Prepoitura Manicipal do PBrejetuba

LEI N.° 123/2001

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE BREJETUBA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BREIETUBA. ESTADO DO ESPIRITO SANTO, Sr.
OLANDINO BELISARIO COCO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS FAZ
SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE BREJETUBA APROVOU E ELE SANCIONA
A SEGUINTE LEIL:

TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A agio do Governo Municipal orientar-se-a2 no sentido de
desenvolvimento fisico territorial, econdmico e socio-cultural e do aprimoramento dos servigos
a populacio, procurando executar um Plano Gerzl de Governo que mais atenda a realidade local,
obedecendo aos scguintes principios fundamentais:

I — Planejamento;
[l - Coordenagiio;

11 - Controle;

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO

Art. 2° - A agdo administrativa municipal serd cxercida através do
planejamento e compreendera os seguintes planos ¢ programas:

I- Plano Plurianual;

[I- Diretrizes Orgamentarias;

[T - Orgamentos Anuais;

§ 1" - Cabe a cada Sccretaria orientar e dirigir a elaboragdo do programa correspondente ao seu
setor e aos de Assessoramento, auxiliar diretamente o Prefeito na Coordenagio ¢ revisiio, bem

como, na ¢laboragio da programagiio geral do Governo.

§ 2° - A aprovagdio do Plano Geral do Governo € da competéncia do Prefeito.
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Art. 3° - A elaboragio e execugio do plangjamento das atividades
municipais guardardio perfeita ¢ consondncia com os planos ¢ programas dos Governos Estadual
¢ Federal.

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

Art. 5° - A administragio municipal deve elaborar planos e projetos que
garaniam a produgdo de bens, o melhoramento nos servigos publicos ¢ as mudangas sociais de
cardter politico econdmico. urbanistico, com a participagdo da populagao,

Art. 6° - Cabe 3 administragdo municipal adotar ou encaminhar medidas
condizentes com as necessidades e recursos locais, sempre consultando as propostas da
populagao.

Art. 7°- Para s¢ ajustar o ritmo de execugiio do orgamento ao provivel
fluxo de recursos, a Assessoria Técnica ¢ a Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas
elaborario a programagio financeira de desempenho, de modo a assegurar a liberagio de
recursos necessirios  fiel execugdo dos programas anuais de trabalhos projetados.

Art. 8° - Toda atividade deverd ajustar-se ao Plano do Governo e ao
Orgamento, ¢ os compromissos financeiros so poderdio ser assumidos em perleita consonincia
com a programacio financeira de desembolso.

CAPITULO 11
DA COORDENACAO

Art. 9° - As atividades da administragdo municipal serdo objeto de

permanente coordenacdo, especialmente no que se refere & execugdo dos planos e programas de
governo,

Art, 10 - A Coordenagiio Setorial sera exercida em todos os niveis da
Administracio Municipal, mediante a atuagfio das Secretarias e dos Orgdos de Assessoramento

ao Prefeito, e a realizaglo sistemdtica de reunides com os responsaveis imediatamente
subordinados.

Paragrafo Unico - A Coordenagiio Geral da Administragio Municipal serd assegurada através de
reunides com o Chefe de Gabinete, Assessores Téenicos e Secretarios Municipais sob a
Presidéncia do Prefeito.

CAPITULO T
DO CONTROLE

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

| - O controle pelos drgdos de Assessoramento e Secretarias, da execugfio dos Programas ¢ da
observincia das normas que orientam as atividades de cada orgdo;
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Il - A prefeitura recorrerd para execugfio de obras e servigos, sempre que admissivel, mediante
contrato, concessao, permissio ou convénio, a pessoas ou entidades do setor privado, de forma a
alcancar melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes ¢ ampliacdo desnecessana
do quadro de servidores;

(13 o Baiancs £e L

[1I - Os servigos municipais deverdo ser permanentemente atualizados, visando & modernizagdo
dos métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor atendimento ao publico,
através de rapidas decisdes, sempre que possivel com execugiio imediata;

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

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

INTULO 1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12 - A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de
Brejetuba ¢ constituida dos seguintes orglos, que seriio devidamente ocupados conforme os
cargos a eles inerentes, devidamente especificados abaixo, diretamente subordinados ao Prefeito
Municipal:

1- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

1.1 - GABINETE DO PREFEITO:
I.1.1 - Chefe de Gabinete;

1.1.2 - Motorista de Gabinete;
1.1.3 - Assessor Técnico:

2.1 - PROCURADORIA JURIDICA:
2.1.1 - Procurador geral;
2.1.2 - Assessor Juridico:
2.1.3 - Assessor Técnico;

II- ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL

3.1 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS:

Cargos:

3.1.1 - Secretdrio Municipal de Administragio e Finangas;
3.1.2 - Assessor de Planejamento Administrativo;

3.1.3 - Supervisor Administrativo e Financeiro;

3.1.4 — Assessor Técnico;

3.1.5 - Encarregado de Area de Servigos Gerais
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3.2 — Departamento de Recursos Humanos:
Cargo:

3.2.1 - Chefe de Setor de Direitos ¢ Vantagens;
3.3 - Departamento de material

3.3.1 - Encarregado de Area de Compras

3.3.2 - Encarregado de Area de Almoxarifado

3.4 - Departamento de Contabilidade ¢ Finangas:
Cargos:

3.4.]1 - Chefe de Sctor de Fiscalizagdo ¢ Trnibutacgdo;
3.4.2 - Chefe de Setor de Arrecadacio e Pagamentos:;
3.4.3 - Encarregado de drea de Empenho;

3.5 - Departamento de Tesouraria:
Cargos:
3.5.1 — Chefe de Setor de Tesouraria;

111 - ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA
4.1 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E SANEAMENTO:

Cargos:

4.1.1 — Secretdrio Municipal de Satde ¢ Sancamento;

4.1.2 - Assessor de Planejamento de Agdio ¢ Saude;

4.1.3 — Supervisor de Acdo e Assisléncia;

4.1.4 - Chefe de setor de Epidemiologia;

4.1.5 — Encarregado de Area de Vigilancia Sanitéria;

4.1.6 — Encarregado de Area de Pronto Atendimento e Farmécia;
4.1.7 — Supervisor de Sancamento;

4.1.8 — Chefe de Sctor Técnico de Projetos;

4.1.9 - Encarregado de Area de Controle de Material

5.1 - SECRETARIA DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTE:

Cargos:
5.1.1 - Secretario Municipal de Educacio;
5.1.2 — Assessor de Planejamento Educacional;
5.1.3 —Assessor Técnico;
5.1.4 — Chefe de Setor Pré-Escolar;
5.1.5 — Encarregado de Area de Controle Infantil;
5.1.6 — Supervisor do Ensino Fundamental;
5.1.7 — Chefe do Setor de Merendas;
5.1.8 — Encarregado de Area de Turismo;
5.1.9 — Supervisor de Cultura e Esporte;
3.1.10 - Encarregado de area de Eventos Culturais ¢ Esportivos:
5.1.11 — Encarregado de Area de Biblioteca;
3.1.12 - Chefe de Setor de Educagiio Musical;
5.1.13 — Momnitor de escola agricola;
5.1.14 — Monitor de escola agricola;
5.1.15 - Monitor de escola agricola;
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6.1 —SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS:

Cargos:

6.1.1 — Secretario Municipal de Obras e Servigos Urbanos:

