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LEI No 071/9b0 ESTABELECE PRINCIPIOS GERAIS DA ADMINISTRACAQ
DEFININDO A NOVA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE S5A0 DOMINGOS DO NORTE
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAQ DOMINGOZ DO NOER-

'@.q~i;;- . TE, Estado do Espiritc Santo: Fago saber que
E 4 B

a Cédmara Manicipal aprovou & eu =ancions a
geguinte Lei:

DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 -~ Egsta Lel estabelece os principloes da Administra-
¢do definindo a nova estrutura organizacional do FPoder Executive
do Municipio de S8o Domingos do Norte.

TITULO I
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DA ADMINISTRAGEO
! CAPITULC I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 20 - As atividades da Administraclo Municipal obede-

cerdc ¢z seguintes principics fundamentals:
T - Planejamento;
.‘. . IZ - CoordenacHo;
: = ITT - Descentralizac8o;
IV - DelegacglBio de Competénols;
v - Controle.
CAPITULC II

DO PLANEJAMENTO

Art. 32 - A atividede adminlstrativa da Prefsitura Munici-
cal serd gempre exercida a partir de planejamento abrangendc os pro-
gramas seguintes:

I - Plano Geral de Governo;

IT - Orgamento Plurianual de Investimentos;
IIT - Orcamentoc Programa:

IV - Cronograma de Desembolso Financeiro;

v - Diretrizes Orcamentarias.

g€ 10 ~ A cada Secretaria Municipal o»u unidade sgulvalente,

(o

- 01 =
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aberi elaborar, dirigir e orientar os planos de aglc dentrc de sua
rea e competéncia.
g 20 - A aprovac8c dos plancs referidos no pardgrafc ante-
rior & de competéncia exclusiva do Prefeito Municipal.
Art. 49 - Em cada exercicio financeiro serd elaborado sob a
coordenac8o da Assesgsoria de Planejamento - ASPLAN, orgamento anual a
ser realizado no ano seguinte e que sServird de roteiro & execucgdo
‘iﬂﬂoordenada do plano anual.

[

Art. 5& - Observando-se o disposato no Capitule III da Lei
Orgénica Municipal com a participacBio das Secretarias Municipails,
gerd elaborado o Orgamento Plurianual de Investimentos.

CAPITULO III
DA COCRDENACAQ

_ Art. 62 - As atividasdes dsa Administrac8o Munlcipal serd
ocbhdetoe de permanente cocordenag8c, especialmente na execugdoc do Planc
Geral do Governo.

8 10 - A coordenaclc serd exerclda em todeos ocs niveis da
Administrac8o Municipal, mediante & atuacBo das Seoretariasz e dos
Oreg8os= de Assesgoramento & a reallizacdBo slstemdtlca de reunldes com
ags cheflag subordinadas.

g8 22 — Em nivel superior, a coordenacBo da Administrecdo
Municipal serd assegurada através de reuni8o do Secretariado do Muni-

 ¢ipip e Assesscoria Técnilca, sob a presidéncila do Prefeito.
“ CAPITULO IV
DA DESCENTRALIZACRO

Art. 7€ - A execucBo das atividades da AdministracgBo Muni-
cipal deveréd, sempre gue possivel, ser amplamente descentralizada.

Art. 82 - Far-se-a descentralizacdo:

I - dentro dos - -quadreos da Administrac8o Municipal, dJdis-
tinguindo-se, em principio, o nivel de direcd3o do de Execuc8o;

' IT - da Administracg8o Municiral para a de outros Srgfos ou

entidades de direito pablico, guando estejam devidamente aparelhadas
& gempre medlante convénio:

11T - da Administrac8o Municipal para a iniclativa privada,
mediante contratos de concess8o ou permlissio.

Pardgrafo Unico - A Administrac8c Municipal podera, medlan-
te Convénic e com prévia autorizacle leglslativa, delegsry competéncia

- 02 -
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a outreos Org8cz pliblicos ou privadeos, rpara a execugdo de servigos
municipais.

_ Art. 8¢ -~ As Secretarias Municipals responsavels relos pro-
gramas conservardo competéncia normativa e exercer@o controle e fls-
calizacBo acbre a execuglo dos recursos, ge for ¢ cagzo ao flel ocum-

‘,\prim¢nto dos programas tracados nos convénlos porventura celebrados.

“ ‘ | CAPITULO V
DA DELEGACRO DE COMPETENCIA

Art. 10 - Objetivando assegurar malor rapidez e objetivida-
de nas declisfes, serd utilizeda, como instrumento de deacentralizacBo
administrativa, a delegac8o de competéncia.

: Art. 11 - B facultado ac Prefeito Municipal e aos Secreta-
rice Municipails, dentro de suas respectivas Areas de &ac8o, delegar
competéneia para a pratica de atos administrativos, excetoc agueles
gque impliquem assuncdo de obrigacBo financeira por parte do Muonici-
pio.

: Paragrafo Unico - O .ato administrativo de delegaclo, gque
deverd ser sempre Justificade., indicard o seu fundamento legal, a au-
toridade delegante, a autoridade delegada e as atribul¢des que seréo
objets da delegac8o. ‘

CAPITULO VI
~ DO CONTROLE E DAS ATIVIDADES

‘ Art. 12 - O Controle das Atividades de Administracl8o Muni-
cipal, serd exercida em todos os Sreg8os, compreendendo especificamen-
te:

I - O controle, pela Secretaria Munlcipal competente cu
unidade egquivalente, da execugho doa programas e da observénclia das
normas que orienta, as atividades de cada Org8oc gque a compdem;

IT - 0O controle da aplicag8o dos recurscs financeircs & 4da
guarfla doa bens da Prefeltura pelos dSrgdos proprics do sistems de
contabilidade e auditorisa;

III - © controle, pelos 6rg8os préprics de cada gistema, da
observédncia das normas gerais, que regulam o exercicio das atividades
auxiﬁiares.

TITUIO TII
DA ESTRUTURA GERAL DA ADMINISTRACAQ
CAPITULC UNICO

- 03 -
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Art. 13 - A Administrac8io do Munlcipio de S8o Domingos do
Norte & exercida pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelos drg3os que
constituem o8 gervicos integrados na estrutura administrative organi-
zacional da Prefeitura.

Art. 14 - S8o o8 segulntes que Iintegram a Administracio
Municipal:

1 - Gabinete do Prefeito — (GABPE;
2 - Agsessorla de Planejamento - ASPLAN;
38 - Asgsessoria Juridica - ASJUR;
4 - Becretaria Municilpal de Administrac8io & Flnangas - SEMAF;
5 -~ Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos - SEMUR;
6 - Secretaria Municipal de Educacg8o e Cultura - S5EMEC;
7 - Secretaria Municipal de Satde e Ag8o Social - SESAS;
8 - Secretaria Municiral de Agricultura e Meio Ambiente - SEMAM.

TITULO III

DA FINALIDADE E ESTRUTURA DE CADA ORGAO
CAPITUIO I

DO GABINETE DO PREFEITO — GABPE

Art. 15 - O Gabinete do Prefeito, é Orglc do primeiro grau
divisional subordinado diretamente ao Chefe do Poder Executivo e tem
por finaeslidade prestar assessoria ao Prefeito no exercicio de suas
atribuicfes.

Art. 186 - O Gablnete do Prefeito serda dirigido por um Chefe
de Gabinete designado pelo Prefeito Municipal, por constituir carge
de confianga.

Art. 17 - O Gabkinete do Prefeito, tem por finalidade assls-
tir aoc Prefelito, no desempenho de suas atribulcfes, coordenar os ser-
vicoe gerals de administrac8Bo do Gebinete e & divulgacdo dos atos a
atividades do executivo, e notadamente:

a) Participar da elaborac8o, supervisf8o, a redacBo final da
proposta orcamentédria anusel e do relatdério setorial das atividades
anuals do GABPE, para encamlinhamento a3 Assesscoria de Planejamento;

b) Preparar a correspondéncisa privativa do Prefeito;

©) Registrar e contralar as audiénclas piblicas do Prefei-
to;

d) Atender e encaminhar os manicipes ao org8o competentes
da Prefeitura, de acordo com suas reivindicacdes;
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¢) Encaminhamento de providéncias determinadas pelo Chefe
do Executlivo acos varios orgBos da Prefeitura;

f) Registrar e controlar todo o expediente do Gabinete,
mantendo protocolo atualizado;

g) Manter sempre atualizada a agenda de tramitac&o de pro-
Jetos na Cémara Municipal, acompanhandc as iniciativas e pronuncila-
mentos dos Vereadores, gue tenham relacgfo direta ou indiretamente com
as atividades da Prefeituras;

h) Prestar informagSes sobre programas e realizagdes da
Prefeitura;

- 1) Assessorar o Prefeitc nas audiéncias e entrevistas con-
ﬁﬁkcedidas 4 imprensa;

3) Encaminhar as matérias para publicag¢lio nos Oorgdos de
imprensa;

1) Gravac8io e transcric8io e palestras, reunides e conferen-

clias de que particire o Prefeito;

m) Informar ao Prefeito, através de relatdric, todas as
matérias publicadas na imprensa local, estadual e nacional. & que 3e
refiram ao Municipio, mantendo arquivo préprio:

n) Dilvulgac8o das realizacles da Prefeitura:

0} Elaborar oficios. para arqulvo e divulgac8o;

p) Aessessorar o Chefe do Executivo, guando scolicitado, em
resposta & imprensa;

q) Exercer outras atividades correlatas e que forem deter-
minadas pelo Prefeito Municipal.

. Bc¥-Y  caprmuro 11
\ DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO — ASPLAN

Art. 18 - A Assessoria de Planejamento - ASPLAN, & Orgéic de

Qv;ximeiro grau divisional, diretamente subordinado ao Prefeito, tendo

por competéncla a elaboracdo do Plano Geral do Governo Municipal,

apregentando sob forma de diretrizes e dos programas gerais e setori-

ais de duracgBo anual ou plurlanual, previstoe ne Capituleo II do Titulio

I, desta Lei, e tendo ainda a seu ceargo e coordenac8o, planificac8o,

normatizacio & controle das atividades da Prefeitura através dos &r-
gadog técnicos gue a comptem.

Art. 18 - S80 atividades da Assesspria de Flanejamento:

a) Promover a integracio das diversas Secretarias e Unlda-
des Jda Prefeltura Municipal de S&8c Domingos do Norte parsa consecucfo
dos programas anuais e plurianuais;

by Orientar a elaborac8o dasg propostas orcamentdrias de ou-—
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tras Secretarias e Unidades equivalentes;

c¢) Elaborar o orcamento programa, orcamento plurianual de
investimentos e outros trabalhos técnicos necessarios, normalmente os
referentes a Fundos Federais em conjunto com as Secretarias e Unida-
des Municipais envolvidas;

d) Elaborar o relatério anual de atividades da Prefeitura
com gubsidios das outras Secretarias ou Unidades equlvalentes, para
envie & CAmara Municipal e Tribunal de Contas;

e) Promover a avaliag8o, controle e scompanhamento da exe-
cuclo do orcamento programs;

~ £f) Promover estudos, planejamentoe e normalizac8o das atlvi-

Q.'dades relacionadas com questfes de urbanlsmo, viag8o, habltacBo, 1m-
rlementac8o industrial, informdtlca e racionelizac8o administrativa e
operacional;

g) RealizacgBoc de levantamento, anédlise estatistica e estudo
de método e procesgos de trabalho, orerac8o e atlividedes exXercidas
pelos diversos &6rgios da prefeitura para manutencg8o de umae perfelta
estrutura, do funcionamento administrativo, técnico, financeiro e
verificac8o da eficiéncia de tais operagbes;

h) Desempenhar outras atribuilcgles que lhe forem cometidas
pelo Prefeito Municipal e que se reflram a Planejamento Municipal.

Art.- 20 - A Assessoria de Planejamento sera dirigida pelo
assegsor de Planejamento, e terd a gestlo de suas atividades orienta-
da e coordenada por seu dirigente e processadas segundo og seguintes
dimensionamentos:

I - Planejamento e Controle Econémico, compreendendo as
seguintes atribuicBes: '

a) Elaboracdo dos estudos indispensdveis A estimativa da
Recelta Munilclpal e fixac8o da despesa;

b) Estudos e elaboracd8o dos planos econfmicos-financeiro de
duracdc plurianual;

¢y Estudos e elaborac8io do orcamento programa do Municipio;

d) Estudos e projetos de viabilidade financeira;

e) Coleta e sistematizacBo dos elementos necessarios a ana-
lise dos custos administrativos;

f) Controle de execugfio orgamentdria, em conJunto com a Se-
cretaria de Administrac8o e Flnan¢sas através de todes a3 suas fases:

g) Realizar, em colaboracgl8o com aa Secretarlass Municlpals
diretamente envolvidas, o8 programas de aplicac8o do FPM & outros e
bem assim, as respectivas prestacBes de contasg para encaminhamento
acs orghBos proprios;

h) Elaborac8o de normas reguladoras dag atividades de pla-
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nejamento =condmico da Prefeitura;

i) Coleta e sistematizac8o de dados estatisticos referentes
Ads atividades desenvolvidas pelos diferenteg Orgflos da Prefelturs;

J) elaborac8io de estudos estatipticos rara a determinacio
de indices comparativos, relativamente a guestBes técnicas e econdmi-
co-financeira, ligadas & administrac8o & & eficiéncla dos servicos
municipais;

1) Elaborar Relatdrios Anual de Atividades da Prefeitura.

IT - Planejamentc Urbano e Habitac8o, compreendendc as
seguintes atribuicles:

- a) Elaborar o Plano Diretor do Municipio, fiscalizando e
thcontrolando sua execucgdo através dos orglos especificos;

b) Realizagl8o de estudos visando o melhor ordenamento urba-
nistico do Municipio;

c) Elaborac8o de estudos e proposicgBo de planos de expan-
380, loteamento, habitac8Bo, fixacBo de geabarito de conatrucg#ic e zZone-
amentc do municipio;

d) elaborac8o de normas referentes As questSes urbanisticas
e de protecZo dos recursos naturals, palgesgisticos e ambientals do
Municipio;

e) Cooperar com o Org8o préprio da Secretarisa Municipal de
Obras e Servigos Urbenos, na prilorizag8o de cbras dentro do Programa
de Aplicag8o dos Fundos de ParticipacBo dos Municipios (FPM) & levan-
tando seus custos; _

f) Elaborac8io de planos, visando evitar ou minimizar a
erosfo e polulgio; ,

g) Estudos e planifica¢fes locacionais de Zonas residenci-
alg, comercilails, prestadoras de servicos e 1ndustriesis & fim de evi-
tar creacimento desordenado do Municipio;

h) Outras atribuicgles, referentes a estudos e projdetos téc-
nicoe, gue lhe forem solicitas pelo Chefe do Poder Executivo Munlci-
pal.

