LEI N° 0482/2002

DATA: 20 DE DEZEMBRO DE 2.002

SUMULA: “DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
TAPURAH, ESTABELECE NOVAS ATRIBUICOES PARA
O0S CARGOS EM COMISSAO, ALTERA LEI MUNICIPAL N’
411/2001, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Sr. Reinaldo Tirloni, Prefeito Municipal de Tapurah, Estado de
Mato Grosso, no uso de suas atribuicoes legais, instituidas pela Constitui¢ao
Federal e pela Lei Organica do Municipio, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Capitulo 1
DOS PRINCIPIOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° A agdo do governo municipal tera como objetivo o
desenvolvimento do Municipio e o aprimoramento dos servigos prestados a
comunidade, mediante o planejamento integrado de suas atividades.

Art. 2° O planejamento integrando da gestdo municipal
obedecerd as diretrizes estabelecidas pelo Executivo Municipal e serd tragcado
através da elaboracdo e manuten¢do dos seguintes instrumentos:

[ — plano plurianual de desenvolvimento;

II — diretrizes or¢amentarias

IIT — or¢amentos anuais.

Art. 3°. A elaboracdo e execugdo do planejamento das atividades
municipais guardardo inteira consonancia com os planos e programas do
Governo do Estado e dos 6rgaos da Administragdo Federal.

Art. 4°. A Administracdo Municipal, além dos controles formais
concernentes a obediéncia aos preceitos legais e regulamentares, devera
dispor de instrumentos de acompanhamento e avaliagdo de resultados da
atuacao das suas diversas unidades organizacionais.



Art. 5° A Administragio Municipal buscard elevar a
produtividade operacional de suas unidades organizacionais através de
rigorosa selecdo de candidatos ao ingresso de seu quadro de pessoal, da
capacitagao dos servidores, do estabelecimento dos niveis de remuneragdo
compativeis com a qualificacdo dos recursos humanos e as disponibilidades
de recursos financeiros municipais.

Art. 6° A Administracdo Municipal recorrera sempre que
admissivel e aconselhdvel a execugdo indireta de obras e servicos, mediante
licitagdo, por contrato, concessdo, permissdao ou conveénios com pessoas,
entidades publicas ou privadas, de forma a evitar novos encargos permanentes
¢ ampliagdo desnecessaria de seu quadro de servidores.

Art. 7°. Na elaboragdo e execucdo de seus programas, a
administragdo municipal estabelecera o critério de prioridades, segundo a
essencialidade da obra ou servigo e o atendimento do interesse coletivo.

Capitulo 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E DAS ATRIBUICOES DAS
UNIDADES

Art. 8° Para desenvolver as suas atividades legais e
constitucionais, a Prefeitura Municipal de Tapurah, dispord de unidades
organizacionais proprias da administracdo direta, integrada, segundo os
setores de atividades relativas as metas e objetivos, que devem conjuntamente
buscar atingir.

Art. 9°. A administragdo direta compreende o exercicio das
atividades de gestdo publica municipal executado diretamente pelas unidades
administrativas, a saber:

I — unidade de deliberacdao, consulta e orientacdo ao Prefeito
Municipal nas suas atividades administrativas.

IT — unidades de assessoramento e apoio direto ao Prefeito para o
desempenho de fungdes auxiliares, coordenagdo e controle de assuntos e
programas intersecretarias.

[T — secretarias municipais de natureza meio, fim e de fomento.



Art. 10. A Organizacdo Administrativa da Prefeitura Municipal
de Tapurah ¢ composta de seis (06) Secretarias Municipais e 6rgdos de
assessoramento direto, a saber:

I- SECRETARIA ESPECIAL DE COORDENACAO GERAL;

II- SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS;

III-SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA
E ESPORTES;

IV-SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE;

V- SECRETARIA  MUNICIPAL DA AGRICULTURA
INDUSTRIA E COMERCIO;

VI-SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E ACAO
SOCIAL;

VII- GABINETE DO PREFEITO;

Art. 11. Integram ainda a Estrutura Administrativa Municipal, os
seguintes Orgdos Consultivos e de Desconcentragdo Administrativa:

I- CONSELHOS MUNICIPAIS;

II- JUNTA DE SERVICO MILITAR e CADASTRAMENTO
INCRA/MIRAD, ligado diretamente ao GABINETE DO PREFEITO,

III - ADMINISTRACAO DISTRITAL

Secao I
DA SECRETARIA ESPECIAL DE COORDENACAO GERAL

Art. 12. A SECRETARIA ESPECIAL DE COORDENACAO
GERAL, que engloba as atividades de administracao, planejamento, finangas
e gestdo, tem a seu encargo elaborar o Plano Geral de Governo Municipal,
compatibilizando-o com a politica nacional, estadual e metropolitana de
desenvolvimento, coordenando a sua execucao. Desenvolver ¢ elaborar a
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nivel estratégico, o planejamento e o controle do uso do solo do Municipio,
considerados seus aspectos sociais, econOmicos, urbanisticos e ecoldgicos;
promover a identificagdo de fontes de recursos e manter contato com
organismos publicos e privados e com entidades financeiras nacionais,
estrangeiras ou internacionais, com vistas a obten¢do de ingressos adicionais
para investimentos; elaborar as propostas do Or¢amento Anual e Plurianual de
Investimentos da Administragdo Centralizada e promover a sua consolidagao
com as da Administragdo Indireta; coordenar a execug¢do da politica
organizacional do Executivo Municipal, objetivando sua permanente
modernizacao; elaborar e manter atualizado o sistema de Cadastro Técnico e
o Plano Diretor do Municipio; exercer atividades que objetivem a
harmonizacao da a¢dao administrativa do Governo, em seus diferentes setores;
gerencia de material; e também dos assuntos relativos a administracdo de
pessoal, transporte, administrativo, documentagdo e arquivo. E, também,
orgdo de assessoramento do Prefeito, com atuacdo nas dreas de
relacionamento com o Legislativo, vigilancia e de alistamento militar. Reune
fungdes de secretaria do Prefeito e de controle de tramitagdo de leis e decretos
do Executivo; examina e prepara o expediente submetido a despacho do
Prefeito. De acordo com este, prepara reunidoes com os titulares de o6rgaos da
Administracdo Municipal. Envia a Camara Municipal os projetos de Leis
assinados pelo Prefeito, recebendo as leis ja aprovadas pelo Legislativo,
encaminhando-as para execucdo do o6rgdao competente. Controla os prazos
legais de sancdo e veto; efetua registros de Leis e Decretos. Responsabiliza-se
pela vigilancia dos proprios municipais, do servigo de portaria e informagdes
do prédio da Prefeitura Municipal, e ainda cuida dos assuntos administrativos,
protocolo geral, documentagdo e arquivo, material, elaboracdo e registro de
atos, Leis, correspondéncia, competindo-lhe a coordenacdo e execucdo de
todas as atividades inerentes ao sistema de pessoal, tais como: recrutamento,
selecdo, colocagdo, treinamento, aperfeicoamento e desenvolvimento de
recursos humanos, assim como escriturar ¢ zelar pelos bens patrimoniais do
Municipio e executar os servigos de compra. ¢ o 6rgdo encarregado da
administragdo financeira, patrimonial, contdbil e de material, além da
arrecadacdo de tributos e rendas e do pagamento dos compromissos da
Municipalidade. Presta, também, orientagdo fiscal ao contribuinte e procede
diligéncias fiscais, a fim de assegurar o cumprimento da Legislacao Tributaria
Municipal. Prepara licitagcdes e coletas de pregos para aquisi¢do de materiais
de qualquer natureza, destinados a diferentes unidades da administragdo
centralizada, estocando-os e distribuindo-os aos demais oOrgdos. Cabe a
Secretaria Municipal de Finangas efetuar os langcamentos contdbeis, e
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controlar saldo bancério, divida publica, pagamentos e outros, e ainda
elaborar os programas financeiros, a proposta orcamentdria, o controle de
execu¢do do orcamento, o processamento contdbil da receita e despesa, a
fiscalizagdo da aplicagdo do Codigo Tributario.