6.1.2 — Supervisor de Obras;

6.1.3 — Encarregado da Area de Engenharia;

6.1.4 — Supervisor de Servigos Urbanos;

6.1.5 — Encarregado da Area de Servigos;

6.1.6 — Supervisor de Transpories;

6.1.7 — Encarregado da Area de Controle de Material;

6.1.8 — Encarregado de Area de Fiscalizagio e Controle de Obras:
6.1.9 — Chefe Setor de Maguinas;

7.1 - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE:

7.1.1 — Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;
7.1.2 — Assessor de Planejamento Agricola:

7.1.3 — Supervisor para apoio ao Agricultor;

7.1.4 — Encarregado de Area de Meio Ambiente;

7.1.5— Encarregado de Area de Pesquisas e Desenvolvimento;
7.1.6 — Supervisor de Projetos Agricolas e Ambicntais;

8.1 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL E ACAO COMUNITARIA:

8.1.1 — Secretario Municipal de Agdio Social ¢ Comunitaria;

8.1.2 - Supervisor de A¢do Comunitaria ¢ Desenvolvimento Social;
8.1.3 — Encarregado de Area de Creche e Protegiio ao Menor:

8.1.4 — Encarregado de Area Amparo ao Idoso;

Pardgrafo Unico - A representagdo grafica da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal
de Brejetuba & a constante do anexo 1, que faz parte desta Lei.

TITULO 111
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS
ORGAOS DA PREFEITURA

CAPITULO 1
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 13 - O Gabinete do Prefeito ¢ um érgdo ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como dmbito de agiio a assisténcia imediata ao

Prefeito. auxiliando-o no exame e trato dos assuntos peliticos e administrativos, e
especificamente:
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a) o encaminhamento de projetos, de processos e outros documentos para apreciagio do
Prefeito;

b) a colaboragio com o Prefeito na preparago de mensagens ¢ projetos;

¢) a lavratura de atas e o preparo de agendas, siimulas ¢ correspondéncias para o Prefeito;
d) a redagdio e preparo da correspondéncia privada do Prefeito:

¢) a recepeiio, tringem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito;

f} o auxilio ao Prefeito em suas relagdes com as autoridades e o piblico em geral;

¢) a prestagiio de esclarecimentos ao piblico sobre problemas do Municipio;

h) a prestacfio de informagdes sobre programas e realizagbes da Prefeitura;

i) o atendimento as comunidades em suas reivindicagdes, encaminhando-as aos Grgdos
compeiemies;
j) © incentivo ds relagdes sociais com a comunidade, objetivando facilitar a realizagiio de
eventos comunitdrios, bem como no sentido de tornd-las mais atuantes na realizagio de suas
necessidades;

1) o estimulo a4 criagdo de organizagdes comunitarias para que haja participagio,
acompanhamento e fiscalizagiio das agdes do Poder Publico Municipal, em articulagio com os
diversos orgios da Prefeitura, notadamente com a Secretaria Municipal de Satde e Agdo Social;

m) a divulgaclio aos Grgdos da Prefeitura das decisdes ¢ providéncias determinadas pelo
Prefeito;

n) o encaminhamento das matérias de interesse da municipalidade, quando autorizadas pelo
Prefeito, para publicagdo nos érglios da imprensa;

0) organizar, numerar € manter sob sua responsabilidade os originais de leis, decretos, portarias
€ outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal

p) a execugiio de outras atividades correlatas.

CAPITULOTI
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 14 - A Procuradoria ¢ um orgdo ligado diretamente ao Poder

Executivo, tendo como dmbito de a¢dio o assessoramento ao Prefeito Municipal, nas questdes
Juridico-administrativas do Municipio de Brejetuba-ES.
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Art. 15 - Compete @ Procuradoria o desenvolvimento das seguintes
atividades:

a) Representar juridicamente, na auséncia do Prefeito Municipal, o municipio de Brejetuba —
ES, nas ocasides neccssarias;

b) Assessorar o Prefeilto Municipal e os demais membros da administragio no estudo.
interpretacio ¢ solugdo das questdes juridico-administrativas;

¢) A elaboragio de favores sobre consultas formuladas pelo Prefeito ¢ pelos demais Orglios da
Administragiio Municipal;

d) A analise ¢ redagio de projetos de leis, decretos, regulamentos, contratos, convénios ¢ outros
documentos de natureza juridica;

g) A defesa em Juizo, ou fora dele, dos direitos ¢ interesse do Municipio;
) A execugdio judicial da divida ativa do municipio;

£) A exccugiio de outras atividades correlatas

CAPITULO T
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO E FINANCAS

Art. 16 - A Secretaria Municipal de Administracdo ¢ Finangas ¢ um
Orgiio ligado dirctamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como dmbito de aglio,
o planejamento, a coordenaciio, a execugdo ¢ o controle das atividades referentes a pessoal,
expediente, protocolo, arquive, grifica, compras, almoxarifado, patrimdnio, zeladoria,
contabilidade, tesouraria, tributagdo e a elaboragfio das leis, reprodugdio e vigilincia, do Plano
Plurianual, Diretrizes Orgamentirias e dos Orcamentos Anuais.

Art. 17 - As atividades da Secretaria Municipal de Administragiio ¢
Finangas serfio executadas através das seguintes dreas:

I - de Planejamento

I1 - de Recursos Humanos

I — de Material (compras e almoxarifado)
IV - de Servigos Gerais

V - de Finangas
SECAO I
PLANEJAMENTO

Art. 18 — A Secretaria de Planejamento tem por finalidade:
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a) prestar assessoramento ao prefeilo em matéria de planejamento, organizagdo, coordenagao,
controle e avaliaciio das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

b) elaborar, atualizar e promover a execugdo de planos municipais de desenvolvimento, bem
como de elaborar projetos, estudos e pesquisas necessdrias ao desenvolvimento das politicas
estabelecidas pelo Governo Municipal;

¢) controlar a execugio fisica e financeira dos planos municipais de desenvolvimento, assim
como avaliar seus resultados,

d) estudar ¢ analisar o funcionamento e organizagdo dos servigos da Prefeitura, promovende a
execu¢do de medidas para seu aprimoramento;

SECAO I
DA AREA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 19 - As atividades da drea de Recursos Humanos sfio as seguintes:

4) v desenvolvimento e a aplicagio da politica de recursos humanos, através de pesquisa e
analise de mercado, recrutamento. selegiio e treinamento;

b) a promogao ¢ execugdo da politica de manutengdo de recursos humanos, pela administragio
de saldrio, plano de beneficios sociais e higiene e seguranga do trabalho;

¢) a execugdio da politica de desenvolvimento de recursos humanos, atraves de treinamento e
aperfeigoamento de pessoal;

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

¢) a organizag¢fio e atualizagdo do Cadastro de Recursos Humanos, visando criar um sistema de
informagdo da forca de trabalho do municipio;

f) a preparagiio da documentagiio necessdria para admiss@o, demissio e concessio de ferias;

g) o cumprimento dos atos de admissdo, posse, lotagiio, distribuicdo, direitos e vantagens dos
servidores;

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

i) a aplicagio do plano de carrcira bem como a execugfo de outras tarefas que visem a
atualizacdo ¢ controle do mesmo;

