LEI N.° 004/97

Art. 1°. -

Art. 2°. -

Art. 3°. -

Art. 4°. -

Art. 5° -

Art. 6°. -

Art. 7°. -

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE
VILA VALERIO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VILA
VALERIO, do Estado do Espirito
Santo: Faco saber que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

A acdo do Governo Municipal orientar-se-a no sentied desenvolvimento fisico
territorial, econébmico e socio-cultural e do apmamento dos servicos a
populacao, procurando executar um Plano Geral de@o que mais atenda a
realidade local, obedecendo os seguintes principiaamentais:

| - Planejamento;

Il - Coordenacéo;

[l — Controle.

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO

A acdo administrativa municipal serd exercida @&sawdo planejamento e
compreendera os seguintes planos e programas:

| - Plano Plurianual;

Il - Diretrizes Orcamentarias;

[l - Orgamentos Anuais.

§ 1° - Cabe a cada Secretaria orientar e diriggladboracdo do programa
correspondente a seu setor e os de Assessoranantibar diretamente o
Prefeito na Coordenacdo e revisdo, bem como naralgdo da programacao
geral do Governo.

§ 2° - A aprovacéo do Plano Geral do Governo édgpeténcia do Prefeito.

A elaboracédo e execucdo do planejamento das atesdenunicipais guardarao
perfeita e consonancia com os planos e programasGdwernos Estadual e
Federal.

Em cada exercicio financeiro sera elaborado o CGegptonque pormenorizara a
etapa do programa plurianual a ser realizado nieke seguinte, o qual servira
de roteiro a execucao coordenada no programa anual.

A administracdo municipal deve elaborar planos @eprss que garantam a
producdo de bens, o melhoramento nos servicoscp8bdi as mudancas sociais
de carater politico, econémico, urbanistico, coparicipacdo da populagao.

Cabe a administracdo municipal adotar ou encamimiegiidas condizentes com
as necessidades e recursos locais, sempre comlsu#tampropostas da populacéo.

Para se ajustar o ritmo de execuc¢do do orcamerpooaével fluxo de recursos,
a Assessoria Técnica e a Secretaria Municipal dmiidtracdo e Financas
elaborardo a programacéo financeira de desempeighopodo a assegurar a



liberacdo de recursos necessarios a fiel execugdopdogramas anuais de
trabalhos projetados.

Art. 8°. - Toda atividade devera ajustar-se ao Plano do Goverao Orcamento, e 0S
compromissos financeiros sé poderdo ser assumidopezfeita consonancia
com a programacao financeira de desembolso.

CAPITULO Il
DA COORDENACAO

Art. 9°. - As atividades da administracdo municipal serdo tobjde permanente
coordenacao, especialmente no que se refere agéxedos planos e programas
de governo.

Art. 10 - A Coordenacdo Setorial sera exercida em todos wasntla Administracao
Municipal, mediante a atuacio das Secretarias €dgios de Assessoramento
ao Prefeito, e a realizacdo sistematica de reund@a 0S responsaveis
iImediatamente subordinados.

Paragrafo Unico - A Coordenacédo Geral da Administracdo Municipaiasassegurada
através de reunides com o Chefe de Gabinete, Agsssbécnicos e Secretarios
Municipais sob a Presidéncia do Prefeito.

CAPITULO Il

DO CONTROLE

Art. 11 - O controle das atividades da Administracdo do ipio devera exercer-se em
todos os niveis, em todos os 6rgédos, compreendspdzialmente:
| - O controle pelos 6rgdos de Assessoramentoceetdeias, da execucdo dos
Programas e da observancia das normas que oricagaatividades de cada
orgao;
Il - A prefeitura recorrerd para execugdo de ol@aservicos, sempre que
admissivel, mediante contrato, concessdo, permssamnvénio, a pessoas ou
entidades do setor privado, de forma a alcancahanekndimento, evitando
novos encargos permanentes e ampliacdo desneaaeks@uadro de servidores;
[ll - Os servigos municipais deverdo ser permasraente atualizados, visando a
modernizacdo dos métodos de trabalho, com o iwbj@¢ proporcionar melhor
atendimento ao publico, através de rapidas degis@espre que possivel com
execucao imediata;
IV - Na elaboracédo e execucdo de seus programBsefaitura estabelecera o
critério de prioridades, segundo a essencialidagleobra ou servico e 0
atendimento do interesse coletivo;
V - O controle da aplicacdo do dinheiro publicad® guarda dos bens do
municipio, pelos 6rgéos proprios.

TITULO Il

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12 - A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municig Vila Valério é constituida
dos seguintes 6rgaos:
| - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
. Gabinete do Prefeito
. Assessoria Técnica



Il - ORGAO DE ADMINISTRACAO GERAL
. Secretaria Municipal de Administracédo e FinanrcaEMAF,;
Il - ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO ESPEEICA
. Secretaria Municipal de Obras e Servi¢cos Urbar8iSMUR,;
. Secretaria Municipal de Educacéao, Cultura e ESpSEMEC,;
. Secretaria Municipal de Saude e Acao SocialSAE
. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econ@miSEDEC.
Paragrafo Unico - A representacdo grafica da Estrutura Administaatila Prefeitura
Municipal de Vila Valério é a constante do anexguie faz parte desta Lei.

TITULO Il

DA JURI,SDI(N;AO ADMINISTRATIVA DOS
ORGAOS DA PREFEITURA

CAPITULO |

DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 13 - O Gabinete do Prefeito € um o6rgao ligado diretdenero Chefe do Poder
Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo sisé&ncia imediata ao
Prefeito, auxiliando-o no exame e trato dos assymtiticos e administrativos, e
especificamente:

a) o encaminhamento de projetos, de processostresodocumentos para
apreciacao do Prefeito;

b) a colaboragdo com o Prefeito na preparacacetsagens e projetos;

c) a lavratura de atas e o preparagendas, sumulas e correspondéncias para o
Prefeito;

d) a redacao e preparo da correspondéncia pro@éaefeito;

e) a recepgao, triagem e encaminhamento de pessdéasfeito;

f) o auxilio ao Prefeito em suas relacdes conmuswidades e o publico em geral;
g) a prestacao de esclarecimentos ao publico gobbéemas do Municipio;

h) a prestacéo de informacdes sobre programadizagdbes da Prefeitura;

i) o atendimento as comunidades em suas reivipdgsa encaminhando-as aos
Orgaos competentes;

J) o incentivo as relacdes sociais com a comumdadjetivando facilitar a
realizacdo de eventos comunitarios, bem como ntidsede torna-las mais
atuantes na realizacéo de suas necessidades;

[) o estimulo a criacdo de organizacbes comuaggsara que haja participacao,
acompanhamento e fiscalizagdo das acfes do PoddicdPMunicipal, em
articulacdo com os diversos orgaos da Prefeitot@damente com a Secretaria
Municipal de Saude e Ac¢ao Social,

m) a divulgacdo aos o6rgdos da Prefeitura das @escie providéncias
determinadas pelo Prefeito;

n) o encaminhamento das matérias de interesse wcipalidade, quando
autorizadas pelo Prefeito, para publicacdo nosodrda imprensa;

0) a execucao de outras atividades correlatas.

CAPITULO Il

DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 14 - A assessoria Técnica € um 6rgdo ligado diretameanteChefe do Poder
Executivo Municipal, tendo como ambito de acao sessoramento ao Prefeito



Art. 15 -

Municipal no planejamento e coordenacédo das ac@escipais, nas questdes
juridico-administrativas e no desenvolvimento téoradministrativo.

