos parques, jardins e dareas ajardinadas, bem como a
vigilincia contra a depredag¢io, em articulagdo com as demais Secretanas;

) a manuten¢do ¢ ampliagdo das areas verdes do municipio, em colaboragdo com as

' demais Secretarias Municipais, com vistas ao embelezamento urbano;

j) amanutengdo e conservagio de pragas de esportes municipais;

1) o acompanhamento das instalagdes elétricas de iluminagdo publica, zelando pér sua

conservagao;

m) o emplacamentio de logradouro ¢ vias publicas, bem como a numeragdo de imoveis,

em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragéo;

n) a administra¢fio e fiscalizagdo dos cemitérios municipais, envolvendo as atividades de

sepultainento, exumagio, transladagio e perpetuidade de sepulturas;

0) a manuten¢do da limpeza e conservagdo dos cemitérios municipais;

p) a fiscalizagdo, notificagdo ¢ autuagdo aos proprietdrios de animais soltos em vias

publicas e/eu criados em quintais;

q) a administragdo e fiscalizagdo do funcionamento de mercados, feiras, peixarnas €

matadouros, em articulagdo com a Secretana Municipal de Saude e Agdo Social;

r) aexecucdo de outras atividades correlatas.

-
CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

Art. 30 - A Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura tem com ambito de agdo o
planejamento, a coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades educacionais
referentes a orientagdo, supervisdo e administrativa do sistema de educagio, inclusive o
ensino infantil e pré-escolar de responsabilidade do Municipio; o apoio e orientagdo a
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iniciativa privada dedicada a educagio; a articulagdo com os Governos Federal e Estadual
na integragdo do desenvolvimento de seus sistemas de ensino; a melhoria da qualidade do
ensino através de treinamento permanente do pessoal do magistério; a assisténcia e
amparo ao estudante pobre; o controle e fiscalizagio das condigdes de saide e nutrigdo da
populagdo com as Secretarias de Saude € de Agdo Social; o estudo, pesquisa € a
prospec¢ao permanentes das caracteristicas € qualificagdes do magistério ¢ da populagio
estudantil € a atuagdo corretiva compativel com os problemas conhecidos; a educagdo e
assisténcias aos excepceionais em articulagdo com o0s diversos sistemas de ensino; o estudo
e elaboragdo de projetos para obtengdo de recursos financeiros para a educagdo; a
organizagdo e promog¢do da educagao fisica e esporte estudantil.

“Art. 31 — As atividades da Secretaria Municipal de Educagdo, serdo executadas através
das seguintes areas,

I — Area de Ensino [nfantil, Pré-Escolar ¢ de Educagdo Altemativa;
11 - Ayea de Ensino Fundamental;

I11 - Area de Biblioteca,

1V - Area de Cultura, Esportes e Lazer;

V — Area de Apoio Administrativo.

SECAO1
DA AREA DE ENSINO INFANTIL, PRE-ESCOLAR E DE EDUCACAO
ALTENATIVA

Art. 32 - As Atividades da Area de Ensino Infantil, Pré-Escolar e de Educagdo
“w Alternativa sdo as seguintes;

a) o fornecimento de subsidio para a formulagdo da politica de educagdo infantil do
municipio, bem como na concretizagdo de acordo € convémio com os Governos
Estadual ¢ Federal, visando a obtengdo de recursos ¢ colaboragéo técnica;

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

AT
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d)
e)

f)

£)
h)
1)

