PREFEITURA MUNICIPAL DE GOVERNADOR LINDENBERG —
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N° 0001/2001 DE 08 DE JANEIRO DE 2001.

Dispbe sobre a Estrutura Administrativa
da Prefeitura Municipal de Governador
Lindenberg e da outras providéncias.

Fago saber que a CAMARA MUNICIPAL DE GOVERNADOR LINDENBERG, ESTADO DO
ESPIRITO SANTCO, Aprovou e Eu Sanciono a seguinte LEI:

TITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A acao do Governo Municipal orientar-se-a no
sentido de desenvolvimento fisico territorial, econdmico e sbécio-

cultural e do aprimoramento dos servigos a populagdo, procurando
executar um Planc Geral de Governo que mals atenda a realidade local,

obedecendo aos segulntes principios fundamentais:
I - Planejamento;
IT - Coordenacao;
ITI - Controle;

CAPITULO 1T

DO PLANEJAMENTO

Art. 2° - A agdo administrativa municipal serd exercida
atraves do planejamento e compreendera o©os segulntes plancos e
programas:

I - Plano Plurianual;
IT - Diretrizes Orcamentarias;
ITI - Orcamentos Anuais; |

§1° Cabe a cada Secretaria orientar e dirigir a

elaboragcde do programa correspondente a seu setor e o0s de
Assessoramento, auxiliar diretamente o© Prefelto na Coordenacdoc e

revisdo, bem como na elaboracdo da programacdo geral do Governo.
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§2° A aprovacdoc do Plano Geral do Governo €& da
competéncia do Prefeito.

Art. 3° - A elaboracgdc e execuc¢do do planejamento adas
atividades municipals guardardo perfeita consonancia com ©0s planos €
proegramas dos Governos kEstadual € Federal.

Art. 4° - Em cada exercicio financeiro sera elaborado o
Orcamento gue pormenorizard a etapa do programa plurianual a ser
realizado no exXercicio segulnte, © gual servird de roteliro a execucdo
coordenada no programa anual.

Art. B° - A administrac¢do municipal deve elaborar planos
e projetos gue gJgarantam a preodugao de bens, © melhoramento nos
servigos plblicos e as mudancas soclais de carater pelitico econdmico,
urbanistico, com a participacdc da populacdc.

Art. €6° -~ Cabe a administracdo municlpal adotar ou
encaminhar medidas condizentes com as necessidades e recursos locals,
sempre consultando as propostas da populacgdo.

Art. 7° - Para se ajustar o ritmoe de execucgao do
orcamento ac provavel fluxo de recursos, a Assessorla Técnica e a
Secretaria Municipal de Administragcde e Financas elaborardao a
programacdc financeira de desempenho, de modo a assegurar a liberacao
de recursos necessarlios a fiel execugdc dos programas anuais de
trabalhos projetados.

Art. 8° - Toda atividade devera ajustar-se ac Planc do
Governoe e ao Orcamento, e os compromissos financeiros sé poderaoc ser

assumidos em perfeita conscondncia com a programacao financeira de
desembolso.

cAPITULO 1II

DA COORDENAGAO

Art. 9° - As atividades da administra¢do municipal serdo
cbjeto de permanente coordenacac, especlalmente no gue se refere 3
execucaoc dos planos e programas de governo.

Art. 10 - A Coordenacdc Setorial serd exercida em todos
0s niveis da Adminlstracdo Municipal, mediante a atuacdo das
Secretarias e dos Org8os de Assessoramento ao Prefeito, e a realizaclo
sistematica de reunides com 0S responsavels imediatamente
subordinades.
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Paragrafo Unico - A Coordenacdo Geral da Administracdo
Municipal serd assegurada através de reunides com ¢ Chefe de Gabinete,
Assessores Técnicos e Secretarios Municipals sob a Presidéncia do
Prefeito.

CAPITULO III
DO CONTROLE

Art. 11 - O contreole das atividades da Administracdo do
Municipio devera exercer—-se em todos o©s nivels em todos os brgaos,
compreendendo especlalmente:

I - O controle pelos Orgdos de Assegsoramento e
Secretarias, da execucdc dos Programas e da observancla das hormas gue
orientam as atividades de cada érgdo:

IT - A prefeitura recorrerd para execugdo de obras e
servigos sempre dJue admissivel, mediante contrato, concessao,
permissdc ou convénio, a pessoas ou entidades do setor privado, de
forma a alcang¢ar meihor rendimento evitande noves encargos permanentes
e ampliacdo desnecessaria do gquadro de servidores;

ITIT - Os servicos municipais deverdo ser permanentemente
atualizados, wvisando a modernizacdo dos métodos de trabalho, com ©
cbletivo de preoporcionar melhor atendimento aco publico, através de
rapidas decis®es, sempre gue possivel com execucdo imediata;

IV - Na elaboracdo e execugdo de seus programas, a
Prefeitura estabelecerd o critério de ©prioridades, segundo a
essencialidade da obra ou servigco e o atendimento do interesse
coletivo:

V ~ O contreole da aplicacdo do dinhelire publico e da
guarda de¢s pbens do municipio pelos orgdcs préprios.

TITULO I1I

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12 - A Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Governador Lindenberg é constituida dos seguintes &érgaos:

I - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
. Gabinete do Prefeito
. Assessoria Técnica
Planejamento
Juridica
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II - ORGAQO DE ADMINISTRACAO GERAL

.Secretaria Municipal de Adminlistracdo e Filnancas -
SEMAF;

III - ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA

.Secretaria Municipal de Educacgao, Cultura, Espcrte,
Lazer e Turismo - SEMEC;

.Secretaria Municipal de Saude - SESA;

.Secretaria Municipal de Acdo Social - SEMAS
| .Secretaria  Municipal de Desenvolvimento
| Econémico - SEMDE,

TITULO III
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS

ORGAOS DA PREFEITURA
CAPITULO I

DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 13 - O Gabinete d¢o Prefeito € um drgdce ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executive Municipal, tendeo como ambito
de acdo a assisténcia imediata ao Prefeito, auxiliando-~o no exame e
trato dos assuntos politicos e administrativos e especificamente:

ﬂv a) 0 encaminhamento de projetos, de processos e outros
documentos para aprecliac¢do do Prefeito;

b} a colaboracde com © Prefeito na preparacgao de
mensagens e projetos;

¢) a lavratura de atas e ¢ prepare de agendas, sumulas e
correspondéncilas para o Prefeito;

d) a redacdo e preparc da correspondéncia privada do
Prefelito;

e} a recepgado, Lriagem e encaminhamentce de pesscas ao
Prefeito;

f) 0 auxilio ao Prefeito em suas relacdes
com as autorldades & o publico em geral;
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g) a prestacdo de esclarecimentos a¢ publice sobre
problemas do Municipio:;

h) a prestagdc de 1nformag¢des sobhre programas e
realizacdes da Prefeitura:

i) © atendimento as comunidades em suas reivindicacgdes,
encamlnhando—-as acs orgaos competentes;

j) © incentivo &as relagdes soclials com a comunidade,
objetivando facilitar a reallzacgd3c de eventos comunitarios, bem como
noe sentidoe de torna-las mals atuantes na realizacdo de suas
necessidades;

1} o estimulo a criacdo de organizagdes comunitarias para
gque haja participacgao, acompanhamento e fiscalizacgdo das agdes do
Poder Publiceo Municipal em articulagcdc com os diversos d&rgdos da
Prefeitura, notadamente com a Secretaria Municipal de Sande e AgGaO
Social;

m) a divulgacdoc aos érgdos da Prefeitura das declsdes e
providéncias determinadas pelo Prefeito;

ny © encaminhamento das matérias de 1nteresse da
municipalidade quando autorizadas pelo Prefeito, para publicacdo nos
6rgd&os da 1lmprensa;

0) a execucdo de cutras atividades correlatas.

CAPITULO II

DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 14 - A assessorla Técnica €& um &rgdo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como &mbito
de acdoc o© assessoramento ao Prefeito Municipal no planejamento e
coordenacdo das acdes municipals e nas questdes juridico
admlnistrativas.