Compete a Assessoria Técnica o desenvolvimentseatasntes atividades:

| - PLANEJAMENTO E COORDENACAO, compreendendo:

a) o assessoramento ao Prefeito quanto ao plasejamcoordenacdo e
consolidagdo do Plano Plurianual, das Diretrizes;a@entarias e dos
Orcamentos anuais, de acordo com as diretrizelsedstadas pelo Prefeito e com
os elementos fornecidos pelos diversos 6rgaos efeiflra e, em conformidade
com o disposto no Art. 165 da Constituicdo Federal,

b) o auxilio ao Prefeito no exame e trato de assuw@cnico-administrativos;

c) a execucdo de missOes técnicas de confiangaampanhamento do processo
das atividades gerais da Prefeitura;

d) a elaboracdo, avaliacdo, o controle e acompaahi® da execucdo dos
Orcamentos;

e) a promocdo e o aperfeicoamento dos métodos agragmnas de
acompanhamento e controle da execucéo orcamentaria;

f) o controle da execucao fisica dos planos mpaisj bem como avaliacdo dos
seus resultados;

g) a programacao de estudos e projetos visanderdificacdo, localizacao e
captacao de recursos financeiros para 0 municipio;

h) a elaboracdo de projetos, estudos e pesquisssessarias aos
desenvolvimentos das politicas estabelecidas paei@o Municipal;

i) a proposicdo de medidas de modernizacdo admative nos Orgdos da
Prefeitura;

J) a proposicao de programas de treinamento deses humanos;

[) a promocéo de programas de desenvolvimentedeasos humanos;

m) a avaliacdo permanente do desempenho da méanmaistrativa;

n) a elaboracdo de estudos de projetos econdmicdasive 0s que visem a
localizacdo de empreendimentos industriais;

0) a andlise da capacidade do municipio, paraepsat recursos especializados
para a consecucao de programas e projetos;

p) a implantagdo de sistema para conhecimentocdst®s operacionais das
atividades desenvolvidas pelos 6rgédos da Prefeguoacombate ao desperdicio
em todas as suas formas;

g) a execucao de outras atividades correlatas.

Il - ASSUNTOS JURIDICOS, compreendendo:

a) o0 assessoramento ao Prefeito no estudo, iatagdio e solucdo das questdes
juridico-administrativas;

b) a elaboracdo de pareceres sobre consultas lamtasupelo Prefeito e pelos
demais 6rgaos da Administragdo Municipal;

c) a analise e redacdo de projetos de leis, dscreégulamentos, contratos,
convénios e outros documentos de natureza juridica;

d) a defesa em juizo, ou fora dele, dos direitiosezesse do Municipio;

e) a execucdo da cobranca judicial da Divida AdivdMunicipio;

f) a selecdo de informacdes sobre leis e projetpslativos federais, estaduais e
municipais de interesse da Prefeitura;

Il - DA COORDENACAO E CONTROLE DAS CRECHES

a) desenvolver a atividade de acompanhamento @&rmiddde, a infancia,
visando assisti-la na conformidade da Lei;

b) coordenar, dirigir, desenvolver e promover idides relativas as creches
Municipais;

c) a articulagdo com diversos 6rgédos, tanto noitan@overnamental como na
iniciativa privada, visando obtencdo de recursosa pa manutencdo e
desenvolvimento das creches municipais.

d) viabilizar junto a comunidade local a doacdoismabtencdo de Géneros
alimenticios para manutencao das creches Munigipais

e) a articulacdo com a Secretaria Municipal ded8alAcao Social para pronto
atendimento médico e social aos interessados dalses municipais;

f) a promocdo de programas educacionais em at@&al com a Secretaria
Municipal de Educacéo, visando desenvolvimento alemtmotor dos internos
das creches municipais;



Art. 16 -

Art. 17 -

g) a execugéao de outras atividades correlatas.

CAPITULO Il

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO E FINANCAS

A Secretaria Municipal de Administracdo e Finangasum Orgdo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municiigaldo como ambito de acdo
o planejamento, a coordenacao, a execucdo e wddas atividades referentes
a pessoal, expediente, protocolo, arquivo, rep@ougrafica, compras,
almoxarifado, patrimoénio, zeladoria, vigilancia, ntabilidade, tesouraria,
tributacé@o e a elaboragéo das leis do Plano PlhalaBiretrizes Orgamentarias e
dos Or¢camentos Anuais.

As atividades da Secretaria Municipal de Admingdm e Financas seréao
executadas através das seguintes areas:

| - Area de Recursos Humanos

Il - Area de Material

Il - Area de Servicos Gerais

IV - Area de Financas

SECAO |

DA AREA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 18 - As atividades da area de Recursos Humanos s&gaistes:

a) o desenvolvimento e a aplicacdo da politicaedarsos humanos, através de
pesquisa e analise de mercado, recrutamento, sadgdinamento;

b) a promocéo e execucdo da politica de manutahgdiecursos humanos, pela
administracdo de salario, plano de beneficios soeichigiene e seguranca do
trabalho;

C) a execucgdo da politica de desenvolvimento derses humanos, através de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal,

d) o desenvolvimento e o controle de recursos hosjavisando a analise
guantitativa desses recursos;

e) a organizagao e atualizacdo do Cadastro dersdscHumanos, visando criar
um sistema de informacé&o da forca de trabalho duaipio;

f) a preparacdo da documentacdo necessaria paméssad, demissdo e
concessao de feérias;

g) o cumprimento dos atos de admissao, posseamtalistribuicdo, direitos e
vantagens dos servidores;

h) o registro atualizado da vida funcional de cselaidor;

i) a aplicacdo do plano de carreira bem como awpé® de outras tarefas que
visem a atualizag&o e controle do mesmo;

J) a fiscalizacao, controle e registro de freqi#uios servidores;

[) a elaboracdo da escala geral de férias dosdseeg¢, encaminhando-a aos
demais orgaos da Prefeitura para apreciacao eagioy

m) a elaboracé&o das folhas de pagamento;

n) o fornecimento de declarac¢des funcionais entiemas dos servidores, quando
solicitado;

0) a execucao de servicos datilograficos da area,;

p) a execucédo de outras atividades correlatas.