“
D

Masea Felteasgaeeli
a fixagdo de diretrizes pedagdgicas ¢ administrativas para o ensino infantil e pré-
escolar, garantindo a onentagdo didatica-pedagdgica as unidades de ensino do
MunIcipio;
a elaboragdo de calendario do ensino infantil e pré-escolar;
a execucdo da chamada para matricula da popula¢do em idade infantil e pré-escolar
da rede municipal de ensino;
a promo¢do ¢ organizagdo das atividades em jardim de infancia, creches e/eu
estabelecnmento similares;
a preparac¢do da crianga para mgresso no ensino fundamental;
0 ensino ao aluno no aprendizado;
o tncentivo para o desenvolvimento fisico, mental, emotivo e social,
o desenvolvimento no aluno quanto ao mteresse pelo ensino, pela arte e pelo
desporto;
o estimulo e o desenvolvimento das inchinagdes e aptiddes e promovendo sua

evolugdo harmdnica;
m) a indugdo ao aluno dos habitos de higiene, obediéncia, tolerancia e outros atmibutos

MOrais € sociais;

a integragdo do aluno no ambiente escolar e no convivio social;

a promog¢do do desenvolvimento da cnatividade de aluno;

o registro das atividades desenvolvidas ¢ de todas as ocorréncias nos
estabelecimentos escolares,

o controle da assiduidade dos professores ¢ da freqiiéncia dos alunos;

a assisténcia educacional aos alunos carentes, no que se refere a obten¢do de matenal
escolar, as facilidades de transporte ¢ outros;

a articulagio com a Secretaria Municipal de Saide, objetivando o atendimento
inédico-odontoiégico da populagio escolar do Municipio;

a elaboragdo, execucdo e avaliagdo dos planos de trabalho, programas e projetos que
concretizem a politica de educagdo nio formal;

a identifica¢do da clientela para a educagéo nio formal;

estruturagdo das propostas de cursos profissionalizantes € projetos de alfabetizagdo
de jovens e adultos;

o desempenho de outras atribuigges afins.

N
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DA AREA DE ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 33 - As atividades da Area de Ensino Fundamental s3o as seguintes;

a)

b)

1)

“))
y

o fornecimento de subsidios para a formulagdo da politica de educagdo do municipio,
com referéncia ao ensino fundamental, bem como na concretizagdo de Acordo e
Convénios com 0s Governos Estadual e Federal, visando o obtengdo de recursos e
colaboragdo técnica,

a colaboragdo na fixagdo de diretrizes pedagogicas e administrativas para o ensino
municipal, garantindo a orientagdo didatica-pedagdgica as unidades de ensino do
municipio;

o auxilio na elaboragdo, execugio e acompanhamento do Plano Municipal de
Educagdo, em observancia as determinagdes legais vigentes;

a ajuda na elaboragdo do Calendario Escolar;

a execugdo da chamada para matricula da populagdio em idade escolar da rede
municipal de ensino,

o controle da assiduidade dos professores e da freqiiéncia dos alunos;

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;

a promogdo do aperfeigoamento do processo ensino-aprendizagem, através da
avaliagdo e acompanhamento dos curriculos, zelando pelo seu cumprimento,

o aperfeigoamento dos recursos humanos do setor educacional, através de cursos,
encontros e outros;

a oferta de cursos, visando a ampliagdo do ensino no municipio;

a promogao de reunides com professores, pais de alunos e a comunidade em geral,

visando ao aperfeigoamento do ensmno municipal;
m) a assisténcia educacional aos estudantes carentes, no que se refere a obtengdo de

n)

matenal escolar, as facilidades de transportes ¢ outros;
a articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude, objetivando o atendimento
medico-odontologico da populagio escolar do municipio;
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0) a inspeg¢do periodica das condigdes administrativas, legais ¢ fisicas das escolas, bem
como a proposta de reforma, ampliagdo e construgio de novas unidades escolares;

p) aexecugdo de certificado de conclusio de cursos;

q) aorientagdo, supervisdo e execugdo dos prograinas referentes a educagio fisica;

r) o recebimento, a coordenagdo, a guarda, a distribuigdo ¢ controle da merenda
escolar,

s) a promogdo e orientagdo a execugdo de programas de educagdo e assisténcia
alimentar nas escolas, motivadas a participagdo dos drgdos publicos, particulares e
das comunidades;

t) aexecugdo de outras atividades correlatas.