Art. 13. Sdo atividades especificas do setor de coordenagado geral
as seguintes:

I - A Supervisdo Técnica dos sistemas de pessoal, or¢amento e
pesquisa, entendendo, por sistemas, a forma de organizacao funcional, através
da qual sdo articuladas parcelas de acdo de responsabilidade entre unidades da
estrutura organica do Municipio que exercitem atividades comuns, que
necessitem de Coordenagdo Central qualquer que seja o setor de atuagdo da
area de competéncia em que se situem suas fungoes;

IT - O controle ¢ a execugdo do orcamento de investimento e de
aplicagdo dos fundos especiais;

Il - A Coordenagdo € o0 Assessoramento aos programas
administrativos;

IV - A elaboragdo do or¢amento-programa e dos orcamentos
plurianuais;

V - O Assessoramento ao Prefeito e assisténcia aos Orgaos
administrativos;

VI - O levantamento e a pesquisa dos problemas sdcio-
econdmicos e especiais ligados ao desenvolvimento da cidade, do Municipio
e da microrregido, com vistas especialmente a elaboragdo e permanente
atualizacdo do Plano Diretor de Desenvolvimento integrado;

VII - A execucdo do servico de informacdo e documentacgao,
necessaria as atividades de planejamento;

VIII - A execucdo dos programas de interesse comum com a
Unido, Estado e Municipio e a compatibilizagdo dos planos de
desenvolvimento microrregional;

IX - Geréncia de material;

Art. 14. A atividade de Coordenagao Geral compreende os
departamentos de Administracao, Planejamento e Gestao e Financas.

§1° O DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO ¢é composto
das divisoes de Patrimonio e Almoxarifado, Recursos Humanos Compras, e
Administracdo, da seguinte forma:



I — DIVISAO DE PATRIMONIO, ALMOXARIFADO E
COMPRAS, que compete:

a) executar inventarios periodicos;

b) proceder a guarda do material que lhe for confiado;

c) manter um sistema eficiente de controle de estoques e de
materiais de uso corrente visando a evitar interrup¢des no fornecimento;

d) fazer o registro da movimentacdo mensal de entrada e saida de
material, com discriminagao do custo, procedéncia, destino e saldo;

e) fornecer dados para a apropriagdo e levantamento de custo
médio para fins de contabilidade;

f) fiscalizar o prazo e qualidade dos materiais recebidos e
denunciar falhas ou incorre¢des verificadas no fornecimento;

g) providenciar a recuperacdo ou alienacdo do material em
desuso por obsolescéncia por inutilidade ou risco de perecimento; e outras
tarefas correlatas;

1) inventariar, tombar e manter controle de bens patrimoniais;

J) relacionar e propor ao Prefeito a venda ou baixa de veiculos,
moveis e utensilios inserviveis ou obsoletos;

k) manter rigido controle sobre todo o patrimonio municipal;

1) coordenar-se com o Nucleo da Contabilidade para efeito de
registro dos bens patrimoniais;

m) manter em dia a documentacdo de posse € dominio dos bens
moveis e Imoveis;

n) efetuar outros servigos inerentes ao Nucleo.

0) executar ou fazer executar os servigos de administragdo de
compras;

p) estabelecer a nomenclatura e descricdo do material e bens de
consumo, a fim de possibilitar sua identificacao;

q) estudar e pesquisar tipos de materiais € maquinarios visando a
elaboracao de padrdes de qualidade e desempenho;

r) realizar todas as formas de licitacdes e elaboragdo de editais,
carta convite, tomada de preco e concorréncia € etc...;

s) organizar ¢ manter atualizado o registro cadastral de
fornecedores e prestadores de servigcos, bem como cotar precos corrente no
mercado;

t) inventariar, com base no consumo médio mensal, a previsao
anual de consumo;

u) comunicar ao Nucleo de Patrimonio, as aquisigdes de material,
que pela natureza devam ser langados no patrimdnio municipal;



v) efetuar outros servigos inerentes ao nucleo;

11 — DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO, compete:

a) manter organizado o sistema de fichas de referéncia e de
indices necessarios a pronta consulta de qualquer documento em tramitagao
pelos orgdos da Prefeitura.

b) efetuar o controle de emissdo e recepcao de correspondéncias;

c¢) prestar informagdes referentes a leis, decretos, regulamentos,
portarias e outros atos oficiais da esfera Federal, Estadual e Municipal;

d) receber e registrar os requerimentos, oficios ou documentos
dirigidos ao Prefeito e 6rgaos da Prefeitura.

e) manter atualizado o arquivamento de documentos e papéis que
lhe forem confiados pelos diversos 6rgaos da administragdo municipal;

f) providenciar a limpeza e conservagdo das areas internas e
externas do prédio da Prefeitura;

g) executar outras tarefas afins.

h) receber, registrar, protocolizar e expedir a correspondéncia
oficial e os documentos relacionados com as atividades da Prefeitura;

1) controlar a movimentagao dos expedientes registrados, através
de ficharios apropriados;

j) prestar informagdes ao publico sobre os expedientes em
tramitagdo na Prefeitura;

k) proceder ao arquivamento de processos € documentos oficiais,
quando for o caso;