CAPITULO III
DA ASSESSORIA JURIDICA —~ ASJUR

Art. 21 - A Assessoria Juridica, € o 6rgdc do primeiro grau
divisional, dirigido pelo Asgessor Juridico, diretamente subordinado
ao Prefeito e tem por finaslidade a represgentacglo Jjudicial do Munici-
pio, e defesa, em Jjuizo ou fora dele, de seu patrimdénio, direitos e
interesses, bem assim, o assessoramento Juridico aos érg8os que com-
plem o slstema administrative municipal.
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Art. 22 - Compete & Assessoria Juridica - ASJUR:

a}) Representar e defender o Municipioc em gualguer insténcia
judicial, nas causas em gue for autor, réu, assistente, ou por qual-
quer forma, interessado, usando de todos os recursos legalmente per-
mitidos, n8o podendo porém, propor acdes, transigir, confessar, de-
sistir ou fazer composicles, sem a expressa autorizacgBo do Prefeito;

b) Promover a desapropriac8o amigével ou Jjudicial dos bens
declarados de utilidade piblica ou de interesse scocial;

¢) Elaborar informagBes em procesggos de Mandato de Seguran-—
cas )

— d) Assessorar o Prefeito Municipal no estudo, interpretacho
W soluc8Bo dag gquestdes Juridicas:
e¢) Minutar convénios, acordos, contratos e bem assim quals-
quer outros documentos gque envolvam matéria Juridica;
f) Acompanhar a edicBo de toda leglaslac8Bc de interesse do
Municipio;
: g) Pronunciamento por meic de informagdes e pareceres eas-
critos sobre processos de questfes gue lhe forem submetidse pelo FPre-
feito ou pelos Secretdrios Municipais;

h) Redigir projetos de lels, decretos, regulamentos e ou-
tros documentos de natureza Jjuridica;

i) Elaborar relatérios anual das atividades da Assessoria e
encaminhd-lo ao Prefeito;

J) Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO IV
DA SECRETARTA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ E FINANCAS

Art. 23 - A Secretaria Municipal de Administrac3oc e Finan-
W ca8 — SEMAF, oOrgdo do primeiro grau divisional, diretamente subordi-

nada ao Prefeito, tem a finalidade de:

I - Exercer a politica administrativa, orlentar., coordenar
e executar as atividades de pessoal, material, patriménio, conserva-
c8o e limpeza dos proprios municipais, e notadamente:

a) 0 exercicio de funcgdea administrativas no que concerne &
pessoal, recrutando-o, selecionando-o e bem asslm registrando as o-
corréncias de sua wvida funcicnal, promovendo o aperfelgoamento de
suas habilidades profissionais e concedendo-lhe diretamente ou atra-
vés de outras instltulicles prépriss, asselaténcia scclel e patronal;

b) Exercer funcdes de protocolo, expedlente e arquivo, bem
como, o8 servicos de reprografia;

¢) Exercer fungfes administrativas referentes aog processos

- 08 —



o
-2

| Prefeitura Municipal de S&o Domingos do Norte

Av. Hondrio Fraga, 425 - Centro - Tel.: {027} 742-1219 - Fax: (027) 742-1218
29745-000 - Sdo Domingos do Norte - Espirito Santo
CGC 36.360.312/0001-72

licltatbtédrios, compra, guarda, distribulc8o e controle do material do
patrimdnio municipal;

d) Zelar pela manuteng8o e conservagfo dog préprlos
Munlcipsais;

e) Exercer outras atividades correlatas e que forem cometi-
das pelo Prefeito.

Art. 24 - A Secretaria Municlpal de Adminiastrac8o e Finan-
gas, dirigida por um Secretdrio, tera a gest80 de suas atividades
coordenada e orientada pelo seu dirigente e realizada através das
gseguintes Areas que a integram;

I - Area de Recursos Humanos - ARHAF ;
II - Area de Compras ‘ - ACOMAF;
ITII - Area de Almoxarifado - ARALAF;
IV - Area de SBervicos Gerails ~ ASGAF ;
A — Area de Contabilidade — ACONAF;
VI - Area de Tesouraria - ATESAF;
VII - Area de Tributacdo - ATRIAF.
SECRO I

DA AREA DE RECURS0OS HUMANOS - ARHAF

Art. 25 - A Area de Recurscs Humanos, 6rg8o do segundo grau
divigional, com vinculeg8o direte & Secretaria Municipal de Adminls-
trac8o e Financas, tem asg atribulcdes abaixo especificadas:

a) Analisar e informar os processos relativos a assuntos de
pessoal; .

' b) Elaborar relatéric anual da Area;
c) Preparo de expediente relatives a ingresso no servico
piblico municipal;

"d) Registro cadastral da admiss8ic de servidores e respecti-
vo preparo formal dos atos da nomeag8o;

e} Proposic8o de programas de assisténcia sosg =servidores,
colaborando em sua execuclo;

f) Controlar a freguéncia dos servidores: x

g) Encarregar-se dos expedlentes relativos a licencas dos
servidores municipais;

h)} Orientar e elaborar a escala de férias encarregando-se
dos expedientes relativos a estas;

i) Registro, contagem e apurac8o de tempo de servico, for-
necendo quando for o caso, certid8o de tempo de gervigo;

J) Elaboracd3o de folha de pagamento & outras referentes ac
pagamento de pessoal;
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1) Relac8oc dos descontos e observéncia dos prazos no que 3e
refere as obrigacdes scociais;

m) exercer outras atribuicBes correlatas que forem determi-
nadas pelo Secretédrio.

Art. 26 — A Area de HRecursos Humanog desenvolvera ainda
atividades referentes a:

I -~ SELECAD E TREINAMENTO, compreendendo:

a) Inscric8o dos candidatos & concurso publlco municipal;

b) -Elaboracdo e preenchimento das fichas individuals ¢ de

. familia, que contenham os dados de identiflcacg#o dos aservidores, para
g‘;efeito do cadastro de pessoal;

c) Estudos dos métodos e procegsos de recrutamento e sele-
¢80 arlicaveis mos candidatos;

d) Coordenar e selecionar cursos para treinamento de pesso-—
&l;

e) Sugerir assinaturas de convénios que revertam em benefi-
clos do aprimoramento do servidor municipsel, com entidades existentes
no Estado ou fora dele;

f) Sugerir a contratac8o de empresas ou profissionsls espe~
cializados, para ministrarem no Municipic, cursos de treinamento de
pessbal;

g) Exercer outras atribui¢8es correlatas.

IT - CONTROLE E ASSENTAMENTO DE SERVIDORES, compreendendo:

a) Registro dos atos referentes & admiss8o, bem como todos
agueles gue impliquem em alteracg8o da vida funcional do servidor;

b) Controle da frequéncia dos servidores;

c¢) Controle da escala de férias dos servidores dos diversos
Orgéons; .

d) Manter arquivo do assentamento funcional dos servidores;

"e) Preparar folha de pagamento e outros documentos referen-
tes a pessoal;

f) Promover o registro e controle dos beneficios concedidos
aos servidores;

g) Fornecer atestado de afastamento e de =aldrios;

h) Responssabilizar-se pela apresenteg8io de documentos exi-
gidos pelos 6rgfos trabalhista e previdenciArio;

i} Prestar informactes sobre beneficio e assisténcia dos
servidores aos Srglos competentes;

J) Exercer outras atlvidades correlatas.

SECRO II
DA AREA DE COMPRAS - ACOMAF
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Art. 27 - A Aresa de Compras, Orgfo do segundo grau divielo-
nal, compete o desempenho das seguintes atividades:

a) Recebimento, regiatro e classificac8o dos pedidos de
compras de todos os o6rglos da Prefelturs;

b) ManutencBeo do cadastro informativo dos fornecedores da
Prefeitura;

c¢) Promog8c de Cartas Convite, Tomada de Precos e de Con-
corréncias e emiss8o das correspondentes ordens de compras aos forne-
cedores seleclonados.

d) Promoc8o, junto aos 6rgdos responsévels pelo receblimento

"dos materiais adquiridos, das medidas necesgidrias a verificacg8oc das

condi¢des técnicas, fixadag nas ordens ou contratos de compra;

e) Verificacl8io, Junto aos fornecedores, dos prazos de en-
trega fixados;

f) Promocg8o das medidas punlitivas, nos casos de inobservan-
cia verificada no cumprimento das obrigacBes dos contratos de compra;

g) Observancia dos dispositivos legais vigentes, no que se
refere ao processo licitatério;: _

h) Informar os processos relativos as compras efetuadas e
fiscalizar a fase de "liquidac8c da despesa”;r

i) Exercer outras atribuic¢des correlatas que lhe forem de-
terminadas pelo Secretéarlo Municipal de Administracdo e Financas.

Art. 28 - A Area de Compras desenvolverd sinda atividades
referentes a:

I - SUPRIMENTOS, compreendendo:

a) Controle dos pedidoes e necessidades de compra de toda a
Prefeitura;

b) Obgervar e fazer observar os dispositivos legais vigen-

Qbftes no que se refere a processo licitatdérioco e de compras;

c) Promoc8Bo, Jjunto sos érg8cs responsiveis pelo recebimento
dos materiais e equipamentos adquiridos, suas condigles técnicas fi-
xadas nas ordens ou contrato de compra;

d) Elaborag8o de normas relativas a padronizaclo e tipifi-
cac8o dos materiais permanentes e de consumo de utillzagBo geral da
Prefeitura;

e) Estudos para fixac8c de estoques minimos e dos nivels de
suprimento.

IT - PATRIMONIQ, compreendendo:

a) Elaborac8o de normas relativas a padronizagBo e tipifi-
cac8c dos materiais de consumo e permanente de utilizacd8o geral da
Prefeitura;
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by Coleta e sistematizacdo dos dados necessédrios & previsdo
das necessidades de material, para efeito de elaboracg83o dos orcamen-
tos—-programas;

e) Controle de documentacg8ico necegsdria ac processo de
pagamento de material para a sua liberac3o e remessa aos 6rg8os con-
tabels;

d) Levantamento, controle e manutenc8io dos registros refe-
rentes aog préprios municipais;

e) Registro cadastral dos materiais permanentes;

f) Administrag8o dos contratos de aforamento de terrencs de

‘\propriedade da Prefeitura;
- g) Estudos e elaborac8o de normas e bem assim colaborac8o
~—— com o5 demais SrgBos interessados no processamento da allenacdo dos
bens mévels e imbdvels do Municipio, inclusive dos materiais julgados
ingervivels guandc esse procedimento for recomendado;

h) Reglastro de todos os imdvels desapropriados pela Munici-
palidade, constando ancta¢les de todos os instrumentos legals;

i) Elaborac8o das normas de distribuic8Bo e utllizaciico dos
im6veis e das maguinas e equipamentos de escritérios;

J) Eleborag8o de normas relativas a padronizac8o e tipifi-
cac8o dos materiais permanentes;

1)y Exercer outras atlvidades correlates que lhe forem de-
terminadas. B

Art. 29 - As normas relativas as atividades de Patriménio,
obedecerfio acs preceltos basicos seguintes:

a) Para os bens mbéveis deverfo ser previstas as condic8es
de' sua atualizac8o, controlando as reformas sofridas, o3 reparos e
registrando sua distribuiclo atualizada:

_ b) No cadastramento dos bens imbéveis dever8io ser levantadas
as caracteristicas, confrontagtes & outros elementos indispensaveis a
sua individualizagd8o, inclusive guanto ao exame dos titulos e ou do-
cumentos comprovadores de dominio e posse;

c) O cadastro dos bens iméveis deverd ser constituido atra-
vés de levantamentos elaborados pela Area com a colaborac8o de topd-
grafos, desenhistas e engenheiros.

SECAOQ III
DA ARFA DE ALMOXARIFADO — ARALAF

Art; 30 - A Area de Almoxarifado, 6rg8c do segundo grau
divipional, tem entre ocutras, as atribuicdes geguintes:
a) Conferéncilia de todo o material recebido, anotando-o em
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livro prdprio de "Reglstro de Entrada™;

b) Entregs de material solicitado mediante requisictio, con-
trolando sua saida através de livro proéprio de "Registro de Saida';

c) Informar aos Orglos rproprios da Prefelturs, periodica-
mente, a regpeito do estogue existente;

d) Manter sempre o meio ambiente interno em perfeito estado
de coneervac8o, asseio e arrumacio;

¢ Exercer ou solicitar vigiléncia diurna e noturna, contro-
lando a escala de plant8o;

f) Informar imediastemente por escrito, a0 Encarregado de
Compras, qualgquer irregularidade apurada ou suspeic8c de algum ato
que possa causar prejuizos ao Municipio;

£) Exercer outras atividades com referéncia a controle e
fiscaelizac8o de Almoxarifado, que lhe forem determinadas pelo Secre-
tdrio de Administrac8o e Financas.

8§ 10 - A guarda de material de féadcll combustBo ou gue ofe-
reca riscos de explosdo, deverd ser feita em depdsitos isoclados asse-
guradas todas as medidas preventivas de seguranca e fiscalizac8o.

8§ 22 - Sempre gue possivel serd guardado em depdsito sepa-
rado o material pesado de construc8o civil.

| | SECAO IV
DA AREA DE SERVICOS GERAIS - ASGAF

Art. 31 - A Ares de Servicos Gerals, 6rgBc do segundoc grau
divipional., compete o desempenho das atividades da Secretaria Munici-
pal de Admlnlstracao e Finangas, compreendendo:

I - PROTOCOLO E ARQUIVO, com as seguintes atribuicfes:

-a) Recebimento, classificac8oc, registro, controle e distri-
buiclc de documentos encaminhados & Prefeitursa:

"b) Controle do andamento dos processos e seu encaminhamento
808 diversos O6rglos da Prefeitura;
— ¢) Atendimento e prestag8c de informacgBes &z partes inte-—
resaadas;

d) Orientar e fiscalizar, antes de proteocolar, os processos
sujeitos ac recolhimento das taxas de expediente;

e) Classificacéo, registro e argulvamento definitiveo de
toda documentagdo que lhe for confiada peios diferentes Orzgdos da
Administracdo;

f) ExpedicBo de certiddes e procedimentos dag buscas neces-—
sdrias;

g) Execucl8ico de todos os servigos pertinentes ao Arquivo
Munigcipal;
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h) PropogicB8c de normas para melhoria do sistema de argqui-

Vo

i) Exercer outras atividades correlatas.