Art. 15 - Compete & Assessorlia Técnlica o desenvolvimento
das seguintes atividades:

I - PLANEJAMENTO E COORDENACAO, compreendendo:

a) © assessoramento ao Prefeito guanto ao planejamento,
coordenacdc e consolidacdo do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orcamentidrias e do Orcamento anual, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito e com os elementos fornecidos pelo
diversos 6orgdos da Prefeitura e, em conformidade com © disposto no
Art. 165 da Constituicdo Federal;

by © auxilio ao Prefeito no exame e trato de assuntos
técnicos—administrativos;

c) a execucgdo de mlssfdes técnicas de confianca no
acompanhamento do processo das atividades gerails da Prefeitura;

d} a elaboracdo, avaliacdo, o controle e acompanhamento

T

da execucaoe dos QOrcamentos;
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e) a promocao € ¢ aperfeiccamento dos métodos e programas
de acompanhamento e controle da execugdo orcamentaria;

f) o controle da execucado fisica dos plancs municipais,
bem como avallacdco dos seus resultados:;

g) a programacdc de estudos e projetos visando a
identificacdo, localizacdo e captacgao de recursos financeiros para o
municipio;

h) a elaboragdo de projetos, estudos e pesgulsas
necessarlas aos desenvolvimentos das politicas estabelecidas pelo
Governo Municipal;

1) a proposicdo de medidas de modernizacdo administrativa
nes érgdos da Prefeitura;

37) a proposicac de programas de treinamento de recursos
humances:;

1) a promocdc de programas de desenvelvimento de recursos
humanos:

m) a avaliacdoc permanente do desempenho da maguina
administrava:

ny a elaboracdo de estudos de projetos econdmicos,
inclusive os gue visem a localizacldo de empreendimentos industriails;

©0) a analise da capacidade do municipio, para processar
recursos especlalizados para a consecucgac de programas e projetos;

p) a implantacdo de sistema para conheclimento dos custos
operacionals das atividades desenvolvidas pelos é6rgdos da Prefeitura,
e o combate ac desperdicio em todas as suas formas:

g) a execucdo de outras atividades correlatas.

II - ASSUNTOS JURIDICOS, compreendendo:

a) o assessoramento ac Prefeito noe estudo, interpretacéio
e solucdc das questdes juridico-administrativas;

b) a elaboracdc de pareceres sobre consultas formuladas
pelc Prefelitc e pelos demals &rgdos da Administragdo Municipal;

C) a analise e redacdo de projetos de lels, decretos,
regulamentos, contratos, convénios e outros documentos de natureza
Juridicar

d) a defesa em Jjuizo, ou fora dele, dos direitos e
interesse do Municipio:;

e) a execucao da cobranca ijudicilial da Divida Ativa do
Municipic;

f} a selecdo de 1informagdes sobre lels e projetos
legislatives federais, estaduais e municipais de interesse da
Prefeitura;

g) a execucado de cutras atividades correlatas.
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CAPITULO III
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE

ADMINISTRACAO E FINANCAS

Art. 16 - A Secretaria Municipal de Administracdo e
Financas é um Org3c ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, tendo comc ambito de ag¢do, ¢ planejamento, a coordenagdo, a
execucdo e o controle das atividades referentes a pesscal, expediliente,
protocolo, arguivo, repreducace grafica, compras, almoxarifado,
patrimbénio, zeladoria, vigilancia, contabillidade, tesouraria,

tributacdo e a elaboracdo das lels do Plan¢o Plurianual, Diretrizes
Crcamentérias e dos Orcamentos Anuails.

Art. 17 - As atividades da Secretaria Municipal de
Administracdc e Filnancas serdo executadas através das segulntes Areas:

I - Area de Recursos Humanos

II -~ Area de Material

IIT - Area de Servicos Gerais

IV - Area de Financas

Secao I
Da Area De Recursos Humanos

Art. 18 - As atividades da &area de Recursos Humanos sao
as seguintes:

a) o desenvolvimento e a aplicacdoc da politica de
recursos humanos, através de pesguisa e analise de mercado,
recrutamenteo, selecdo e fLrelnamento;

b) a promogdc e execugdc da politica de manutencdo de
recursos humanos, pela administrag¢do de salario, plance de beneficios
soclals e higiene e seguranca do trabalho;

C) a execucdo da politica de desenvolvimento de recursos
humanos, através de treinamento e aperfeicoamento de pessoal:;

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

€} a organlizacac e atualizacdo do Cadastro de Recursos
Humanos, visando criar um sistema de informacdo da forca de trabalho
do municipio:

f) a preparacdo da documentacdco necessaria para admlssio,
demissdao e concessdo de férias;

g} © cumprimento dos atos de admissdo, posse, lotacao,
distribuigdo, direitos e vantagens dos servidores;

h) o© registro atuallzado da vida funcional de cada
servidoer:
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i) a aplicacdo do planc de carrelra bem como a e€Xecugdo
de outras tarefas que visem a atualizacde e controle do mesmo;

7) a fiscalizagdo, controle e registro de freqUéncia dos
servidores;

1) a elaboracac da escala geral de férias dos servidores,
encaminhando-a aos demais ©orgdos da Prefeitura para apreclagdo e
aprovacgcaoc;

m; a elaboracdo das fcolhas de pagamento;

n) o fornecimento de declaracdes funciconais e financeiras
dos servidores, guando sclicitado;

o) a execucdco de gervicges datilograficos da area:

p) a execucgdo de outras atividades correlatas.,

Seciao IT

Da Area De Material

Art. 19 - As atividades da Area de Material s&c as
segqulntes:

I ~ COMPRAS, compreendendo:

a) a organizagdo e atualizacido do Cadastro e Fornecedores
da Prefeitura;

b} a expedicgdo de Certificado de Registro as firmas
fornecedcras;

c) ¢ atendimento acs fornecedores, 1nstruindo-os quanto
as normas estabelecidas pela Prefeitura;

d} a realizagdoc de Coleta de Pregos e/ou Licitaco,
visando & aquisicdo de materiais e equipamentos, em obediéncia &
legislacao vigente;

e) © encaminhamento das propestas-respostas das firmas
concorrentes a Comissdo de Licitacde da Prefeitura, para as
providéncias necessirias:;

f] a realizagdo de compras e materials e eguipamento para
a Prefeitura, medlante processos devidamente autorizados;

g} © controle dos prazos de entrega das mercadorias,
providenclandoe as cobrancas aos fornecedores, guando for o caso;

h}y a fiscalizac¢do guanto & entrega das mercadorias pelas
firmas fornecedoras, observando os pedidos efetuados e controlando a
gualidade de¢s materiais adguiridos;

1) © recebimento e conferéncia dos materiais e
eqguipamentos adgulridos, acompanhados das respectivas notas fiscais,
comparando—-as com ¢ Pedido de Fornecimente, enviando os documentos a
Contabilidade;

j) a execugdo de outras atividades correlatas.
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IT - AIMOXARIFADO, conpreende:

a} o recebimento e conferéncia dos materliails e produtos
adguiridoes, acompanhados de notas fiscais;

by a guarda, conservagdo, classificacdo, codificacédo e
reglstro dos materiais e equlipamentos;

c) o fornecimento dos materials requisitados aos diversos
Srgdaos da Prefeituras

d) a organizacdo, © controle e a movimentacdc de estoqgue
- entrada e saida de materiais;

e} a determinacidc e controle do ponto de reposicdoc de
estogue de materiais;

f} a elaboracdo da previsdoc de compras objetivando suprir
as necessidades dos diversos orgdos da Prefeltura;

d) a organizacdo e atualizacdo do catédloge de materiais:

hYy a reguisicdo de compras de material, utilizacdo
formulariocs prépriocs;

1} a realizagido do 1nventario de material em estogue no
almoxarifado, pelo mencs uma vez ao ano;

i} a elaboracdc mensal de mapa de consumo de material,
encaminhando-o ac Secretdrio:

1) a tomada de providéncias gquanto ao tombamento de todes
0s bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano, encaminhando-o aos
Srgaos afins;

m) a realizacdo do inventadric dos bens patrimoniails, pelo
menos uma vez ao anc, encaminhando-o acs orgaos afins;

n) a proposicgdo de medlidas para a conservacdo dos bens
patrimoniais do Municipio;

D) a proposicdoc do recolhimento do material inservivel e
cbsoletso;

P} a distribuigdo periddica da relacdo dos bens
patrimonlais aos respectivos responsavels pelo seu uso e guarda;

q) o cumprimento dos procedimentos estabelecidos em
leglslagao especificas e vigentes:

ry a execucido de outras atividades correlatas.