SECAO II



DA AREA DE MATERIAL

Art. 19 - As atividades da Area de Material s&o as seguintes
| - COMPRAS, compreendendo:
a) a organizacao e atualizacédo do Cadastro e ¢amtares da Prefeitura;
b) a expedicdo de Certificado de Registro as frfoenecedoras;
c) o atendimento aos fornecedores, instruindou@@ as normas estabelecidas
pela Prefeitura;
d) a realizacdo de Coleta de Precos e/ou Licitag@ando a aquisicdo de
materiais e equipamentos, em obediéncia a legshgante;
e) o encaminhamento das propostas-respostas daasficoncorrentes a
Comisséo de Licitacdo da Prefeitura, para as péocids necessarias;
f) a realizacdo de compras e materiais e equip@npama a Prefeitura, mediante
processos devidamente autorizados;
g) o controle dos prazos de entrega das mercadopevidenciando as
cobrancas aos fornecedores, quando for o caso;
h) a fiscalizagdo quanto a entrega das mercadpeks firmas fornecedoras,
observando os pedidos efetuados e controlando &dape dos materiais
adquiridos;
i) 0 recebimento e conferéncia dos materiais eipaqmentos adquiridos,
acompanhados das respectivas notas fiscais, congjgaas com o Pedido de
Fornecimento, enviando os documentos a Contabéidad
]) a execucéo de outras atividades correlatas.
Il - ALMOXARIFADO, compreende
a) o recebimento e conferéncia dos materiais edupps adquiridos,
acompanhados de notas fiscais;
b) a guarda, conservacéo, classificacdo, coddiwas registro dos materiais e
equipamentos;
c) o fornecimento dos materiais requisitados aexsbs 6rgaos da Prefeitura;
d) a organizacdo, o controle e a movimentacaostijee - entrada e saida de
materiais;
e) a determinacéo e controle do ponto de reposie@&stoque de materiais;
f) a elaboracdo da previsédo de campbjetivando suprir as necessidades dos
diversos 6rgédos da Prefeitura;
g) a organizacao e atualizacao do catalogo deriaiate
h) a requisicdo de compras de material, utilizeiodoularios proprios;
i) a realizacdo do inventario de material em astagp almoxarifado, pelo menos
uma vez ao ano;
J) a elaboracdo mensal de mapa de consumo deiahatgrcaminhando-o ao
Secretario;
) a tomada de providéncias quanto ao tombamergotatios os bens
patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano, encamiltharaos 6rgaos afins;
m) a realizac&o do inventario dos bens patrimsn@@lo menos uma vez ao ano,
encaminhando-o aos orgaos afins;
n) a proposicdo de medidas para a conservagaobelos patrimoniais do
Municipio;
0) a proposicao do recolhimento do material insehe obsoleto;
p) a distribuicdo periddica da relacdo dos bersinpaniais aos respectivos
responsaveis pelo seu uso e guarda;
g) o cumprimento dos procedimentos estabelecidotegislacdes especificas e
vigentes;
r) a execucgao de outras atividades correlatas.

SECAOQ Il

DA AREA DE SERVICOS GERAIS

Art. 20 - As atividades da Area de Servicos Gerais sdo asnies;



a) a execucao dos servigos de reproducéo de dotosrda Prefeitura;

b) o recolhimento, o protocolo, a distribuicAo ereyistro de todos os
documentos, papéis, peticdes, processos e outresdguam tramitar na
Prefeitura;

C) o registro da tramitagéo e encaminhamentodiestos processos;

d) a remessa e distribuicdo de toda a corresporaigrerna e externa;

e) o atendimento ao publico e aos servidores defeiRrra, prestando
informacdes quanto a localizacdo dos processos;

f) o recebimento de jornais, revistas e outraslipafbes de interesse do
municipio, encaminhando-o0s aos 0rgaos interessados;

g) a organizacdo e a conservagdo do arquivo,sandld o contetdo dos
documentos e papéis, implementando o sistema dezangento;

h) o atendimento, quando solicitado oficialment® desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os atravesrdepligprio;

i) a incineracdo de papéis, jornais e outros, doanecessaria, mediante
autorizacdo expressa do oOrgdo competente e emvahsexr a legislacédo
pertinente;

) @ promocéo da conservacao das instalacbefcaket hidraulicas dos prédios e
logradouros da Prefeitura, em articulacdo com aef@ta Municipal de Obras e
Servicos Urbanos;

[) a execucao dos servicos de abertura, fechamkgagdes e desligamento de
luzes e aparelhos elétricos do prédio da Prefeitura

m) a execucdo da limpeza interna e externa degsréuioveis e instalacdes da
Prefeitura;

n) a execucado dos servigos de vigilancia diurnaterna;

0) o acompanhamento e controle dos gastos com ustivél, lubrificantes e
reposicao de pecas dos veiculos e de maquinasetiatéa, em articulagdo com
a Secretaria Municipal de Obras e Servicos UrbaSesyetaria Municipal de
Administracdo e Finangas, Secretaria Municipal ddd® e Ag¢édo Social, Sec.
Agricultura/Turismo e Meio Ambiente e Sec. Munidifalucacao e Cultura;

p) a promocao da conservacdo e manutencdo dogaetgrntos de escritorio,
providenciando o reparo tdo logo apresentem dsfeito

g) a execucdo e controle da operacionalidade dtensa de telefonia da
Prefeitura;

r) o abastecimento, conservagdo, manutencaopdigtio e controle de veiculos
aos diversos orgaos da Prefeitura, de acordo coracessidades de cada um e as
disponibilidades da frota municipal;

s) o levantamento mensal do quadro demonstratipor veiculo, maquina e
orgdos, dos gastos de combustivel, lubrificantepeeas utilizadas para
apreciacdo dos Secretarios Municipais de Obras reic6s Urbanos e de
Administracdo e Finangas, Saude e Ac¢do Social, iesgmento Econdmico,
Educacéao, Cultura, Esporte, Lazer e Turismo;

t) a inspeg¢do periddica dos veiculos e maquinasficando seu estado de
conservacao, providenciando os reparos que seliizeecessarios;

u) a elaboracédo de escalas de manutencao dasmasaguweiculos;

V) a regularizacdo dos veiculos e maquinas daeiRref, junto aos 6rgaos
competentes;

X) a organizacdo, fiscalizacdo e conservacdo da ta ferramentaria e
equipamentos de uso da oficina;

y) a tomada de providéncias para a reparacao telle® ou maquinas em
oficinas especializadas;

z) a manutencao da vigilancia diurna e noturndaelos os prédios municipais;
a.a) a vigilancia das pracas, parques, jardinggeatlouros publicos, evitando
depredacoes;

a.b) a vigilancia nas escolas e creches munigipaitando o trafico de drogas, o
roubo, a marginalizacdo de menores e a propagacamahiscuidade;

a.c) a protecao ao meio ambiente e ao consumidor;

a.d) a execucéao dos servicos de copa e cozinha;

a.e) a execucao de outras atividades correlatas.

SECAO IV



DA AREA DE FINANCAS

Art. 21 - As atividades da Area de Financas sdo as seguintes:
| - CONTABILIDADE, compreendendo:
a) a execucdo do Plano Plurianual, das Diretridgsamentarias e dos
Orcamentos Anuais, em estreita articulacdo comeosads 0rgaos da Prefeitura;
b) o acompanhamento e o controle da execugdo ertara, procedendo as
alteracbes quando e necessario previamente autasipelo Prefeito;
C) a execucgao e escrituracdo sintética e analiicatodas as suas fases, dos
empenhos e dos lancamentos relativos as operagdégbeis, patrimoniais e
financeiras da Prefeitura;
d) o acompanhamento, execucao e controle de a;aroiotratos e convénios;
e) a elaboracgéo dos balancetes mensais finanestgamentarios;
f) a remessa mensal dos balancetes financeirogagentarios ao Tribunal de
Contas;
g) a elaboracéo, no prazo determinado, do Bal&egal da Prefeitura;
h) a elaboracdo das prestacéentas da Prefeitura, bem como dos recursos
recebidos para aplicacdo em projetos especificos;
i) a emissdo de Nota de Empenho, visando a asseguontrole eficiente da
execucao orcamentaria da despesa,;
j) a analise das Folhas de Pagamentos dos sarsjdatequando-os as unidades
orcamentarias;
[) a analise e o controle dos custos por obrasjces, projetos ou unidade
administrativa;
m) a analise, conferéncia e despacho em todosoosgs0s de pagamento, bem
como em todos os documentos inerentes a ativididesntabilidade;
n) o controle das retiradas e depoésitos bancar@sgerindo, semanalmente, 0s
extratos e contas correntes, encaminhando ao &ecreMunicipal de
Administragéo e Financgas;
0) a emissdo de Ordem de Pagamento;
p) o controle de arquivamento dos processos denpagtos liquidados;
g) a execucdo de outras atividades correlatas.
Il - TESOURARIA, compreendendo:
a) o recebimento da receita proveniente de trhatoa qualquer titulo;
b) a execucdo de pagamento das despesas, pretgarpercessadas e
autorizadas;
c) o recebimento, guarda e conservagdo de valeréisulos da Prefeitura,
devolvendo-os quando devidamente autorizados;
d) a emisséo e a assinatura de cheques e requii¢alonarios, juntamente com
o Prefeito;
e) o controle, rigorosamente em dia, dos saldescdatas em estabelecimentos
de crédito, movimentados pela Prefeitura;
f) a escrituragéo do livro caixa;
g) a elaboracéo do boletim de movimento financdiéio, encaminhando-o ao
Secretario Municipal de Administracdo e Financas;
h) o fornecimento de suprimento de dinheiro aasutirgdos da Administracao
Municipal, desde que devidamente processado eizadorpelo Prefeito;
j) a execucédo de outras atividades correlatas.
Il - TRIBUTACAO, compreendendo:
a) aplicacdo do disposto no Cadigo Tributario Mipal e demais legislacéao
complementar,;
b) a organizacdo e manutencao do Cadastro deionte do Municipio;
C) a orientagcdo aos contribuintes quanto ao cumgmio de suas obrigacdes
fiscais;
d) a proposicéo para fixacdo das tarifas e tribouoinicipais e suas alteracoes,
sempre que necessario;
e) a elaboragdo dos calculos devidos e o lancament fichas, de todos os
impostos, taxas e contribuicbes de melhoria, pr@nde as baixas, assim que
forem liquidados os débitos correspondentes;