1) a fiscalizagdo, controle ¢ registro de freqiiéncia dos servidores;
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1) a elaboragiio da escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a aos demais orgéos da
Prefeitura para apreciagio e aprovagio;

m) a elaboragdo das folhas de pagamento;
n) o tornecimento de declaracées thncionais e financeiras dos servidores, quando solicitado;

0) a execugdo de servigos datilograficos da drea;
p) a execugdio de outras atividades correlatas.
. SECAO 111
DA AREA DE MATERIAL
Art. 20- As atividades da Area de Material sfio as seguintes:
1.1 - COMPRAS, compreendendo:
a) a organizagio e atualizagiio do Cadastro ¢ Fornecedores da Preleitura;
b) a expedigo de Certificado dc Registro as firmas fornecedoras;
¢} o atendimento aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas pela Prefeitura;

d) a realizagdo de Coleta de Pregos efou Licitagdo, visando a aquisicAo de materiais e
equipamentos, em obediéncia a legislagdo vigente;

¢) o encarmnhamento das propostas-respostas das firmas concorrentes a Comissio de Licitagio
da Prefeitura, para as providéncias necessarias:

f) a realizagfio de compras ¢ materiais e equipamento para a Prefeitura, mediante processos
devidamente autorizados;

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

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

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

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

1) a execugdio de outras atividades correlatas.
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1.2 - ALMOXARIFADO, compreende:

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

b) a guarda, conservagio, classificagdo, codificago e registro dos materiais e equipamentos;
¢) o fornecimento dos materiais requisitados aos diversos drgdos da Prefeitura:

d) a organizago, o controle e a movimentagéo de estoque - entrada e saida de matenais;

e) a determinagdo e controle do ponto de reposi¢do de estoque de materiais;

f) a elaboragio da previsio de compras objetivando suprir as necessidades dos diversos orgdos
da Prefeitura;

g) a organizagio e atualizagio do catalogo de materiais;
h) a requisi¢do de compras de material, utilizagdo formulérios proprios;

i) a realizacdo do inventario de material em estoque no almoxarifado, pelo menos uma vez ao
ano;

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

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

m) a realizagio do inventdrio dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez 4o ano,
encaminhando-o aos orgdos afins;

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

o) a proposi¢do do recolhimento do material inservivel e obsoletos;

p) a distribuigiio periddica da relagiio dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo
seU uso e guarda;

q) o cumprimento dos procedimentos estabelecidos em legislagio especificas e vigentes;

r) a execucio de outras atividades correlatas.

SECAO IV
DA AREA DE SERVICOS GERAIS

Art. 21 - As atividades da Area de Servigos Gerais sio as seguintes:
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a) a execugio dos servigos de reprodugio de documentos da Prefeitura;

BREIJETURA =
5 ile Dérembro de 1965

b) o recolhimento, o protocolo, a distribuigio e o registro de todos os documentos, papeis,
peticdes, processos € outros que devam tramitar na Prefeitura;

e} 0 registro da tramitagio e encaminhamento de todos os processos;
d) a remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e externa; e) o antendimento ao
piblico e aos servidores da Prefeitura, prestando informagdes quanto a localizagio dos

Processos;

1) o recebimento de jornais, revistas e outras publicagbes de interesse do municipio,
encaminhando-os aos orgios mteressados;

g) & organizacdo e a conservagdo do arguivo, analisando o conteido dos documentos ¢ papéis,
implementando o sistema de arquivamento;

h) o atendimento, quando solicitado oficialmente, do desarquivamento de documentos diversos,
encaminhando-os através de hivro proprio;

i} & incineragiio de papéis, jornais € outros, quando necessaria, medianle autorizagio expressa do
Orgdo compeltente e, em observancia a legislagio pertinente;

i) a promogdo da conservagiio das instalagdes elétricas e hidraulicas dos prédios ¢ logradouros
da Prefeitura, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

1) a execugdo dos servigos de abertura, fechamento, ligagdes e desligamento de luzes e
aparclhos elétricos do prédio da Prefeitura;

m) a execuciio da limpeza interna e externa de prédios, moveis e instalagtes da Prefeitura;

n) a execugdo dos servigos de vigilancia diurna e noturna;

0) o acompanhamento e controle dos pastos com combustivel, lubrificantes e reposigiio de pegas
dos veiculos e de maquinas da Prefeitura, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Urbanos; Secretaria. Municipal de Administragfio e Finanga, Secretaria Municipal de
Saude e A¢ao Social, Sec. AgriculturatTurismo ¢ Meio Ambiente e Sec. Municipal Educagio e

Cultura:

p) a promogao da conservagio e manuten¢do dos equipamentos de eseritorio, providenciando o
reparo tdo logo apresentem defeitos;

q) a execugdo e controle da operacionalidade do sistema de telefonia da Prefeitura;

r) o abastecimento, conservacdo, manutencdo, distribuicio e controle de veiculos aos diversos

orgdos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as disponibilidades da frota
municipal;
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s) o levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo, maquina e 6rgdos, dos gastos
de combustivel, lubrificantes e pecas utilizadas para apreciagdo dos Secretdrios Municipais de
Obras e Servicos Urbanos e de Administracio e Finangas, Saide e Aco Social, Agricultura e
Meio Ambiente e Educagiio e Cultura.

)a inspe¢io periddica dos veiculos e miaquinas, verificando seu estado de conservagdo,
providenciando os reparos que se fizerem necessdrios;

u) a elaboracdo de escalas de manutengiio das maquinas e veiculos;
v) a regularizagio dos veiculos e maquinas da Prefeitura, junto aos orgéos competentes;

x) a organiza¢io, fiscalizagio e conservagio de toda a ferramentaria e equipamentos de uso da
oficina:

y) a tomada de providéncias para a reparagio dec veiculos ou maquinas em oficinas
especializadas;

z) a manutencio da vigilincia diurna e noturna em tados os prédios municipais;
a.a) a vigilancia das pragas, parques. jardins e logradouros piblicos, evitando depredacdes;

a.b) a vigilincia nas escolas e creches municipais, evitando o trifico de drogas, o roubo, a
rnarginalizagdo de menores e a propagagio da promiscuidade;

a.c) a protegdio ao meio ambiente e ao consumidor;
a.d) a execugdo dos servigos de copa e cozinha;
a.e) a execucdo de outras atividades correlatas.
_ SECAO V
DA AREA DE FINANCAS
Art. 22 - As atividades da Area de Finangas sdio as seguintes:
V.l - CONTABILIDADE, compreendendo:

a) a execucio do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢amentarias e dos Orgamentos Anuais, em
estreita articulagfio com os demais 6rgiios da Prefeitura;

b) 0 acompanhamento € o controle da execugdio or¢amentiria, procedendo as alteragdes quando
e necessirio previamente autorizadas pelo Prefeito:

c) a execugdo e escrituraglo sintética e analitica, cm todas as duas [ases, dos empenhos e dos
lancamentos relativos as operagdes contabeis, patrimoniais e financeiras da Prefeitura;
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d} o acompanhamento, execucdo e controle de acordos, contratos e conventos;

e) a elaboragdo dos balancetes mensais financeiros e orgamentarios;
1) a remessa mensal dos balancetes financeiros e orgamentarios ao Tribunal e Contas;
) a elaboragdo, no prazo determinado do Balango Geral da Prefeitura:

h) a e,aboragdo das prestagbes de contas da Prefeitura, bem como dos recursos recebidos para
aplicagiio em projetos especificos;

i)a emissdo de Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execucdio
orcamentaria da despesa;

J) a analise das Folhas de Pagamentos dos servidores, adequando-os as unidades orcamentérias;
1) a analise € o controle dos custos por obras, servigos, projetos ou unidade administrativa;

m) a andlise. conferéncia ¢ despacho em todos os processos de pagamento, bem como em todos
os documentos inerentes 4 atividades de contabilidade;

n) o controle das retiradas e depositos bancdrios, conferindo, semanalmente, os extratos ¢ contas
correntes, encaminhando ao Secretdrio Municipal de Administragdo e Financas.