Secao ITI

Da Area De Servicos Gerais

Art. 20 - As atividades da Area de Servicos Gerais sio as
segulintes:

a) a execugao dos servigos de reproduclo de documentos da
Prefeitura;

by © recolhimento, o protocolo, a distribuicdo e o
registro de todos os documentos, papéis, peti¢gdes, processos e outros
gue devam tramitar na Prefeitura;

c) o registro da tramitacdo e encaminhamentoc de todos os
DroCessos;
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d} a remessa e distribulicdoc de toda a correspondéncia
interna e externa;

e) © atendimento ao publico e aos servidoeres da
Prefeitura, prestande informacdes quanto a localizacdo dos processos;
£) 0 recebimento de  Jornails, revistas e outras

publica¢gdes de 1interesse do municiplo, encaminhando-cs aos ©0rgdos
interessados;

g) a organizacdo e a conservacdo do arguivo, analisando o
contetddo dos documentos e papéis, implementando o© sistema de
argulvamento;

h) o© atendimento, gquando scolicitado oficialmente, do
desarguivamento de documentos diversos, encaminhando-os através de
livro prdprio;

1) a incineracdc de papéis, 7jornais e outros, gquando
necessaria, medlante autorizacdoc expressa do Sdrgac competente &, em
observanclia a legislagdo pertinente;

j) a promocdo da conservacgdc das instalacdes elétricas e
hidraulicas dos prédios e logradourcs da Prefeitura, em articulag¢dc
com a Secretarla Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

1) a execucdo decs servigcos de abertura, fechamente,
ligagdes e desligamento de luzes e aparelhos elétricos do prédio da
Prefeltura:;

m) a exXecucdo da limpeza interna e exXterna de prédiocs,
mévels e instalactes da Prefeitura;

n) a execuclo dos servicos de vwvigilidncia diurna e
noturna:

O ) o acompanhamente e controle des gastos com
combustivel, lubrificantes e reposicdc de pecas dos veiculos e de
magquinas da Prefeitura, em articulagac com a Secretaria Municipal de
Administracdo e Financas, Secretaria Municipal de Saude e Acdo Sccial,
Secretaria Municipal Educacido e Cultura e Secretaria de
Desenvolvimento Econdmico:

o) a promocdao da conservagadao e manutengdo  dos
equipamentos de escritdrio, providencigndo ¢ reparo tdo lago
apresentem defeiltos;

g) a execucdco e controle da operacicnalidade do sistema
de telefonia da Prefeitura;

r) o abastecimento, conservacdc, manutencdo, distribuicioc
e controle de veiculos aos diversos 6rgdos da Prefeitura, de acordo
com as necessldades de cada um e as disponibilidades da frota
municipal;

gs) ¢ levantamento mensal do quadre demonstrativo, por
veiculo, maguina e &rgacs, dos gastos de combustivel, lubrificantes e
pecas utilizado para apreciaga¢e do Secretario Munilcipal de
Administracdoc e Financas, do Secretdrio de Salde, do Secretario de
Acdo Social, Secretario de Educacgdc e Cultura, e Secretario de
Desenvolvimento Econdmico.
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t) & 1nspec¢dc periddica dos velculos e magulnas,
verlficando seu estadc de conservacdo, providenciando os reparos que
se flzerem necessarios:
| ) a elaboracdc de escalas de manutencdo das maguinas e
veiculos;
| v) a regularizacdo dos veiculos e maéguinas da Prefeitura,
junto acs 6rgdos competentes;

¥) a organlzacdo, fiscallzacgdo e conservaciao de teda a
- ferramenta e equipamentos de uso da oficina;

f y) a tomada de providénclas para a reparacdco de veiculos
-ou magquilinas em coficlnas especlalizadas:
i Z) a manutencdo da vigillancia diurna e noturna em todos

' 0s prédios municipais:
5 a.a) a vigilancia das prac¢as, pargues, Jjardins e
- logradouros publicos, evitando depredagdes;
| a.b} a wvigildncia nas escolas e creches municipais,
~evitando ¢ trafico de drogas, o roubo, a marginalizacac de menores e a
- propagacldc da promiscuidade;

a.C) a protecdo ao meilio amblente e ao consumidor;

a.d) a execucasc dcs servi¢os de copa e cozlinha;

a.e} a execugdo de outras atividades correlatas.

Sacao IV

Da Area de Financas

Art. 21 - As atividades da Area de Financas sao as
" seguintes:

I - CONTABILIDADE, compreendenac:

a) a execugcdo do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orcamentarias e dos Orcamentes Anuails, em estreita articulacdo com os
demals Oorgadcs da Prefeitura;

b O acompanhamento e O centrole cda eXecugao
crcamentaria, procedendo as alteracdes guando e necessario previamente
auteorizadas pelo Prefeito;

C) a execucdo e escrituracdo sintética e analitica, em
todas as duas fases, dos empenhos e dos lancamentos relativos as
operacdes contédbeis, patrimonials e financelras da Prefeitura;

d} o acompanhamento, execucdo e controle de acordoes,
contratos e convénlios;

e} a elaboracdo dos balancetes mensais financeiros e
orgcamentarios:

£) a remessa mensal dos balancetes financejrcos e
orcamentarios ac Tribunal e Contas;

g} a elaboracdo, no prazo determinado do Balanco Geral da
Prefeitura;

a——
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h) a elaboracdo das prestacdes de contas da Prefeltura,
bem como dos recurscos recebidos para aplicacdoc em projetos
especificos;

1) a emissdo de Nota de Empenho, visando a assegurar o©
controle eficlente da execucdoc orgamentdria da despesa;

J) a anédlise das Folhas de Pagamentos dos servidores,
adequandc—-os as unldades orcamentérias;

1)y a anédlise e o controle dos custos por obras, services,
projetos ou unidade administrativa:

m) a analise, conferéncia e despacho em todos os
processos de pagamento, bem come em todos o©s documentos 1nerentes a
atividades de contabilidade:

ny o controle das retiradas e depdsitos bancirios,
conferindeo, semanalmente, os extratos e contas correntes, encaminhando
a0 Secretario Municipal de Administragdo e Financas.

©0) a emissdo de Ordem de Pagamento:;

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

q) a execucdo de outras atividades correlatas.

11 - TESOURARIA, compreendendo:

a) © recebilmento da receita proveniente de tributos ou a
gualguer titulo;

b) a execucdo de pagamentoc das despesas, previamente
processadas e autorizadas;

c}) o© recebimento, guarda e conservagido de valores e
titulos da Prefeltura, devolvendo-os quando devidamente autorizados;

d) a emissdc, assinatura de cheques e reguisicio de
talonarios, sera ndo scolidaria entre Prefeito e Secretario Municipal
de Administracdo e Financgas;

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

f) a escrituracic do livro calxa:

g) a elaboracdc do boletim de movimento financeiro
diario, encaminhando-¢ ac Secretadrio Municipal de Administracdo e
Flnancas;

hy o fornecimentc de suprimento de dinheliro a outros
6rgdos da Administracdo Municipal, desde gue devidamente processada e
autorizado pelo Prefeito;

1} a execucdo de cutras atividades correlatas.