Art. 22 -

Art. 23 -

Art. 24 -

f) a execucgdo de providéncias necessérias a emidgdlvaras de Licenca para
funcionamento do comércio, da industria e dasdsoes profissionais liberais,
enviando-os ao Secretario Municipal de Administtagd Financas para
autorizacao;

g) a fiscalizagdo do funcionamento do comérciogéeeros alimenticios e
bebidas em estabelecimentos e em vias publicas;

h) a promocéo da localizagdo do comércio ambukaligertimento publicos em
geral,

i) a preparacao e o fornecimento de Certidoes iNega

]) @ emissdo e entrega de carnés de cobrancébd®s; obedecidos os prazos
estabelecidos no calendario fiscal;

[) a fiscalizacdo quanto ao cumprimento do Caodigdutario Municipal,
lavrando, conforme o caso, notificacdo, intima¢céu® de infragdo, quando da
nao observancia as normas fiscais estabelecidas;

m) a inscricdo em Divida Ativa dos contribuintes @ébito com a Prefeitura;

n) a execucao da cobranca da Divida Ativa;

0) 0 envio de processos a Assessoria Juridicatiednjido a cobranca judicial da
Divida Ativa;

p) a elaboracdo mensal do demonstrativo da ame@ada Divida para efeito de
baixa no Ativo Financeiro;

g) a analise e tomada de providéncias necessddasodos 0s casos de
reclamacdes quanto aos langcamentos efetuados;

r) a elaboracdo e atualizacdo do cadastro ImabilMunicipal, em articulacéo
com a Secretaria Municipal de Obras e Servicos rérfia

s) a elaboracédo, na forma de legislacdo em vigcélculos do valor venal dos
imoveis, com o lancamento dos tributos devidos;

t) a orientacdo, em épocas proprias, da inscecénovacdo de inscricdo dos
contribuintes do Imposto Sobre Servico de Qualdugtureza, promovendo a
organizacao do respectivo Cadastro Fiscal,

u) a execucao de outras atividades correlatas.

CAPITULO IV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
SERVICOS URBANOS

A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbarosim oOrgdo ligado

diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipeddo como ambito de

acéao, o planejamento, a coordenacéo, a execucéo @ntrole das atividades

relativas a construcdo, conservacao, fiscalizalgiobras e postura, carpintaria,
producdo e artefatos de cimento, limpeza publicmservacdo de parques,
jardins, cemitérios, pracas de esportes, feiragdjvmatadouros e iluminacao
publica.

A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbamasutara suas atividades
através das seguintes Areas:

| - Area de Obras;

Il - Area de Servigos Urbanos.

SECAO |

DA AREA DE OBRAS

As atividades da Area de Obras s&o as seguintes:

| - CONSTRUCAO E CONSERVACAO DE OBRAS, compreendi@n

a) a elaboracdo de estudos e projetos de obrascipals, bem como 0s
respectivos orcamentos;



b) a elaboragéo do calculo das necessidades dgiaghabem como a requisicdo
dos mesmos para execucao de obras;
C) a execucao e/ou contratacdo de servicos deiresqara execucao de obras
publicas;
d) a construcdo, ampliacdo, reforma e conservag®o prédios municipais,
cemitérios e logradouros publicos, redes de esgatutario, drenos de agua
pluvial, abrigos para passageiros e outros;
e) a execucao e conservacao dos servicos deagtsl elétricas em obras,
prédios, logradouros municipais e em épocas dezaedes de festividades
oficiais;
f) a pavimentacédo de ruas, vias publicas e lognaxo
g) o fornecimento dos elementos técnicos necessgrara montagem dos
processos de licitagdo para contratacao de olses/gos, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Administracao e Financas;
h) a fiscalizacdo, quanto a obediéncia das classtdntratuais, no que se refere
ao inicio e término das obras, aos materiais ajpic®@ a qualidade dos servicos;
i) @ manutencgdo e atualizacéo da planta cadastrsistema viario do municipio;
]) a execucdo dos servicos de abertura, reabggar@mentacdo e conservacao
de estradas municipais;
[) a execucdo dos servicos de construcdo e cats@vde pontes, bueiros e
mata-burros;
m) a proposicao para recolhimento a sucata, delim&é@u pecas consideradas
inaproveitaveis, em articulagdo com a Secretariaibioal de Administracdo e
Financas;
n) a execucdo de outras atividades correlatas.
Il - LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO, compreendendo:
a) a orientacdo ao publico quanto a obediénciandasas contidas no Codigo de
Obras e de Posturas do Municipio, bem como a irsg@lo quanto ao seu
cumprimento;
b) o estudo e a aprovacao de projetos e plantasr@alizacédo de obras publicas
e particulares;
¢) o encaminhamento de processos referentesadaig®es hidro-sanitarias, para
apreciacdo do 6rgado de saude municipal;
d) a organizacdo e manutencdo do arquivo de cd@gsrojetos e plantas de
obras publicas e particulares;
e) a expedicdo de licenca para a realizacdo @ @rconstrucéo, reconstrucao,
acréscimo, reforma, demoli¢do, conserto e limpeziandveis particulares;
f) a fiscalizacdo de obras publicas a cargo déeRues;
g) a fiscalizagcdo, o embargo e a autuacdo de gimdaxulares que venham
contrariar as posturas municipais, os projetosetas aprovados pela Prefeitura;
h) a fiscalizagdo de entulhos e materiais de oogébd em vias publicas;
i) a inspecado das construcdes particulares cataduibem como a emissao de
“habite-se” e certiddo detalhada;
j) o fornecimento de elementos para a manutengad@atiastro Imobiliario, em
articulagédo com a Secretaria Municipal de Admiaigio e Financgas;
[) a apreciacdo e a aprovacdo de projetos dentetet® e desmembramento, de
acordo com a legislagéo especifica, bem como &isaizacao;
m) a analise e aprovacao de projetos de arruamento
n) a aprovacao de instrumentos utilizados parpgganda comercial e politica,
bem como os locais a serem exibidos, observanddesgslacéo especifica;
0) a execugéao de outras atividades correlatas.
[l - ARTEFATOS DE CIMENTO E MADEIRA, compreendead
a) a requisicdo de matéria-prima para a fabricalgf@rtefatos de cimento e
madeira, em articulacdo com a Secretaria Municigal Administracdo e
Finangas;
b) a fabricacdo de blocos, meios-fios, manilhasrgdes;
c) a selecdo e preparo da madeira necessariizacéa de obras;
d) a execucdo de servicos de construcdo e reparestruturas e objetos de
madeira,

e) a estocagem, distribuicdo drobm de produtos de artefatos de cimento e de
madeira, em articulacdo com a Secretaria Municgh@al Administragdo e
Financas;



Art. 25 -

f) a execugdo de outras atividades correlatas.