0) a emissdo de Ordem de Pagamento;

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

0) a execuciio de outras atividades correlatas.

V.2 - TESOURARIA, compreendendo;

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

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

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

d) a emissdo ¢ a assinatura de cheques e requisicfio de talondrios, juntamente com o Prefeito:

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

f} a escrituragdo do livro caixa;
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o) a elaboragio do boletim de movimento financeiro diario, encaminhando-o ao Secretario
Municipal de Administracfio e Finangas;

h) o fornecimento de suprimento de dinheiro a outros orgios da Administra¢io Municipal, desde
que devidamente processada ¢ autorizado pelo Prefeito;

1) a execugdio de outras atividades correlalas.
V.3 - TRIBUTACAO, compreendendo:

a) aplicagiio do disposto no Codigo Tributério Municipal e demais legislagio complementar;
b) a organiza¢iio ¢ manutengio do Cadastro de Contribuinte do Municipio;

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

d) a proposi¢iio para fixagdo das tarifas e tributos municipais e suas allera¢des, sempre que
NECESSario;

¢) a elabora¢do dos cilculos devidos ¢ o langamento, em fichas, de todos os impostos, taxas e
contribuiges de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem liquidados os dcbitos
correspondentes;

f) a execugdo de providéncias necessdrias 4 emissfo de Alvards de Licenga para funcionamento
do comércio, da indistria e das atividades profissionais liberais, enviando-os ao Secretirio

Municipal de Administragio e Finangas para autorizagao;

g) a fiscalizacdo do funcionamento do comércio de géneros alimenticios e bebidas em
estabelecimentos e em vias piblicas;

h) a promocdo da localizagio do comércio ambulante e divertimento publicos em geral;
1) a preparacdo e o fornecimento de Certidies Negativas;

) a emissfio e entrega de carnés de cobranga de tributos. obedecidos os prazos estabelecidos no
calendario fiscal;

1) a fiscaliza¢do quanto ao cumprimento do Codigo Tributdrio Municipal, lavrando, conforme o
caso, notificagio, intimagio e auto de infragio. quando da ndo observancia 4s normas fiscais

estabelecidas;

m) a inscrigdo em Divida Ativa dos contribuintes em débito com a Prefeitura; n) a execugdo da
cobrancga da Divida Ativa;

0) o envio de processos a Assessona Juridica, objetivando a cobranga judicial da Divida Ativa:
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p) a elaboragiio mensal do demonstrativo da arrecadagdo da Divida para efeito de baixa no Alivo
Financeiro;

q) a analise e tomada de providéncias necessérias de todos os casos de reclamagbes quanto aos
langamentos efetuados;

r) a elaboragio e atualizagiio do cadastro Imobilidrio Municipal, em articulagio com a Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

5) a claboragiio, na forma de legislagio em vigor. de cdlculos dos valor venal dos imoveis, com o
langamento dos tributos devidos;

t) a orientagfio, em épocas proprias, da inscrigiio e renovago de inserigdo dos contribuintes do
Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza, promovendo a organizagdo do respectivo
Cadastro Fiscal;

u) a execugio de outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
SERVICOS URBANOS

Art. 23 - A Secretaria Municipal de Obras e Servigos ¢ um orgéo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agéo, o
planejamento, a coordenagio, a execugdo e o controle das atividades relativas a construgio,
conservagio, fiscalizagio de obras e postura, carpintaria, producdo e arteflatos de cimento,
limpeza piblica, conservagdo de parques, jardins, cemitérios, pragas de esportes, feira livres,
matadouros e iluminagio plblica.

Art. 24 - A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos executara
suas atividades através das seguintes Areas:

I- ﬁqﬂa de Obras:
11 - Area de Servigos Urbanos;
) SECAO 1
DA AREA DE OBRAS
Art. 25 - As atividades da Area de Obras sfio as seguintes:
[.1 - CONSTRUGAO E CONSERVAGAQ DE OBRAS, compreendendo:

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

b) a elaboragio do calculo das necessidades de material, bem como a requisi¢io dos mesmos
para execugdo de obras;
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¢) a execucdio e/ou contratagio de servigos de terceiros para execugao de obras piblicas;

d) a construgiio, ampliagiio, reforma e conservagdo dos prédios municipais, cemitérios ¢
logradouros piiblicos, redes de esgoto sanitario, drenos de dgua pluvial, abrigos para passageiros
¢ outros; . .

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

f) a pavimentacgdo de ruas, vias publicas e logradouros;

g) o fornecimento dos elementos técnicos necessirios para montagem dos processos de licitagiio
para contratagdo de obras e servigos, em articulagio com a Secretaria Municipal de

Administragio e Finangas;

h) a fiscalizagio, quanto & obediéneia das cldusulas contratuais, no que se refere ao inicio e
término das obras, aos materiais aplicados ¢ & qualidade dos servigos;

i) a manutengfio e atualizagio da planta cadastral do sistema viario do municipio;

i) a execugio dos servigos de abertura, reabertura, pavimentagio e conservagdo de cstradas
municipais;

1) a execugfio dos servigos de construgdio e conservagio de pontes, bueiros ¢ mata-burros,;

m) a proposiciio para recolhimento & sucata, de miquina ou pegas considerados inaproveitaveis,
em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragao e Finangas;

n) A execucio de outras atividades correlatas.
[.2 - LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO, compreendendo

a) a orientagdo ao publico quanto 4 obediéncia das normas contidas no Codigo de Obras e de
Posturas do Municipio; bem como a fiscalizagio quanto ao seu cumprimento:

b) o estude e a aprovagdo de projetos e plantas para realiza¢io de obras publicas e particulares;

¢) o encaminhamento de processos referentes a instalagdes hidro-sanitarias, para apreciagdo do
orgio de saiide municipal;

d) a organizagdo e manuten¢do do arquivo de copias de projetos e plantas de obras publicas ¢
particulares;

e) a expedigio de licenga para a realizagdo de obras e construglo, reconstrugfo acréscimo,
reforma, demoli¢do, conserlo e limpeza de imoveis particulares;

f) a fiscalizacio ¢ obras publicas a cargo da Prefeitura;
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g) a fiscalizaglio, o embargo ¢ a autuagio de obras particulares que venham contrariar as
posturas municipais, os projetos e plantas aprovados pela Prefeitura;

h) a fiscalizagio de entulhos e materiais de construgiio em via piblicas;

i) a inspegio das construc8es particulares concluidas, bem como a emissio de “habite-se™ ¢
certiddo detalhada;

i) o fornecimento de elementos para a manutengdo do Cadastro Imobilidrio, em articula¢io com
a Secretaria Municipal de AdMinistragio ¢ Financas;