III - TRIBUTACAO, compreendendo:

a) aplicacdo do disposto no Cédigo Tributdrio Municipal e
demais legilslacdo complementar;

b} a organizacdo e manutencdo do Cadastro de Contribuinte
do Municipilo;

C) a orientacdc aos contribuintes guanto ao cumprimento
de suas obrigacdes fiscais:
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d}y a proposigdo para fixagdo das tarifas e tributes
municipais e suas alteracdes, sempre ue necessaric;

e) a elaboracdo dos cédlculos devidos e o lancamento, em
fichas, de tcdos o©os impostos, taxas e contribuigdes de melhoria,
promovendo as balxas, assim que forem liquidados o©os débites
corresponhdentes;

f) a execuc¢do de providéncias necessdarias a emissdo de
Alvards de Licenga para funclicnamento do comércio, da indGstria e das
atividades profissionais liberais, enviando-cos ao Secretdric Municipal
de Administracdoc e Financas para autorizacédo:;

g) a fiscalizagido do funcionamento do comércio de génerocs
alilmenticios & bebldas em estabelecimentos e em vias publicas;

h) a promoc¢ido da localizacdo do comércico ambulante e
divertimente publico em geral;

1) a preparacdoc e o fornecimento de Certiddes Negativas;

]} a emissac € entrega de carnés de cobranga de tributos,
cbedecidos ¢s prazos estabelecidos no calendario fiscal:

1) a fiscalizacdoc guanto ao cumprimento do Cdédigo
Tributdrio Municipal, lavrando, conforme o© caso, notificacdag,
intimac8oc e autoc de infracdo, quando da ndo observancia 45 normas
fiscals estabelecidas;

m) &a 1inscrigdo em Divida Ativa dos contribuintes em
débite com a Prefeitura;

n) a execucac da cobranca da Divida Ativa:

0) © envio de processos a Assessoria Juridica,
objetivando a cobranca judicial da Divida Ativa:

p) a elaboracdo mensal do demonstrativo da arrecadacdo da
Divida para efeito de balxa nc Ativo Financeiro:

g} a analise e tomada de providénclas necessarias de
todos 0s casos de reclamacdes quanto aos lancamentos efetuades:

r) a elaboracdc e atualizacdo do cadastrc Imobiliario
Municipal, em articula¢doc com a Secretaria Municipal de Obras e
Servicos Urbanos;

s} a elaboracd3o, na forma de legilslacd@c em vigor, de
cadlculos dos valores venal dos imdvels, com o lancamento dos tributos
devidos;

t} a orientacdo, em épocas prdprias, da inscricdo e
renovacao de inscricdc dos contribuintes do Impoesto Sobre Servigo de
Qualquer Natureza, promovendo a organizacgdo do respectivo Cadastro
Fiscal;

u) a execucao de outras atividades correlatas.

CAPITULO 1V

Da Secretaria Municipal De Agao Social

Art. 22 - A Secretarla Municlipal de Agdo Social € um

Orgéa llgadﬂ dlretamente ao Chefe do Poder EXEEuthO Munlclpal tendo
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como ambito de acldo o planejamento, a coordenacdo, a execucdo e o
controle das atividades relativas a Assisténcia Soclal & populaci&o do
Municipio.

Art. 23 - Compete & Secretdria Municilipal de Acdo Social o
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) o planejamento, a execucdo e o controle das atividades
relativas a assisténcia social, compreendendo as diversas organizacdes
comunlitdrias e a populacdao escolar;

b) a execucd3c de levantamentos sdcio-econdmicos das
comunlidades, bkem como & analise para encamilnhamentce dos problemas
detectados, considerando as condic¢des de sautde, educacdo, alimentacéo,
habitacl3o, saneamento basiceo, trabalho e outros;

o a2 manutencdo de contatos com oSrgdcos Federals,
Estaduals, Municipais, Entidades de Classes, Igrejas, Escolas, Clubes
de Servigo e demals organlzacdes comunitdrias, visando a aquisicao de
recursos financelros a resolucdo dos problemas da comunidade;

d) atuacdo, de forma concreta, Jjunto as comunidades,
ocbijetivande a conscientizacdo para os seus problemas, bem como o
devido encaminhamentco aos érgdos afins.

e) O apolo a organizacaoc = ao desenvolvimento
comunitario, com vistas a mobilizacdc da populacdoco na conducdo do seu
processo de mudanca social;

f} o apoio técnico e/ou financeiro a segmentos da
populacdo que se dedicam a atividades produtivas, dentro do setor naoc
organlzado da economiars

g) a orientacdoc e assisténcia técnica as organizacdes
socials e as entidades comunitarias com o objetive de fortalecé-las e
garantlr a sua representatividade;

h) a colaboracdoc com a Secretaria Munlcipal de
Administracdo e Financas nos levantamentos da forca de trabalho do
municipio, orientando © seu aproveitamentc nos servigos e obras
municipals, bem como em outras 1nstituicdes publlcas e particulares;

1) a promocdo, em artlculacdo com 0S8 Orgacs Municipails,
Fstaduais e Federais de Educacdo, de cursos de preparacac ou
especlalizacdo de mio-de-obra necessaria as atividades econémicas do
municipio;

i) o estimulo & adogdo de medidas gue contribuam para
ampliar o mercado de trabalho, em articulagdoc com Orgdos Municlpals,
Estaduais, Federals e Particulares;

1} a promocdao de medidas visandoe © acesso da populacdo
urbana e rural de baixo nivel de renda a programas de habkitacgdo
popular, em articulacdc com o6rgdcs Estaduals e Federais;

m) a asslisténcia e prestacdo de servicos a populacdo de
balxa renda, especlalmente & maternidade, & infancia, aos ldosocs, acs
desempregados, aos migrantes e aos deficientes fisilcos, no sentido de
contribulr para o atendimento de suas necessidades, comoe garantia de
seus direltos soclais;
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n) O albergamento de Lessoas desabrigadas e/ou
desamparadas, portadoras de caréncila sdécico—-econdmica transitdria ou
crdnica;

©) a execucdo de outras atividades correlatas.

cCAPITUIO V

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO,
CULTURA, ESPORTE, LAZER E TURISMO

Art. 24 - A Secretaria Municipal de Educacgdo, Cultura,
Esporte, Lazer e Turilsmo € um &rgdo ligado diretamente ao Chefe do

Poder Executivo Municipal, tendo como dmbito de acdc ¢ planejamente, a
coordenacdoc, a exXecucdo e o controle das atividades educacionals
referentes a orientacdo, supervisdo e administracdo do sistema de
educacao e biblioteca.

Art. 25 - As atividades da Secretaria Municilpal de
Educacdo serdoe executadas atraveés das segulntes areas:

T - Area de Ensino Pré-Escolar;

IT - Area de Ensino Fundamental;

ITTI - Area de Biblioteca:;
IV - Area de Apoio Administrativeo e
V - Area de Eventos Culturais e Turismo.

Segao I
Da Area de Ensino Pré-Escolar

art. 26 - As Atividades da Area de Ensino Pré-Escolar s&o

as segulntes:

a) o fornecimento de subsidios para a formulacldo da
politica educacional de municipio, kem como na concretizacdo de
acordos e convénios com o8 Governos Estadual e Federal, visandoc a
obtencdc de recursos e colaboracao técnica;

b) a orientacdo, coordenagdc e execugdo do ensinc para
crlancas em ldade pré-esceolar, bem como a alfabetizacdoc de adultos;

c) a fixacdao de diretrizes pedagdgicas e
administrativas para o ensino pré-escolar, garantindo a orlentacdo
didatica-pedagdgica as unildades de ensino do municiplo:;

d) a elaboracdo de calenddrio do ensino pré-escclar;

e¢) a execucao da chamada para matricula da populacd3o em
idade pré-escolar da rede municipal de ensino;

f) a promocdoc e organizacido das atividades em Jardim de
infadncia, creches e/ou estabelecimento similares:

g) a Ppreparacdc da crlan¢a para 1ngresso no ensino
fundamental;
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h) ¢ 1ncentlive ao aluno no aprendizado:;
1) © 1incentivo para o desenvelvimento fisico, mental,
emotlivo e social;
| J) © desenvolvimento no aluno quanto ao interesse pelo
ensino, pela arte e pelo desporto;
1) o estimuleo e o desenvolvimento das inclinac&es e
aptidfes e promovendo sua evolucdo harmdénica;
m} a lndugdc ac aluno dos hébitos de higiene, obediéncia,
tolerdnclia e outros atributes morals e sociais;
| n) a integracdoc do aluno no ambiente escolar e no
convivio soclal;
: 0} a promocdc do desenvolvimento da criatividade do
aluno;
: P} o reglstro das atividades desenvolvidas e de todas as
o ocorréncias nos estabelecimentos escolares:
i" g) o controle da assiduldade dos professores e da
fregqliéncia dos alunos;
r) a assisténcia educacional aos alunos carentes, no que
Se refere a obtencdo de material escolar, as facilidades de
transporte e outros;
| s) a articulacdo com a Secretaria Municipal de Sande e
Acdo Socilal, objetivande ¢ atendimentoe médico-cdontoldégico da
ip@pulagég escolar do Municipio;
t) a execucdc de outras atividades correlatas.