SECAO Il

DA AREA DE SERVICOS URBANOS

As atividades da Area e Servigos Urbanos sdogsrses:

a) a promocao de campanhas de esclarecimento llacgp@a respeito de
problemas de coleta de lixo, principalmente quantaso de recipientes;

b) a definicdo, através da planta fisica do mpiocido zoneamento para fins de
limpeza publica, coleta e disposi¢do do lixo dohaicicomercial e industrial;

c) a execucado dos servigos de higienizacao, camigagem de matos e varrecao
das vias e logradouros publicos;

d) a execucdo dos servicos de coleta e disposigalixo, compreendendo o
recolhimento, transporte e remog¢ao para os locaisgmente determinados;

e) a articulacdo com a Area de Obras para a sisi'anao dos servicos, visando
a distribuicdo dos veiculos;

f) a execucdo de limpeza e desobstrucdo de buemtss, ralos de esgotos de
agua pluvial e outros;

g) a lavagem de logradouros publicos, quando fraso;

h) o plantio e conservacdo dos parques, jardirea&s ajardinadas, bem como a
vigilancia contra a depredacéao;

i) a manutencao e ampliacdo das areas verdes wigipia, em colabora¢cdo com
a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Amideencom vistas ao
embelezamento urbano;

j) @ manutencéo e conservacao de pracas de espurtecipais;

[) o acompanhamento das instalacbes elétricasudenacdo publica, zelando
por sua conservacgao;

m) o emplacamento de logradouros e vias publizas, como a numeragédo de
imoveis, em articulacdo com a Secretaria Municidal Administracdo e
Finangas;

n) a administracdo e fiscalizacdo dos cemitériamiaipais, envolvendo as
atividades de sepultamento, exumacgdo, transladacaperpetualidade de
sepulturas;

0) a manutencédo da limpeza e conservacao dosérasitnunicipais;

p) a fiscalizacdo, notificacdo e autuacao aosrmi@ppios de animais soltos em
vias publicas e/ou criados em quintais;

g) a administracdo e fiscalizacdo do funcionamedo mercados, feiras e
matadouros, em articulagdo com a Secretaria Mwalidg Saude e A¢do Social;
r) a execucao de outras atividades correlatas.

CAPITULO V

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E ESPO RTE

Art. 26 -

Art. 27 -

A Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Bspér um orgao ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivoitpal, tendo como ambito de
acdo o planejamento, a coordenagdexecucdo e o controle das atividades
educacionais referentes a orientacdo, supervisnmenistracdo do sistema de
educacao e biblioteca.

As atividades da Secretaria Municipal de Educagiido executadas atraves das
seguintes areas:

| - Area de Ensino Pré-Escolar;

Il - Area de Ensino Fundamental;

Il - Area de Biblioteca;

IV - Area de Apoio Administrativo; e

V - Area de Eventos Culturais e Turismo.



Art. 28 -

Art. 29 -

SECAO |

DA AREA DE ENSINO PRE-ESCOLAR

As Atividades da Area de Ensino Pré-Escolar s&egaintes:

a) o fornecimento de subsidios para a formulagigalitica educacional do
municipio, bem como na concretizacéo de acordasmeénios com 0s Governos
Estadual e Federal, visando a obtencéo de recersaaboracéo técnica,

b) a orientagéo, coordenacgdo e execucdo do epainaocriancas em idade pré-
escolar, bem como a alfabetizacdo de adultos;

c) a fixacdo de diretrizes pedagogicas e adimtiigas para 0 ensino pré-
escolar, garantindo a orientacao didatica-pedagéasc unidades de ensino do
municipio;

d) a elaboracéo de calendario do ensino pré-gscola

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

f) a promocéao e organizacéo das atividades enmjaild infancia, creches e/ou
estabelecimentos similares;

g) a preparacao da crianga para ingresso no efigsidamental;

h) o incentivo ao aluno no aprendizado;

i) 0 incentivo para o desenvolvimento fisico, naér¢motivo e social;

J) 0 desenvolvimento no aluno quanto ao intergede ensino, pela arte e pelo
desporto;

[) o estimulo e o desenvolvimento das inclinagdexptiddes, promovendo sua
evolugao harmonica;

m) a inducdo ao aluno dos habitos de higiene, iébeid, toleréncia e outros
atributos morais e sociais;

n) a integracéo do aluno no ambiente escolar@nwivio social;

0) a promoc¢ao do desenvolvimento da criatividamlaldno;

p) o registro das atividades desenvolvidas e dkastoas ocorréncias nos
estabelecimentos escolares;

g) o controle da assiduidade dos professoredreg@éncia dos alunos;

r) a assisténcia educacional aos alunos carergegie se refere a obtencdo de
material escolar, as facilidades de transporte®su

s) a articulagdo com a Secretaria Municipal ded8alAc¢éo Social, objetivando
o atendimento meédico-odontoldgico da populacaolasdo Municipio;

t) a execugéo de outras atividades correlatas.

SECAO II
DA AREA DE ENSINO FUNDAMENTAL

As atividades da Area de Ensino Fundamental s&e@sntes:

a) o fornecimento de subsidios para a formulagigalitica educacional do
municipio, bem como na concretizacdo de Acordos omvénios com o0s
Governos Estadual e Federal, visando a obtencaeassos e colaboracéo
técnica.

b) a colaboracdo na fixacdo de diretrizes pedagége administrativas para o
ensino municipal, garantindo a orientacdo didgbedagdgica as unidades de
ensino do municipio;

c¢) o auxilio na elaboracao, execugcédo e acompanitarde Plano Municipal de
Educacao, em observancia as determinacdes legaistes;

d) a ajuda na elaboragéo do Calendario;

e) a execucdo da chamada para matricula da péputag idade escolar da rede
municipal de ensino;

f) o controle da assiduidade dos professoresfeedééncia dos alunos;



Art. 30 -

Art. 31 -

g) a organizagao e manutencéo atualizada da smtdae de todos os alunos da
rede municipal, bem como a elaboracdo de mapagistéstss de alunos
matriculados, aprovados, reprovados, transfericiesistentes;

h) a promocao do aperfeicoamento do processoeapendizagem, atraves da
avaliacdo e acompanhamento dos curriculos, zelaeldsseu cumprimento;

i) o aperfeicoamento dos recursos humanos do sebocacional, através de
CUrsos, encontros e outros;

J) a oferta de cursos, visando a ampliacdo daensd municipio;

[) a promocgéo de reunibes com professores, paaw®s e a comunidade em
geral, visando ao aperfeicoamento do ensino mualjcip

m) a assisténcia educacional aos estudantes esreotque se refere a obtencao
de material escolar, as facilidades de transpertagros;

n) a articulagdo com a Secretaria Municipal ded8a1Ac¢ao Social, objetivando
o atendimento meédico-odontoldgico da populacaolasdo municipio;

0) a inspec¢do periodica das condi¢cdes adminisgtilegais e fisicas das
escolas, bem como a proposta de reforma, ampliacéonstrucdo de novas
unidades escolares;

p) a expedicdo de certificado de conclusédo deosurs

q) a orientagdo, supervisdo e execucdo dos pragrasferentes a educacdo
fisica;

r) o recebimento, a coordenagéo, a guarda, abaisifio e controle da merenda
escolar;

S) a promocgao e orientacdo a execucao de progrdenaducacao e assisténcia
alimentar nas escolas, motivado a participaca@dyios publicos, particulares e
das comunidades;

t) a execucdo de outras atividades correlatas.