1) a apreciagdo e a aprovagiio de projetos de lotcamento e desmembramento, de acordo com a
legislaciio especifica, bem como a sua fiscalizagio;

m) a andlise e aprovaciio de projetos de arruamentos

n) a aprovagdo de instrumentos utilizados para propaganda comercial ¢ politica, bem como os
locais a serem exibidos, observando-se a legislagdio cspecifica;

0) a execugdo de outras atividades correlatas.
1.3 - ARTEFATOS DE CIMENTO E MADEIRA, compreendendo:

a) a requisicio de matéria-prima para a fabricaglo de artefatos de cimento € madema, em
articulagiio com a Secretaria Municipal de Administragiio e Financas;

b} a fabricagio de blocos, meios-fios, manilhas e tampdes;
¢) a sele¢iio ¢ preparo da madeira necessdrio 4 realizagiio de obras;
d) a execucdio de servigos de construglo e reparo em estruturas ¢ objetos de madeira;

¢) a estocagem, distribuicio e controle de produtos de artefatos de cimento ¢ de madeira, em
articula¢io com a Secretaria Municipal de Administragio e Finangas;

f) a execucdo de outras atividades correlatas
SECAO 11
DA AREA DE SERVICOS URBANOS
Art. 26 - As atividades da Area e Servigos Urbanos sfio as seguintes:

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

b) a definicio. através da planta flsica do municipio, do zoneamento para fins de limpeza
publica, coleta e disposigio do lixo domiciliar, comercial ¢ industrial;
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¢) a execucdo dos servigos de higienizagio. capina, rogagem de matos e varregio das vias €
logradouros publicos;

d) a execugdo dos servigos de coleta e disposi¢io do lixo, compreendendo o recolhimento,
transporte e remogdo para os locais previamente determinados;

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

f) a execucdo de limpeza e desobstrugdo de bueiros, valas, ralos de esgotos de dgua pluvial e
Outros;

¢) a Lavagem de logradouros publicos, quando for o caso;

h) o plantio e conservagio dos parques, jardins e dreas ajardinadas, bem como a vigildncia
contra a depredagio;

i) @ manutengfio e ampliagio das dreas verdes do municipio, cm colaboragio com a Secretaria
Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, com vistas ao embelezamento urbano;

i) a manutengdo e conservagio de pragas de esportes municipais;

1} o acompanhamento das instalagbes elétricas de illuminagio publica, zelando por sua
conservacdo;

m) o emplacamento de logradouros e vias publicas, bem como a numeragio de imoveis, em
articulagio com a Secretaria Municipal de Administragiio e Finangas;

n) a admmistragio ¢ fiscalizagio dos cemitérios municipais, envolvendo as atividades de
sepultamento, exumagdo, transladagdo e perpetualidade de sepulturas;

0) & manutencio da limpeza e conservagao dos cemitérios municipais,

p) a fiscalizagdo, notificagdo e autuag¢io aos proprietdxios de animais soltos em vias pablicas
efou criados em quintais;

q) a administragiio e fiscalizagio do funcionamento de mercados. feiras e matadouros, em
articulagiio com a Secretaria Municipal de Saude e Ao Social;

r} a execucdo de outras atividades correlatas.
CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA
Art. 27 - A Secretaria Municipal de Educagio e Cultura é um 6rgdo
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como dmbito de acdo o

planejamento, a coordenacgo, a execugfio e o controle das atividades educacionais referentes a
orientagdo, supervisio e administragio do sistema de educagiio e biblioteca.
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Profiiiura Manicghal do Brsgotub

Art. 28 - Compete & Secretaria Municipal de Educagdo ¢ Cultura o
desenvolvimento das seguintes atividades:

|- ENSINO PRE-ESCOLAR, compreendendo:
a) o fornecimento de subsidios para a formulagdo da politica educacional do mm:jx:ip‘in, bem
como na concretizacio de acordos e convénios com os Governos Estadual e Federal, visando a

obtengdo de recursos ¢ colaboracio técnica;

b) a orientagdo, coordenagio e execugdio do ensino para criangas em idade pré-escolar, bem
como a alfabetizaciio de adultos;

¢) a fixagdo de diretrizes pedagdgicas e administrativas para o ensino pré-escolar, garantindo a
orientacdo didatica-pedagogica as unidades de ensino do municipio;

d) a elaboragdio de calendério do ensino pré-escolar;

e) a execugdo da chamada para matricula da populagdo em idade pré-escolar da rede municipal
de ensino;

1) a promogiio e organizaciio das atividades em jardim de infancia, creches e/ou estabelecimento
similares;

g) a preparagiio da crianga para ingresse no ensino fundamental;

h) a orientagdo e coordenacgdo dos cursos de alfabetizagiio dc adultos:

i) o incentivo ao aluno no aprendizado;

j) o incentivo para o desenvolvimento fisico, mental, emotivo e social:

1) 0 desenvolvimento no aluno quanto ao interesse pelo ensino, pela arte ¢ pelo desporto;

m) o estimulo e o desenvolvimento das inclinagoes e aptidoes e promovendo sua evolugdo
harmdnica;

n) a indug@o ao aluno dos hibitos de higiene, obediéncia, tolerdncia e outros atributos morais e
sociais;

o) a integracao do ano no ambiente escolar e no convivio social;
p) a promogdo do desenvolvimento da criatividade do aluno;

q) o registro das atividades desenvolvidas ¢ de todas as ocorréncias nos estabelecimentos
escolares;

rjo controle da assiduidade dos professores e da [reqiiéncia dos alunos;

5) a assisténcia educacional aos alunos carentes, no que se refere a obtengdo de material escolar,
as facilidades de transporte e outros;
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1) a articulagio com a Secretaria Municipal de Saide ¢ Agio Social, objetivando o atendimento
médico-odontolégico da populagio escolar do municipio;

u) a execugio de outras atividades corrclatas.

2 - ENSINO FUNDAMENTAL, compreendendo:

a) o fornecimento de subsidios para a formulag@o da politica educacional do municipio, bem
como na concretizacdo de Acordos e Convénios com os Governos Estadual e Federal, visando o
obtencdo de recursos ¢ colaboragiio técnica

b) a colaboragiio na fixagdo de diretrizes pedagdgicas ¢ administrativas para o ensino mumnicipal.
garantindo a orientagdo didatica-pedapdgica as unidades de ensino do municipio;

¢) o auxilio na elaboragfo, execuglio ¢ acompanhamento do Plano Municipal de Educagiio, em
observancia as determinagdes legais vigentes;

d) a ajuda na elaboragfo do Calenddrio;

¢) a execugdo da chamada para matricula da populago em idade escolar da rede municipal de
ensino;

f} o controle da assiduidade dos professores e da fregiiéncia dos alunos;

g) a organizagio ¢ manutencio atualizada da vida escolar de todos 0s alunos da rede municipal,
bem como a elaboragio de mapas estatisticos de alunos matriculados, aprovados, reprovados,
transferidos e desistentes:

h) a promogdo do aperfeigpamento do processo ensino-aprendizagem, através da avaliagio ¢
acompanhamento dos currieulos, zelando pelo seu cumprimento;

i) o aperfeigoamento dos recursos humanos do setor educacional, através de cursos, encontros ¢
outros;

j) 2 oferta de cursos, visando a ampliagdio do ensino no municipio;

1) a promogio de reunides com professores, pais de alunos e a comunidade em geral. visando ao
aperfeicoamento do ensino municipal;