Seg¢ao II
Da Area de Ensinoe Fundamental

Art. 27 - As atividades da Area de Ensino Fundamental sdo
as seguintes:

a} o fornecimento de subsidios para a formulacidoco da
politica educacional do municipio, bem como na concretizacdo de
Acordos e Convénios com os Governos Estadual e Federal, visando a
ocbtencdoc de recursos e colaboracdo técnica.
| b) a colaboragdoc na fixagdo de diretrizes pedagdgicas e
administrativas para ¢ ensinco municipal, garantinde a orientacdo
didatica-pedagdégica as unidades de ensino do municipio;

f c) o auxilio na elaboracidco, execucgdc e acompanhamentc do
'Plano Municipal de Educacgdo, em observancia as determinacdes legais
vigentes;

: d) a ajuda na elaboracdoc do Calenddrio;

e) a execucdo da chamada para matricula da populacdo em
1dade escolar da rede municipal de ensino;
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f}) o controle da assiduidade dos professores e da
fregléncla dos alunos:

g) a organlizacdo e manutencido atualizada da vida escolar
de todeos os alunos da rede municipal, bem como a elaboracdc de mapas
estatisticos de alunos matriculadoes, aprovados, reprovados,
transferidos e desistentes;

h) a promogdo do aperfeicoamento do processo ensino-
aprendizagenm, através da avaliacdoc e acompanhamento dos curriculos,
zelando pelo seu cumprimento;

1) o aperfeicoamento dos recursos humancs do setor
educacilonal, através de cursos, encontros e outros;

1) a oferta de cursocos, visando a ampliacdo do ensino no
munliciplo;

1} a promocdo de reunides com professores, pails de alunocs
e a comunidade em geral, visando ao aperfeicgocamento do ensino
munlicipal;

m) a assisténcila educacional aos estudantes carentes, no
que se refere a obtencdo de material esceolar, as facilidades de
tLransportes e outros:?

ny a articulacdo com a Secretaria Municipal de Saudde e
Acdo Social, o¢objetivando o atendimento médico-odontoldgico da
populacdo escolar do municipio;

0) a 1inspecdoc periddica das condigdes administrativas,
legais e fislcas das escolas, bem comc a propesta de reforma,
ampliacdo e construcdo de novas unidades escolares;

p) a expedicdo de certificado de conclusdo de cursos;

q) a orientacdo, supervisdce e execucdao dos programas
referentes a educacaoc fisica;

r} o recebimento, a coordenacgdo, a guarda, a distribuilcioc
e controle da merenda escolar;

s) a promocd&oc e orientacdc a execucgdoc de proeogramas de
educacdc e asslsténcilia alimentar nas escelas, motivado a particlipacac
dos &érgdos publicos, particulares e das comunidades;

t) a execucdo de outras atividades correlatas.

Secao III
Da Area De Biblioteca

Art. 28 - Ags atividades da Area de Biblioteca s&c as
seguintes:

a) © planejamento € a requisicdo para compra de material
bibliotecadrio, consultandoe catédloge de editoras, bibliocgraficas,
leitores e outros;

b} o tombamento ou registro de livros e periddicos;

c) o registro, a catalogacdoc e a classificacdo de 1livros
e publicacdes avulsas;

d) a indexacdc dos periddicos, mapotecas e outros;

Tl TRy —r—y ' T
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e) a organizacdo de fichdrios e catilogos;

f) a manutencdo, em bom estado de conservacao, de toda a
documentacdce sob sua guarda, promovendo ou executando sua restauracdo
e encadernacao guande necessarioc:;

q) a manutencdo, ordenacdo e a atualizacdc das
publicacdes oficiais e todos os atos normativos da Administracao
Municipal:;

h} o contrcole do empréstimo de livros e periddicos;

1) a orientacdoc ac usuario, 1indicande-lhe fontes de
informagdes para facilitar as consultas;

7)) a realizacgdo de concursos, exposicdes, semindrios e
ocutros de datas comemorativas;

1) a eXecugao de atividades administrativas de
bikliotecas como contatos com editores, promocdes de cursos,
palestras, seminarios e intercambio com ocutras Bibliotecas;

m) a execugao de outras atividades correlatas.

Segac IV
Da Area de Apoioc Administrativo

Art. 29 - As atividades da Area de apolco Administrativo
sdc as seguintes:

a) © controle e registro do livro de pontce dos servidores
dotados na Secretaria Municipal de Educacd3o em articulacdo com a
Secretarlia Municipal de Administracdo e Financgas;

b) <o controle de materiails de consumo didatico e
permanente em articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracdo
e Financas:;

c}) o controle de transporte escolar;

d} coordenar e controlar as atividades de distribuicdo da
merenda nas escolas;

e) manter o estogue e exercer a guarda, em perfelta
ordem, © material de armazenamento e conservacac dos Jgéneros
alimenticios destinados as Escolas;

f} zelar e fazer zelar pelos utensilios recebldos para a
preparagcdo da merenda:

g) executar as diretrizes tracadas pelc PEAE (Programa
Fstadual Alimentacgdc Escolar), de modo a fazer com gue sejam cumpridas
econdmica e eficazmente as suas finalidades, conforme convénio e/ou
acordo firmado com Municipio;

h} Contrcole de expediente, arquiveo, estatistica e
mecanografia;

1) a execucdc de outras atividades correlatas.
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Secdo V
Da Area De Eventos Culturais,
Turismo, Esporte E Lazer

Art. 30 -~ As atividades da Area de Eventos Culturais,
Turismo, Esporte e Lazer, s&c as segulntes:

al a execucdo de Acordogs e Convénios firmados com ¢S
Governo Federal, Estadual e outros, voltadeos para as atividades
culturais, artisticas e recreativas e turisticas do Municipio;

by a elaboracac, exXecucdc e coordenacdo de planos e
programas desportiveos e recreativos, para maior desenvolvimento do
esporte em suas diversas mcdalidades;

c}] a promogdo e ¢ estimulo as atividades culturais e
artisticas, como teatro, shows musicails, banda, corais e outros, em
especlal, as atividades folcléricas do muanicipio:;

d) a promog¢do do 1ntercambio cultural, artistico e
desportivo com outros, objetivando o aperfeiccocamentc dos padrdes dos
programas culturais e elevacde do nivel técnico;

e} a orilentacdac, a divulgacdo e o incentivoe de campanhas
de esclarecimentos necessarios ao desenvolvimento da pratica das
atividades culturais, esportivas e recreativas adeguadas as wvarias
falxas etarias:;

f) a programagdc de programas, visando a popularizagdo
das atividades fisicas, desportivas, recreativas e de lazer,
ocrganlzadas através de competicSes, certames, jogos abertos e outras
modalidades, consideradas as manifestacdes culturais do Municipio:

g) a mekllizacdo das comunlidades em torno das atividades
culturals, artisticas e desportivas informais;

h) o 1lncentivo &as comemoracdes civicas:

1) a elaboracdo, execucdo e cocrdenacdo de programas para
a realizacdo das atividades festivas do municipio:

7)) a manutencdo, o zelo e a guarda do patriménio
Histdérico do Municiplo;
1) a Promogao de campanhas educacionals de

esclarecimentos esportivos:

m) o© levantamento, ¢ tombamento e a preservacdo do
Patrimdénio Histdérico e Cultural do Municipio;

n) a coleta, slstematizac¢dc e divulgacdao de dados
informativoes de carater geografico, histérico, financeiro,
educacional, artistico e outros, referente ¢ aspecto da vida do
Municiplo;

o) © Pplanejamento, a promogcdao e a distribulicdc do
calendario das festividades regionais:;

p) a exXecucao de programas gue visam & exploracdo do
potencial turistico do Municipio, em articulacgdo com Orgdos de turismo
estadual;
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cAPITULO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 31 - A Secretaria Municipal de Satde & um &rgao
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como
amblto de acdo o planejamento, a coordenacao, a execucdoc e o controle
das atividades relativas & assisténcia médico-ocdontolégica a
populacdac do Municipio.