ITI - REGISTRO DE ATOS QFICIAIS, com azs segulntes atribui-
cBeg;

a) Promover a lavratura de todos o8 atos oficiais da Pre-
feitura;

b) Responsabilizar-se pela publicacHo dos atos oficiais que
ge flzerem necessdrios;
¢) Manter registro dos atos oficiais;
d) Manter arquivo cronoldglco e por azssunto dos atosg ofici-

e) Exercer outras atividades gue lhe forem determinadas.

I1II ~ APDIO ADMINIDTRATIVO, com as gegulntes atribulcles:

a) Preparo e redac8o, gquando for o caso, de toda a corres-—
rondénclia da Secretaria Municipal de Administrac8o ¢ Tinangas:

: b Execug8o dos trabalhoe de reprografia para os diferentes
Sregos: da Frefeitura;

G) Remessa ¢ disgtribulcBo de toda & correspondéneia interna
e oexberng;

-=d) Atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura,
prestando informacdes quanto & localizacBo de proceszos:

e) Incinera¢d3o de papéis, Jornals e outros, quando necessd-
ria, mediante autcorizac8o expressa do 6rglBo competente e, em obser-—
vncla & legislac8c pertinente,

IV - SERVIQOS DIVERS0S, c¢om as seguintes atribuicfes:

a) Promog8o da conservagfio das instalacbes elétricas e hi-
draul icas dos prédlos e logradouros da Prefeitura, em articulacB0 com
a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos;

b) Execuc8o dos servigcos de sbertura, fechamento, ligac8oc e

Q',desligamento de luzes e aparelhos elétricos do prédio da Prefeitura;

¢} Execuc¢8o da limpeza interna e externa de prédios, movels
e instalagfes da Prefeltura;

d} Execug8o dos servicos de viglléncle diurna e noturnsa;

e) Acompanhamento e controle dos gastos com combustivel,
lubrificante e reposic8o de pecas dos veiculos e de mégquinas| da Pre-
feitura, em articulag8io com a Secretaria Municipal de Obras e Servi-
cos Urbanos;

f) Promoc8o da conservac8o e manutenc8o dos equipamentos de
egeritdério, providenciando o reparo t8o logo apresentem defeitos;

g) Execucéo e controle da operacionalidade do gistema de
telefonia da Prefeitura;

h) Abastecimento. conservacg8o, manutencdio, distribuicBo e
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controle de veiculos aos diversos 6rg8cos da Prefeitura, de acordo com
az necessldades de cada um e az disponibilidades da frota municipal:

1) Levantamentc mensal do guadro demonstrativo, por veicu-
lo, magulna e 6rg8os, dos gastos de combustivel, lubrificantes e pe-
gas utilizadas para a apreclac8o dos Secretdrios Municipais de Obras
e Servigos Urbance e Administrac8o e Finangas;

3) Inspec8o periddica dos veiculos e maAqulnas, wverificando
geu estado de conservacd8o, providenclando os reparos gue se fizerem
necegssarios;

1) Elaborac8c de escalas de manutenciio das maquinaa e vei-
culos;

m) Regularizac8Boc dos veiculos e maégquinas da PFPrefeltura,
Junte aocs Srg8os competentes:

n} OrganizacBo, fiscalizecBo e conegervaglo de toda a ferrs-
mentaria e equipamentos de uso da oficina;

0) Tomsda de providénciass para & reparacl8o de veiculos ou
maguinas em oficinas especializadas;

p) Manutencdoc da viglléncia diurna e noturna em todos o8
prédios municipais;

q) Execucg8o dos servigos de copa e cozinhas

r) Execucglo de outras atividades correlatas.

¢,

SECAO V
DA AREA DE CONTABILIDADE - ACONAF

Art. 32 - A Aresa de Contabilidade, 6rglio do segunde grau
divisional, tem por finalidade executar, orientar, supervisionar e
fiscelizar as atividades relativas aos servicos de contabilidade da
Prefeitura, competindo-lhe especificamente:

a) Escriturac8o das contas municipais e elsboracdoc dos ba-

- lancos demonstratlivos e andlise a:

a.1) Recelta prevista e arrecadada;

a.2) Créditos orcamentdarios e adicionais;

a.3) Despesas empenhadas e pagas;

a.4) Divida plUblica, depdsito, fiangas e caugbes;

a.b) Operagdes de créditos e movimento de fundos.

b) Reglstrar os atos e fatos da administracdo orcementéria,
financeirs e patrimonial da Prefeitura, de acordo com a legislacdo
vigente;

¢} Em condunto com a Asseassoria de Planelamento., elaborar o
orgcamento programa da Prefeitura e outros trabalhos técnicos necessa-
rios; _

d) Colaborar com & ASPLAN, na andlise e exXecuc¢l8oc corgamentéa-
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ria;

e) Elaborar os balancetes mensais e Balango snual da Pre-
feitura, encaminhando-os aos 6rgBos préprilos, dentro dos prazos le-
gals;

f) Fornecer o3 elementos indispensavels a ASPLAN para ela-
borac8o dos planos do FPM e outros;

g) Elaborar as prestagdes de contas dos diversos fundos
mantendo atualizado os registros, documentos e arquivos dos mesmos;

h) Instruir e infermar processos relativos a pagamentos e
reapectivos saldos das dotacgdes orcamentdrias;

n i) Informar aos demals d6rg8os da Prefeitura, pericdicamen-
h;fte, os saldos das dotacfes de cada unidade orcamentaria.

. Art. 33 - Compete ainda & Area de Contabilidade o desempe-
nho was atribuicgBes seguintes:

a) Acompanhar a execuglio do orgamento em todaes as suas fa-
ses, mediante o empenho prévio das despesas e respectivo controle de
saldos das dotaglees orgamentdrias:

b} Analisar, conferir, registrar e empenhar qualguer docu-
mentacdo produtora de despesa;

c} Informar ao Secretdrio Municipal de Administrac83c e Fi-
nancas a respeito dos saldos de dotacg8es exlstentes, sugerindo guando
for © caso, a abertura de créditos suplementares ou especiails;

d) Promover a liquidac8oc da despesa;

e) Efetuar o controle de todos o8 processos empenhados,
pagoe e nAc pagos;

f) Colaborar na manuteng®o dos reglstros, decumentos e ar-
guivps dos Fundos Federals;

_ E) Manter em perfeita ordem os processos de pagamentos
encaminhando-os para o Arguivo Geral, apds fiscalizacd3o por parte do
\',Tribunal de Contas do Estado e/ou da UniZo:

h) Analisar e fiscallzar as aplicacg®es financeiras efetua-
dasg;

i) Exercer outras atribuicfes que envolvam despesas publi-
cas. '

SECAO VI
DA AREA DE TESOURARIA - ATESAF

Art, 34 - A Area de Tesourarisa, érglio do segundo grau divi-
sional, dirigido por um Tesourelro, diretamente subordinado ao Pre-
feito, tera entre outras, a finalidade de recebimentos do dinheiro
proveniente da receita geral do Municipio, efetuar pagamentos, guar-
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dar bens e valores pertencentes a Prefeitura ou a cargo desta, compe-
tindo-lhe especialmente:

a) Fornecer suprimento de dinheiroc a outros 6rg8os da Admi-
nistraclo Municipal, gquando solicitado e devidamente asutorizsado pelo
Prefeito com visto do Secretdrio de Administrac8c e Financas & vista
de documentos procegsuals;

b) Efetuar recolhimento e depésito bancérios, bem como, re-—
tirada de numeréarios;

c) Manter rigerosamente em dia e sob controle, os saldos
das contas mantldas em estabeleclmentos bancérics:

B d) Organizar os balancetes e demonstrativos de suas opera-
‘hrcﬁes dldrias; :

ey Escriturar os livros contdbeis e elaborar relatérios;

f) Exercer outras atividades decorrentes e correlatas com
as suas atribulgBes.

Art. 35 - A Area de Tesouraria desenvolverd ainda ativida-
des referentes a:

: I - RECEBIMENTO, compreendendo:

a) Receber a receita publica proveniente de impostos, ta-
xas, contribuig8ioc de melhoria, subvenc8es, transferéncias e bem assim
quaisquer outras rendas da Prefeitura;

b) Receber a receita proveniente de depdsitos, caucles,
operacles de créditos ou qualquer outra de procedéncia legal;

c) Autenticag8oc de taldes e guias de arrecadacio;

d) Relatério didrioc de todos os recebimentos, enviando-os
ao Secretdrio Municipal de Administrac8o e Financas:

e) Dar quitag8c ao Contribuinte, do préprio punho ou atra-
vés de controle mecénico de todos os recebimentos procedidos;

f) Informar o saldo didrio de cailxa e bancos;

. ' g) Conferéncla didria de arrecadac8io feita através de esta-
belecimentos bancérios;

h) Outras atividades correlatas.

IT - PAGAMENTO, compreendendo:

a) Efetuar todos os pagamentos, desde que devidamente pro-
cegsados e autorizados;

by Restitulr fiangas, caucdes e depdsitos, quando autoriza-
dos e manter reglstro de procurag®es e de pessoas asutorizadas a fazer
recebimentos na Prefeitura;

c) Organizar balancetes e demonstrativos didrios de todos
028 pagamentos procedidos;

d) Efetuar somente através de cheques nominails os diversos
ragamentos procedidos, executando-se os autorizados por Lei;
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e) EmissBo de todos os cheques de pagamento;
f) Exercer outras atividades decorrentes e correlatas &

suas atribulicdes.

SECHEO VII
DA AREA DE TRIBUTAGCAO - ATRIAF

Art. 36 - A Area de Tributacl8o, 6rg8o do segundc grau divl-
sional, tem, entre outras, as atribuicles seguintes:

a) ProposicBo de medidas indispensaveis aoc aperfeicoamento
da arrecadac8o dos tributos e rendas do Municipio;

b} Fornecimento de certidfes negativas, alvards de licencsa
e outros documentos que se relacionem com os registros dos imdvels e
daa atividades comerciais, industriais e de prestadores de servigos;

¢) Examinar e autorizar os pedidos de inscrigdo e baixa nos
cadastros imobiliarios, de prestadores de servigo, comercial e indus-
trial do Municipio;

d4) Determinar o procedimento das baixas de dividas em de-
corréncia dos pagamentos efetuados:

&) Dar parecer em processos de recursos fiscais e cutros de
natureza tributdria;

f) Relaclonar todos os débitos da Prefeltura referentes aos
tributos e rendas municipais n8o pagos no exercicio de origem e, ins-
crevé-Jos na Divida Ativa;

g) Expedic8o de certiddes para encaminhamento & Assessoria
Juridica, a fim de proceder & Cobranca Judicial;

h) Supervisionar os servigos de fiscalizag¢8o dos Tributos e
Rendas Municlpals;

i) Supervisionar o Cadastro Imobilidrio do Municipic, suge-
rindo normas para a sua constante atuallzagfo;

3 ) Desempenhar cutras atrlbuicles que lhe =sejam préprles e
decorrentes de preceltoes da legislag8c trlbutéria.

Art. 37 - A Ares de Tesouraris desenvolverd ainda ativida-
des referentes a:

I - TRIBUTOS E CADASTRO IMOBILIARIO, compreendendo:

a) Lancamento e arrecadac8o do Imposto sobre a Propriedade
Predial Territorial Urbana, Taxas de Servicos Urbanos e ContribuicBes
de Melhoria;

b} Oplnar guandoe for solicitado, nos processos de certi-
ddes, inscricfes baixas, transferéncias e nos processos habite-se;

¢) Proceder as devidas anotacBes nas fichas financeiras do
IPTU dos pagamentos efetuados pelos contribuintes, guer através dos
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guichés da Prefeitura, quer através da rede bancaria;

d) No final de cada exercicio financeiro, elaborar relacfo
dos devedores do IPTU e promover a sua inscrig8o em Divida Ativa;

e) Elaborar e manter atualizado o Cadastro Imobilidrio;

f) Proceder aos cdlculos dos valores venals das proprieda-—
des, na forma de legislac8o em vigor, para lancamentce dos tributos
devidos;

g) Elaborar normas para a periddica revis8ico dos valores dos
imdveis e em colaboragBic com outroe Org8os da Prefeitura proceder a
egta revisto;

hy Avaliar os im6veis em caso de desapropriacgles ou aliena-
cles; :
1} Proceder o cadastro de alteragles concernentes & novos
regiptros, baixas trangferéncias de propriedades;

J) Manter registro de todos os imdveis separados por Zonas
Fiscais ou outre divis8o gque vier a ser dada, anctande todess as alte-
ragcles ocorrldas;

1) Conferéncila de todos os carnés emitidos;

m) Distribuic8o domiciliar ou através do correlc de todos
os carnés emitidos, anotando em ficha cadastral a entrega dos mesmos:

n) Acompanhar a emiss8oc dos carnés, através dos Org8os da
Prefeitura ou gquem. esta determinar, cuidando para que sejam efetiva-
dos em tempo hébil: '

o) De acordo com as normas previstas no Cédigo Tributdrio
Municipal e em conjunto com o érg8c proprio, elaborar, pelc cadastro
existente,o rol de contribuintes sujeitos a contribuicd8o de melhoria;

p) Informar os processos de sua competéncia,instruindo-os
de modo explicativo.

IT - TRIBUTOS E CADASTRO MOBILIARIO, compreendendo:

a) Lancgcamento e arrecadacd8o do Imposto Sobre Servicos de
Qualguer Natureza (ISS) e bem assim todas as taxas devidas pelo exer-
cicio da atividade de comércio, indistria e prestac8o de servicos;

b) Manter atualizado o cadastro de produtores, industri-
ais, comerclantes e prestadores de servigos, compreendendo os estabe-
lecimentos respectilvos, que desempenham atividades habituais no ter-
ritério do Municipio;

2) Relacionsr, para a indispensédvel inscricgc na Divida
Ativa, os débliltos fiscais langados e n8o pagos no exercicio de origem
e bem assim os débitos apurados em processos fiscais e que nd3o tenham
aldo pragoa nos prezos legals;

d) Informar a respeito de rprocesso de certidfes, registro
de tempo de inscricBo e outras que tenham relacBo com ap atividades

da Area:
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e) Informar os processos refersntes a autos de 1infragéo,
controlande osg prazos de defesa e dar ciénela a contribuintes do de-
ferimento ou indeferimento dos mesmos;

f) Expedir acs contribuintes do Municipio os avisos de lan-
camento do ISS fixo e bem assim das taxas incidentes sobre as
atividades lndustriais, comerciais e de prestag8o de servicos:

: g) Desempenhar outrag atribuicfes que lhe sejam pripriaess e
deco*rentes de precelitos da legislacgdo tributéria do Municipio.