“~ ~ SECAO1II
DA AREA BIBLIOTECA

Art. 34- As atividades da Area de Biblioteca sdo as seguintes:

a) o0 planejainento e a requisigdo para compra de material bibliotecario, consultando
catalogo de editoras, bibliograficas, leitores e outros;

b) o tombamento ou registro de livros e periddicos;

c) o registro, a catalogagdo de livros ¢ publicagdes avulsas;

d) a indexagdo dos periddicos, mapotecas € outros;

¢) a organizagdo de ficharios e catalogos;

f) a manutengdo, em bom estado de conservagdo, de toda a documentagdo sob sua
guarda, promovendo ou executando sua restauragdo ¢ encademagdo quanto necessario;

g) a manutengdo, ordena¢do e a atualizagdo das publicagdes oficiais e todos os atos

%W normativos da Administragdo Municipal;

h) o controle do empréstimo de livros ¢ periodicos;

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

i) arealizagdo de concursos, exposigdes, seminarios € outros de data comnemorativas;

1) a execugdo de atividades administrativas de bibliotecas como contatos com editores,

promogdes de cursos, palestras, seminarios e intercambio coin outras Bibliotecas ;

m) a execugdo de outras atividades correlatas.

e
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, SECAOQO IV
DA AREA DE ESPORTE, CULTURA E LAZER

Art. 35- As atividades da Area de Cultura, Esportes e Lazer sdo as seguintes;

a) a execugdo de Acordos € Convénios voltados para atividades culturais, artisticas e
esportivas;

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

¢) a elaboragdo ¢ o estimulo as atividades culturais ¢ artisticas, em especial, as atividades

%W folcloricas do Municipio;

d) a promogdo do intercambio cultural, artisticos ¢ desportivo com outros Municipios ¢
Estados;

€) a orientagdo, a drvulgac¢io e o incentivo de campanhas de esclarecimentos necessarios
ao desenvolvimento da pratica das atividades culturais e esportivas;

f) acoordenagio das comemoragdes civicas do Municipio;

g) a divulgacdo dos dados informativos de carater cultural, artisticos e folclorico do
Municipio,

h) acompanhamento ¢ manutengio dos repetidores de televisdo do Municipio;

i) o desempenho de outras atividades afins.

’ SECAQO V
DA AREA DE APOIO ADMINISTRATIVO

wArt. 36 — As atividades da Area de apoio Administrativo sdo as seguintes:

a) o controle e registro do livro de ponto dos servidores lotados na Secretaria Municipal
de Educagido em articulagfio comn a Secretaria Municipal de Administragio e Finangas;

b) o controle de matenal de consumo didatico e permanente em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Adiinistragido e finangas;

¢) o controle de transporte escolar;

SR
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d) coordenar ¢ controlar as atividades as atividades de distribui¢io da merenda nas
escolas;

¢) manter o estoque ¢ exercer a guarda, em perfeita ordem, o material de armazenamento
e conservaclio dos géneros alimenticios destinados as Escolas;

t) zelar e fazer zelar pelos utensilios recebidos para a preparacio da merenda;

g) executar as diretrizes tragadas pelo PEAE (programa Estadual Alimentagdo Escolar),
de modo a fazer com que sejam cumpnidos econdmica ¢ eficazmente as suas
finalidades, conforme convénio ¢/ou acordo firmado pelo Municipio;

h) Controle de expediente, arquivo, estatistico € mecanografia,

1) aexecugdo de outras atividades correlatas.