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

n) a articulagio com a Secretaria Municipal de Saude ¢ Agdo Social, objetivando o atendimento
medico-odontolégico da populagio escolar do municipio;

0) ainspegiio periddica das condigdes administrativas, legais e fisicas das escolas, bem como a
proposta de reforma, ampliago ¢ construgdio de novas unidades escolares:
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p) a expedi¢io de certificado de conclusio de cursos:

q) a orientagdo, supervisio e execugdo dos programas referentes & educagdo fisica;

r) a colaboragdo na orientagiio, supervisio e execugio dos programas referentes a eventos
culturais, esportivos e recreativos;

s) o recebimento, a coordenagiio, a guarda, a distribuigio e controle da merenda escolar;

t) a realizagio de campanhas educativas de esclarecimentos sobre a alimentagdo, saude, higiene
€ outras;

u) a promogdo ¢ orientago 4 execugiio de programas de educagio ¢ assisténcia alimentar nas
escolas motivando a participaciio dos érgios piblicos, particulares e das comunidades:

v) a execugio de outras atividades corrclatas.
3 - EVENTOS CULTURAIS E ESPORTIVOS, compreendendo:

a) a execugdo de Acordos e Convénios firmados com o Governos Federais, Estadual ¢ outros,
voltados para as atividades culturais, artisticas, esporttvas e recreativas do Municipios;

b) a elaboragdo, execugiio ¢ coordenagiio de planos e programas desportivos e recrealivos, para
maior desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;

) a promogiio e o estimulo &s atividades culturais e artisticas, como teatro, shows musicais,
bandas, corais e outros, em especial, as atividades folcloricas do municipio;

d) a promog¢do do intercimbio cultural, artistico e desportivo com outros centros, objetivando o
aperfeigoamento dos padries dos programas culturais e elevagio do nivel. técnico;

¢) a orientagdo, a divulgagdo e o incentivo de campanhas de esclarecimentos necessarios ao
desenvolvimento da pratica das atividades culturais, esportivas e recreativas adequadas as vérias
faixas etérias;

f) a promogio de programa, visando & popularizagio das atividades lisicas, desportivas,
recreativas ¢ de lazer, organizadas através de competigbes, certames, jogos abertos e outras
modalidades, consideradas as manifestagdes culturais do Municipio.

g) a mobilizagdo das comunidades em tomo das atividades culturais, artisticas e desportivas;

h) o incentivo as comemoragoes civicas;

i) a elaboragdo, execugio e coordenagio de programas para a realizacBo das atividades festivas
do Municipio;
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i) a manutengo, zelo e a guarda do Patrimonio Historico do Municipio; 1) a promogdo de
campanhas educacionais de esclarecimentos esportivos;

m) o levantamento, o tombamento e a preservagdo do Patrimdnio Historico e Cultural do
Municipio;

n) a coleta, sistematizagio e divulgagdo de dados informativos e cardter geogréfico, histérico,
financeiro, educacional, artistico e outros referentes ao aspecto da vida do Municipio;

0) o planejamento, a promogio ¢ a distribui¢do do calenddrio das festividades regionais;
p) a execuglo de outras atividades correlatas,
4 - BIBLIOTECA, compreendendo:

a) o planejamento e a requisi¢io para compra de material bibliotecdrio, consultando catalogos de
editoras, bibliografias, leitores e outros;

b) o tombamento ou registro de livros e periodicos;

¢)o registro, a catalogacdo e a classifica¢iio de livros ¢ publicagdes avulsas
d) a indexagfo dos periddicos, mapotecas ¢ outros;

€) a organiza¢ao e ficharios e catalogo;

f) a manutengdo, em bom estado de conservacio, de toda a documentagio sob sua guarda
promovendo ou executando sua restauragio e encadernagiio quando necessario;

¢) a manutengio, ordenacéo ¢ a atualizagio das publicagtes oficiais e todos os atos normativos
da Administra¢io Municipal;

h) o controle do empréstimo de livros periodicos;
i) a orientacdo do usudrio, indicando-lhes as fontes de informagdes, para facilitar as consultas;
i) a realizagfio de concursos, exposi¢iies, semindrios e outros de datas comemorativas;

i)a execugdo de atividades administrativas da bibliotecas, como contatos com editores,
promogoes de cursos, palestras, seminérios e intercdmbio com outras Bibliotecas;

m) a execucdo de outras atividades c.urrelalas,
5 - TURISMO, compreendendo:

a) execugdo de programas que visem a exploragdo do potencial turistico do Municipio, em
articulagio com orgéos de turismo estadual efou federal;
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h) a protecdo, defesa e valorizagdo dos elementos da natureza, as tradi¢es e costumes € ©
estimulo &s manifestacdes que possam constituir-se em atragdes turisticas;

¢) a execugdo de Acordos e Convénios firmados com os Governos Federal. Estadual e outros,
voltados para as atividades turisticas do Municipio;

d) a organizacgdio da publicidade destinada a despertar o interesse pelas belezas naturais, folclore
e festejos tradicionais do Municipios;

e) a proposicio de aproveitamento ou melhoria de recantos do Municipio que possam contribuir
para o fomento do turismo:

fla execugdo de outras atividades correlatas

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
E SANEAMENTO

Art. 29 - A Scecretaria Municipal de Saide e Saneamento € um Orgédo
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como dmbito de agio o
planejamento, a coordenagio, a execugdo ¢ o controle das atividades relativas & assisténcia
médico-odontologica a populagao do Municipio.

Art. 30 - Compete a Secretaria Municipal de Saide o desenvolvimento
das seguintes atividades:

a) a prestacdo de assisténcia médico-odontologica preventiva e curativa, prioritariamente as
pessoas carentes e aos alunos das unidades escolares municipais;

b) a promogao dos servigos de assisténeia médica aos servidores municipais no que se refere a
inspe¢do de saide para efeito de admissdo, licenga, aposentadoria e outros afins;

¢} a execugdo de exames laboratoriais de rotina atraveés de servigos proprios ou de lerceros,
essencialmente & populagdo de baixa renda.

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

e) a promogdo de coleta de informagles bdsicas necessarias ao controle das doengas,
principalmente as transmissiveis, no &mbito do municipio, com a imediata notificagdo ao 6rgdo

competente;

f) a participagdo em todas as atividades de controles de epidemias, as campanhas de vacinagio,
em colaboragao com orgaos de saide Estadual e Federal;

g) o plancjamento e execugdo de programas educativos de prevengdo a saide buco-dental da
comunidade;
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h) a administragiio das unidades de saide existentes no municipio, promovendo atendimento de
pessoas doentes e das que necessitarem de socorros imediatos:

i) a promogiio do combate s grandes endemias porventura existentes no municipio, mediante
articulagdo com orgdos de satide Estadual e Federal especifico, objetivando a sua erradicagio;

i) a promogio de palestras para esclarecimentos @ populagio sobre problemas que afetam a
safide e o meio ambiente;