[ III - RENDAS DIVERSAS, compreendendo:

' a) Lancar e arrecadar todas as rendas do WMunicipio e os

‘trlbﬁtDS n&o compreendidos nos artigos anteriores;

-

) Proceder & baixa das dividas existentes em func8o dos
pagamentos efetuados;

c¢) Instruir os processos relativos a certiddes e cutros gue
lhe gejam dadoe a informar;

d) Relacionar no perlodo og débiltos langados e n8o pagos
para encaminhamento & inscrig¢8o em Divida Ativa;

e) Manter atuallizado o controcle de registro dos livros e
documentos fiscals;

f) Elaborar e controlar o cadastro dos vendedores ambulan-
tes; ‘
g€) Promover o controle de arrecadac8Bo dasg feiras livres,
mercados, cemitérios e matadouros;

h) Desempenhar outras atribuicg8es que lhe sejam prépriass e
decorrentes de preceitos da legislacg8o tributaria do Municipio.

IV - DIVIDA ATIVA, compreendendo:

a) Organizar o cadastro da Divida Ativa do Municirpio;

b} Inscrever em é&poca proprla, a divide dog contribuintes,
mantende atualizados os registros indlviduais;

c) Proceder & cobranca amigével da divida ativa Municipal;

d) Expedir certidfies de dividas para a respectiva cobranca
Judicial através da Assessorla Juridica;

e) Controlar a arrecadacl8o da divide ativa, elaborando re-
latérios didrio e mensal da mesma para encaminhamento & Contadoria;

£} Proceder & anotac8o de balxa de divida em fung8c do pa-
gamento, do despacho proferido por autoridade superior em processo
regular ou em fungBo de leglislaclo especifica;

g) Emitir avisos de cobranca, pelo menos quatro vezes por
ano, controlando sua entregs;

h} Propor meio de incentivo para cobranca da divida inscri-
ta; '

i) Informar processos de sua competénela, instruindo-os;

J) Desempenhar outras atividades correlatas.
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Vv - FISCALIZACAO DE RENDAS, compreendendo:

a) Exercer a fiscalizag8e dos tributos municipais e bem
assim outras rendas pertencentes & Prefeitura ou a cargo desta, orga-
nizac8o dos planos de fiscalizag8o, e propor medidas para sua fiel
execuglic e aperfeiccamento:

b} Organizar ¢ cadastro necessario & fiscallzac8o, propondo
a divisd8o do Municirioc em Zonas Flacais e outras dlvisdes;

¢) Realizar diligénicas no curso de suag atividades lavran-
do os competentes autos de infrac8io e notificacdes;

. d) Proceder em casos especlais e devidamente autorizado
pelo Secretdrioc Municipal de Administrac8io e Financas a arrecadacio =
a0 recolhimento dos tributos devidos:

&) Recseber, examinar e Iinformar cos pedidos de inscricdo,
paixa de registro, transferéncia e reclamagBes e coligir elementos
necessdrios a atualizac8o dozs cadastros;

£y Distribuir o pessoal lotado no 6rglo, de modo a assegu-
rar cobertura fiscal em todas as zonas fiscails do Municipio;

g) Comunicar aos 6rg8ocs competentes todos os fatos ou ancor-
malidades de gque devam ter conhecimento:

h) Desempenhar as demais atribuigBes que lhe sejam proprias
e decorrentezs de determinagles da leglslacdo tributdria do Municipic.

. ' SUBSECAO UNICA
DO CONSELHO MUNICIPAL DE RECURSOS FISCALIS - CORFAF

Art. 38 - 0 Conselho Municipal de Recursos Fiscais-CORFAF,

" Org8o colegiado ligado & Secretaria Municipal de Administragfo e Fi-

nancas—-SEMAF, auxilia a administrac8c municipal na aprlicac8io das leia
cributarias e nas relagdes entre o Fisco e os Contribuintes.

Art. 39 - 0 Conselho Municipal de Recursos Fiscais-CORFAF,
& composto de cinco membros nomeados pelec Prefeito Muniecipal, sendo
um presidente, dols reprezsentantes da Fazends Municipal e dois repre-—
sentantes da Secretaria Municipal de Obras e Servigosgs Urbancos.

Art. 40 - Cada membro do Conselho terd um suplente, também

: nomeado pelo Prefeito.

Art. 41 - Compete ao Conselho Municiral de Recurscs Fia-
cais:

a) Processar e Julgar, em segundsa insténcia, 03 recursos
interpoatos em processos fiscais;

by Propor alteragdes no procedimento fiscal, queandos Julgsr

-
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necessarias;

¢) Propor a adog8o de medidas visande o aperfeigocamento do
=istema tributdrio municipal;

d) Oferecer parecer em questdes tributarias, por solicite-
o800 do Secretdrio Municlipal de Administracd8o & Filnangas,

e} Elaborar o seu Regimento Interno, submetendo-o & aprova-
¢80 do Prefeito, podendo modifica-lo pelo mesmo processo.

Art. 42 - 0 Presidente do Conselho terd direito, apenas, ao
voto de desempate e, em suas anuénciasg, serd substituido por um dos
representantes da Fazenda Municipal.

Art. 43 - 0 mandato dos membros do CORFAF zerda de dols a-
nos, podendo ser renovado por igual periodo.

CAPITULO V
DA SECRETARTIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIQOS URBANOS-SEMUR

Art. 44 A Secretaris Municipal de CObras e Servigos Urbancs
- DEMUR, O6rg&o de primeiro grau divisional diretamente subordlnado ao
Prefeito Municipal, tem por finalidade promover a urbanizac®o do Mu-
nicipio, constru¢g8o de obras pliblicas, controlar e fiscalizar edifi-
cagbes particulares e loteamentos, construir e conservar estrada de
rodagem, administrar os servicos de limpeza publica, administrar e
fiacalizar mercados, feiras e matadouros, administrar e conservar

: parques, cemitérios, Jjardins, pracas e logradouros, promover & apre—

ensdo e .remoglo de animais encontrados na via publica, zelar pela
observancia das posturas municipais e administrar os servicos de
transportes e manutenc8o de oficineas de veiculos e magquinas as,
Frefeitursa.

Art. 45 - A SBecretaria Municipal de Obras e Zervicos Urba-
nog serd dirigida por um Secretéario, tendo a gest8o de suas ativida-
des orientada e coordenada pelo seu dirigente, através das seguintes
Areasg:

I - Area de Qbras - AEBRUR;

II - Area de Servigos Urbanos -~ ARBUR.

SECAO I
DA AREA DE OBRAS -~ ABRUR

Art. 46 - A Area de Obras, Orglo do segundo grau divisio-
I
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nal, vinculads & Secretaris Municipal de Cbras e Servigos Urbanos,
compete, dentre outras, as seguintes atlividades:

a) Disciplinar a aplicag¢8p dos recursos municipais em obras
riblicas;

b) Colaborar com Grgfc préprio da ASPLAN, na elaboraclo dos
programas de fundos federais, orientando as respectivas execugdes;

¢) Reallzar eatudos = levantamentcos de todas as obras da
Prefeitura;

d) Opinar sobre os programas de construgdes populares e
conjuntes residenciails, no que diz respeito ao planco urbanistico do
Municipio;

e) Executar outras atividades pertinentes que forem sclici-
tadas pelo Secretdric Municipal de Obras e Servigos Urbanos.

Art. 47 - A Aresa de Obras desgenvolverda salnda atividades
referentes a:

' I — OBRAS POR ADMINISTRAGAD DIRETA, compreendendo:

a) Executar servicos de construclc de logradouros pibllcos:

b)) Executar obras necessirias a conservagio de logradouros
publicos;

. ¢) Executar obras neceassgariass de ampliagBc, reforma ou con-
sarvac8o dos edificlos municipsais;

d) Dirigir os servidores incumbidos da execucgdoc de obras e
conservacdo do calcamento, pavimentacBoc, esgoto e drenagem dos logra-
douros piublicos;

e) Executar e fiscallzar a conservacgdo de estradas e obras
de arte da jurisdig8o do Municipio;:

' ) Controlar o ponto de pessoal, fornecendo os elementos

" necessdrios 4 elaborag8o da folhae de pagamento;

g) Exercer ocutras atividades correlatas.

IT - OBRAS E SERVICDS CONTRATADOS, compreendendo:

a) Fornecer os dados necessarios 4 formalizac3o dos contra-
tos de obras piblicas municlipals a serem executadas por terceiros,
30b 0 regime de administracg8o indireta:

b) Fiscalizag8o dasz obras municipails executsdas por tercei-
ros 3ob o regime de contratac8o;

c) Controle dos prazos de lnicio e términe das obras, dos
materiais aplicados e da qualidade dos serviceos de acordo com as
cldusulas e especificacgdes legals e contratuals;

d) Informac8o, avallagBo ¢ medliclBo em processos de pagamnen-—
to das cbras contratadsas;

2) Elaborac#o de relatédrio aquande do recebimentoc da obra e
bem aszim, lavratura de auvtos detslhados referentes ag infractes con-

4
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tratuais cometidas, encaminhando-og so org8Bo hlerdrguico imediatamen-
te superior:

f) Exercer outras atividades correlatas.

I11I - ANALISE DE PROJETOS, compreendendo:

a) Aprovac8o de plantas para conatrucBo de obras particula-
res, bem asslim, de projetos de loteamento;

by Formulac8o de exigéncias técnicas legalas para eleboraclo
de projetos para obras particulares;

¢) Manter mrgquivo dag plantas e projJetos aprovados;

d) Colaborar com cutros érg8ios da Prefeitura na fixacg8o do
gabarito de construgles nas diferentes Zonas do Municiplo;

e) Exercer outras atividades correlatas gque lhe forem de-
terminadas pelo Secretdrio Municlpal de Obras e Servicos Urbanos.

IV - FISCALIZAGAC DE OBRAS, compreendendo:

a) Fiscalizac8o de execuglBo das obras licenciadas, objeti-
vando ¢ cumprimento da legislac3oc em vigor;

b) Centralizar a fiscalizac8c de construcdes, =zelando pela
obgervénclia das normas em vigor;

c) Coordensar a expedic8ic de licenca para a construg8o de
obras particulares;

. d) Elaborar gquadros estatisticos das novas e, bem assim
reformas de imdveis existentes, licenciados pela Prefeitura;

e) Determinar & verificaclo de seguranca dos tapumes e an-
daimes e, bem assim, a realizag8o da censura das fachadas das obras
em exXecuchc:

f) Lavraturs de notificacfies e autos de infraglc por deso-
bediéncia scs dispositivos legais vigentes;

'g) Expedir licenca para construclo de obras;

h) Efetuar os céalculos e as cobrangas das taxas devidas
pelos respectivog licenciamentos das obras;

1) Exercer a fiscalizacB8o preventlva, para evitar constru-
¢des clandestinas;

3y Exercer outras atividades correlatas.

Vv - AVALTACRO E HABITE-SE, compreendendo:

a) Andlise de plantas e projetos, dentro das normas legals
vigentes, sugerindo ou n8o, & sua avaliaclo:

by Notificar a parte interessada a respeito de inobservin-
cias de preceito legal na elaboracBio das plantas submetidas & sua
apreciacso;

¢y Opinar quanto & liberacfo ou n8o dos alvaras de licencga
para construcZoc de obras, fornecendo para o o6rgdo proéprioc da Prefei-
tura, & drea 0til de construcldo para efeito de cdlculco e cobranca da
taxa municipal devida:
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d) Execuc8ly de avaliacBo dos iméveis construides, visando &
fixac8c0, através do 6rg8o da Prefeltura, dos tributos nmunicipsils
devidosg;

e) Em colaboracdo com outros &drgBos da Prefeitura, elaborar
mapa para efeito de revis8o dos valores venals das propriedades imo-—
bilidrias existentes no territdrio do Municipio;,

f) Em colaborag8o com a Area de Tributac8o da 3EMAF, promo-
ver a avaliacgdo de imdveis sujeitos a desapropriagio;

: g) Dar parecer em processos de alienac8co de imHveis proce-
- dendo & sua avaliag8o;

h) Verlficar as condi¢fes das obras reaueridas como CoOn-
cluidas, pars fins de concess8c de Habite-se:

i) Fornecer os alinhamentos indispensévels s todas as obras
particulares licenciadas;

J) Demarcac8o de lotes particulares, quando regueridas em

procegsos regulares;
' 1) Exercer cutras atlividades correlatas.

VI - SERVIGO3 TECNICOS, compreendendo:

a) Elaborar com as demals BSecretariams o rlano de obras 4o
Municipio; '

. by Elaborar projetos e proceder calculcos necesgdarios s
obras, fornecendo os regpectivog orcamentos;

¢} ExeCutar os servigos de topografia necessarics ac desen-
volvimento dos trabalhos e atividades da Secretaria Municipal de
Obras e Servicos Urbanos e da Assessoria de Planejamento;

d) Executar servicos técnicos preliminares, necessarios a
construc8o de obras pablicas:

e) Manter um argquivo das plantas e projetos das cbras pu-
blicaz municipais;

f) Dar parecer em processos de alienagd3c de imdvel proce-
dendo sua avaliacdo.