-
CAPITULO VI )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 37 — A Secretaria Municipal de Saude tem como ambito de agdo o planejamento
setorial das atividades da saude; a promog¢do das medidas de protegdo da saide da
popula¢iio municipal, mediante o controle e combate a doengas de massa; a fiscalizagao e
controle das condi¢des de higiene e de saneamento da populagdo; a fiscalizagdo da
qualidade de alimentos; assisténcia da saude da populagdo de baixa renda; a pesquisa,
estudo ¢ avaliagdo da demanda de atendimento médico e hospitalar; a prestagdo supletiva
de atendimento médico hospitalar e ambulatoriais de urgéncia e emergéncia; a agdo
sanitaria em locais publicos; a promogdo de campanhas educacionais ¢ informacionais,
visando a preservagdo da saude da populagdo ; a distribuigdo de remédios para a
populagdo de baixa renda; a integragdo com os sistemas de saude federal e estadual para a
winplantagdo do SUS (sistema Unico de Saude); a integragdo com entidades privada
visando a ampliagdo da oferta de meios a saude da populagdo; a coordenagao, formulagdo
e aplicagio da Politica Municipal do Meio Ambiente, objetivando a protegdo, a
recuperagido ¢ a melhoria da qualidade ambiental do Municipio;, promogdo de medidas
normativas e executivas de defesa e preservagdo do meio ambiente; a articulagdo com
instituigdes federais, estaduais € municipais para a execugdo coordenada de programas
relativos a preservagéo dos recursos naturais renovavels; articular-se com orgios federais
e estaduais com vista a obtengdo de financiamento para programas relacionados ao meio

N
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ambiente e ao reflorestamento ou manejo de florestas do Municipio; promover o controle
da populagdo e a avaliagdo de seus efeitos sobre o meio ambiente e a saude dos
municipes; elaborar os estudos para a criagdo do Conselho Municipal de defesa do Meio
Ambiente; proceder as avaliagbes ¢ estudos de impacto ambiental na implantagio de
atividades potencialmente poluidoras ou causadoras de degradagdo ambiental, assessorar
¢ articular-se com as Secretarias Municipais em todos os aspectos relativos a ecologia e a
preservagdo do meio ambiente.

Art, 38 — Compete & Secretaria Municipal de Saiide o desenvolvimento das seguintes
atividades:

w- SAUDE, compreendendo:

a) a prestagio de assisténcia médico-odontologica preventiva ¢  curativa,
prioritariamente as pessoas carentes € aos alunos das unidades escolares municipats;

b) a promogio dos servigos de assisténcia médica aos servidores municipais na que se
refere a inspegdo de sainde para efeito de admissdo, licenga, aposentadoria e outros
fins;

¢) a execucdo de exames laboratoriais de rotina através de servigos proprios ou de
terceiros, essencialmente a populagio de baixa renda.

d) o atendimento de casos de emergéncia, providenciando o encaminhamento para
outras unidades médicas especificas, quando for o caso;

e) a promog¢do de coleta de informagdes basicas necessanas ao controle das doengas,

principalmente as transmissiveis, no dmbito do municipio, com a imediata notificagido

ao Orgio competente;

a participagdo em todas as atividades de controle de epidemias, as campanhas de

vacinagdo, em colaboragdo com érgios de saide Estadual € Federal;

o plangjamento ¢ execugdo de programas educativos de prevencdo a saide buco-

dental da comunidade;

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

i) a promog¢do do combate as grandes endemias porventura existentes no municipio,
mediante articula¢do com 6rgdos de saude Estadual ¢ Federal especifico, objetivando

a sua erradicagao;

=€ o
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J) apromogdo de palestras para esclarecimento a populagio sobre problemas que afetam
a saiade e o meio ambiente;

1) a promogdo de programas da assisténcia materno-infantil;

m) a elaboragdo e execu¢do de programas de educagdio para promog¢do da saude nas

comunidades, objetivando a mudan¢a de comportamento em relagio aos seus problemas

mais fundamentais que repercutem na sauide;

n) a inspe¢do samitdrias nos reservatorios domiciliares e publicos de agua potavel do
Municipio;