SECAOQ Il

DA AREA DE BIBLIOTECA

As atividades da Area de Biblioteca s&o as segiinte

a) o planejamento e a requisicdo para compra deeriala bibliotecéario,
consultando catalogo de editoras, bibliograficaisoies e outros;

b) o tombamento ou registro de livros e periddicos

C) o registro, a catalogacédo e a classificacdwites e publicacbes avulsas;

d) a indexacédo dos periédicos, neqas e outros;

e) a organizacao de ficharios e catalogos;

f) a manutencdo, em bom estado de conservacdoddea documentacdo sob
sua guarda, promovendo ou executando sua restawagdcadernacao quando
necessario;

g) a manutencdo, ordenacao e a atualizacdo ddisgudles oficiais e todos os
atos normativos da Administracdo Municipal;

h) o controle do empréstimo de livros e periédicos

i) a orientacdo ao usuario, indicando-lhe fontesnformacgdes para facilitar as
consultas;

j) a realizacdo de concursos, exposicdes, semfae outros de datas
comemorativas;

[) a execucéo de atividades administrativas déobdzas como contatos com
editores, promoc¢des de cursos, palestras, sensnariatercambio com outras
bibliotecas;

m) a execucao de outras atividades correlatas.

SECAO IV
DA AREA DE APOIO ADMINISTRATIVO

As atividades da Area de Apoio Administrativo sésaguintes:



a) o controle e registro do livro de ponto dossigeres lotados na Secretaria
Municipal de Educacdo em articulagdo com a Sedaetdfunicipal de
Administragéo e Financgas;

b) o controle de materiais de consumo didaticerempnente em articulacdo com
a Secretaria Municipal de Administracao e Financas;

c) o controle de transporte escolar;

d) coordenar e controlar as atividades de disg@dmuda merenda nas escolas;

e) manter o estoque e exercer a guarda, em pedeilem, do material de
armazenamento e conservacao dos géneros alimerd&stinados as Escolas;

f) zelar e fazer zelar pelos utensilios recebmhrs a preparacdo da merenda;

g) executar as diretrizes tracadas pelo PEAE (Bnog Estadual de Alimentacéo
Escolar), de modo a fazer com que sejam cumpriclmsdenica e eficazmente as
suas finalidades, conforme convénio e/ou acordaefito com Municipio;

h) controle de expediente, arquivo, estatisticeeeanografia;

I) a execugédo de outras atividades correlatas.

SECAO V
DA AREA DE EVENTOS CULTURAIS, TURISMO, ESPORTE E LA ZER

Art. 32 - As atividades da Area de Eventos Culturais, TurisEsporte e Lazer, sdo as
seguintes:
a) a execucdo de Acordos e Convénios firmados esnGoverno Federal,
Estadual e outros, voltados para as atividadesreigt artisticas e recreativas e
turisticas do Municipio;
b) a elaboragéo, execucdo e coordenacédo de ptaposgramas desportivos e
recreativos, para maior desenvolvimento do espaie suas diversas
modalidades;
c) a promocao e o estimulo as atividades culteraiisticas, como teatro, shows
musicais, banda, corais e outros, em especial,tiaslaales folcléricas do
municipio;
d) a promogdo do intercambio cultural, artisticodesportivo com outros,
objetivando o aperfeicoamento dos padrdes dos qrag culturais e elevacéo
do nivel técnico;
e) a orientacdo, a divulgacdo e o incentivo depeennas de esclarecimentos
necessarios ao desenvolvimento da pratica dasladi®s culturais, esportivas e
recreativas adequadas as varias faixas etarias;
f) a programacédo de programas, visando a popatgiz das atividades fisicas,
desportivas, recreativas e de lazer, organizadagestde competicdes, certames,
jogos abertos e outras modalidades, consideradasaaigestacdes culturais do
Municipio;
g) a mobilizacdo das comunidades em torno dagladigs culturais, artisticas e
desportivas informais;
h) o incentivo as comemoracdes civicas;
i) a elaboracédo, execucdo e coordenacédo de pragrgara a realizacdo das
atividades festivas do municipio;
J) @ manutencdo, o zelo e a guarda do patrimérgtHco do Municipio;
[) a promogéo de campanhas educacionais de esola@rgos esportivos;
m) o levantamento, o tombamento e a preservacaBatiimonio Historico e
Cultural do Municipio;
n) a coleta, sistematizacdo e divulgacdo de dadfmsmativos de carater
geografico, historico, financeiro, educacional,istito e outros, referente ao
aspecto da vida do Municipio;
0) o planejamento, a promoc¢ao e a distribuicdaalendario das festividades
regionais;
p) a execugdo de programas que visam a explodgdmtencial turistico do
Municipio, em articulacdo com oOrgaos de turismacdksil e/ou federal,
g) a protecéo, defesa e valorizacdo dos elemefdosatureza, as tradicoes,
costumes e o estimulo as manifestacbes que posmastitwir-se em atracoes
turisticas;



Art. 33 -

Art. 34 -

r) a organizacdo da publicidade destinada a d@sperinteresse pelas belezas
naturais, folclore e festejos tradicionais do Mipii;

s) a proposicao de aproveitamento ou melhoriaedantos do Municipio que
possam contribuir para o fomento do turismo;

t) a execugédo de outras atividades correlatas.

CAPITULO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E
ACAO SOCIAL

A Secretaria Municipal de Saude e A¢do Social édugdo ligado diretamente
ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo commobito de acdo o
planejamento, a coordenacdo, a execucao e o cowulagl atividades relativas a
assisténcia médico-odontoldgica e social a popaldgaMunicipio.

Compete a Secretaria Municipal de Saude e A¢admlSmdesenvolvimento das
seguintes atividades:

| - SAUDE, compreendendo:

a) a prestacdo de assisténcia medico-odontologrexentiva e curativa,
prioritariamente as pessoas carentes e aos aluassudidades escolares
municipais;

b) a promocao dos servicos de assisténcia médgaeavidores municipais no
que se refere a inspecdo de saude para efeitamesa®, licenca, aposentadoria
e outros afins;

C) a execucao de exames laboratoriais de rotiaaést de servicos proprios ou
de terceiros, essencialmente a populagéo de bexixia r

d) o atendimento de casos de emergéncia, provatete o encaminhamento
para outras unidades médicas especificas, quandcctso;

e) a promocdo de coleta de informacdes basicasss@tas ao controle das
doencas, principalmente as transmissiveis, no amdbit municipio, com a
imediata notificacdo ao 6rgdo competente;

f) a participagdo em todas as atividades de destade epidemias, as campanhas
de vacinacao, em colaboragdo com érgaos de satattuBbke Federal;

g) o planejamento e execucdo de programas edosati® prevencdo a saude
buco-dental da comunidade;

h) a administracdo das unidades de saude existeatenunicipio, promovendo
atendimento de pessoas doentes e das que neesssiasocorros imediatos;

i) a promogcdo do combate as grandes endemias rorae existentes no
municipio, mediante articulacgdo com Orgdos de safds®dual e Federal
especifico, objetivando a sua erradicacao;

j) @ promocéo de palestras para esclarecimenfmgpalacdo sobre problemas
gue afetam a saude e o meio ambiente;