1) preservar a documentacao histérica do Municipio;

m) realizar a anexagao de processos quando solicitados;

n) organizar os arquivos correntes;

0) recolher os documentos dos arquivos correntes para o arquivo
permanente;

p) fornecer certidoes relativas aos documentos arquivados;

q) manter atualizado o arquivo da Prefeitura, zelando pela sua
conservagao;

r) executar outras atividades afins;

111 — DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS, que compete:

a) cuidar dos assuntos relacionados com os servidores do Orgdo
executivo;

b) elaborar regulamentos indispensaveis a execu¢ao de normas
legais que dispdem sobre a fungdo publica e o provimento de cargos;



c) estudar e propor sistemas de classificagdo e de retribuigdo
financeira e administrar-lhes a aplicagao;

d) preparar os expedientes sobre a admissdo, ingresso,
exoneragao e dispensa de funcionarios;

€) processar € emitir parecer sobre aposentadoria, concessdao de
quaisquer vantagens deferidas em lei e promover o respectivo registro e
publicagao;

f) implantar e manter o cadastro financeiro e funcional dos
servidores, com o registro permanente de todas as ocorréncias da vida
profissional do mesmo;

g) promover medidas relativas ao processo seletivo e ao
aperfeicoamento de pessoal;

h) estudar e promover aplicacdo dos principios de Administragao
de Pessoal e, ainda, os referentes ao bem-estar social dos servidores;

1) autorizar exames médicos para fins indicados na legisla¢ao
pessoal;

j) organizar a escala de férias;

k) fornecer os elementos necessarios a confec¢do de folha de
pagamento dos servidores ativos e inativos;

1) executar outras tarefas correlatas.

IV - DIVISAO DE CENTRO DE PROCESSAMENTO DE
DADOS (CPD), que compete:

a) elaborar fluxo de execugao de rotinas e gabaritos de entrada e
saida de dados;

b) elaborar e alterar diagrama de blocos dos programas e efetuar
codificagdes em linguagem de computador;

¢) manter, depurar e testar programas;

d) emitir relatorios no sistema informatizado;

e) funcionar como central geral de dados para o Municipio; e,

f) executar outras atividades afins.

§ 2°. O DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ¢é composto
da divisdao de Planejamento, da seguinte forma:

I — DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO E GESTAO, que
compete:

a)  elaborar planos, programas e projetos ao nivel de
detalhamento necessdrio a sua implantagdo pelos 6rgdos executores; bem
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como preparar as informagdes necessarias para controle de execucdo e
resultados;

b) dar assisténcia técnica aos Orgdos da Prefeitura,
especialmente nos periodos de elaboracdo de propostas a serem consideradas
na formacao do plano plurianual e diretrizes or¢gamentarias;

c) executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
Prefeito.

d) identificar alternativas com vistas ao tracado de diretrizes e
articulacdo das unidades da estrutura Organica do Municipio;

e) promover estudos e pesquisas sobre problemas relacionados
com o desenvolvimento econdmico, social e fisico do Municipio, visando a
fixacdo de diretrizes basicas, para a elaboracao de planos e programas parciais
de investimentos municipais;

f) executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
Prefeito Municipal.

§ 3% O DEPARTAMENTO DE FINANCAS ¢ composto das
divisdes de Contabilidade e Controle Interno, Tesouraria, Tributacdo e
Cadastro e Fiscalizagdo, e possui as seguintes atribuigdes gerais:

a) A escrituracao sintética da execu¢ao or¢amentaria, financeira e
patrimonial do Municipio;

b) O processamento das contas, com direta intervengdo em todas
as fases de controle, liquidagdo e pagamento e empenho prévio;

c) A Tomada de Precos periddica dos bens e valores da
Prefeitura;

d) A elaboragdo, com a Secretaria do Planejamento, da proposta
orgamentaria, do orgcamento programa e do or¢amento plurianual;

e) O preparo dentro dos prazos legais e contratuais, do processo
de prestagdo de contas de recursos transferidos pelo Estado e pela Unido;

f) O lancamento de impostos ¢ taxas, arrecadagdo e a cobranga de
todos os créditos municipais;

g) A pesquisa e levantamento econdmico estatistico de influéncia
na receita e despesa do Municipio;

h) A organizagdo do calendério fiscal e do cronograma de
despesa;

I — DA DIVISAO DE CONTABILIDADE E CONTROLE
INTERNO, que compete:



a) com os encargos referentes a escrituracdo das operagdes de
gestdo e o levantamento dos balancetes mensais;

b) o levantamento dos balancetes gerais e respectivas
demonstracgdes e anexos de contas;

c¢) o preparo das tomadas dos responsdveis para com a Fazenda
Municipal;

d) o controle sintético dos bens modveis, assim como a
escrituragao contabil em dia;

e) verificar junto ao setor de pessoal se a remuneragdo paga a um
servidor, incluindo as vantagens e os descontos, estdo de acordo com a lei e
com a ficha financeira;

f) se o material adquirido para uma determinada obra foi
efetivamente empregada nessa obra e possuia a qualidade solicitada;

g) se a peca adquirida para um veiculo, foi nele colocada e a
substituida foi recolhida ao almoxarifado;

h) se a contratagcdo de prestacdo de servigos estdo sendo
executados como prevé o contrato;

1) se a receita estd sendo realizada através da emissdo de
conhecimento de receita que atendem as normas atribuidas, e nos valores
efetivamente devidos;

j) se os contribuintes em débito dos exercicios anteriores foram
inscritos em divida ativa, se o valor vem sendo atualizado anualmente e se
estd havendo acOes de cobrancas;

k) se todas as formalidades previstas pela Lei n°. 4.320/64 ¢
demais estdo sendo cumpridas, tanto para a receita e despesa, como os atos
administrativos e gerenciais;

1) se os materiais estocados no almoxarifado conferem com os
dados contabilizados e com os relatérios apresentados;

m) se os bens que integram o Patrimonio Municipal estdo
tombados, existem e estao de acordo com os dados contabilizados; e,

n) executar outras atividades afins.