0) a reahzagdo 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

%W  a Area de Servigos Urbanos da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

q) a informagdo em processo quanto a localizagio, instalagdo, operagdo ¢ ampliagdo de
industrias, mercados, ferias, peixanas ou atividades, que por sua natureza, sejam
poluidoras, bem como de projetos de mstalagdes hidro-sanitanas, em articulagdo com
a Secretaria Municipal de Obras e Secretarias Urbanas;

r) a diregdo e fiscaliza¢do de recursos aplicados, provenientes de convémos destinados a
saude publica;

s) o abastecimento, a conservagdo, a distribuigdo € o controle de medicamentos,
iinunizantes ¢ outros produtos necessarios ao funcionamento dos servigos de satde
munigipal;

t) aexecugdo de outras atividades correlatas,

CAPITULO VII i
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

Art. 39 — A Secretaria Municipal de A¢do Social tem com ambito de agdo o planejamento
setorial das atividades da a¢do social, a coordenagdo da prestagdo de servigos
assistenciais, especialinente as familias de baixo nivel de renda, desempregados, aos
indigentes e aos menores carentes; agdo comumtana visando a melhonia das condigdes de
vida da populagdo, através da atuagdo orientadora e educativa, inclusive o treinamento de
obra nio qualifica¢do; a coordenagio e o desenvolvimento de programas de habilitagdo
popular; a integragdo com as entidades federais e estaduais de assisténcia social, bem

N
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como com a iniciativa privada, visando o bem-estar social e a melhoria das condi¢des de
vida .

Art. 40 - Compete a Secretaria Municipal de Ag¢do Social o desenvolvimento das
seguintes atividades:

a)

b)

W)

d)

g)

h)

1)
k)

o plangjamento, a execugdo ¢ o controle das atividades relativas a assisténcia social,
compreendendo as diversas organiza¢des comunitarias e a populagiio escolar;

a execugdo de levantamentos soécio-econdmico, bem como a analise para
encaminhamento dos problemas determinado as condigdes de saude, educagio,
alimentag¢do, habitagdo, saneamento basico, trabalho ¢ outros;

a manutengdo de contatos com oOrgdos Federais, Estaduais, Municipais, Entidades de
Classes, Igrejas, Escolas, clubes de Servigo e demais organiza¢des comunitarias,
visando a aquisi¢do de recursos financeiros a resolugdo dos problemas da comunidade;
atuagdo, de forma concreta, junto as comunidades, objetivando a conscientizagdo para
os seus problemas, bem como o devido encaminhamento aos érgios afins;

0 apoio a organizagdo € ao desenvolvimento comunitario, com vista a mobilizagdo da
populagio na condugdo do seu processo de mudanga social;

0 apoio técnico e/ou financeiro a segmentos da populagdo que se dedicam a atividades
produtivas , dentro do setor nio organizado da economia;

a orientagdo e assisténcia técnica as organizagdo social e as entidades comunitarias
com o objetivo de fortalecé-las e garantir a sua representatividade;

a colaboragdo com as Secretarias Municipais nos levantamentos da forga de trabalho
do municipio, orientando o seu aproveitamento nos servi¢os € obras niunicipais, bem
como em outras instituigdes publicas ¢ particulares;

a promog¢do, em articulagdo com os Orgdos Municipais, Estaduais e¢ Federais de
Educagio, de curso de preparagdo ou especializagdo de méo-de-obra necessdria as
atividades econdmicas do municipios;

o estimulo a adog¢do de medidas que contribuam para ampliar 0 mercado de trabalho,
em articulagdio com orgdos Municipais, Estaduais, Federais ¢ Parlamentares;

a promogdo de medidas visando o acesso da populagdo urbana ¢ rural de baixo nivel
de renda a programas de habitagdo popular, em articulagdo com orgios Estaduais €