SECAC 1I
DA AREA DE SERVIQOS URBANOS - ARSUR

Art. 48 - A Area de Servicos Urbanos, &rgidc do segundo grau
divisional, com vinculacBc & subordinscic direta a Secretarias Munici-
pal de Obras e Servicos Urbanos, sac atribuidas ¢ desempenho 4das se-
guintes competéncias:

a) Fixacdo de normas a serem observadas por parte da popu-
lac8o Municipsel, guanto & padornizecio dos reclplientes destinsasdos A&
coleta de 1ix0;

) Elaborar, Juntamente com G&rg8c prépric da Prefeiturs o

2,
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zoneamento do Municiplo, tendo em vista permitir uma perfeita distri-
buic8o de viaturas, de modo a assegurar regularldade dos servigos;

c) Notificag8oc ascs proprietarics de lotes urbanos no senti-
do de providenciar a limpeza da &rea, quando esta determinacg8o assim
0 exigir;

d) Elaborar estudos sobre o aproveltamento do lixo e bem
ageim subprodutos;

e) Supervisionar os trabalhos de:

1} varredura e capinacfo dos logradourcos pabllcos;

2) remocBo, apreensBo e destinagio de animals sbandonados
na via publica;

3) remoc8o de entulhos e outros detritos provenientes de
chuvas, enxurradas e outros efeltos;

f) ManutencBo adeauada de todos os perques e Jardins do
Municipio;

g) Orientacloc e demasrcac8o dos trabalhos de arborizaclo dos
parques e Jardins piblicos e demals logradouros;

hy Colaborar, crientar e incentivar junto aos proprietéarics
de imdéveis o plantio de Arvores;

1) Orientac8o de trabalhos de limpeza dos cemitérios plbli-
cos e matadouro municipal;

J) Exercer a administracg8o nos cemitérios publicos mantendo
rigorosamente atualizada a escrlturac8o dosg livros & outros registros
indispensdveis;

1) Manter e controlar a numeracBc & alinhamento das sepul-
turas, de acordo com o8 projetos e logradourocs;

- m) Orientar, controlar e registrar a execug8ic das exumagdes
e incinerag8es de acordo com os regulamentos e lels vigentes;

n) Supervisionar e fiscalizar a iluminac8o piblica do Muni-
cipio;

0) Zelar e figcelizar pela cobeervéanciae das posturas Munici-
pais;

p} Exercer outras atividades que se enguadrem em sua finsa-
lidade basica e que forem determinadas pelo Secretédrio Municipal.

Art. 49 - A Ares de Servigos Urbasnos desenvolverd ainda
atividades referentes a:

I - ADMINISTRAGAQ DE LOGRADOUROS. compreendendo:

a) Manutenclo stualizada do cadastro dos parques, Jardins &
pracas do Municipio;

b) Bugestdo de medldas indlapensavels & colocaglo nos par-
ques e Jardins de instala¢fies proprias a recreac8o infantil;

2) Executar trabalhos de arborizecdo dos pargues, jardins e
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rragas e pem aselm nos demals logradouros publicos:

d) Incentivar Junto & populag8o municipal, © plantio de
drvores & bem assim a conservaclo de arborizacio dos logradouros:

e) Administracéo dos servigos dos cemitérios publicos, man-
tendo atualizada a escrituracdo dos livros e demalis reglistros;

f) Execucd3o das inumacdes e exumacdes de acordo com a8 nor-
mas vigentes;

g) Controle da arrecadac8o dos cemitérios;

h) Fiscalizag8c das instalacBes elétricas de iluminacBo
pUblica comunicando & concessiondria qualgquer deficiéncia observada;

i) Estudo e planejamento, para orlentac8o da concessionaria
dos servigos de eletricidade, da localizag3o dos pontos de luz nos

novos prodetos de 1luminaclo das dreas publicas:

J) Execuc8o de instalsgdes elétricas eventuals para ilumi-
naglo de logradcuros, prédlog, salas e outros localis de reunliEo pi-
bllca, quande da realizag8o de festlvlidades oficlais;

1) Elaboracgfico de normas de funcionamentoe dos matadouros
Municipais, executando o controle e fiscallzaclo:

m} Elaborac8c de normas parsa execucllo de servicos de higle-

nizac8o does locais dos metadouros, colaborando lnclusive com os Or-

g8o8 de Satde Pablica, na distribulc8Bo de carne em bom estado de con-
servacio: :
" ny Fiscalizaclo de funclonamento das felraz e mercados dan-—
30 pareceres em processos referentes a concessfo de licencgsa;

o) Exercer diretamente a fiscalizac8o de gualidade e estado
de conservacico das mercadorias expostaa A venda e colaborar com o8
orglos especificos de abastecimento e precos visando evitar a explo-
racldo da populaglio no que tange acs pregos de vendas autuando os
faltosos;

r) Execuc8o de trabalhos técnicos de medicdes, para efelto
de fornecimento de numeracl8c dos imbvels sediados no Municirpio:

q) Fiscalizar o levantamento de emplacamento, fornecendo o
relatério, dos servicos executados, gquando mencionada tarefa for ad-
Judicada a terceiros;

r) Exercer outras atribuictes que forem determinadas pelc
Secretario Municipal de Obras e Servigos Urbanos.

IT - LIMPEZA PUBLICA E COLETA DE LIX0D, compreendendc:

a) Execuclic dos trabalhos de varredura, capinagic e descbs-
trucl8o dos logradouros publlicos;

b) Inspeclo dos ralos das galerias de aguas rluviais & pro-
mocdo de medidas corretivas indlispensdvels;

c) Remoc8Bo de entulhos e detritos provenlientesz 4 chuavas,
gnxurradas e de oubras causas; .
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h -

d: Coleta & transpoerte de l1lxe, promovendo sua remccio para
>3 lecals previamente determinados;

ey Relacionar os noves logradouros ohdo 52 Dagzar & fazer s
coleta com nome dos proprietirios o regspectliva pumeracio para efeito
ig langaments dep taxas respectiva através do Orgio préopric de Prefel-
FUra;

£f) SBugerlr a administraclc Municlpsal. pelos canails compe-
tentes a adoclc de peadronlizagBo dos reciplentes deatinadosg a coleta
“de lixos

g} Bugerir ou promover campanhas educativas Jjuntc & popuia-
8o no gentido de manter A cidade limpsa;:

h} Exercer outras atbtrilbulcles correlatas que dependa da
ag8o imedlsta da Ares ou guando receber determinsctes do Encarregeado
da Area de Servigos Urbanos:

1) Exercer vigilédncia diurna e noturna em todos os proprios
" municipais;

' J) Fazer relatédrio circunstanciade de gualguer ag8o de que
tenha participadc, encaminhando-o ao superior hierdrquico para as
providénclas legeis posteriores.

III - POSTURAS MUNICIPAIS, compreendendo:

8) Estabelecer normas e fiscalizar o fiel cumprimento das
mesmas, no tocante a publicidade de modo geral, efetuada no territéd-
rio do Municipio;

b) Fiscalizag8c de normas relativas aoc empachamentce de lo-
gradouros publicos;

¢) Fiscalizac8so de normas relativas ao depdsito, forneci-
mento e comercializac8o de produtos inflamaveis;

d) Exercer fiscalizac¢8o pertinentes & localizagBo e funcio-
namento do comérclo em geral, das indistriass e prestadores de servi-
¢08, evitando os licenclamentos em locais n8o permitidos;

' e) Fiscalizar o cumprimento da legislacio ae roaturas
municipais;

) Lavrar notifica¢des e autos de infracBo, por desobedién-
cla aos dilispositivos legais vigentes:

g) Zelar pela observéncia das posturas municipais no ambito
do territério municipal;

h)Exercer outras atividades afins.

IV - TRANSPORTES, compreendendo:

a) NBo permitir gque nenhum veiculo, salvo ordemn expresss
dos Secretarios Municipais ou do Prefeito fique fora da garagem, além
do hordrlo normal de servico:

v) Fora do horaric normal de expediente n8o permitir a re-
tirada de qualgquer veiculo, salve ordem expressa do Prefeito;
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c) Contrele didric dos gsstos de combustivels e lu-
brificantes;

d) Diarjiamente, abastecer através da bomba prépria do Muni-
ciplo ou fornecer as respectivas ordens de fornecimento aocs postos
autorizados;

e) Colaborag8io nos estudos para a fixagBo das tarifas a

- serem cobradas nas linhas urbanas;

f)y Colaboracgdo com o8 d6rglos Federais e Estaduais no trén-

‘ sito, no gque se refere ao funcionamentoc e itinerario das linhas

urbanas;

g) Lavratura de notificagdes, autos de infrac8io ou gqualguer
cutro documento,. relativos a irregularidades cometidas;

h) Sugerir a construclc de abrigos de dnibus nos rontos de
maior afluéncia de passageiros;

iyControlar e fiscalizar o©s servigcos de taxas de

J) Exercer wvigilédncia no trato & populacd3c por parte dos
motoristas de taxis e verificar periodicamente o estado de conserva-
g8o dos veiculos:

1) Apurar veracidade das queixas que forem apresentadas pe-
1o usuarios de taxis;

m) Cumprir e fazer cumprir as exigéncias constantes da le-
gislacBo gue disciplinse o transporte coletlive no ambito Municipsal,
sugerinde estudos de atualizac8o da mesma, guande o desenvolvimento e
acréscimo populacional municipal assim o exigir;

n}) Cumprir outras tarefas caracteristicas de transportes;

- 0} Controlar o periodo de lubrificacfo da frota de veiculos
do Municiplo:-

p) Responsabilizar-se pelo consumo de combustivel por vei-
2culo fazendo o controle para informac8o ao Secretéric Municipal de
Obras e Servicoas Urbanos;

g) Exercer o controle do processo de pagamento de
combustivel;

r)} Coordenaclo e execuclio da politica de Transportes Cole-
tivos do Municipio;

sy Fiscalizag8o do estado de conservacl8o e asegursnca dos
velcules das Empreses cconcessiondrias, sem horario e limites de
lotacio:

t)y Cumprir e fazer cumprir as exigéncias constantes da le-
gislagcl8o que disciplina o transporte coletivo;

" u) Solicitar compra e manter estogques minimos de pecas para
manuteng8o dosg veiculos e miaqulnas;

v) Fazer reliatérios Lrimestrais das condigles gerals

,
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da frota;

%)} Sugerir a alienac8c e compra de veiculos e eguipamentos
de transporte préprio;

z) Indicar os tipozs e modelos de veiculos e equipamentos
gue melhor atenda & Prefeitura em termos de performance & vida util.

v ~ MANUTENCAD MECANICA, compreendendo:

a) Manter em perfeitas condicles de trdafego, todos os vei-
culos da Prefeitura, realizando sua manutenc8c mecfnlica e elétrica;

. b) Solicitar ac 6rg8oc préprle da Prefeltura s compra de
- pegas e acessorios que estejam em mau estado de coneerveagidc e substi-
tui~lo na oficina da Prefeitura;

c) Sempre que possivel, manter em estogue pegas e acesso-
rios de gadgtos mais comuns;

d) Controlar através de fichas proprias a quilometragem
diaria dos veiculos;

e) Controlar as revis@es normais da frota de veiculos;

f)y Fazer relatéric trimestral des condicdes gerals dos vel-
culos municipals, sugerindo compra de novos ou alienacgl8o dos usados
quando ¢ rendimento n8o for satlsfatério:

g) Organizar escala de trabalho e zelar pela observéncia
das determinac¢Bes Federais quanto a velocldade méxima permitidsa;

h) Exercer outras atividades correlatas.

| CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA - SEMEC

Art. B0 - A Zecretaria Municipal de Educagd8o e Cultura,
org8o do primeirc grau divisional, diretamente vinculada e subordina-
da ao Prefelto, tem por finalidade exercer, orientar e coordenar as
atividades do ensino pré-escolar, primeiro grau e slstema de creches.

Art. 51 - Compete a4 Secretariasa Municipal de EducaclBc e

Cultura:
I - Promover a execucl8o do plano educaclonal & cultural
- do Municipio;
IT - Organizar, administrar, executar e coordenar asg ati-

vidades de ensino pré-escolar e primeiro grau no ambito Municipal,
obgervando as legislagles Federal e Estaduasl rertinentes;
ITTI - Manter a Biblioteca Municipral;
IV - Agsessorar o Prefeito Municipal na definicic da poli-
tica educacicnal no Municipio e na elaborac8o dos acordos e convénlos
com o8 Governos Federal e Estadual, gque viesem a obtencgfico de recursos
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e de colaboracap técnica:
v — Estudar os melos necessarios para a concessio de bol-
saz de estudo paras alunce reconhecldamente pobres & gue sejam resi-

- dentes no Municiplo, em articulac8c com a Secretaria Munlcipal de

Saude e Ac83o Social;
VI - Encaminhar & BSecretaria Municipal de Saude e Ac8o

Sorial, os aluncos necessitados de assisténcia médica-odontoldgica e

social; :
VII - Exercer outras atribui¢les relacionsdas com problema
educacionails e que forem cometidas peloc Prefeito.

Art. BZ - A Secretaria Municipal de Educac¢3o e Cultura seré
dirigida por um Secretdrio, tendo a gestBo de suas atribuicdes coor-

~denada e orientada pelo seu dirigente, realizadas através das seguin-

tes Areas que a compde:

I -~ Area de Ensinc Municipal - AEEC;
II - Area de Administrac8o, Supervis8o e
Orientacdo Educional - AZEC,
SECRC 1

DA AREA DE ENSINO MUNICIPAL - AEEC

Art, 53 - A Area de Enslno Municipal - AEEC, & um orgdo do
segundo grau divisiconal, diretamente subordinado a8 Secretaria Munici-
ral de Educac8oc e Cultura, competindo-lhe ¢ desempenho des atribui-
¢3es abalxo especlficadas:

a) Elaborar o plano anual de atividades escolares,. zelando

prelc seu cumprimento;

b) Planedar e coordenar a execuclBio dog plancs de trabalho
relacicnados com o0 ensino municipal;
¢} Elaborar o Plano Municipal de Educag8o, contabilizando-o

- com ag diretrizes e metas expressas no Plano de Educacgdop:

d) Manter estreito relacionamento com a Secretaria Estadual
de Educacd8o e Cultura e demals drglios que estudem e orientem os pro-
blemas educaclonais;

e} Coletar, registrar e informar dados sobre o desenvolvi-
mento das atividades do ensino, mantendo em dia os quadros de contro-
le da vida escolar;

£f) Assessorar o Secretério:;

g) Sugerir e/ ou elaborar projetos e estudos gue venham a
concorrer para melhoria do ensino neo Municipio;

h) Elaborar relatdrios scbre os resultades deo planejamento

para atraves da direc8o geral, serem encaminhados sos Grg8os proprios
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de educac8o e cultura;

i) Orientar og demais érgdos da Secretaria, sobre a correta
arlicac8io das dotacfes orcamentérias, especificamente sobre as gque
envolvam recursos do Fundo de Participag8Bo dos Municipios (FPM) e,
bem assim, recursos oriundos de convénios;

J) Intercambiar, através da Secretaria Estadual de Educacdo
g Cultura, programas educacionais com os demais Municipics;

1) Promover campanhas educacionals, visando e erradicacfo

do analfabetisamo no Municipio;

m) Colaborar com o Org8o préprio da Prefeitura na selecBo
dos candidsteos a0 magistério, organizando e mantendo atualizado o©

- arquivo gue contenhsa os principais dados individuais dos professores,
“hem como o acompanhamento da vida funcional de cada um;

n) Promover plancos de recuperaclco de e=ducandos carentes,

gquantc ao rendimento escolar;

o) Promover a chamada da populac8o em idade escolar;:

r) Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo
Secretédrio,

rt. 54 - A Area de Enzino Municipal desenvoliverda sinds
suag atividades referentes a:

I - ENSINO PRE-ESCOLAR, compreendendce o desempenho dag
seguintes atribuicgdes;

a) Orientar, coordenar e executar o ensino de cardter "Ma-
ternal’, para criancas compreendidas na faixa etédria de O {(zero} a 7
{sete) anos, preparando-as prara ingresso ao ensino do primeiro grau;

b) Orientar e coordenar os cursocos de alfabetizacido de

. adultos;

c) Preparar a crianga para ajustamento ao ambiente escolar,
visando, principalmente, ao disciplinamentc de hordric e posiciona-

- mento em relac8o aos superiores;

d) Preparar a crlanca para desenvolvimento da coordenac8o
motora e percepg3o visgual:

e) Preparar a crianga para relacionamento com colegas em
adaptac8o a escola;

f) Desenvolver a criatividade da criancs;

g) Preparar a crianca, objetivando o conhecimento dag le-

. Lrag, aprendizado da leitura e para a eacrita:

h)Exercer outras atividades correlatas;

ITI - ENSINO DO PRIMEIRO GRAU, compreendendo o desempenho
das seguintes atribulicgdes:

a) Assisténcia técnica e material, plansjamentc, coordena-
¢80 e orientaghBo redeagdglice e educsecionsl des unidades egcolares;

b) Estabelecer normas e padrdes, zelando por seu fiel cum-
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primento, para exXpansf,; e gperfeicoamentc do processo educaclonal da

populacgdo;

¢) Orientar os professcres no sentido de planejar obJetivos
comunsa ou correlatos, com flnalidades de efetuar um trabalhoc educaci-
onal uniforme, graduado e continuo;

d) Promover e controlar a distribuicio de materiral didati-
co nos estabelecimentos de ensino;

e) Controlar a assiduidade dos professores & diretores de
cada unidade de ensino mediante a verificacBo da frequéncia, encami-
nhando-as ao orgl8oc da Prefeitura, para colaborac8Bo da folha de paga-
mento e outras anotagdes;

f) Fiscallizar permanentemente as escolas de engino Munici-
pal, verificando a obediéncia aos dispositivos legals e regulamen-—
tares;

g) Supervisionar as atividades docentes de maneira a lhes
conferir coordenac8o, unidade, continuidade e adaptabilidade para
que, eficientemente, as escolas alcancem cos seus objetivos;

h) Realizar no final de cada ano letivo, uma avaliag8o das
atividades, mostrando estatisticamente o aprowveitamento do= aluncos,
analisando os motivos que conduziram ao respectivo resultado, visando
reformulacfes necessédrias guando for o caso;

i) Propor medidas para atualizac8o dos professores através
de novas técnicas,  novos procedimentos diddticos, de acordo com o8
maiszs modernos sistemas de ensino;

J» Promover estudos a regpelito do calendario egcolar, pro-
vas de rendimenteo, exame, tarefas e exigéncias de estudos, a fim de
tornd-los mais ajustadogs & realldade dos alunos = do ensino;

1) Exercer outras atividades educacionais enguadradas no
enaino do primeiro grau gue forem determinadaz pelo Secretério.

III - ASSISTENCIA AQC EDUCANDD, compreendendo o desempenho
dag seguintes atribulcoes:

a) Manter estreito relacionamento com a Secretaria Munici-
ral de Saude a A¢80o Scocial e com entldades sanltéariase, pera
assisténcia médico-odontoldgica e higiénica aos estudantes da rede
municipal de ensino;

b) Elaborar os cardapios a serem distribuidos na rede esco-
lar, de acordo com os alimentos recebidos através de programas e con-
vénios;

c) Elaborar prestagdes de contas e balanges do@ recursos
recebidos;

d) Promover e orientar a execuclo do Programa de Educacio e
Assiténcia Alimentar nas escolas, motivando a participac8o dos orgfos
piblicos, particulares e da comunidade, na execuclo de seus objeti-

2
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voa;

e) Promover medidas gque visam ao aperfeicoamento e amplia-
¢80 das formas de assisténcia aco estudante:

f) Ministrar ou promover cursos, conferéncias ou palestras,
incentivando a integrac8o escola-faemilia-comunidade;

g) Realizar campanhas educativas de esclarecimentos sobre a
alimentaclo, saude, higiene e outras;

: hy Zelar pela guarda dos géneros alimenticios recebidos e
"ps adquiridos pela Prefeitura;

i} Elaborar relatdérios didriocs de consumo, controlando o
respectivo estogue e evitando desvioa do mesmo para cutrae finalida-
o des; ‘
J) Assegurar uma perfelta distribulcBce de alimentaclo aos
- eacolares matriculados na rede oficial de ensino, mantidos e indica-
dos pelo Municiplo, bem como aos escolares das entidades partiuulares
de ensino gratuito ou filantrdpico, mediante ajustes especiais;

' 1) Fiscalizar os locais onde & preparada a merenda escolar,
zelando pela limpeza do ambiente e bem assim sugerindo normas de me-
lhor higiene;

m) Desenvolver planos para a coordenacgl8o aensdric motora
dog alunos deflclentes:

n) Planejar e executar exercicios de treinamento de atencéo
& outros, para gue o aluno se conscientize da realidade escolar:

o) AJustar os alunocs-problema ao seu meio ambiente de co-
legas e professores;

p) Aplicar, gquando necessdario, dinédmica de grupco, a fim de
preparar o aluno para a vida comunitaria;

‘a) Exercer outrag atividades correlatas que forem determi-
nadas pelo Secretério.

IV - EDUCAGCAQ FISICA E DESPORTCS, compreendendoe o desempe-
nho das atividades seguintes:

a) Planejar, coordenar e executar as técnicas de educagio
ficica asos alunos da rede escolar e bem assim promover a orientacdo e
incentivo da prdtica de esportes no Municipio;

b} Planejar a distribuicdoc do material didatico especiali-
zado em educacl8o fisica;

o) Orientar, supervisionar e execubtar 08 programas referen-
tes a educac8o fisica, desportos e recreag#o:

d) Incentlivar a criac8o de pragas de egportes no Municipio,
sugerindo normas para sua construcdo, inclusive guanto & sua locali-
Zacdo;

e) lear as negessldades minimas, sugerindo A compra do

-
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Municipal:

f) Sugerir, orientar e crganizar atividades de jogos, gin-
canas, maratonas e outras atividades esportivas. com participacse da
comunidade:

g} Propor convénios com Clubes e Entidades Esportivas para
utilizac8o de suas pragas de esportes:

hy Promover campanhs educacicnal de eaclarecimentos eapor-
tivos;

i) Treinamento e preparo dos aluncs da rede escolar para
desfiles oficiais;

J)} Exercer outras atividades relacionadas com a Educacdo
Figica e Desportos, que forem determinadas pelo Secretdrio.

v - BIBLICTECA MUNICIPAL, compreendendo o desempenho das
aeguintes atribuictes:

a) Recebimento, conferéncila, classificacBeo. codificacdo e
catalogagdo de livros;

b} Recebimento, conferéncia, classificacBo, codificacloc e
" registro de revistas, Jornais, estudos monograficos e ilustrac8o re-
cebidas;

c) Atendimento aos leitores e consulentes, fornecendo-lhes
a8 obras a consultar, registrando e controlando o respectivo movimen-
to e bem assim os empréstimos verificados;

d) Elaboracg8o estatistica de consultas e estabelecimentos
de indices orientadores de novas aquisictes;

g} Recebimentc e andlise de sugestdes & promocBo da aguisi-
g8o de livros e da assinatura de periédicos:

f) Manutenc&c de intercémbio bibliocgrdfico com entidades
congéneres, oficiais ou privadas, nacionais ou estrangeiras:

g) OrganizaclBo e manutencBo atualizada de fichéric de ocbras
de interesse geral, n8o existentes na Biblicteca Municipal, mas exiz-
tentes em cutras Bibliotecas do Pais, utilizando, paras isso, o método
de permuta de fichas biblicgrédficas;

h) Manutencd&o, em bom egtado de conservagBo e de apresenta-
¢80, de toda a documentacdo sob sua guarda, promovendo, ou executando
aua restauraclo e encadernsclo guando necegsarlo:

i) Manuteng8o ordenade e atusallzada das publicacdes doz Sr-
gdos oficlals e de todos o2 ates noermatlives da Adminliatragio Munici-
pal;

J} Desempenhar outras atividades correlatas gque forem de-
terminadas pelo Secretario.

VI - EVENTOS CULTURAIS, compreendendo o desempenho das
seguintes atribuigbes:

a) A execuglo de Acordos e Convénlos firmados com os Gover-—

-
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nos Federal e BEstadual e de outros Municipios, voltados para as ati-
vidadez culturais e artisticas do Municipio;

by A promoglo e o ezatimulo a8 atividades culturals & ariis-
ticas, como teatro, shows musicais., bandas, corais & ocuiroes, em

“egpeclial, as atividades foleléricas do Municiplo;

c) A orientaglio, a divulgacio e 0 incentiveo de campanhas de
aaclarecimentos necessarics ao desenveolvimento da prdactica das atgivi-
dades culturals;

A O incentivo as comemcoractes civicas:

e} A elaboraglc, execugdo e coordenag8o de programas para &
ceAallracl8o das atividades festivas do Municipilo:

£y O levantamento, o tombamento e a preservacdc do Patrimo-
nio Histdrico e Cultural do Municipio;

g) A coleta, sistematizacBo e divulgagio de dados Informa-
tivos de cardater geogrdfice, histédrico, financelro, educacional, ar-
tistico e outrog referentes ao aspecto da vida do Municipio;

h)Q planejamento, a promog8o & a distribuiclc do calendario
dag festividades regionais;

i)A execucg8o de cutras atividades correlatas.

SECARO IX
DA AREA DE ADMINISTRACARO, SUPERVISAO E ORIENTACAC EDUCACIONAL - ASEC

Art, 55 - A Area de adminiestragloc, Supervislo e JrientacBo
Educacional - ASEC, & um 6rg8c do segundo grau divisional, diretamen-
te subordinado a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, compe-
tindo-lhe o desempenho das atividades especificas:

a) Assistir em estrita ligac8o, a problematica dos educan-
dos a serem alfabetizados ou dos que devem continuar seus estudos;

L) Implantar os servigos de orientagfo educecicnal nas Uni-~
dadeg Escolares;

¢) Prover aconselhamento e orientacfo individual e de grupo
para interesse e problemas e educacionais, sociais, pesscais e voca-
cionais dos estudantes;

d) Realizar contates e envolver a comunidade servida pela
Iscola para que expresse seus anseios e interesses, colaborando no
atendimento dos objetiveos da Escola;

e) Colaborar na integrac8oc do corpo docente para dirigir o
processo educacional no sentido de uma experiénela real e significa-
tiva para o= alunos;

f) Dispensar cuidados especiais aos "alunos com problemas”
promovendo seu ajustamento & vida escolar, familiar e social;

g) Procurar coriar condigfes para a asgeigténeia de uma boa

-
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~orientagdo vogacional, utilizande todos o8 recurscs de obgervaclo e
diagndsticos existentes na escola e, sempre gue possivel, procurar
" consegulr a colaborac8o de pesscas e instituiceles gue possam sauxiliar
na realizec8o desse tipo de orlentacBo, visando geu aperfeigoamento e
maior eficiénecia;

h) Promover e controlar o programa de testes de escolarida-
de e de =zondagem de aptidies para oz alunos;

i) Organizar documenta¢8o bibliografica de informacBo pro-
fissional especifica do seu Setor, na medida do possivel, fichas pro-
fispilograficas, visando ampliar o horizonte dos orientados em relacdo
as suag aptliddes proflssionais.

Pardgrafo Unico - Compete ainda & Area de Administracho,
Supervisg8io e Qrientachs Educacional, entre outras, as atribugfies a-
baixo arroladas:

a) Propor medidas atinentes ao aperfeigoamento das técnicas

educacicnais;
' b) Diagnosticar a situacdo de educacfio compativel com o
Planc Estadual;

c) Estabelecer normas e padrfies, zelande pelo szeu cumpri-
mentc para a expansdo e sasperfeigoamento do processo educacional da
populaclBc nas varias faixas etdrias:

d) Colaborar na elaborac8c do Planc Municipal de Educagéo,
compativel com o Plano Educacional;

e) Ceoordenar a elaboracdo das programacdbes especifica
Area de Ensino Municipal:

f)} Fixar as necessidades de construc8c e localizacdo de
. novas unidades escolares;

g) Fixar as necesslidades de material didatico por unidades

da

6]

. egcolares; _
: h) Efetuar estudos sobre curriculo de ensino e livros didéa-
ticos, indicando os mais viaveis face a reallidade sdéclo-econtmica do
Municipio;

1) Exercer ocutras atividades que sejam deslgnadas rpelc Se-
cretiario Municipal.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E AcAO SOCIAL - SESAS

Art. B6 - A Secretaria Municipal de Saltde e Ac3c Social -
SESAS, 6rgidc do primeiro grau divisionsl, dilretamente subordinade ac
Prefeito Municipal, tem a finalidade de exercer., orientar e coordenar
o servigo de proteg8o 4 salde e a politica de aggisténcis e previdén-
cia ao servidor municlpal, bem agsim promover a inteagraglo aoccial do
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individuo, através da lmplementac8o de programsa de &mbito munlcipal.