11 - DA DIVISAO DE TESOURARIA, que compete:

a) preceder o recebimento, guarda e movimentagao de dinheiro,
valores e titulos do municipio ou a ele entregues para fins de consignacao,
caucdo ou fianca;

b) efetuar, diariamente, o recebimento e a conferéncia da receita
arrecadada, e quando for o caso pelos diversos agentes arrecadadores da
Prefeitura;
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c) efetuar o pagamento da despesa, de acordo com a
disponibilidade financeira, esquema de desembolso e instru¢des recebidas do
superior imediato e manter, rigorosamente em dia, o controle dos saldos das
contas em estabelecimento de crédito, movimentadas pela Prefeitura;

d) fornecer diariamente, ao Secretario de Finangas, os saldos
existentes em caixa;

e) executar outras tarefas correlatas;

Il — DA DIVISAO DE TRIBUTACAO E CADASTRO, que
compete:

a) dirigir e fiscalizar os trabalhos de tributacdo municipal, de
acordo com a legislacao vigente;

b) orientar a ag¢do da tributacdo municipal junto aos contribuintes;

c) promover a organizacdo ¢ manuten¢do atualizada do cadastro
de contribuintes dos tributos de competéncia do Municipio e promover o
langamento ¢ arrecadagdo dos impostos e taxas municipais;

d) executar outras tarefas afins.

IV — DA DIVISAO DE FISCALIZACAO, que compete:

a) o controle e fiscalizacao financeira;

b) o exame prévio e o processamento da despesa e da receita;

c) o exame das operagcdes de Tesouraria e dos documentos
destinados a escrituracao;

d) o exame e apreciagdo técnica das prestacoes de contas dos
responsaveis por adiantamentos;

¢) o controle ¢ a execucdo de convénios, acordos, auxilios,
fundos especiais;

f) o controle analitico dos empenhos e restos a pagar;

g) preenchimento de guias, bem como, digitar seus dados para
processamento de dados;

h)levantamento de dados dos contribuintes para formacao do
valor adicionado do municipio;

1)estudo e analise da movimentacdo econdmica no municipio
com vistas a definicdo do indice do ICMS

Secao Il )
DA SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
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Art. 15. A SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
SERVICOS PUBLICOS, compete as atividades do complexo de obras e
servicos de urbanismo, de construcdo e conservacdo de rodovias;
pavimentagdo e conservagdo de vias publicas; construcdo e conservacao de
prédios publicos; manutencao, coordenacao, utilizagdo e guarda de veiculos,
maquinas, equipamentos e automotores da municipalidade; regulamentagado e
sinalizacdo do sistema vidrio do Municipio; bem como sua fiscalizacdo e
demais servigos correlatos, assessorando as autoridades superiores naquilo
que for compativel; atividades relativas a limpeza publica, iluminacdo
publica, servigos e parques, pragas ¢ jardins, servicos de cemitério, pintura e
carpintaria e outros servicos correlatos; e, especialmente:

I - o planejamento e a implantagdo do ordenamento territorial do
Municipio;

IT - a execucdo ou a contratagdo de obras de pavimenta¢ao de
logradouros publicos e obras de saneamento;

IIT - elaboracdo de projetos e programas e a fiscalizagdo
permanente das obras de execucao direta ou contratadas com terceiros;

IV - a construgdo e a conservacao de parques e jardins, de areas
verdes e de recreacgao;

V - o estudo de convénios com a Unido e¢ o Estado pra a
construcao, ampliacao e concessao de obras de saneamento do meio;

VI - a fiscalizagdo e a aplicagdo das normas administrativas
incidentes sobre construgdes, loteamentos, € com poderes de atuacdo e de
interdicao quando necessarias;

VII - a aplicacdo das normas de transito afetadas ao Municipio e
a regulamentacdo do sistema vidrio urbano em apoio e com a colaboracao dos
orgaos estaduais especializados;

VIII - o levantamento, a programacao e os projetos relacionados
com o sistema rodoviario municipal;

IX - a execucdo dos servigos publicos como: arborizagao,
iluminacdo, transporte coletivo, cemitérios, abastecimento e conservacao de
obras de arte;

X - a aquisi¢do e a conservagdo da maquinaria e de bens de uso
do servico rodoviario, com apoio de oficinas de manutencdo e de servigos
auxiliares;

XI - a preservagdo do patrimonio historico e cultural;

XII - a construgdo e conservagdo de edificios e prédios de
propriedade do Municipio ou do Estado, em regime de convénio;
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XIII - a elaboragdo e execugdo de projetos especiais na area de
moradias populares, regularizacio de vilas e localizagdo de industrias;

XIV - a execucdo de atividades de apoio técnico tais como: a
topografia, o desenho, o cadastro técnico.

Art. 16. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos ¢
composta da divisdo de oficina, transportes e obras e servigos publicos, da
seguinte forma:

1 — DA DIVISAO DE OFICINA, que compete:

a) controlar e gerenciar a oficina municipal, especialmente no
que tange a montagem, desmontagem, reparos de motores, maquinas,
caldeiras e materiais mecanicos em geral;

b) reparo de montagem e desmontagem de pecas mecanicas e
lataria dos veiculos municipais;

c) efetuar os reparos necessarios ao perfeito funcionamento dos
veiculos e maquinas da Prefeitura;

d) efetuar revisdes necessarias e conforme recomendagdo das
fabricas para possibilitar o normal funcionamento e utilizagdo dos veiculos e
maquinas;

e) zelar pelo estado de conservagdo das ferramentas, bem como
manter a ordem e limpeza dos mesmos e do recinto da oficina;

f) apresentar relatorios informativos quanto ao andamento dos
Servicos; e,

g) executar outras atividades afins;

11 — DA DIVISAO DE TRANSPORTES, que compete:

a) planejar e supervisionar a constru¢ao de estradas, caminhos
vicinais, pontes e pontilhdes;

b) fiscalizar e orientar a execu¢do de obras rodoviarias, quando
realizadas sob regime de empreitadas;

c) inspecionar, periodicamente as estradas, caminhos vicinais,
pontes e pontilhdes;

d) programar e executar o sistema rodoviario do Municipio;

e) fiscalizar o servigo de transporte coletivo do Municipio e
cumprimento das obrigacdes assumidas;

f) controlar o sistema de transporte coletivo do Municipio no
tocante a itinerario, tarifa, horario, e outros, bem como do servico de taxis;
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g) controlar a vistoria peridodica dos veiculos de transporte
coletivo e de aluguel, levando os responsdveis ao saneamento das
irregularidades encontradas e aplicando as sangdes cabiveis;

h) propor o itinerario ¢ os pontos de paradas dos transportes
coletivos, bem como os de estacionamento de taxis e demais veiculos;

1) manter registros e ficharios atualizados sobre as empresas de
transporte coletivo, taxis, registro de motoristas em atividade ou nao;

J) colocar e manter em perfeita ordem a sinalizacao de transito;

k) colocar e manter a sinalizacdo de adverténcia por obras nas
vias publicas;

1) propor e sinalizar os limites das zonas de siléncio;

m) controlar a utilizacdo de veiculos e maquinas dentro das
necessidades dos diversos 6rgaos municipais;

n) controlar a utilizagdo de veiculos e maquinas dentro das
caracteristicas e das solicitagdes feitas;