Art., 32 - Compete & Secretaria Municipal de Saude o©
desenvolvimento das seguintes atividades:

I - SAUDE, compreendendo:

a) a prestacdo de assisténcila médico-odontoldgica
preventiva e curatliva, prioritariamente as pessocas carentes e aos
alunos das unldades escolares muhicipais;

b} a promocdo dos servigos de assisténcia médica aos
servidores municipails no gue se refere 3 inspecio de saude para efeito
de admissao, licencga, aposentadoria e outros afins;

c) a execucdo de exames laboratoriais de rotina através
de servigos préprios ou de terceiros, essenclialmente a populacdo de
balxa renda.

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

e) a promocao de coleta de informacdes hdsicas
necessarlias ac controle das doengas, princlpalmente as transmissiveis,
no ambito do municipio, com a imediata notificacdo ao O6rgdo
competente;

f} a participacgdo em todas as atividades de controles de
epldemias, as campanhas de vacinacdo, em colaboracdo com orgdos de
salde Estadual e Federal;

g) © planeijamento e exXecucdo de programas educativos de
prevencac a sadde pbuco-dental da comunidade;

h} a administracdo das unidades de salde existentes no
municipio, promovendoe atendimento de pesscas doentes e das que
necessitarem de socorros i1mediatos;

1) a promocac do combate as grandes endemlas porventura
exlstentes no municipio, mediante articulagdo com Orgdacs de saude
Estadual e Federal especifico, objetivando a sua erradicacdo;

1) a promocdo de palestras para esclarecimentos a
populacdo sobre problemas que afetam a salde e o melo ambiente;
1) a promocao de programas para prilorizacdc da

assisténcia materno-infantil;

m) a elabocracao e exXecugdoe de programas de educagdoe para
promocdo da saude nas comunidades, objetlivandoe a mudanca de
comportamento em relacdo aos seus problemas mals fundamentals gue
repercutem na saude;
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o) a direcdo e fiscalizacd3o de recursos aplicados,
provenlientes de convénios destinados a saldde publica;
| p) © abastecimento, a conservacdo, a distribulcdo e ©
controle de medicamentos necessarios ao funcionamento dos servicos de
saude municipal;

q) a execugao de outras atividades correlatas.

ITI -~ VIGILANCIA SANITARIA, compreendendo:

a) a 1inspecdc sanitdria nos reservaltdérios domiciliar e
cublica de 4agua potavel do municipio;

b)) a reallzac3o de estudos sobre os problemas gue afetam
a salde da populacdo do municiplo:;

c) a colaboracac em programas dJue visem a destinacdo
final do lixo, em articulacdoc com a Area de Servicos Urbanos da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econd®mico;

d) © abastecimento, a conservacgdo, & distribuicido e o©
controle de imunizantes e outros produtos necessarios ao funcionamento
dos servicos de satde municipal:

e) a 1nformagdo em processeo quanto a localizacdo,
instalacdo, operagd&c e ampliacdo de indlGstrias ou atividades, gue por
sua natureza, sejam poluldoras, bem como de projetos de instalacdes
hidro-sanitérias, em articulacdc com a Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico;

f}) inspecd3o sanitaria em estabelecimento gue prestem
servigcos de saude em geral como farmidcias, consultdrios médicos e
ocdontoldgicos e laboratdrios;

g) a execugdo de ocutras atividades correlatas;

caPITULO VII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONCMICO

Art. 33 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento
FEconbmico €& um 9orgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, tendo como ambito de aciao o planejamento, a coordenacgao e o
controle das atividades relativas & agricultura, 1ndustria e comércio,
reflorestamento, eletrificagdoc rural, telefonia rural, construciao,
conservacao, fiscalizacdoc de obras e posturas, carpintaria, produgdo e
artefatos de cimento, limpeza publica, conservacao de pargues,
Jjarding, cemitérios, pracas de egportes, feiras livres, matadourocs e
iluminac3c publica.

Art. 34 - As atividades da Secretaria de Desenvolvimento
Fconémico serdo desenvolvidas através das segulntes areas:
T - Area de Desenvolvimento Rural e Melio Ambiente;

U —
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II - Area de Indtastriz e Comércio.
TIT - Area de Obras;
IV - Area de Servicos Urbanos;

Secao I

I- Da Area De Desenvolvimento Rural E
Meio admbiente

Art. 35 - As atividades da Area de Desenvolvimento Rural
sd0 as segulntes:

a) articulacdo com diferentes ¢&rgdos, tanto no ambito
governamental como na inicliativa privada, visando ac aproveitamento de
incentivos e recursos financeiros para a economia do Municipio:

b) a elaboracao de cadastre de produtores agricolas e
pecuarlistas do Municipio;

c¢) a asslsténcia, c¢com recursos prdéprios ou mediante
convénlos ou acordos com 6rgdos estadual e federal, gquantoe & difusdo
de técnicas agricolas e pastorlis mals modernas aos agricultores e
pecuaristas do Municipio;

d) ¢ incentivo ao uso adeqguado do solo, orientando o0s
produtores guanto a um melhor aproveitamento das Areas oclosas,
visando melhor produtividade;

e) a criacgdo de condigdes para a manutencdo das culturas
tradicionals, bem comoc o incentivo a diversificacdo agricola de novas
culturas de animals e vegetails:

f) a promocdo e articulacdo das medidas de abastecimento
e a criacac de facilidades referentes aos insumos basicos para a
agricultura do Municipilo;

g) a implantacdc e manutencdo de viveiros, objetivando ao
fornecimento de mudas e sementes aos produtores, com a finalidade de
melhorar a gualidade e diversificacdc dos produtos, bem como a criacao
¢ manutencdo de hortas comunitdrias e escolares;

h) a organlizacao e manutengdo de feiras de produtores
rurails, promovendo um < maior intercambio entre produtores &
consumlidores, em articulacgdo com a Secretaria Municipal de Obras e
Servicos Urbanos;

1) a assisténcia aos proprietarios no combate as pragas e
doencas dos vegetals, nas areas de vegetacdo declaradas de preservacao
permanentes, bem comc dos espécimes vegetals declarados imunes ao
corte e a demais culturas desenvolvidas no Municipic:

1) a promocdo de medidas wvisando © desenvolvimento e o
fortalecimento do associativismo e/cu cooperativismo noe Municipilco, em
articulacdao com oOrgdos de acgdo social estadual, federal e da
lniciativa privada;

1) a orientac&@o e o contreole da utilizacdo de defensivos
agricolas, em articulacdo com &érgaos de saude municipal, estadual e
federal;
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m) a elaboracdao de programas de protecdo e defesa do solo
quanto a erosdo e contensdo de encostas;

n) a identificacdo das A&reas prioritarias do municipio
para efeitc da eletrificacdo rural, em articulacdo com &rgaos
competentes;

©) © planejamentc, a elaboracdo de projetes, a execuclo e
o controle da eletrificacd3o rural, em articulacdo com &rgaos
competentes;

r) a implantac¢do da peolitica municipal de Meio Ambiente,
compatibilizando-a com as politicas estadual e nacional;

q) a criacac de medidas gue visem ao equillibrio ecoldgico
da regido, principalmente as gue ¢objetivem contreolar o desmatamento
das margens dos rios e/ou existentes no municipio.

r) a promocac de campanhas educativas junto ao comércio,
a 1inddastria, as entidades de classe, i1grejas, escolas, c¢lubes de
serviges e demals crganizacdes comunitirias em assuntos de protecdo da
flera € da fauna.

s) a promocdo de medidas necessdarias ao reflorestamento,
em articulacdo com orgdacs competentes;

t) a fiscalizacdo e protecgdo dos recursos ambientalis e do
patrimdénic natural, observada a legislagdc competente;

) a emissdo de pareceres guanto a localizacio,
instalacdo, operacdce e ampliacdoc de 1instalacgdes ou atividades
potencialmente poluidoras, mediante licencas apropriadas;

v) © incentlivo & criacdc e a conservacdo de Areas verdes,
reservas bioldéglicas, pargues e demais formas de reservas, visando
preservar, conservar e melhorar ecossistemas naturals ameacados em
articulacido com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico.