Art. 57 - Compete & BSecretaria Municipal de Satde e AQ8o
Social:

1 - Centralizar o planejamente e a execuglico das stivida-
- des de defesa sanitaria da populacB8o municipal, bem como as relativas
a4 assisténeia médica e odontoldgicas

IT - Elaborar programas de assisténcia médica e odontold-
gica aos alunos das unidades escolares municipais;

IIT - Determinar a realizag8o de levantamento necessario &
zo0luc8o de problemas de salide e educac8o sanitéria nos diferentes
grupos comunitarios;

IV - Elaboracdioc de acordos com entidades clinicas ou noso-
ponials e outros organismos de satde publica, para a prestacglo de
assisténcia médica-sanitdria a comunidade;

v - Promover campanhas preventivas visando a assisténcia
médica-ganitaria a comunidade;
VI - Elaboraclc de normas para a prestaclio de asaisténcia

médica-gdontoldgica aos servidores da Prefeitura:

VII ~ Celebrar convénios com o8 érgdcs Federsals, Estaduais
e particulares, visando a obtenc8o de recursos financeiros e recursos
técnicos para atendimento as necessidades sanitarias do Municipio:

VIII - Promover assisténcis geral & satde animal, realizan-
do inapegdem, orientando e controlando o desenvolvimento racisl;

IX ~-Reallizacg8o de pesquisas relstivas & aituscBeo s=6cic-
sconbmica da populac8o municipals

X - Coordenar e supervisionar a elaboragic e implantacBo
de programas de aslsténcia social rural e urbana;
X1l - Promover a integracflo dos diveracs odrg8os da Secreta-

ria para o desenvolvimento das atividades de assisténcia social;

XII -~ Definir e fiscalizar a aplicac8o does recursos finan-
celros destinados & assisténcia social;

XIII - Coordenar as atividades de organizagd3c de ndclecs
comunitdrios; '

XIV - Elaborar normas para realizagdo de pesguisas na area
habitacional, visando levantar as condigfes soclais, econdmicas, téc-
nicas e sanitérias;

XV - Colaborar com og 6rg8os federais e estaduails visandoe
¢ desenvolvimento sdcio-econfmico da comunidade municipal;

XV - Promover a integragdo das agdes desenvolvidas pela
Secretaria de Satnde e Ag80 Social com a3 dos demais &rg8os da Prefei-
tura visando a prestac8o de asaisténcia sccial integrada;

XVIII - Exercer outras atividades correlatas. determinadas

r
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"pelo Prefeitoc Municipal.

Art. 58 - A Becretaria Municipal de 3atde e Ac¢8c Social
serd dirigida por um Secretdrio, tendo gest8o de suas atividades co-
ordenada e orientada pelos seus dirigentes e realizando através das
seguintes Areas que a compde:

I -Ares de SZande - ASAS;

I1 -Ares de Ag8o Scocial - ARAS:

I1I -Ares de Vigiléncias Sanltéris - AVAS;
SECEC 1

DA AREA DE SAUDE - ASAS

Art.59 - A Area de Salde, 6rg8oc do segundo grau divieional,
subcordinada diretamente A Secretaria Municlpal de Saude e Agdc Soci-
al, desenvolvera as suas atribuicdes em releclo a:

I - ASSISTENCIA MEDICA E ODONTOLOGICA, compreendendo:

a) Elaborar e fiscalizar os planos anuals de salde;

b) Coordenar e planejar as campanhas de orientac8c educati-
va a comunidade;

c) Em colaborac8o com o SrgBo proprio da Agsessoria de Fla-
nejamento, montar os planos de saldde a serem executados com recursos
do Fundo de Participac8o dos Municipios (FPM) e fiscalizar a sua fiel
exXecuclo;

d) Executar fiscalizac8o nos postos de salude da sede e dos
~distritos, visando um perfeito atendimento & populac8c gque buscam
aqueles postos;

. e) Elaborar cadastros de atendimentos médico-odontolédgicos,
para fins estatisticos e outras informacgles;

f) Administrar as unidades de satde. provendo atendimentos
de pessoas doentes e as gquals necessitam socorros imediatos;

g) Realizar exames de saGde prévios e periddiceos nos Muni-
cipes;

h) Promover atendimentos e exames periddicos de assisténcia

médica e odontoldgica acs alunos das unidades escolares;
' i) Providenciar o encaminhamento de pessoas doentes a ou-—
tros centroas de gaude fora do Municipic, auando os recurscs locals
forem insuficlentes;

J} Manter rigorosas condigfes de higlene noa postos de gald-—
de do Municipio: :

1) Elaborar listagem dos medicamentos a 8Serem adguiridos
organizando estogues dagueles gque 3 usam com maior freguéncia;

m) Promover vacinacdeg da populag8o municipal em casos de
surtos epidémicos ou outrss campanhas especificas. em colaboraclo com

i ,
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o8 Srg8os Estadual e Federal:

n)Fornecer laudo médico em casos de licencga para tratamen-
to de sdude, verificaglo de doehcas em pesggoas de famillae do servidor
municipal e atestar Justiflcativa em casos de auséncia do =ervidor
por motivo de salide;

o) Elaborac8ic de normas para a prestaglBo de servicos de
asaisténecls cdontoldgica aos operdrios e funciondrios da Prefeitura;

p)} Executar campanhas preventivas, visando a assisténcia
: odontoldgica aos municipes;

g) Sugerir a aguisic8oc dos "equipos" e acesgsdrios, suge-
rinde, se for o caso, a sua padronizacio;

ry Executar o atendimento de primeircos socorros nos cascs
de pequenas cirurgias;

s) Elaborar, coordenar e executar, campanhas Junto & comu-~
nidade e rede eacolar do Municipio, a respeito de higiene da boca;

t) Sugerir, gquando for o caso, a celebrac8o de convénio
Junto aos 6rg8os federais, estaduals e particulares, com o objetivo
de obter recursos e cooperagdes técnicas;

u} EXercer outras atividadezs correlatas com a zalde, gque
lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal de Satdde e Ac3o 3Zo-
cial.

IT - ASSISTENCIA HOSPITALAR, compreendendo:

a) Executar as atividades administrativaes de hospital;

b) Coordenar e fiscalizar o atendimento médico e para-
medico:

c) Promover programas de aperfeicoamente do corpo clinico
nosepitalar;

'd) Exercer flscalizaclBic rigorosa relativa a higienizacgo
hospitalar;

2) Exercer fiscallizacgBo em relagBo ao atendimento aos paci-
entes;

f) Elaborar normas de funcionamento hospitalar;

g) ExXercer outras atividades que lhe forem determinadas
pelo Secretdrio Municipal de Saitde = Ac80 Social.

111 - AIMOXARIFADO E FARMACTA, compreendendo:

a) Relacionar, através de fichdrio ou outro meic mais efi-
ciente, o material em estoque:

b} Proceder a separac8o do material, guardando-os em locais
proprios;

¢) Promover a reposic8o do material utilizade, regquisitando
aop resposavel;

d) Controlar a entrada e saida dos materiais, anotando as
regpectivas datas;
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e} Encaminhar ac Secretdrio a relagdBc dos materias pereci-
dos, obsoletos e ou inservivels;

f) Proceder o inventdrio periddico dos materiais em estogue
no almeoxarifado;

g) Relacionar, para compra, o8 medicamentes considerados de
rrimeira necessidade, referentes a receituarios livres, talgs como
antibldéticos, antitussgigencos e expectorantes, antiassmAticos, antihi-
pertensives, diuréticos, coronarios, dilatadores, antidistdnicos e
outros;

h) Relacicnar para a compra o8 medicamentos controlados

- considerados de primelra necessidade, tals como: derivados Benzodia-

sepinicos e anti-convulsivantes;

1) Manter os medicamentos de uso controiado em compartimen-
tos bem guardados, ficando a chave sob responsabilidade do Encarrega-—
do da Apen;

J) Manter em dia o livro de registro dos medicamentos con-
trolados;

1)Manter em dia o registro de egtoque, informando periodi-
mamente a saituac8o ac superior hlerdrguiceo, através de relatdric:

m) Arquivar cronologicamente uma das vias das receitas, as
guais dever8o ser fornecidas em duas vias, de fornecimento de medica-
mentos controlados e diversos;

n) Fornecer, mediante identificac8o, medicacfo controlada,
exigindo apresentac8io da receita médica, com visto do Secretaric Mu-
nicipal de Satde e AgHo Social;

o) Exercer outras atividades correlatas, gue forem cometi-
das pelo Secretdrio.

-IV - ENFERMARIA, compreendendo:

a) Identificar as necessidades de enfermagem para o desen-
volvimento das aglies a nivel dos postoz de saide e promover a adequa-
w80 de material;

b) Promover a avaliagdo periddica do desempenho do pessoal
de enfermagem, da producdo e gualidade das atividades prestadas;

¢) Prestar assessoria, desenvolver programas de capacitacéo
de pesscpal = participar do processo de supervisdo ecs postos de seu-
de;

dy Participar do processo de planedamento dos programas de
satde e formular normas gerais, diretrizes e normas especificas de
enfermagem;

e) Opinar no processo de aguisicglo de sguipamentces e mate-—
riais;

f) Participar da assisténcia &= comunidades em emergéncias.

-
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SECA0 II
DA AREA DE AGCAO SOCIAL - ARAS

Art., 80 - A Area de AcBo Social, 6rg8c do segundo grau di-
visional, subordinado diretamente & Secretaria Municipal de ZSadnde e
c Ac8o Social, desenvolverd asuas atribulebes em relacdc a:
I — PROMOCED E ASSISTENCIA SOCIAL. compreendendo:
. a) Coordenar o atendimento aos municipicos carentes gue pro-
~uram a Prefeijituras;

b)Y Manter o© Becretario Municipal de Salde e Ag8c 3Social
informado sobre as necessidades da ropulaglc urbana e rural;
. ¢) Manter daedos estatisticos que indiquem as &dreas carentes
“de assisténcia soclal;

d) Elaberar e implantar programas de assisténcia social ao
menor carente;

e) Exercer outras atividades correlatas por designacio do
Secretario.

IT - ASSISTENCIA AD MENOR, compreendendo:

a) Promover pesgulsas, visando leventar a2 siltuac8o atual do
- menor carente do Municipio;

. b) Elaborar e implantar projetosa de assisténcia a0 menor

carente; _

¢) Degenvolver as atividades de assisténeia soclal ao menor
de forma integrada com o8 demais org8os municipais, especialmente os
das dreas de salde e educacdo:

d) Beneficiar criancas carentes de 0 a 6 anos, proporcio-
- nando-lhes condi¢fes que favoregcam seu cresclmento e desenvolvimento:

" e} Beneficiar a familia do pré-escolar, visando assegurar

melhores condlcefes de educagBo & aboclilo-econdmica;

) Acompanhar o desgenvolvimento fisico e mental da criancas

g) Controlar a vacinecgdo;

h) Desenvolver hdbitos de higiene;

iy Estimular a desenvolvimento de potencialidades intelec-
tuals da crianca;

Jy Proporcionar rodizio das mBes nas atlvidades didrias da

]

oreche;

1) Cuidar do preparc de alimentos.,atividades de limpezs,
lavadeira, higiene das criancas, confeccg8c de uniformes, cultivo de
hortas e servigos administrativos;

m)} Desenvolver outras atlvidades correlatas.

'III -~ DESENVOLVIMENTO COMUNITARIC. compresncdendo:

a) Coordenar pesquisas e levantamentos referentes & condi-
¢80 e necessidades sé6cic—econdmicas das comunidades do Municipic:
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b} Coordenar e supervisgiconar a elaboraclBo = implantac8c de
programas e projetos de assisténcia social as comunidades;

c) Promover a integracs8o das atividades comunitdrias com
08 programas e projetos elaborados pela Area e pela Prefeitura como

unm  todo;

' d) Apoiar as atividades desenvolvidas pelas organizagdes
comunitarias (associacles, centros sociale, etc.);

e) Exercer outras atividades correlatas, por determinacgdo
do Secretdrio Municipal de Satde a Ac3o Social.

SECAO III
DA AREA DE VIGILANCIA SANITARIA - AVAS

Art. 81 - A Area de Vigiléncia Sanitéaria, Srgdo do segundo
graut divisional, subordinado diretamente & Secretaria Municipal de
: batde e Ac8o Social, tem as seguintes atribuicgdes:

a) Elaborar e fiscallzar os plancs de controle de roedores
. & vetores, e defesa do melc ambiente;
: by Dirigir e orientar plancs de fiscalizac8oc dos estabele-
[ cimentos que industrisalizam e comercializam produtos alimenticios;

. ) Planejar e executar campanhas de orientacloc, bhem como de
prevencdo de moléstias;

- d) Confeccionar cadastro de atendimento, para fins estatis-
ticos; ‘
e} Promover atendimentos e examez periédicos;

f) Promover vacinag8es, em caso de surto epidémico;
~ £) Participar de campanhas de vacinacg@es e outras em ccla-
borac8o com o3 OorgBos Estadual & Federal;

h) Fornecer laudos e ou atestados;

i) Exercer outras atividades correlatas ou que forem deter-

minadas pelo Secretdrio Municilipal de S5atde e Acg8o Sccial.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIC AMBIENTE - SEMAM

Art. B2 - A Becretaria Municipal de Agricultura e Meio Am-
biente - SEMAM, & um Org8o do rrimeliro grau divisional, diretamente
subordinado ao Prefeito Municipal, tendo por competéncia a elaborachic
de planos para o desenvolvimento do setor primdrio do Municiple, a-
polando-se nos organismos Estaduals & Federais que atuam na mesma
drea, bem como promover perfeita integracglc desses organismos com o
Municipioc e os produtores rurais, formulac8co de leis, normas téoni-
cas, regulamentos e padrdes de proteciBc, congervagic e melhoria do
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meic ambiente, bem assim difus8o e crilagdo de conscléncia pibllisa da
necessidade de se preservar e melhorar o meio ambiente.