0) comunicar os casos de ndo atendimento de solicitacdoes de
veiculos e maquinas, justificando a situacdo e informando a data do possivel
atendimento;

p) abastecer os veiculos e maquinarios antes de entregé-las para
servir a determinado 6rgao;

q) manter rigoroso controle dos combustiveis e lubrificantes em
fun¢dao de uma maior economia;

r) apresentar relatorios informativos quanto ao andamento dos
Servicos;

s) apresentar relatdrios informativos quanto ao andamento dos
Servicos;

t) fazer comunicagoes relativas a assentamentos funcionais;

u) responsabilizar-se pela manuten¢do, guarda e distribuicao do
material e equipamento utilizado;

v) fiscalizar a execugdo de obras;

X) organizar pedidos de materiais;

y) verificar o cumprimento de especificagdes contratuais;

z) responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucao das atividades proprias do cargo;

aa) executar outras atividades afins.

bb) efetuar a abertura e conservacao de rodovias do interior do
Municipio;

cc) efetuar o nivelamento e transporte de aterro, quando
necessarios, em estradas do interior;
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dd) inspecionar periodicamente as estradas municipais,
promovendo as medidas necessarias a sua conservagao;

ee) efetuar a abertura e conservagdo de valetas para escoamento
de 4gua a margem de estradas, por equipes de servicos manuais € maquinas;

ff) efetuar o patrolamento, empedramento e colocagdo de bueiros
em rodovias do Municipio, mantendo a conservagao;

gg) organizar e manter atualizado o cadastro de rodovias
municipais, para fins de conservagdo e coleta de dados para conhecimento e
divulgagio;

hh) efetuar a conservagdo e manutengao de prédios publicos, bem
como escolas Municipais;

11) apresentar relatdrios informativos quanto ao andamento dos
Servicos; e,

JJ) executar outras atividades afins.

11l — DA DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS, que
compete:

a) a tarefa de implementar o Plano de Urbanizagdo do Municipio;

b) as obras de pavimentagdo e saneamento no meio;

c) efetuar a coleta de lixo domiciliar e deposita-lo em lugar pré-
estabelecido;

d) promover a apreensdo de animais soltos nas vias publicas;
remover arvores tombadas nas vias publicas;

e) efetuar a poda de arvores, quando obstruirem as vias publicas e
instalagdes em geral;

f) zelar pelas instalagdes elétricas dos proprios municipais
efetuando revisdes periddicas;

g) providenciar na reposicdo de lampadas queimadas nas ruas,
pracas e logradouros;

h) construir, ampliar, reformar e efetuar reparos em prédios e
instalacoes diversas, destinadas a servicos publicos municipais, inclusive
prédios escolares, pavilhdes, e areas para recreacao e esportes;

1) executar a conservagao das ruas;

j)  construir parques, pracas e jardins, bem como a sua
conservagao € manutencao;

k) executar obras de pavimentacdo e urbanismo nas ruas e
logradouros publicos;

1) construir redes de abastecimento de agua, esgotos pluviais e
cloacais, bem como efetuar a conservagao e manutengao;
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m) fazer observar as normas administrativas inerentes ao poder
de policia edilica;

n) apresentar relatorios informativos quanto ao andamento dos
Servigos; e,

0) distribuir, orientar e fiscalizar a execugao de servigos bragais;

p) conservar os pavimentos das vias publicas e os leitos das nao
pavimentadas, bem como os respectivos bueiros e obras de arte;

q) efetuar a reposi¢do de pavimentos e passeios mais atingidos
por servigcos publicos; e,

r) a tarefa de colocar iluminagdo publica nas ruas, avenidas e
logradouros publicos em geral;

s) conservar em perfeito estado a iluminagdo publica existente,
promovendo a substitui¢do do material inutilizado;

t) colocar e conservar a iluminagdo dos proprios municipais;

u) apresentar relatorios informativos quanto ao andamento dos
Servigos;

v) responsabilizar-se pela manutencao, guarda e distribuigdo do
material e equipamento utilizado;

x) efetuar outros servigos inerentes a iluminagao publica;

z) executar outras atividades afins;

aa) a limpeza de ruas e outros logradouros publicos;

bb efetuar a varrecdo de ruas e limpeza das ruas e avenidas e
outros logradouros publicos;

cc) efetuar a limpeza e manutencao de sanitarios publicos;

dd) efetuar a apreensdo de animais encontrados soltos nas vias

publicas;

ee) efetuar os servigos de capina e raspagao;

ff) efetuar o recolhimento de entulhos, de lixo domiciliar e
outros;

gg) efetuar o recolhimento de animais mortos encontrados nas
ruas;

hh) efetuar o trabalho de remog¢do do lixo ao destino final, de
modo que nao afete a satide publica;

i1) apresentar relatorios informativos quanto ao andamento dos
Servigos;

jj) zelar pela conservacdo de todo o material utilizado na
execucao dos servicos;

kk) efetuar outros servicos relacionados com a coleta de lixo e
limpeza publica;
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1) a tarefa de colocar iluminagdo publica nas ruas, avenidas e
logradouros publicos em geral;

mm) conservar em perfeito estado a iluminagao publica existente,
promovendo a substituicdo do material inutilizado;

nn) colocar e conservar a iluminagdo dos proprios municipais;

00) apresentar relatérios informativos quanto ao andamento dos
Servigos;

pp) responsabilizar-se pela manutencao, guarda e distribui¢cdo do
material e equipamento utilizado;

qq) efetuar outros servicos inerentes a iluminagdo publica;

Secdo 111 N
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E
ESPORTES

Art. 17. A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
CULTURA E ESPORTES, com as atribuicoes de executar, orientar,
coordenar e controlar o sistema educacional do Municipio, segundo as normas
da legislagdo vigente, compete, especialmente:

I - manter, desenvolver e orientar a rede escolar no Municipio;

IT - estudar e executar convénios com o Governo do Estado e da
Unido sobre projetos e programas de interesse comum;

IIT - realizar pesquisas, coletas, classificagdo e avaliacao de dados
estatisticos e informacoes técnicas;

IV - incentivar e fiscalizar a freqiiéncia as aulas e adotar medidas
que impegam a evasao escolar e de eugenia dos alunos;

V - executar os programas de selecdo e de treinamento no
professorado municipal;

VI - promover o desenvolvimento cultural, artistico, sob todas as
suas formas;

VII - promover o desenvolvimento cultural, artistico, sob todas as
suas formas;