X} a fiscalizacdo e © controle das fontes poluilidoras e
da degradacac ambiliental, observada a leglslacdo competente;

2z) a realilzacdc de estudos e projetos com vwvista &
recuperacdo de recursos naturals afetados por processos poeluldores e
predatérios e a qualidade ambiental:

al) a aprovacidc de projetos de aterrcs sanitarios,
acompanhado-lhes a execucdo;

a2) a aplicacdo do poder de policia no caso de infracdo
de legislacdo ambiental;

a3) a formacdo de mecanismo efetivos de participacgdo da
comunlidade nas decisdes e acdes relativas as guestdes ambientals no
munlicipio;

Secao II
II - Da Area de Industria e Comércio

Art. 36 - As atividades da Area de Indiustria e Comércio
sd0 as segulntes:
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a) a promogdc de estudos e providéncias visando a
atracdo, localizagdo, manutencdo e desenvolvimento de 1iniciativas
industrials e comercials de sentido econdmico para ¢ Munlcipilo;

b) a promoc¢cic e divulgacdo das oportunidades oferecidas
pelo municipio no mercado internc e externo;

cy a promogdo de estudos, pesqulsas € projetos sobre
comerclalizacao dos produtos do municipie no mercado através de feliras
e exXposicdes;

d) a orientacdo aos 1nvestidores e 1industriais que se
dirijam ac municipio, em articulacgdc com 6rgdo estadual afim;

e) © acompanhamento, a orientacao e ¢ contrcle das
atividades inerentes a i1mplantacid3c das indastrias e comércio, no gue
diz respeitc as normas ambientais, em articulacdo com Srgdo de meio
ambiente estadual;

fy a execugdo de outras atividades correlatas.

Sec¢ido III
Da Area De Obras

Art. 37 - As atividades da Area de Obras s3o as
segquintes:

I - CONSTRUGCAC E CONSERVACAC DE OBRAS, compreendendo:

a) a elaboracdo de estudes e projeteos de obras
municipais, bem como os respectivos orcgamentos;

) a elaboracdoc do cadlculec das necessidades de material,
bem como a regulsicadc dos mesmos para execugdo de obras:;

c} a eXecucdo e/ou contratacd3o de servicos de terceiros
para execucdo de obras publicas;

d} a construcdo, ampliacgdo, reforma e conservacdo dos
prédios municipals, cemltérics e logradouros publicos, redes de esgoto
sanitario, drenos de agua pluvial, abrigos para passagelros e outros;

e) a execucdo e conservacdoc dos servigos de instalacdes
elétricas em obras, prédios, logradouros municipals e em épocas de
realizacdes de festividades oficiais;

f)} a pavimentacdo de ruas, vias publicas e logradourocs;

g) © fornecimento dos elementos técnicos necessarios para
montagem dos processos de licitagdc para contratagdo de obras e
servigos, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracic e
Finangas;

hy a fiscalizacdo, gquanto a o¢bediéncia das clausulas
contratuais, no gque se refere ao inicio e término das obras, aos
materials aplicados e a qualidade dos servicos:;

1} a manutencdo e atualizacdc da planta cadastral do
sistema vidrio do municipio;

) a execugdo dos servigos de abertura, reabertura,
pavimentacdo e conservacdo de estradas municipals;

Ml
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1) a execucgaoc dos servicos de construcido e conservacio de
prontes, buelros e mata-burros;

m) a proposicdo para recolhimento a sucata, de maguina ou
pe¢as conslideradas 1naproveltdveis, em articulac3c com a Secretaria
Municipal de Administracio e Financas;

N, A execucgdoe de outras atividades correlatas.

II - LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO, compreendendao:

a) a orientagdo ac publico guante a obediéncia das normas
contidas nc Coédigo de Obras e de Posturas do Municipio; bem como a
fiscalizagcdo quanto ac seu cumprimento;

b) o estudo e a aprovacgdc de preojetos e plantas para
realizacgdo de obras piblicas e particulares:

¢} © encaminhamento de processos referentes a instalacdes
hidro-sanitarias, para apreciacdo do érgdoc de salUde municipal:

d) a organlzagdo e manutencgdo do arquivo de cépias de
projetos e plantas de obras publicas e particulares;

e) a expedicdo de licenca para a realizacl8o de obras e
construgdo, reconstrug¢dao acréscimo, reforma, demolicdce, conserto e
limpeza de imdvels particulares;

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

g) a fiscalizag¢do, o embarge e a autuac3oc de obras
particulares gue venham contrariar as posturas municipals, os projetos
e plantas aprovadas pela Prefeitura;

h) a fiscalizagado de entulhos e materiais de construcdo
em via ptablicas;

1) a 1nspegdc das construgdes particulares concluidas,
bem como a emissdo de “habite~se” e certiddc detalhada;

j} o fornecimento de elementos para a manutencdo do
Cadastro Imobiliarioc, em articulacd3o com a Secretaria Municipal de
Administragdc e Financas;

1} a apreciacgdo € a aprovacdo de projetos de loteamento e
desmembramento, de acordo com a legislacio especifica, bem como a sua
fiscalizacdo;

m) a analise e aprovacdo de projetos de arruamento;

n) a aprovacade de instrumentos utilizados para propaganda
comerclal e politica, bem como ¢os locais a serem exibidos, observando-
se a legislacdo especifica:

0} a execucio de outras atividades correlatas.

III - ARTEFATOS DE CIMENTO E MADEIRA, compreendendo:

a) a requlsicdc de matéria~-prima para a fabricacio de
artefatos de cimento e madeira, em articulacac com a Secretaria
Municipal de Administracio e Financas;

b) a fabricacdc de Dbloces, meios-fios, manilhas e
Tampdées;

C) a selegdc e preparo da madeira necessario a realizacdo
de obras;

d) a execucgdo de services de construcdo € reparo em
estruturas e objetos de madeira;

—p—
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e} a estocagem, distribuicdo e contrcle de produtos de
artefatos de cimento e de madeira, em articulacdo com a Secretarila
Municipal de Adminilistracdoc e Financas;

f) a execucdo de ocutras atividades correlatas.

Segao IV

Da Area De Servigos Urbanos

Art. 38 - As atividades da Area e Servicos Urbanos sio as
seguintes:

a) a promogao de campanhas de esclarecimentos ac publico
a respelito de prcklemas de coleta de lixo, princlipalmente guanto ao
uso de reclplentes;

b) a definicdc, através da planta fisica do municipio, do
zoneamentc para fins de limpeza plGblica, coleta e dispoesicdo do 1lixo
domiciliar, comercial e industrial:

c) a exXecucdo dos servigos de hiligienlizacao, caplna,
rocagem de matos e varricdo das vias e logradouros publicos;

d} a execucgdc dos servigos de coleta e disposicdoc do
1lixo, compreendendo o© recolhimento, transporte e remocdo para o0s
locals previamente determinados:

e) a articulac3o com a Area de Obras para a
sistematizacdo dos servicos, visando a distribulcdc dos veiculos;

f1 a execugdo de limpeza e desobstrucgcdo de bueiros,
valas, ralos de esgctos de agua pluvial e outros;

g} a lavagem de logradourcs publicos, quando for o caso;

h) o plantlic e conservacac dos pargues, jJardins e Areas
ajardinadas, bem como a vigllincia contra a depredacédoc;

1) a manutencdo e ampliacdac das &areas verdes do
municipic, em colaboracido com a Area de Desenvolvimento Rural e Meio
Amblente, com vigtas aco embelezamento urbano:

J) a manutencdo e conservacgdo de pracas de esportes
municipals;

1) ¢ acompanhamento das 1nstalacdes elétricas de
1luminagdo publica, zelando por sua conservacio;

m) o emplacamento de logradouros e wvias publicas, bem
como a numeracao de imévels, em articulacdo com a Secretaria Municipal
de Administracdc e Financas:;

n) a administracdc e fiscalizacdo dos cemitérios
municipails, envolvendo as atividades de sepultamento, exumacgéo,
transladacido e perpetualidade de sepulturas:

0) a manutencdc da limpeza e conservacgido dos cemitérios
munlicipals;
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o) a fiscalizacao, notificacgédo e autuacio a0s
proprietarios de animais soltos em vias publicas e/ou criados em
gquintails, em articulacaoc com a Secretaria Municipal de Satde;

g} a administracdo e fiscalizacdo do funcionamento de
mercadoes, felras e matadourcs, em articulacdo com a Secretaria
Municipal de Saude;

r) a execucac de ocutras atividades correlatas.