1} a promogiio de programas para priorizagio da assisténcia materno-infantil;

m) a elaboragio e execugio de programas de educagio para promogdio da sadde nas
comunidades, objetivando a mudan¢a de comportamento em relagdo aos seus problemas mais
fundamentais que repercutem na satide;

n) a inspecdo sanitdria nos reservatorios domiciliares e pablicos de dgua potavel do municipio;
0) a realizagiio de estudos sobre os problemas que afetam a satde da populagiio do municipio;

p) a colaborag@o em programas gue visem a destinag@o final do lixo, em articulagdo com a Arca
de Servigos Urbanos da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos:

q) a informagio em processo quanto & localizacfo, instala¢fio, operacdo e ampliagio de
industrias ou atividades, que por sua natureza, sejam poluidoras, bem como de projetos de
instalagdes hidro-sanitdrias, em articulacdo com a Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente;

r) a diregdo e fiscalizacio de recursos aplicados, provenientes de convénios destinados 4 saide
publica;

s) o abastecimento, a conservagdo, a distribuig¢do e o controle de medicamentos, imunizantes e
outros produtos necessarios ao funcionamento dos servigos de saiide municipal;

t) a execucdo de outras atividades correlatas;

CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL E ACAO COMUNITARIA

Art. 31 — A Secretaria Municipal de Agdo Social e Agdo
Comunitdria € um orgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo unicipal, tendo como
dmbito a Ac¢do de planejar a execugdo ¢ o controle das atividades relativas a Assiténcia Social,
compreendendo as diversas organizagdes comunildrias e a populagio escolar, sendo-lhe de
competéncia as seguintes atividades:

a) a execugiio de levantamentos socio-econdmicos das comunidades bem como a andlise para
encaminhamento dos problemas detectados, considerando as condigdes de saide, educacio,
alimentagdo, habitagio, sancamento basico, trabalho e outros;
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b) a manutengiio de contatos com érgdos Federais, Estaduais, Municipais, Entidades de Classes,
Igrejas, Escolas, Clubes de Servigo e demais organizagdes comunitarias, visando a aquisicio de
recursos financeiros a resolugfio dos problemas da comunidade.

¢) 0 apoio & organizagio e ao desenvolvimento comunitario, com o devido encaminhamento a0s
Orgdos afins;

d) o apoio técnico e/ou financeiro a segmentos da populagio que se dedicam a atividades
produtivas, dentro do setor nfio organizado da economia;

¢) a orientagiio ¢ assisténcia técnica ds organizagdes sociais e 4s entidades comunitarias com o
objetivo de fortalecé-las ¢ garantir a sua representatividade:;

f) a colaboragiio com a Secretaria Municipal de Administragiio e Finangas nos levantamentos da
forca de trabalho do municipio, orientando © seu aproveitamento nos servigos ¢ obras
municipais, bem como em outras instituigbes publicas e particulares;

g)a promogio, em articulagio com os Orgios Municipais, Estaduais e Federais de Educagio, de
cursos de preparagio ou especializaciio de mio-de-obra necessdria s atividades econdmicas do
municipios;

hjo estimulo & adog@o de medidas que contribuam para ampliar o mercado de trabalho, em
articulagfio com orgfios Municipais, Estaduais, Federais e Particulares;

i) a promogiio de medidas visando o acesso da populagfio urbana e rural de baixo nivel de renda
a programas de habitagio popular, em articulagio com 6rgdos Estaduais ¢ Federais:

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

I} o albergamento de pessoas desabrigadas e/ou desamparadas, portadoras de caréncia socio-
econdmica transitoria ou cronica;

n1) a execugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

E MEIO AMBIENTE

Art. 32 - A Secretaria Municipal de Agricultura ¢ Meio Ambiente ¢ um
6rgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como dmbito de agfio o
planejamento, a coordenagdo, a execugdo ¢ o controle das atividades referentes a agricultura,
pecudria, reflorestamento, eletrificagdo rural, telefonia rural, indistria, e especificamente:

a) a realizagdo de programas de fomento A agropecudria, industria, comércio e lodas as
atividades produtivas do Municipio;

1a Projetada, s/n.° - Cep 29.630-000 - Tel.; (0**27) 3733-1200 - Brejetuba - Esp. Santo



h) a articulagio com diferentes orgdos, lanto no ambito governamental como na iniciativa
privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos financeiros para a economia do
municipio;

¢) a elaboragdo de cadastro de produtores agricolas e pecudriaristas do municipio;

d) a assisténcia, com recursos proprios ou mediante convénios ou acordos com Orgao estadual e
federais, quando & difusdo de técnicas agricolas ¢ pastoris mais modernas aos agricultores e
pecuaristas do municipio;

e} o incentivo ao uso adequado do solo, orientando os produtores guanto a um melhor
aproveitamento das dreas ociosas, visando melhor produtividade;

f) a criagio de condigdes para a manutengdo das culturas tradicionais, bem como o incentivo &
diversificagdo agricola de novas culturas de animais e vegetais;

g) a promogiio e articulagio das medidas dc abastecimento e a criagio de facilidades referentes
a0 insumos basicos para agricultura do municipio;

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

i)a organizagdo e manuten¢do de feiras de produtores rurais, promovendo um maior
intercimbio entre produtores e consumidores, em articula¢iio com a Secretaria Municipal de
{bras e Servigos Urbanos;

) a assisténeia aos proprietarios no combate as pragas ¢ doengas dos vegetais, nas areas de
vegetaglo declaradas de preservagiio permanente, bem como dos espécimes vepetais declarados
imunes;

1} a promog¢io de medidas visando o desenvolvimento e o fortalecimento do associativismo ef/ou
cooperativismo no municipio, em articulagio com o6rgflos de agdo social estadual, federal e da

iniciativa privada;

m) a manutengio e atualizacio da planta cadastral do sistema viario do municipio, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos:

n) a orientagdo e o controle da utilizaco de defensivos agricolas, em articulagio com orgdos de
satide municipal, estadual e federal;

o} a elaboragio de programas de protegio e defesa do solo quanto 4 erosdo e contengio de
encostas;

p) a efetividade de medidas que assegurem a preservagiio do equilibrio ambiental e a protegio ao
Palnmonio Natural:
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q) a elaboragiio de planos e programas destinados a estabelecer normas de uso e ocupagdo do
solo, observando a legislagio vigente, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Urbanos;

r) & criagdo de medidas que visem ao equilibrio ecologico da regido, principalmente as que
objetivem controlar o desmatamento das margens dos rios efou nascentes existentes no
municipio;

s) a promog¢io de campanhas educativas junto as comunidades em assuntos de protegdo e

preservagio da flora e da fauna;

t}a fiscalizacio ¢ o controle de fontes poluidoras e da degradagio, observada a legislagdo
competente;

u) a fiscalizagdo e protegfio dos recursos ambientais ¢ do patrimdnio natural, observada a
legislagio competente;

v) a promog¢io de medidas necessdrias ao reflorestamento, em articulagio com drgios
competentes;

x) a identificagio das dreas prioritarias do municipio para efeito de eletrificagio rural, em
articulagdo com orglos competentes;

¥) o planejamento, a elaboragdo de projetos, a execuglo ¢ o controle da eletrificaciio rural, em
articulagfio com drgdos competentes;

z) a identificagio, o planejamento e a execugiio =de projetos relativos a telefonia rural. em
articulagiio com Orgdos competentes;

a.4.} 4 execucdo de outras atividades correlatas,

TITULO IV
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA

Art. 33 - A estrutura administrativa previsla na presente lel entrara em
funcionamento, pradativamente, 4 medida que os Orgios que a compdem forem sendo
implantados segundo as conveniéncias da administragio e as disponibilidades de recursos,

observada a estrutura fisica ¢ humana ji existente, que podera ser aproveitada na vigéncia desta
lei.