Art. 18. A Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Esportes
¢ composta da Assessoria Técnica, das Divisdes Pedagogica, de Cultura,
Esportes, de Administragdao, de Transporte Escolar e dos Instrutores de
Oficinas e Esportes, da seguinte forma:

I- DA ASSESSORIA TECNICA, compete:
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a) controlar e avaliar as atividades relativas a pessoal, material,
merenda escolar e servigos gerais;

b) organizar normas disciplinares;

¢) cumprir e fazer cumprir planos elaborados;

d) realizar servicos de interesse comum com a Unido e o Estado e
relativos a programas e projetos especificos;

e) propor ao Prefeito nomeagdes, transferéncias, remocoes e
etc..., do pessoal da Secretaria;

f) controlar a efetividade dos professores e servidores e fornecer,
mensalmente, a Secretaria da Administracao, as alteracoes com pessoal, para
a feitura da folha de pagamento;

g) informar e redigir expedientes relativos a pessoal;

h) efetuar relatorios periodicos;

1) elaborar requisi¢des de material para Secretarias e Escolas;

j) manter o servigo de merenda escolar no Municipio, nos termos
do Convénio firmado e dos que venham a ser firmados com a Unido e
Estado;

k) controlar a distribuicdo da verba para merenda escolar na rede
municipal;

1) propor a aquisicdo de mdveis e utensilios as escolas para o
desenvolvimento das atividades do setor; e,

m) cumprir outras tarefas que lhe forem conferidas pelo Prefeito.

Il - DA DIVISAO PEDAGOGICA

a) manter ¢ melhorar a qualidade do ensino infantil e
fundamental ;

b) implantar e implementar medidas de carater técnico-
pedagdgica; capacitar os recursos humanos;

c) garantir padrdes mais elevados de eficiéncia e eficacia no
desempenho das diretrizes curriculares;

d) participar na elaboracao do plano global de ensino municipal;

e) acompanhar o desenvolvimento do trabalho pedagdgico,
planejando e coordenando, e controlando as atividades curriculares;

f) orientar e assistir os diretores e professores na elaboragao de
suas atividades;

g) promover e participar de reunides, sessdes de estudos,
encontros, palestras, seminarios e outros;

h) proporcionar condi¢des favordveis necessdrias ao bom
desempenho da acao docente;
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1) procurar diminuir as taxas de repeténcia e evasdao nas séries
trabalhadas no Municipio, acompanhando e assessorando o trabalho dos
professores;

J) assistir e orientar os estabelecimentos de ensino no processo
avaliativo;

k) promover, juntamente com os diretores, a recuperacao dos
alunos, sugerindo modos operacionais diversos;

1) promover, em ambito escolar, a elaboragcdo de curriculo do
ensino fundamental, orientando e assistindo o corpo docente na elaboragao
dos objetivos e sistema de avaliagdo a ser empregado;

m) realizar visitas periodicas as escolas municipais, levantando
problemas de ordem educacional e promovendo a solucdo;

n) procurar conhecer as comunidades em que as escolas estdo

inseridas;

0) promover o processo de integracdo escola-familia-
comunidade;

p) desenvolver as agdes relativas ao transporte escolar no
municipio,

q) executar outras tarefas afins.

111 — DA DIVISAO DE CULTURA, compete:

a) incentivar e divulgar a arte nas suas diversas manifestacoes;

b) promover e incentivar atividades de cunho artistico, folclorico
de carater local e regional,

c) apoiar e incentivar as entidades locais ligadas as artes;

d) promover e incentivar a organizacdo de Grupos de Dancas
Folcléricas tipicas da regido;

e) elaborar e divulgar calendario anual das atividades artisticas;

f) realizar outras atividades afins.

g) planejar, coordenar e executar promogoes culturais, artisticas e
civicas no ambito municipal;

h) articular-se com os organismos congéneres do Municipio ou
fora dele, visando o incentivo e difusdo das atividades culturais no Municipio;

1) propor a execucdo de convénios culturais com entidades
publicas federais e estaduais;

j) promover a conservacdo de obras e documentos de valor
historico ou artistico;
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k) promover, com regularidade, a execugdo de programas
culturais de interesse para a populacdao; promover a realizacdo de concursos
literarios, cursos, congressos, reunido, festivais de carater sdcio-cultural;

1) orientar, supervisionar e promover as atividades artisticas nas
escolas municipais;

m) manter articulagdo com a imprensa, radio e outros o6rgaos, a
fim de promover ampla divulgacdo de empreendimentos culturais
programados pela Prefeitura;

n) elaborar calendario anual das atividades culturais;

0) manter intercambio cultural regional;

p) incentivar e apoiar as entidades locais ligadas a cultura;

q) incentivar e divulgar a arte nas suas diversas manifestacoes;

r) promover e incentivar atividades de cunho artistico, folclorico
de carater local e regional,

s) apoiar e incentivar as entidades locais ligadas as artes;

t) promover e incentivar a organizagdo de Grupos de Dancas
Folcloricas tipicas da regido;

u) elaborar e divulgar calendario anual das atividades artisticas;

v) realizar atividades afins relacionadas a cultura e arte.

IV — DA DIVISAO DE ESPORTES, que compete:

a) apoiar as atividades de esporte e lazer no ambito do Municipio,
possibilitando a sua perfeita realizagao;

b) assegurar o perfeito andamento das atividades de esporte e
lazer, através da realizagdo de campeonatos, torneios, competicdes nas
diversas modalidades;

c) supervisionar o desenvolvimento dos programas, avaliando a
execucao dos mesmos buscando os resultados estabelecidos;

d) estabelecer, em conjunto com os 6rgaos estaduais e federais e
com os segmentos ativos da sociedade programas, convénios, acordos e
parceiras necessarios para a execu¢ao de projetos de esporte ¢ lazer;

¢) administrar o sistema municipal de esportes e lazer, fazendo o
gerenciamento das questoes especificas;

f) fomentar a integracao das varias modalidades esportivas;

g) realizar outras atividades afins, compativeis com as
especificas.

V — DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO, que compete:
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a) apoiar as atividades de ensino possibilitando a sua perfeita
realizacdo;

b) assegurar o perfeito andamento das atividades da secretaria;

c) realizar a tramitacdo agil de informacdes;

d) desenvolver indicadores de desempenho;

e) realizar o protocolo de toda documentagdo relativa a
secretaria;

f) decidir sobre os ajustes dos programas;

g) informar as outras secretarias acerca do andamento dos planos
e projetos;

h) estabelecer em conjunto com os 6rgaos estaduais e federais e
iniciativa privada programas convénios, acordos € parcerias, necessarios para
a execucao dos projetos para as secretarias;

1) administrar o sistema municipal de ensino compreendendo
controle da documentagdo escolar, assisténcia ao estudante, gerenciamento
nas questdes especificas, gerenciamento do transporte escolar, gerenciamento
da merenda escolar;

j) realizar outras atividades afins necessdrias ao perfeito
atendimento do ensino, dos alunos e do corpo docente;

VI — DA DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR que
compete:

a) gerenciamento do transporte escolar;

b) administrar o sistema municipal de transporte escolar
compreendendo controle da documentacdo , assisténcia ao
estudante, rotas, trajetos e gerenciamento nas questdes
especificas;

c) controlar a movimentagdo dos motoristas dos veiculos
escolares;

d) controlar horarios de veiculos para o transporte de alunos;

e) outras atividades afins necessarias ao perfeito andamento
do transporte escolar no municipio;

Secao IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E ACAO SOCIAL

Art. 19. A SECRETARIA MUNICIPAL DE BEM ESTAR
SOCIAL, com as atribuigdes de planejar e executar direta ou indiretamente
medidas que contribuam para o bem-estar social e melhoria do padrao de vida
coletiva e especialmente:
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I - o estudo, em todos os seus aspectos, da assisténcia e do
servigo social;

II - a orientagdo, a fiscalizagdo ¢ a coordenagdo das atividades
dos orgdos do servico publico e entidades privadas, nos assuntos de sua
competéncia;

IIT - a pesquisa das causas de desequilibrio social e ambiental,
considerando as condi¢des de vida e de trabalho;

IV - elaboracdo do plano de organizacdo de assisténcia ou de
colaborag¢ao dos movimentos comunitarios;

V - estudo, registro e classificacdo por objetivos da institui¢ao de
carater privado existentes, para o fim de opinar sobre a concessdo de auxilios
¢ subvencgoes;

VI - a coletinea e¢ o levantamento de informacdes e dados
estatisticos do servico social;

Art. 20. A Secretaria de Trabalho e A¢dao Social compreende os
Departamentos de Trabalho e de Acao Social.

§ 1°° Ao DEPARTAMENTO DE TRABALHO, compete as
seguintes atribuigdes:

a) formular, planejar e implementar politica de trabalho, no
ambito do Municipio;

b) desenvolver programas e projetos destinados a geragdao de
renda;

c) implantar programas e projetos de capacitacdo de mao-de-
obra;

d) oportunizar informacdes para ampliagdo da demanda de
geracao de emprego e renda;

e) realizar outras atividades em estrita consonancia com as
normas do Sistema Nacional de Emprego — SINE;

f) realizar outras atividades afins compativeis com as
especificadas.

§ 2% O DEPARTAMENTO DE ACAO SOCIAL é composto das
divisdes de Apoio a Crianga e ao Adolescente € Apoio ao Idoso, com as
seguintes atribuicdes gerais:

a) elaborar, coordenar, executar e supervisionar programas €
projetos de assisténcia social;
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b) responsavel pelo atendimento especial que o Municipio presta
aos carentes e orientacdo de ordem geral;

c) pesquisar a realidade social e cadastrar através de fichario
proprio, todos os carentes do Municipio;

d) buscar solugdes para os problemas sociais que intervém ou
obstaculizam o desenvolvimento normal do individuo;

e) propor e executar programas para o atendimento e solucoes
dos problemas detectados;

f) promover o encaminhamento a asilos, albergues e outros
servigos assistenciais de pessoas que necessitem dessa providéncia;

g) promover a realizacdo de convénios de assisténcia social com
entidades congéneres, federais e estaduais;

h) coordenar a realizagdo em parceria de programas de outras
esferas de governo e,

1) realizar outros servigos de assisténcia social a populacdo do
Municipio.

I - O SERVICO DE APOIO A CRIANCA E A0
ADOLESCENTE, com atribuicao de:

a) oportunizar o recebimento de cuidados de ordem higiénica,
meédica, odontologica, psicologica, dietética e cultural, as criangas de nivel
sdcio-econOmico, carente;

b) promover melhoramentos, visando a ampliacdo qualitativa e
quantitativa dos servigos prestados;

c) realizar outros servigos inerentes a Crianga ¢ ao Adolescente.

d) executar atividades didrias de recreagdo com criangas €
trabalhos educacionais de artes diversas, adequados a sua faixa etaria;

€) acompanhar as criangas em passeios, visitas e festividades
sociais;

f) levar ao conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou
dificuldade ocorrida;

g) vigiar e manter a disciplina das criangas sob sua
responsabilidade confiando-as aos cuidados de seu substituto ou responsaveis,
quando afastar-se, ou ao final do término do periodo de atendimento; e,

h) executar outras tarefas correlatas.

IT- SERVICO DE APOIO AO IDOSO, que compete:
a) administrar as agoes ¢ assistir ao Idoso, visando o atendimento
adequado da melhor idade;
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b) promover atividades que visem a cooperagdo entre os idosos e
a comunidade;

c¢) cumprir as demais atribui¢cdes que lhe forem conferida por leis
ou regulamentos;

SecaoV
DA SECRETARIA DE SAUDE

Art. 21. A SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE, com as
atribuicoes de planejar e executar direta ou indiretamente medidas que
contribuam para o desenvolvimento da prevencdo em satde e de agdes de
natureza curativa que direcionem para a melhoria da qualidade de vida da
populacdo e especialmente:

[ -a assisténcia em relacdo aos problemas domésticos tais como
os de nutricao habitacdo vestuario saude

II - a orientagdo, a fiscalizagdo ¢ a coordenagdo das atividades
dos orgdos do servico publico e entidades privadas, nos assuntos de sua
competéncia;

[IT — a promog@o em parceria com outras esferas de governo de
programas relacionados a satide do cidadao

Art. 22. A Secretaria de Saude compreende os Departamento de
Vigilancia Sanitaria e Epidemiologica, de Saude e de Reabilitagdo e
Odontologia.

§ 1° Ao DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA E
EPIDEMIOLOGICA compete:

a) o planejamento operacional e a execucao das acoes da politica
municipal relativas a vigilancia sanitaria e epidemioldgica;

b) da orientacdo e fiscalizagdo das acdes relativas a prevencao do
trabalhador;

c¢) suplementar a acdo do Estado, coordenar a a¢do da iniciativa
privada, executar os servicos de profilaxia e policia sanitaria;

d) a tarefa de controlar, organizar e inspecionar tudo que se refere
a unidade sanit4ria municipal;

e) encarregado da promog¢do de campanhas de esclarecimentos,
objetivando a preservacao da saude da comunidade;

f) encarregado da implantagdo e da fiscalizagdo das posturas
municipais relativas a higiene e a saude publica;
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g) da participacao da formulagdo da politica de meio ambiente e
da articulagcdo com outros 6rgaos municipais, estaduais, federais e iniciativa
privada para a elaboragdo de programas conjuntos;

h) desenvolver agdes de prevengdo a endemias com énfase na
prevencdo da dengue;

1) desenvolver outras atividades correlatas.