TiTULO IV
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA

ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA

Art. 39 - A estrutura administrativa prevista na presente
lei entrara em funcionamento, gradativamente, a medida gue os o6rgdos

que a compéem forem sendo 1mplantados segundo as convenliéncias da
adminlistracdo e as disponibilidades de recursos.

Paragrafoc Unico - A implantacdo dos 6érgdos far-se-a
através da efetivacdo das seguintes medidas:

I - Provimento dos respectivos cargos de chefia;

II - Locagdo nos odSrgdos dos elementos humancs
indispensavels ac seu funcionamento;

ITL - Dotagde dos Orgaocs dos elementos materials
indispensavels ao seu funcionamento;

IV - Instrugdc as Chefias e encarregados de Area com

relacdo as competéncias gque lhes sdo deferidas nesta Lei.

TIiITULO V

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS
OCUPANTES DA POSICAO DE CHEFIA

Art. 40 - Sac responsabilidades do Chefe de Gabkinete, dos

Assessores e dos Secretarios Municipals exercer as atividades
constantes dos artigos 13-15-16-22-24-31 e 33 respectivamente e

especlflcamente:

I - Assessorar o Prefeito na formacdo de seu Plano de
Governo, bem come nos assuntos inerentes ao seu érgao:

IT - Supervisionar e coordenar a execucdo das atividades

relativas ao 0Orgdo, respondendo por todos o©s encargos a ele
pertinentes;

III - Cumprir e fazer cumprir a legislacdo, instrucdes e
rnormas 1lnternas da Prefeitura;
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IV - Dar sclugdo aos assuntos de sua competéncila,
emitindo parecer sobre os que dependem de decisdc superior;
V - Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro

ou guando solicitados pelo Prefeito, relatdrios sobre as atividades
exXxecutadas pelo 6rgao;

VI - Promover o© trelnamento e o© aperfeicoamentc dos
subordinados, orientando-os na execucdo de suas tarefas e fazendo a
critica construtiva do seu desempenho funcional;

VII -~ propor ao Executivo Municipal a celebracdo de
convénios ou acordos com ocutras entidades, de 1interesse da sua
atuacdao;

VIIT - Proplciar aos subordinades a formagdo e o
desenvolvimento de nogdes e conhecimentos a respeito dos objetos da
unidade que pertence;

IX - Programar a distribuigcdo de tarefas a serem
executadas no &érgao, por seus subordinadoes;

X - Apreclar e aprovar a escala de férias do pesscal
lotado no 6rgédo gue dirige;

XI - Fornecer, em tempc habll, o¢s dados necessariocs a

elaboracdac da proposta orgamentédria do Municipilo.

Paragrafo Unico - Cabe especificamente ao Assessor de
Planejamento elaborar a proposta orcamentaria do  Municipio,

consolidando-a com a participacdo dos Secretdarios Municipals e do
Chefe de Gabinete.

TITULO VI
DAS RESPONSABRILIDADES COMUNS AOS

ENCARREGADOS DE AREA

Art. 41 - S3o responsabilidade comuns dos encarregados
pelas areas de trabalho 1nstituidas nesta Lei, a execucdo das
atividades constantes nos artigos 18-19-20-21-26-27-28-29-30-35-36-37
e 38, respectivamente e especificamente:

I - Supervisionar e coordenar a execucgdo das atividades

relativas a sua area de trabalho, respondendo por todos os encargos a
ela pertinente;

IT - Emitir 1informacdes e esclarecimentos aos seus
superiores hierarquicos acerca dos assuntos de sua competé&ncia;

ITT - Programar a distribuicdc de tarefas a serem
executadas na area, visando a melhoria de desempenho;

IV - Sugerir ¢ treinamento e o aperfeicoamentce dos
subordinados, visando a melhoria do seu desempenho funcional;

V - Proplclar aos demals servidores de sua Aarea de

trabalho, o desenvolvimento de nogdes e conhecimentos dos objetivos a
serem alcancados;
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Vi =~ Fornecer subsidios, gquando solicitados, para
elaberacioc da escala de férias dos servidores municipais.

TITULO VII

DOS CARGOS E FUNGCOES DE CHEFIA

Art. 42 - Ficam criados os cargos de provimento em
comissdo necessarios a lmplantacdo desta Lel e estabelecidos seus
guantitatives, wvalores, referéncias e distribuic¢do, conforme anexo I.

Art. 43 - 0Os cargos de provimento em comlissdo nao
constituem situacdco permanente e sim vantagem transitdria.

Art. 44 - As nomea¢des para os carges de provimento em
comissdo obedecerdo aos seguintes critérios:
I - Os chefes dos érgidos ligados diretamente ao Prefeito

e instituidos no artigoe 12 desta Lei, s&o de livre nomeagao do
Prefeito;

| ITI - ©Os encarregados pelas Areas sdo nomeados pelo
Prefeito, por indicag¢do do Chefe do orgdo correspondente.

i

Art. 45 - O servidor designado para ocupar cargo em
comissdo poderd optar pelo recebimento do padrao salarial do
cargo comissicnado, ou pelo recebimento do vencimento do cargo e
carreira acrescida de uma gratificagdoc adicional de 20% (vinte
ror cento) do valor do carge em comlssao.

TITULO VIII

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 46 - Fica autorizado o Prefeito Municipal a proceder
no orgamento do municipio, o©os reajustes gue se fizerem necessarios em

decorréncia da i1mplantacdo desta Lel, respeitados os elementos e as
fungdes;

; Art. 47 - Para a execucdo da presente Lei, o Prefeito
Municipal acatara o disposto no art. 169 da Constituicdo Federal e ©
art. 38 - Ato das Disposicées Constitucionais Transitdrias.

Art. 48 - Os drgidos municipais devem funcionar

perfeitamente articulados em regime de matua colaboracao.
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Art. 49 - A Prefeitura Munjcipal promoverd o treinamento

de seus servidores, fazendo-o na medida das disponibilidades
financeiras do municipio e das conveniéncias dos servidores.

Art. 50 - Esta Lel entrara em vigor na data de sua
publicacdco, revogada disposicdes em contrario.

Reglistre-se, Publica-se e Cumpra-se.

Prefeitura Municipal de Governador Lindenberg do Estado

do Espirito Santo, aos 08 (oito) dias do més de Janeiro do ano de
Z001.

17 ILDEVAR | PRANDC —
Prefeito Municipal
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ANEXO 1
A QUE SE REFERE O ARTIGO 42°

CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO

Denominagac do Cargo Cuant. Ref. Valor RS Distribuigédo
Chefe de Gabinete 01 CC-2 €00Q, 00 Gabinete do Prefeito
Assessor de Planejamento 3 cCc-1 $50, 00 Assessoria Técnica
Assessor Juridico D2 CC-1 a50, 00 Assessoria Técnica
Motorista de Gabinete 01 CC-3 500, 00 Gabinete do Prefeitao
Assistente Técnico 05 CC-2 €00, 00 Gabinete do Prefeito
Fncarregado de Area 13 CC-4 400, 00 04 - Sec. Adm. Fin.

05 - Sec. Educ. Cult.
Esp. Lazer e Tur.
04 - Sec. Desenv.

Econdmico
Monitor de Creche 10 CC-5 300, 00 Sec. Acdc Social
Agente de Saude 20 CC-6 190,00 Sec. Saude
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