Pardgrafo Unico - A implantagiio dos drgiios far-se-a através da efetivagiio das seguintes
medidas:

1 - Provimento dos respectivos cargos de chefia;
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I - Locagdo nos orgios dos elementos humanos indispenséveis ao seu funcionamento;

11 - Dotagiio dos érgfos dos elementos materiais indispensaveis ao seu funcionamento;
1V - Instrugio as Chefias e encarregados de Arca com relagio és competéncias que lhes sdo

deferidas nesta Lei.

TITULO V
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS
OCUPANTES DA POSICAQ DE CHEFIA

Art. 34 - Siio também responsabilidades do Chefe de Gabinete, dos
Assessores ¢ dos Secretarios Municipais, além daquelas jA previstas nos artigos anteriores:

I - Assessorar o Prefeito na formaciio de seu Plano de Governo, bem como nos assuntos
inerentcs ao seu Orgao:

I - Supervisionar e coordenar a execug¢io das atividades relativas ao 6rgdo, respondendo por
todos os ¢ncarpgos a ele pertinentes;

111 - Cumprir ¢ fazer cumprir a legislagio, instrucdes e normas internas da Prefeitura;

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

V - Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou guando solicitado pelo Prefeito,
relatorios sobre as atividades executadas pelo drgéo:

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

VII - propor ao Executive Municipal a celebragdo de convénios ou acordos com outras
entidades, de interesse da sua atuacio;

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

IX - Programar a distribuigdo de tarefas a serem executadas no Orgéo, por seus subordinados;
X - Apreciar e aprovar a escala de Rrias do pessoal lotado no 6rgdo que dirige;

Xl - Fornecer, em tempo hibil, os dados necessarios & elaboragfio da proposta orgamentérias do
Municipio.

Parigrafo Unico - Cabe especificamente ao Assessor de Planejamento elaborar a proposta
orgamentaria do Municipio, consolidando-a com a participagdo dos Secretdrios Municipais e do
Chefe de Gabinete.
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TITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES COM UNS AOS
ENCARREGADOS DE AREA

Art. 35 - Sio também responsabilidades comuns dos encarregados pelas
areas de trabalho instituidas nesta Lei, além daguelas ja constantes dos artigos anteriores:

1 - Supervisionar e coordenar a execuglo das atividades relativas a sua 4rea de trabalho.
respondendo por todos os encargos a ela pertinente;

11 - Emitir informacdes e esclarecimentos aos seus superiores hierdrquicos acerca dos assuntos
de sua competéncia;

I1l - Programar a distribui¢iio de tarefas a serem executadas na arda, visando a melhoria de
desempenho;

IV - Sugerir o treinamento € o aperfeigopamento dos subordinados, visando a melhoria do seu
desempenho funcional;

V - Propiciar aos demais servidores de sua drea de trabalho, o desenvolvimento de nogies e
conhecimentos dos objetivos a serem alcangados:

V1 - Fornecer subsidios. quando solicitados, para elaboragio da escala de férias dos servidores
municipais.

TITULO VII
DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA

Art. 36 - Ficam criados os cargos de provimento em comisséo e fungdes
de confianca necessarios a implantagio desta Lel e estabelecidos seus quantitativos, valores,
referéncias ¢ distribuicio, conforme anexo 1.

Art. 37 - As fungiies de confianga criadas nesta | ~ei, sdo instituidas por
ato do Prefeito para atender aos encargos dos responsaveis pelas areas de trabalho previstas

nesta Lei, e aos encargos dos responsaveis por turma de trabalho.

Paragrafo Unico - As fun¢des de confianga niio constituem situagio permanente e sim vantagem
transitoria pelo efetivo dos responsdveis pelas dreas e pelas turmas de trabalho.

Art. 38 - As nomeacgoes para 0s cargos de provimenio em comissdo ¢ as
designagdes para as fungdes de confianga obedecerio aos seguintes critérios:

| - Os chefes dos orgdos ligados diretamente ao Prefeito e instituidos no artigo 12 desta Lei, sdo
de livre nomeaciio do Prefeito;

IT - Os encargos pelas Areas e os responsaveils pelas turmas de trabalho sfo nomeados pelo
Prefeito, por indicagio do Chefe do 6rgdo correspondente.
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Art. 39 - O servidor designado para ocupar cargo em comissao podera
optar pelo recebimento do padrio salarial do cargo _cumissiona_dt_:._ ou pelo recebimento do
vencimento do cargo e carreira acrescida de uma gratificagao adicional de 40% (quarenta por
cento) do valor do cargo em comissio.

BREJETURA
i Dagarmnra do 1955

Art. 40 - O valor percebido pelo ocupante de cargo comissionado e de
funcio de confianga, ndo podera ultrapassar 80% (oitenta por cento) do valor percebido pelo
Prefeito e Secretario Municipal, respectivamente.

TITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 41 - Fica autorizado o Prefeito Municipal a proceder no orgamento
do municipio, 0s reajustamentos que se fizerem necessdrios em decorréncia da mmplantagao
desta Lei, respeitados os elementos € as fungdes:
Art. 42 - Para a execugdio da presente Lel o Prefeito Municipal acatard o
disposto no art. 169 da Constitui¢io Federal e o art. 38 - Ato das Disposi¢es Constitucionais

Transitarias.

Art. 43 - Os oOrgios municipais devem funcionar perfeitamente
articulados em regime de mutua colaboragio.

Art. 44 - A Prefeitura Municipal promoverd o treinamento de seus
servidores, fazendo-o, na medida das disponibilidades financeiras do municipio ¢ das
conveniéncias dos servidores,

Art. 45 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.
Art. 46 - Revogam-se todas as disposicies em contrério,
especificamente as leis 001/97, 101/2001 e 103/2001.

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

Prefeitura Municipal de Brejetuba-ES, em (4 de setembro de 2001.

OLANDINOPBELISARIO COCO
Prefeito Municipal

LUIZ ALBERTO ZAVARIZE
Sec, M. Administredo. e Financas
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ANEXO 1

ARTIGO 36

CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO

| Cargo Quant. |Ref. |Remuneragio | Sub Total
Secretario Municipal 06 CC-1  |1.400.00 RS 8.400,00
Chefe do Gabinete 01 CC-1 | 1.400,00 RS 1.400,00
Procurador Geral 01 CC-1 |1.400,00 ‘RS 1.400.00
Assessor de Planej. 04 CC-2 952,83 RS 3.811,32
Assessor Juridico |01 CC-2 | 952.83 R$ 95283
Supervisor 11 CC-3 712,45 R§ 7.836,95
Monitor 03 |CC-3 T12.45 R$ 2.137.,35
Chefe de Setor 10 cCc4 553,82 RS 5.558,20
Motorista de Gabinete 01 CC4 555,82 RS 555,82
Assessor Técnico 04 CcC-5 | 47643 RS 1.905,72
Encarregado de drea 19 CC-6 268,96 R$ 5.110,24
TOTAL |61 9,387,59 RS 39.068,43

O Prefeito Municipal de Brejetuba, Estado de Espirito Santo.
Fago saber que a Cdmara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei,
Registra-se, Publica-se ¢ Cumpra-se

Gabinete do Prefeito, em 04 de setembro de 2001.

OLANDI ELISARIO COCO
Prefeito Municipal

LUIZ ALBERTO ZAVARIZE
Sec. M. Administredo. e Financas
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