Federais;
NN
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I) a assisténcia e prestagdo de servigos a populagdo de baixa renda, especialmente
matemidade, a infancia, aos idosos, aos desempregados, aos migrantes € aos
deficientes fisicos, no sentido de contribuir para o atendimento de suas necessidades,
como garantia de seus direitos sociais;

m) o albergamento de pessoas desabrigadas e¢/ou desamparadas, portadoras de caréncia
socio-econdmica transitdria ou crénica;

n) a execucdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Da Area de Mecanizagio Agricola
Art. 41 - As atividades da Area de Mecanizagiio Agricola s#o as seguintes:

a) A assisténcia aos proprietarios rurais no combate as pragas ¢ doengas dos vegetais e
animais, nas areas de vegetagdo declaradas de preservagdo permanente, bem como dos
espécies vegetais declarados imunes ao corte e as demais culturas desenvolvidas  no
municipio;

b) A promocgdo e articulagio das medidas de abastecimento e a criagdo de facilidades
referentes aos insumos basicos para a agricultura do municipio;

¢) A identificagfio das areas priontarias do municipio para efeito de eletrificagéo rural, em
articulag&o com Orgéos competentes;

d) O planejamento, a elaboragdo de projetos, a execugdo € o controle da eletrificagao
v’ural, em articulagdo com 6rglos competentes;

e) A identificagfo, o plangjamento e a execugdo de projetos relativos a telefonia rural, em
articulagdo com orgdos competentes;

f) O fomento de hora/maquina para o preparo, conservagdo do solo e estradas vicinais,
terreiros e corredores para o beneficiamento ¢ escoamento da produgéo;

g) O fomento de técnicas para o melhoramento genético da pecudria bovina aos pequenos
e médios produtores nurais;

h) A manutengdo e atualizagdo da planta cadastral do sistema vidrio do municipio, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos; K
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1) A execugdo de outras atividades correlatas.

Da Area de Meio Ambiente,
Mudas e Sementes

Art. 42 - As atividades da Area de Meio Ambiente, Mudas e Sementes sdo as

seguintes:
a) O incentivo ao uso adequado do solo, omentando os produtores a um melhor
aproveitamento das areas ociosas, visando melhor produtividade;
b) A organizagdo de feiras de produtores rurais, promovendo um maior intercambio entre
produtores e consumidores, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras ¢

W Servigos Urbanos;
¢) Prommover a capacitagdo de mdo-de-obra de meninos carentes do municipio, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de A¢do Social,
d) A onentagdo e o controle da utilizagdo de defensivos agricolas, em articulagdo com
orgios de Saude Municipal, Estadual e Federal,
e) A elaborag@o de programas de protecdo e defesa do solo quanto a erosdo e contengdo
de encostas;
f) A cnagdo de medidas que visem ao equilibnio ecolégico da regido, principalmente as
que objetivem controlar o desmatamento das margens dos nos e/ou nascentes existentes
Nno Municipio;
g) A promogdo de campanhas educativas junto as comunidades em assuntos de protegédo ¢
preservagdo da flora e da fauna,
h) A fiscaliza¢do e o controle de fontes poluidoras € da degradagdo ambiental, observada
a legislagao competente;

W 1) A fiscaliza¢do e protecdo dos recursos ambientais ¢ do patriménio natural, observada a
legislagdo competente;
j) A promogdo de medidas necessanias ao reflorestamento, em articulagdo com orgéos
coinpetentes,;
) A criagdo de condigdes para a manutencdo das culturas tradicionais, bem como o
incentivo a diversificagio agricola de novas culturas de animais ¢ vegetais;

NN
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m) A implantagdo e manuten¢io de viveiros, objetivando ao fornecimento de mudas e
sementes ao produtores, com a finalidade de melhorar a qualidade e diversificagdo dos
produtos, bem como a criag@o ¢ manutengdo de hortas comunitarias e escolares;

n) A promogdo de atividades educativas no Meio Ambiente em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Educagao,

0) A manutengdo de pragas, parques ¢ jardins no que se refere a dreas verdes no
municipio;

p) A execugdo de outras atividades correlatas.

TITULO 1V
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
w
Art. 43 — A estrutura administrativa prevista na presente lei entrard em funcionamento,
gradativamente, a medida que os orgdos que a compdem forem sendo implantados
segundo as conveniéncias da administragdo e as disponibilidades de recursos.