[) a promocédo de programas para priorizacao dst@ssia materno-infantil;

m) a elaboracéo e execucdo de programas de edugagipromocdo da saude
nas comunidades, objetivando a mudanca de compamtarem relacdo aos seus
problemas mais fundamentais que repercutem na;saude

n) a inspecao sanitaria nos reservatorios dowruiesi e publicos de agua potavel
do municipio;

0) a realizacdo de estudos sobre os problemasafgteen a saude da populacéo
do municipio;

p) a colaboracdo em programas que visem a dedtinfigal do lixo, em
articulagdo com a Area de Servigos Urbanos da Be@é/unicipal de Obras e
Servicos Urbanos;

gq) a informacdo em processo quanto a localizag&ialacdo, operacdo e
ampliacdo de industrias ou atividades, que pormstiareza, sejam poluidoras,
bem como de projetos de instalagbes hidro-sarstagen articulacdo com a
Secretaria de Desenvolvimento Econémico;

r) a direcdo e fiscalizacdo de recursos aplicagosyenientes de convénios
destinados a saude publica;



Art. 35 -

Art. 36 -

S) o abastecimento, a conservacéo, a distrib@gd@ontrole de medicamentos,
imunizantes e outros produtos necessarios ao fo@aciento dos servigos de
saude municipal;

t) a execucao de outras atividades correlatas.

Il - ACAO SOCIAL, compreendendo:

a) o planejamento, a execucédo e o controle desladies relativas a assisténcia
social, compreendendo as diversas organizagfes nit@mas e a populacdo
escolar;

b) a execucdo de levantamentos socio-econdémicosomaunidades, bem como a
analise para encaminhamento dos problemas detsctammsiderando as
condicbes de saude, educacgdo, alimentacdo, hahitagiieamento basico,
trabalho e outros;

c) a manutencdo de contatos com o6rgdos Federatadugis, Municipais,
Entidades de Classes, Igrejas, Escolas, Clubegen&® e demais organizacbes
comunitarias, visando a aquisicdo de recursos deiers para a resolucdo dos
problemas da comunidade;

d) atuagcdo, de forma concreta, junto as comungladbjetivando a
conscientizacdo para 0s seus problemas, bem codevido encaminhamento
aos o6rgaos afins;

€) 0 apoio a organizacdo e ao desenvolvimento wib@no, com vistas a
mobilizacdo da populagéo na conducédo do seu pdessiudanca social;

f) o apoio técnico e/ou financeiro a segmentopaaulacdo que se dedicam a
atividades produtivas, dentro do setor ndo orgdoizia economia;

g) a orientacdo e assisténcia técnica as orgdmgasociais e as entidades
comunitarias com o objetivo de fortalecé-las e giiira sua representatividade;
h) a colaboracdo com a Secretaria Municipal de iAgtnacdo e Financas nos
levantamentos da forca de trabalho do municipioientando o seu
aproveitamento nos servicos e obras municipais, lmEmmo em outras
instituicdes publicas e particulares;

i) a promoc&o, em articulagdo com os Orgéos Mpaisj Estaduais e Federais
de Educacdo, de cursos de preparacdo ou espegbalizée mao-de-obra
necessaria as atividades econdémicas do municipio;

j) o estimulo a adog¢do de medidas que contribuara ampliar o mercado de
trabalho, em articulacdo com orgdos Municipais, adishis, Federais e
Particulares;

[) a promocao de medidas visando o acesso dagdmilirbana e rural de baixo
nivel de renda a programas de habitacdo populararéoulacdo com o6rgaos
Estaduais e Federais;

m) a assisténcia e prestacdo de servicos a pdpulde baixa renda,
especialmente a maternidade, a infancia, aos id@sis desempregados, aos
migrantes e aos deficientes fisicos, no sentidoaméribuir para o atendimento
de suas necessidades, como garantia de seussigediais;

n) o albergamento de pessoas desabrigadas e/ampi®sdas, portadoras de
caréncia socio-econdémica transitoria ou cronica,;

0) a execugéao de outras atividades correlatas.

CAPITULO VIII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmé&aim 6rgdo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municiigaldo como ambito de acdo
o planejamento, a coordenacédo e o controle dagadis relativas a agricultura,
industria e o comércio, reflorestamento, eletrif@arural e telefonia rural;

As atividades da Secretaria de Desenvolvimento &omo serdo desenvolvidas
através das seguintes areas:

| - Area de Desenvolvimento Rural;

Il - Area de Industria e Comércio.



SECAO |

DA AREA DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 37 - As atividades da Area de Desenvolvimento Ruraksiseguintes:

a) articulacdo com diferentes 6rgdos, tanto noitangmvernamental como na
iniciativa privada, visando ao aproveitamento deeittivos e recursos
financeiros para a economia do Municipio;

b) a elaborac&o de cadastro deupooels agricolas e pecuaristas do Municipio;
C) a assisténcia, com recursos proprios ou medigorvénios ou acordos com
orgaos estaduais e federais, quanto a difusdadieas agricolas e pastoris mais
modernas aos agricultores e pecuaristas do Muaijcipi
d) o incentivo ao uso adequado do solo, orientavsdprodutores quanto a um
melhor aproveitamento das areas ociosas, visanttonprodutividade;

e) a criacdo de condi¢des para a manutencao tasasuradicionais, bem como
o incentivo a diversificacdo agricola de novasurak de animais e vegetais;

f) a promocdo e articulagdo das medidas de almsteivo e a criacdo de
facilidades referentes aos insumos basicos pageaaibiura do Municipio;

g) a implantacdo e manutencdo de viveiros, olgetle ao fornecimento de
mudas e sementes aos produtores, com a finalidadeethorar a qualidade e
diversificacdo dos produtos, bem como a criacdo amutencdo de hortas
comunitarias e escolares;

h) a organizacdo e manutencéo de feiras de pmadutarais, promovendo um
maior intercambio entre produtores e consumidoess, articulacdo com a
Secretaria Municipal de Obras e Servi¢os Urbanos;

i) a assisténcia aos proprietarios no combateragap e doencgas dos vegetais,
nas areas de vegetacdo declaradas de preservag@nestes, bem como dos
espécimes vegetais declarados imunes ao corte edeamis -culturas
desenvolvidas no Municipio;

J) a promocado de medidas visando o desenvolvimento fortalecimento do
associativismo e/ou cooperativismo no Municipio,aticulacdo com orgaos de
acao social estadual, federal e da iniciativa piaya

[) a orientacdo e o controle da utilizacdo de mEf@s agricolas, em articulacao
com 6rgédos de saude municipal, estadual e federal,

m) a elaboracdo de programas de protecdo e dedesalo quanto a erosao e
contencédo de encostas;

n) a identificacdo das areas prioritarias do nipiocpara efeito da eletrificacao
rural, em articulagdo com 6rgdos competentes;

0) o planejamento, a elaboracdo de projetos, @ue&e e o controle da
eletrificacdo rural, em articulagdo com 6rgaos cetenes.