Art. 83 - A Secretaria Municipal de Agricultura = Meio Am-
hiente serd dirigida por um Secretario, tendo a gestlo de guas ativi-

dag orientada e coprdenada pelo seu dirigente, através das segulintes
Areas:
I - Area ae Plansjaments = Degonvolvimento Agrisola  APAM
IT - Ares do M=ilo Amblente AMAM
—
e 5

: ECARO I
DA AREA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO AGRIcora - APAM

o Art. B84 - A Area de FPlansjamento e Desenvolvimentc Agricols
/ -~ APAM, oOrgl8c do segundo grau divisional, tem entre outras, as atri-
" hulcdes seguintes:
f. a) Planejar, organizar e promover o desenvolvimento do se-
{ tor agriceola do Municipio, Jjuntamente com os diversos orgdos vincula-
dos ao setor agricola do Estado (EMATER, EMCAPA, ITCF, EMESPE, atc.);
b) Promover levantamento das necessidades da popula¢lc ru-
/ ral do Municipio, orientando-as e atendendo no gue for possivel;
_ ¢) Despertar a nivel de comunidade, o senso de participacgfo
\\ e cooperagdo da populac8o rural do Municipio;
~'d) Promover a integrac8o das atividades rurais existentes
com 08 programas e projetos elaborados pelas Secretarias Municipais;
&) Planejar, organlizar e coodenar a implantac8o de Horto
Municipal com a finalidade de atender as necessidades doz pegquenos
produtores rurals e da arborizacl3o de Areas urbanas e pibllcas;
')} Planejar e organizar em conjunto com a Secretaria Muni-
cipal de Educac8o a implantacBo de hortog e pomares escolares com A
participacdo da comunidade:
g) Estudar e elsborar prodetos agropecuarios de interesse
das comunidades do Municipio;
; h Promover reunifes com aa comunidades rurais com a fine-
\ : lidade de atender suas reinvindicages,

SECRO 11
| DA AREA DE MEIO AMBIENTE — AMAM

Art. 65 - & Area de Melo Ambiente - AMAM., comc OGrglo do
segundo grau divisional, diretamente subordinado & Secretaria Munici-
pral de Agricultura e Meio Ambiente, compete exercer as atribuigdes
abaixo especificadas:

a) Formular, aplicar = promover a difusic de normas técni-

p
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cas, - regulamentos e padrfes de protecsn, cconservacdo & melhoria do
meio ambilente e o uso e manejo dos recurscs ambientais, observadas
as l4gislacBes federal e estadual;
: by Estabelecer, as areas em que a aclo do Executivo Munici-
ral, relativa & qualidade ambiental, deve ser prioritaria;
¢) Fornecer diretrizes acs demais Orgdos municlpals en as-
suntds que se refiram ao meioc ambiente & & gqualidade de vida conftida
na legislagBo federal, estadual e municilpal:
d) Exercer o poder de policia nos casos de infracgic A esia
lei;
e) Emitir parecer a respeitc dos pedldos de localizagio
inatalac8c e operacgi&o de fontes peluidoras e de atividades gue causem
\hwdegradagéo ambiental ou comprometam o patrimdnio natural do Municipio
: f) Atuar no sentido de formar consciéneia pablica da neces-—
sidade de proteger, melhorar e conservar o melo ambiente;
: g) Criar mecanismos efetivos de participac8o da comunidade
nas decisfes e agdes relativas as guestfes amblentais no Municiplo;
’ hy Encaminhar, apds parecer técnico, para apreciacic da
Area: de BServicos Urbanos, o8 caS0s8 dque possam Lraser conseguénclas
adveraas para 0 dezenvolvimenteo e qualidade amblental.

Art. 66 - A Area de Melo Ambiente deesenvolverd alnda suas
atribuicles em relaclBo a:

I - FISCALIZAGAC AMBIENTAL, compreendendo:

a) Controlar e flgscalilzar de acordo com a legislacgldoc vigen-
te, bodags as AdreAas em gue a aglic municipal se faz necessiria rars
protéger e melhorar a quallidade ambiental;

by Exercer poder de policia nos casos de infraclo A esta
el '

ey Emitir pareceres a respelito de solicitacdes de localliza-

¢80, instalacdo de operaclo de fontes pociuidoras e de atividades que
g EUBED 8 degradac8c ambiental;

d) Atuar nas &areas da prépria Prefeitura, como lixo, usi-
naa, oficinas, ete., no sentido de n3so causar poluicdo.

IT -~ PESQUISA E EDUCACAC AMBIENTAL, compreendendo:

a) Desenvolver pesqguisas de tecnologla orientados para o
usn racional e & protegdc dog recursos amblentais:

b) Promover a educacgdo ambliental em todos ocs nivels 4o en-
sino municipral obkjetivando capacitar oa aluncos para participacdo e
cuidando para que os curriculos escolares dos diversos materiais o-
brigatérios contemplem o estudo da Ecologia:

¢) Orientar as comunidades, através de campanhas e ocutros
meiop diretos para gque e Integre & educag8o do cidadBc = sua parti-

0
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cipagdo ativa na defesa do meio ambiente.

TITULO IV
DAS ATRIBUICOES DE PESSOAL
CAPITULC I
DOS ASSESSORES E SECRETARIOCS MUNICIPAIS

Art. 67 -~ Oa Cargos de Aszssegzor de Planejamento, Assegsor
Juridico, Secretdario Municipal, Chefe de Gabinete & Tesoureiroe, s=ac
de confianca, de livre escolha e nomeag8o do Prefeitoe Municipal.

Art. B - Z8o atribulcdes comunsg aos cargos relacicnados no

(£

e artigc anterior:

~

8) Planedar ac nivel de evolug8o, a2 atividades cometidas
ac Orgio e responzabilizar-se pela gquestdc das mesmas;

) Cumprir e fazer cumprir a legislacg8co, instrucSes e ocu-
tras determinagles do Prefeito;

c) Superintender, orientar., coordenar e controlar a
execycio dos servicos, determinar e propor providéncias para gue se
realizem com eficiéncia e regularidade;

’ d) Resolver assuntos de sua competénecia e opinar sobr
que dependam de decisfic do Prefeito:

e) Encaminhar, anualilmente ac Prefeito Municipal, relatédrios
gobre o3 servigos executados, na Area de competéncia da Secretaria da
qual & titular;

f) Despachar com © Prefeito Municipal, gquande solicitado
mantendo-o informado sobre o andamento da Secretaria;

g) Propor ao Prefelto a instaurac8o de sindicncias ou in-
quéritos administratives, para apurac8o de irregularidades funcionais
ooorridas na Secrebtarisa;

hY Reunir perlodicamente oz Encarregados dos Grg8os gue lhe
80 #ubordinados, a fim de serem discutidos assguntos da Decrebaria;

i) Decidir =aobre recurscs e reclamacdes referentes a atos
3 =zeus subordinados;

43 Inspecionar as reparticfes gue lhe 380 subcrdinadas:

1)y Resclver o8 cascs omissos que se incluam na sua algada;

m) Crganizar & escala de férias do pessoal encaminhando ao
orgds competente;

& n) Exercer outras atribui¢les que decorram da iegislacfc em

vigotr ou lhe sejam cometidas pele Prefelto.

s

o8

r-‘.l
0

CAPITULO I
DOS ENCARREGADOS DE AREA
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Art. 88 - Q2 Encarregados de Area, consideradcecs do segundo
grau Jdivisional, ser8o designados pelo Prefeito Municlpal por serem
Func®es Comissionada=, devendo recalr em servidores da Frefeltura
ocupahtes de cargo efetivo.

Art. 70 - Constituem atribulcles comuns aos Encarregadosz de
Area:
a) Supervisionar, coordenar a exXecuclo das atividades rela-
tivas a sua Area = sua Chefia, respondendo pelos encargos a €las a-
tribuidos;
_ b) Distribuir as tarefas entre os seus subordinados contro-
‘E'landd 03 prazos para sua flel execugfo;
‘ c) Prestar aos seus superiores hierdrguicos, informagBes e
ezclarecimentos sobre assuntos de sua competéncia;
d) Proferir despachos decisérios em assuntos de sua compe-
gnria e interlocutdrios naqueles cuja decisg8o esta fora de sua amlga-
a

£) Fornecer certidfez e atestados referentes a assuntos de
seu Detor, guando requeridos:
f) Fornecer em tempo hdbil, os dados e elementos dos Srglos
gue dirlge ou chefia, necesgéarios a elaboracglc das propostas orpoamen—
a

_ g3 Apresentar até o dia 30 de Janeiro de cada anc ao supe-~
rior hierdrquicco, o relatdérioc referente ao exercicio anterior, acom—
panhadc de quadros eastatistices, demonatratives. analise e outros
eleméntos que Julgar indispensavels;

hy Exercer outrasz atribuicbes gqgue lhe selem determinadas
loe seus superiores hierdrquices e dentro das reapectivas correla-
&

h]

Lo

=
O

I
w

~ CAPITULO III
- DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 71 - Compete aos servideres em geral, culas atribuil-
oBeg nBo foram especificadas nos artigos precedentes, o saguinte:

a) Observar as prescricfes legals & regulamentares =, de
acordse com as =suas funcedes, fazer com gue a3 mesmas sejam observadas:
b) Executar com eficiéncla = probidade aa tarefas gque lhe

foram cometidas;
ey Dar informacles e pareceres sobre o2 assuntog a

03}

en C

o

e—
—

0.
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_ Art. 72 - Além daz atribuicdes mencionadas no artigo ante-
ricr, compete acs servidores lncumbldos da fiscallzacdo:

: a) Autuar infratores e fazer notificacles = apreensdes,
lavrahdo os respectivoe termos de acordo com a legislac8o aspecifica
VLgﬂxmw,

b} Proceder a cobranca de tributcs e outras rendas da Pre-
feitura:

: o) Pregtar contas da arrecadaglc preocedida na forma do item
anterior de acordo com as determinagfes do Secretario Municlipal com-
petente,

TITULO VI
' DOS CARGOS E FUNCOES COMISSIONADAS

f Art. 73 ~ Ficam criados os cargos de provimente em comissio
e fulcfez comissionadas, necessdrios & implantag8o desta lei e esta-
haelegidos seus quantitativos, valores, referéncias e distribuicdes
conforme ca Anexos II e II1, gue integram esta Jjeil.

Art. 74 - As Fungfes Comissionadas criladas nesta lel, s&c
instituidas por ato do Prefeito para atender aos encargos dos respon-
sdvels pelas Areas de trabalho previstas nesta lel. & aos encargos
dos responsaveis por Turma de Trabalho.

Pardgrafo Unico ~ As funefBes comissionadas nl8c constituem
aituacleg permanentes & sim vantagem transitdéria pelo efetivo exerci-
cio dos responsdveis pelas Areas e pelas Turmas de Trabalho.

. Art. 75 - O Bervidor ocupante de cargo efetivo nomeado para
oeupa“ Cargo em Comlssao poderd optar pelc recebimento do Vencimento
do Cargo Comissionado, ou pelo recebimento do vencimento do carsc
efetivo acrescida de uma gratificac3n adicional de 40% (guarenta por
‘eauu, do valor do Cargo em Comiaséo.

TITULG VI
DAS DISPOSICOES FIRAIS E TRANSITORIAS

Art. 76 - Obgervados oz principics fundamentais e demals

dispoalicles da preaente Lel, 0 Prefelto Municipal expedird, progres-
sivamente, 038 atos necessarios a implantacBo da nova estrutur- orga-
nizgsional.

Art. 77 -~ Filca fazendo parte integrante da presgsente Leil o=
Anexps T, II & 111, que dispBem schre o Drgancgrama da Prefeitura,
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Carggs em Comissfo e Funcdes Comissiconadas.

Art. 78 - Fica o Poder Executive autorizade a preceder por
., 0o remanejamento das dotacdes orcamentarias gque se fizer ne-
o em decorréncla da Implantagd3co desta lei.

Art. 78 - Os valores de que tratam os Anexos II e I1I refe-
rem-ge aos vencimenteos do més de outubro de 1.994, os guals serdoc
reajustados nos mesmos indices de reajustes concedidos aos vencinen-
tos dos servidores pablicos municipais, em relac8no azos mesmos cargos
e funcd¥es, cujJos efeitos financeilros retroagirdo a 12 de novembro de
1.884. obedecida a data da publicac8o desta lei.

8o, | reggalvande o direito adguiride por dispogigdes de cutras le-
gizlacBes deste Municiplio, revogam—se aa demals disposicies em con-

trario

1 T2 -
publica-

Art. BDO - Esta Leil entra em vigor na data o

om
£y
o
o

~

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-GSE.

30 de Junho de 1985.

Regiétraéo no Livro "-'...QE?'--- ' %méﬂl
as Folhas 59 g, 1291 s Prefeito Municipal

— 3¢

Publicad#r: no Quadro da Avises
no Atrio s Prefsiture Munitipal
da Sao Domingos do Norts.

06
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ANEXQ I

ORGANOGRAMA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 DOMINGOS DO NORTE

; ,/ {L . POSIGAR DO PREFEITD 7 ;u/c > /
APV, 2 SN N S £ ¢ . TN
; 3 3 Y ~ y R R P
| Asssss;m DE PLANEJANENTD ASSESSORIY MURIDICA | © r ;’/ f e
‘ L e
CHEFE DE BABINETE —
!
| |
| E
SECRETRRIA BE ADMINISTRAGAG! [SECRETARIA DE DBRAS SECRETARIA DE SECRETARIA DE SADDE SECRETARIA DE ABRICULTURA!
| £ FINANGAS A€ SERVIGOS URBANDS | {EDUCATAD E CULTURA i E AGAS SOCIAL f- E MEID AMBIENIE |
1 1 S — 1 1
__IAREA PE RECURSOS HUMANOS| 11 AREA DE OBRAS —f AREA DE ENSIND | | AREA DE SABRE | [AREA DE PLANEJAMENTO
S ‘ : é NUNICIPAL ‘ I.__ E DESENVOLVINERTD
. [ i L - | ABRICALA
- RREA DE COMPRAS AREA DE SERVIGDS 1 LAREA DE AGRD s0cIaL] | .
= ' | LRBANDS AREA DE ADMINISTRAGAD } } i
: | SUPERVISAD E ORIENTA- . AREA DE MEID
L_{AREA BE SERVIGOS SERAIS. GAG EDUCACIONAL AREA DE VIBILANCIA L__ AMBIENTE
: i i SANITARIA
_ J ; /.
| ARER DE CONTABILIDADE : PSRN
o Lo
| AREA DE TESOURARIA e -
3 i
|} aRER DE TRIBUTACAD
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AMEXD II
EARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAD

{
i
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ANEXD ITI
FUNCDBES COMISSIONADAS

SEMOMTMSCHD ERT T

IBLIEHD

REFEREMCIA

Do EARED . DARE

Srcarreoado de drea Gd -l Fad 74 & e
(Ve Fo-a U WY e em cada  Tursma

carragadn de Turna
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: ANEXDO II
? CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSHAOD

BENOMIMNAGHD BANT I~ REFERENLCIA VALORES DISTRIBUICAD
B0 CaRGO DADE RE
Aﬁaessnr e Flansiamento 01 £o-1 a6B,71 Assessoria de Fla-
: nejamento.
QESEESUr Juridico 1 oCc-1 568,71 fmoessoria Juridi
‘ ca.
Sgperetario Municipal G5 £e-1 568,71 Lm 2m cada secCre-
taria Punicipal,
Chefe de Gabinete 01 cc~2 454 .98 Gabinets do Pra-
: feito.
Tesoureire 01 cc-2 454,98 Spcretaria de  Ad-
; ministrago e Fi-
Nancgas.
Aasistente Técocnico 04 {C-3 363,58 fiabinete do Fre-
feito,
Motarista de Gabinente a1 LC-4 298,23 Gabinete do Fre-
‘ feito.
b
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ANEXD IIX
FUNCOES COMISSIONADAS
ﬂENQMINAQﬁﬂ QUANTI~ REFEREMCIA VAL ORES DISTRIBUIGHD
0 CARGO DADE R¢
Edcarregado de Area 04 Fe-1 Bi,24 Mas Secretaria fu-
; rivipais.
Encarregado.de Turma 45 FC-4 42,23 Um  em cada Turma
de Trabalho.
h.w -
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