Paragrafo Unico — A implantacdo dos orgios far-se-a através da efetivagiio das seguintes
medidas,

I — Provimento dos respectivos cargos de chefia;

I1 — Lotagfio nos orgios dos elementos humanos indispensaveis ao seu funcionamento;

I11 — Dotagao dos orgaos de elementos materiais indispensavel ao seu funcionamento;

1V - Inscrigdo as Chefias e encarregados de Area com relagdo as competéncias que lhes
sdo deferidas nesta Lei.

- TITULO V
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DE CARGOS DE
CHEFIA

Art. 44 - Constitui responsabilidade fundamental dos ocupantes de chefias na
Administra¢gdo Municipal, em todos os niveis, alem das fixadas por esta lei, promover as
atividades de seus orgios de forma integrada dentro dos objetivos da Administragdo e

especificamente;
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I — Assessorar o Prefeito na formagdo de seu Plano de Governo, bem como nos assuntos
merentes ao seu o6rgdo;
Il — Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades relativas ao 6rgédo, respondendo
por todos os encargos a ele pertinentes;
111 — Cwinprir e fazer cumprir a legislagdo, mstrugdes ¢ normas interas da Prefeitura;
IV — Dar solugdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que
dependem de decisdo superior;
V - Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quanto solicitado pelo
Prefeito, relatorio sobre as atividades executadas pelo 6rglo;

W'l — Promover o treinamento e o aperfeigoamento dos subordinados, orientado-os na
execugdo de suas tarefas e fazendo a critica construtiva do seu desempenho funcional;
VII - Propor ao Executivo Municipio a celebragdo de convénio ou acordo com outras
entidades, de interesse da sua atuagio;
VIII - Propiciar aos subordinados a formagdo ¢ o desenvolvimento de nogdes ¢
conhecimentos a respeito dos objetivos da unidade que percebe ;
IX — Programar a distnbuicdo de tarefas a serem executadas no oOrgdo, por seu
subordinados;
X — Apreciar e aprovar a escala de fénas do pessoal lotado no o6rgio que dirige;
X1 - Fomecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboragdo da proposta
or¢amentarias do Municipio;

Paragrafo Unico — Cabe especificamente a Secretaria Municipal de Administragao e
Financas, elaborar a proposta orgamentarta do Municipio, consolidando-a com a
wyarticipagdo dos Secretarios Municipais ¢ suas assessorias;

TITULO VI ’
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS ENCARREGADOS DE AREA

Art. 45 — Sdo responsabilidade comuns dos encarregados de darea a execugdo das
atividades previstas nesta lei e especificamenie;

NG
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I — Supervisionamento ¢ coordenar a execuc¢do das atividades relativas a sua area de
trabalho, respondendo por todos os encargos a ela pertinente;

[I-  Emtir informagdes ¢ esclarecimentos aos seus superiores hierdrquicos acerca dos
assuntos de sua competéncia;

HI-  Programar a distribui¢do de tarefas a serem executadas na area, visando a methoria
de desempenho;

1V-  Sugerir o treinamento e o aperfeigoamento dos subordinados, visando a melhora
do seu desempenho funcional;

V- Propiciar aos demais servidores de sua area de trabalho, o desenvolvimento de
nog¢des € conhecimentos dos objetivos a serem alcangados;

VI- Fornecer subsidios, quando solicitados, para elaboragfo da escala de férias dos

- servidores municipais.

- TITULO VII
DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA

Art. 46 - Ficam criadas os cargos de provimento em comissdo necessarios a implantagéio
desta Lel e estabelecidos seus quantitativos, valores referéncias e distribuigdo, conforme
disposto no anexo 1I.

Paragrafo Unico — Os cargos serdo distribuidos nas Secretarias, de acordo com as
necessidades do servigo de cada setor ¢ remancjados quando necessarios por decisdo do
Prefeito.