SECAO II

DA AREA DE INDUSTRIA E COMERCIO

Art. 38 - As atividades da Area de Industria e Comércio s&eguintes:
a) a promocao de estudos e providéncias visandairagdo, localizacao,
manutencéo e desenvolvimento de iniciativas in@uste comerciais de sentido
econbmico para o Municipio;
b) a promocédo e divulgacdo das oportunidades @fla® pelo municipio no
mercado interno e externo;
c) a promocao de estudos, pesquisas e projetae smimercializacdo dos
produtos do municipio no mercado através de feirgosicoes;
d) a orientacdo aos investidores e industriais gpi€irijam ao municipio, em
articulacdo com orgéo estadual afim;



Art. 39 -

e) o acompanhamento, a orientacdo e o controleattaslades inerentes a
implantacéo das industrias e comércio, no queadigaito as normas ambientais,
em articulagdo com 6rgdo de meio ambiente estadual;

f) a execucao de outras atividades correlatas.

TITULO IV

DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA

A estrutura administrativa prevista na presenteeldgrara em funcionamento,
gradativamente, a medida que os 6rgdos que a compderem sendo

implantados segundo as conveniéncias da admirésta@s disponibilidades de
recursos.

Paragrafo Unico - A implantacdo dos 6rgdos far-se-a através divagdo das seguintes

Art. 40 -

medidas:

I - Provimento dos respectivos cargos de ahefi

I - Locacdo nos oOrgdos dos elementos humanospegisaveis ao seu

funcionamento;

Il - Dotacdo dos o6rgdos dos elementos materiadispensaveis ao seu

funcionamento;

IV - Instrugéo as Chefias e Encarregados de Aoearelacio as competéncias
que Ihes séo deferidas nesta Lei.

TITULO V

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS
OCUPANTES DA POSICAO DE CHEFIA

Séo responsabilidades do Chefe de Gabinete, das#mes e dos Secretarios
Municipais exercer as atividade constantes dogaatl3-15-16-22-27-29 e 30
respectivamente e especificamente:

| - Assessorar o Prefeito na formacao de seu RlanGoverno, bem como nos
assuntos inerentes ao seu 0rgao:

Il - Supervisionar e coordenar a execucdo dasdaties relativas ao 6rgao,
respondendo por todos 0s encargos a ele pertinentes

Il - Cumprir e fazer cumprir a legislacdo, ingides e normas internas da
Prefeitura;

IV - Dar solucdo aos assuntos de sua competé&moiéindo parecer sobre os que
dependem de decisdo superior;

V - Encaminhar, no término de cada exercicio foe#o® ou quando solicitado
pelo Prefeito, relatérios sobre as atividades ereas pelo 6rgao;

VI - Promover o treinamento e o aperfeicoament® sidordinados, orientando-
0S na execucdo de suas tarefas e fazendo a cdtis&rutiva do seu desempenho
funcional;

VIl - propor ao Executivo Municipal a celebracd abnvénios ou acordos com
outras entidades, de interesse da sua atuacao;

VIII - Propiciar aos subordinados a formacgéo eesethvolvimento de nogdes e
conhecimentos a respeito dos objetos da unidadpertence;

IX - Programar a distribuicdo de tarefas a serget@adas no 6rgdo, por seus
subordinados;

X - Apreciar e aprovar a escala de férias do @d$stado no 6rgéo que dirige;

XI - Fornecer, em tempo habil, os dados necessarielaboracdo da proposta
or¢camentaria do Municipio.

Paragrafo Unico - Cabe especificamente ao Assessor de Planejaralaiiorar a proposta

orcamentaria do Municipio, consolidando-a com digpacdo dos Secretarios
Municipais e do Chefe de Gabinete.



TITULO VI

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS
ENCARREGADOS DE AREA

Art. 41 - Sao responsabilidades comuns dos encarregadas pecas de trabalho

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

42 -

43 -

44 -

45 -

46 -

47 -

48 -

instituidas nesta Lei, a execucao das atividadestantes nos artigos 18-19-20-
21-24-25-28-29-30-31-32-37 e 38, respectivamermgpecificamente:

| - Supervisionar e coordenar a execucdo dasdatieis relativas a sua area de
trabalho, respondendo por todos 0s encargos a&dlagntes;

Il - Emitir informacdes e esclarecimentos aos seyperiores hierarquicos acerca
dos assuntos de sua competéncia,

lll - Programar a distribuicdo de tarefas a seex@cutadas na area, visando a
melhoria de desempenho;

IV - Sugerir o treinamento e o aperfeicoamento sieisordinados, visando a
melhoria do seu desempenho funcional;

V - Propiciar aos demais servidores de sua ardeablalho, o desenvolvimento
de nocdes e conhecimentos dos objetivos a seremcaldos;

VI - Fornecer subsidios, quando solicitados, mdahoracdo da escala de férias
dos servidores municipais.

TITULO VII
DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA

Ficam criados os cargos de provimento em comiseéessarios a implantacéo
desta Lei e estabelecidos seus quantitativos, resloeferéncias e distribuicéo,
conforme anexo Il.

Os cargos de provimento em comissado nao constiiteAcdo permanente e sim
vantagens transitorias.

As nomeacOes para 0s cargos de provimento em @wnissedecerdo aos
seguintes critérios:

| - Os chefes dos érgéos ligados diretamente ef@iRy e instituidos no artigo 12
desta Lei, séao de livre nomeacao do Prefeito;

Il - Os encarregados pelas Areas sdo nomeadosPpedeito, por indicacéo do
Chefe do 6rgao correspondente.

O servidor designado para ocupar cargo em comigedlera optar pelo
recebimento do padréo salarial do cargo comissmnaual pelo recebimento do
vencimento do cargo e carreira acrescida de untdicgedo adicional de 20%
(vinte por cento) do valor do cargo em comisséao.

O valor percebido pelo ocupante de cargo comisdmmg&o podera ultrapassar
80% (oitenta por cento) do valor percebido peldédtie
TITULO VI
DAS DISPOSI(;OES FINAIS E TRANSITORIAS

Fica autorizado o Prefeito Municipal a proceder orcamento do Municipio,
0S reajustamentos que se fizerem necessarios eonré@egda da implantacao
desta Lei, respeitados os elementos e as fungoes;

Para a execucgdo da presente Lei, o Prefeito Matieigatar4 o disposto no art.

169 da Constituicdo Federal e o art. 38 - Ato deap@icdes Constitucionais
Transitorias.



Art. 49 - Os 06rgdos municipais devem funcionar perfeitamartteulados em regime de

mutua colaboracéo.

Art. 50 - A Prefeitura Municipal promovera o treinamento dessservidores, fazendo-o,
na medida das disponibilidades financeiras do nipioie@ das conveniéncias dos

servidores.

Art. 51 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao

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

Gabinete do Prefeito Municipal de Vila Valériestado do Espirito
Santo, aos 06 dias do més de janeiro de 1997 .

LUIZMAR MIELKE
PREFEITO MUNICIPAL

REGISTRADA E PUBLICADA NESTA SECRETARIA  MUNICIPAL [E
ADMINISTRACAO E FINANCAS NA DATA SUPRA.

SANDRA MARA DE SOUZA DE MARTINS
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANGAS

ANEXO II - A QUE SE REFRE O ARTIGO 34

CARGOS DE PROVIMENTOS EMCOMISSAO

Distribuicéo

Denominacéo do Cargo Quant.
. Secretaria Municipal 05

. Chefe de Gabinete 01

. Assessor de Planejamento 01
. Assessor Juridico 01

. Assistente Técnico 01

. Encarregado de Area 13

Ref. R$
CC-1 @,
CC-2 ,B6D0
CC-B00,00
CC-1 ,000
CC-2 0,60
C-X 400,00

01 em cada Secretaria
Gabinete do Prefeito
Assessoria Técnica
Assessoria Técnica
Gabinete do Prefeito

01 em cada area de
trabalho