Art. 47 - O provimento dos cargos em comissdo sdo de livre escotha e nomeagdo do
- Prefeito.
Art. 48 — O servidor estavel ou efetivo designado para ocupar cargo em comissdo podera
optar pelo recebimento do padrio salarial do cargo comissionado, ou pelo recebimento do
vencimento do cargo de carreira acrescida de uma gratificagdo adicional de 40%
(quarenta por cento) do valor do cargo em comiss&o.
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Paragrafo Unico — O valor percebido, a qualquer titulo, pelo ocupante de cargo

comissionado nao podera ultrapassar 80% (oitenta por cento) do valor da remuneragéo do
Prefeito.

Art. 49 - Ficam cnadas as funges de confianga, a serem exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargos efetivo, com as quantidades, referéncias e valores
constantes do Anexo I11, desta lei.

_TITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

wirt. S0 — Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder, no orgamento do municipio
vigente, as alteragdes € os reajustamentos decorrentes da implantagdo gradativa desta Lei
respeitados os clementos de despesas € as fungdes e abrir os créditos adicionais, especiais
¢ suplementares, obedecendo o disposto no art. 43 §§ ¢ incisos da Lei Federal n°
4.320/64.

Art. 51 — A implantagdo desta le1 obedecera o disposto na Lei Complementar Federal de
n° 82, de 27 de margo de 1995 e Lei Complementar 101 de 04 de maio de 2000.

Art. 32 - Os orgdos municipais devem funcionar perfeitamente articulados em regime de
mutua colaboragéo.

Art. 33 - A Prefeitura Municipal promovera o treinamento de seus servidores, fazendo-o,
na medida das disponibilidades financeiras do municipio e das conveniéncias dos
v;ervidores :

Art. 54 — Os servidores nomeadas para cargos de confianga, na forma da presente lei,
serdo contribuintes obrigatdrnias do sistema previdenciario a que se submetem os
servidores efetivos e/ou estabelecidos do Municipio de Atilio Vivacqua.

Art. 55 — Fica a cargo da Secretaria Municipal de Admunistragio e Fmangas a
Responsabilidade da implantagio das disposigdes desta lei.

AN
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Art. 55 — Ficam revogadas em todos 0s seus termos a Lei n° 2 de 28 de abril de 1967, no
que couber a Lei n°® 007/67, de 02 de junho de 1967, em especial os cargos de provimento
em comissdo, constantes do Quadro Geral de Pessoal, a Lei n°365, de 26 de dezembro de
1996, a Lei n° 075, de 13 de abril de 1981, a Lei n° 161, de 26 de dezembro de 1988, a
Lein® 191, de 02 de maio de 1990, a Lei n® 202, de 15 de agosto de 1990, a Lei n° 224, de
janeiro de 1991, a Lei n® 246, de 27 de agosto de 1991, a Lei n° 200, de 25 de julho de

1990 e demais disposi¢fes em contrano.

Paragrafo unico: Aos servidores efetivos, com ingresso antes da Constitui¢io vigente

e aprovados em Concurso Publico, aplica-se-a os beneficios tanto do anterior, assim
\,J0mo da atual Estrutura Administrativa, no que se refere-se a mesma.

Art, 56 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Atilio Vivacqua-ES, 27 de novembro de 2001.

JOSE DU S LOPES
Prefeito Municipal
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ANEXO II (Art. 46)

Denominacio do Cargo Quantidade Ref. Valor RS Distribuicao B
Secretario Municipal 06 CC-1 900,00 |01 em cada Secretaria
Assessor Juridico 01 CC-1 900,00 | Gabinete do Prefeito

. Assessor Técnico 01 CC-1 900,00 | Gabinete do Prefeito |
| Chefe de Gabinete 01 CC-2 600,00 | Gabinete do Prefeito
Encarregado de Area 18 CC-2 600,00 101(um) em cada area

O
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ANEXO 111
- QUADRO DAS FUNCOES DE CONFIANCA
| Referéncia | Percentual sobre o Salirio Base Quantidade Carga Horaria
Semanal
| FC-1 40% 18 40h
A 54

N
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