§ 2% O DEPARTAMENTO DE SAUDE ¢é composto das
Divisdes de Ambulatorio, Programas e Hospitalar, com as seguintes
competéncias gerais:

1— DA DIVISAO DE AMBULATORIO, compete:

a) assessorar a Secretaria Municipal de Saude e o Conselho
Municipal de Satde na elaboracdo do Plano de Ac¢do de Saude de forma
integrada ao Plano Municipal de Saude;

b) prestar assisténcia médica aos desprovidos de recursos;

c¢) divulgar habitos de higiene e saude;

d) responder pelo atendimento especial que o Municipio presta
aos carentes da regido e orientacdo de ordem geral;

e) cadastrar os pacientes atraveés de fichario proprio;

f) controlar a distribui¢ao de medicamentos;

g) realizar outros servigos que lhe forem determinados.

h) a tarefa de prestar orientacao e informagdes ao publico na area
de saude;

1) dar andamento nos trabalhos da Secretaria em relagdo a
comunidade;

J) executar outras tarefas afins.

11 — DA DIVISAO DE PROGRAMAS, compete:

a) o planejamento operacional e a execucao das acoes da politica
municipal relativas aos programas desenvolvidos no Municipio;

b) propor e executar programas para atendimento e solugdes dos
problemas detectados;

c) realizar a execu¢ao, acompanhamento, direcdo e controle dos
programas desenvolvidos pelo Governo Municipal, Estadual e Federal;

d) dire¢do e acompanhamento das Unidades de Saude da Familia
instituidas no Municipio;
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e) capacitagdo, supervisao, acompanhamento e avaliagao de todas
as acoes desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios de Satude, contribuindo
na reorganizagao dos servigos de satide do Municipio;

f) realizar outras tarefas afins.

11 — DA DIVISAO HOSPITALAR compete:

a) prestar, aos desprovidos de recursos, assisténcia médica de
socorro urgente;

b) prestagdo de servigos médicos de urgéncia e de emergéncia;

c) assegurar o oferecimento de leitos hospitalares através do
sistema unico de saude;

d) desenvolver, em conjunto com outras esferas de governo acoes
relativas a saude curativa da populacao;

e) assegurar o perfeito funcionamento do Hospital Municipal;

f) administrar as acdes relativas ao Hospital Municipal;

g) definir plano de ac¢do visando a ampliagdo da capacidade de
atendimento hospitalar;

h) outras atividades correlatas.

§ 3° Ao DEPARTAMENTO DE REABILITACAO E
ODONTOLOGIA compete:

a) desenvolver acdes de promogdo, protecdo e recuperagao de
saude bucal da populagio;

b) desenvolver agdes de reabilitacao;

c) orientar os usudrios para o perfeito e adequado tratamento da
reabilitacao fisica;

d) prestacdo de servigos de fisioterapia e odontologia de
urgéncia;

e) promover campanhas de esclarecimento, objetivando a
prevencao da saude bucal;

f) implantar agdes de orientagdo preventiva para a saude bucal;

g) participar na formulagdo da politica de saude, no que diz
respeito a reabilitacdo e a saude bucal;

h) articulagdo com outros Orgdos federais, estaduais e da
iniciativa privada para o desenvolvimento de programas conjuntos;

1) outras atividades correlatas.

Secao VI
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Art. 23. A SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO compreende os Departamentos de
Agricultura e Pecuaria, Industria e Comércio e Turismo e Servigos, com as
atribuicdes de executar, orientar, coordenar e incentivar o sistema
agropecuario, industrial e comercial do Municipio, € especialmente:

I - coletar dados sobre a produgdo agropecuaria do Municipio e
da Regido;

IT - recolher amostras de solo para exames € mapeamento;

III - promover a distribuicao de sementes e fertilizantes;

IV - efetuar levantamentos das pragas que afetam em carater
epidémicos, a lavoura;

V - elaborar instrugdes, avisos, conselhos a agricultores;

VI - desenvolver estudos sobre a lavoura tradicional da regido;

VII - apoiar as atividades do Estado e da Unido na area;

VIII - promover exposigao e feiras;

[X - estimular a pequena e média industria;

X - captar e incentivar a implanta¢do de novas industrias;

Art. 24. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico
compreende os Departamentos Agricultura e Pecuaria, Industria e Comércio e
Turismo e Servigos.

§ I° O DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E
PECUARIA ¢ composto das Divisdoes de Reflorestamento e do Servico de
Inspecdo Municipal, com as seguintes competéncias gerais:

a) programar e executar atividades de assisténcia e orientagao
técnica ao pequeno e médio pecuarista;

c) proceder no controle de distribui¢do de taldes do produtor;

d) fechamento de malote para envio aos 6rgaos competentes;

e) cadastramento de produtores;

f) arquivamento e conferéncia de contratos de arrendamento,
cedéncia e parceria;

g) levantamento das notas fiscais de produtor;

h) preenchimento de guias, bem como, digitar seus dados para
processamento de dados;
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1) fornecimento de taldes de produtor;
j) recebimento, conferéncia e emissao de taldes de produtor;
k) executar outras tarefas afins.

1 — DA DIVISAO DE INSPECAO MUNICIPAL, que compete:

a) inspecionar periodicamente as condigdes sanitirias de
estabelecimentos que fabriquem, criem, manuseiem ou comercializem
alimentos e derivados;

b) ¢ de sua responsabilidade a fiscaliza¢ao sanitaria e o zelo pela
higiene nos proprios municipais;

¢) investigar que envolvam situacdes contrarias a satide publica;

d) sugerir medidas para melhorar as condi¢des sanitarias
consideradas insatisfatorias;

e) identificar problemas e apresentar solugdes as autoridades
competentes;

f) realizar tarefas de educacao e saude;

g) realizar tarefas administrativas ligadas ao programa de
Saneamento Comunitario;

h) instituir programas de limpeza sanitaria; e,

1) executar outras tarefas afins.

11 — DA DIVISAO DE REFLORESTAMENTO, compete:

a) executar tarefas inerentes a cultura de mudas, selecionar
sementes, plantar e replantar mudas;

b) instituir programas de reflorestamento;

c) prestar assisténcia e orientacdo sobre o seu Nucleo de
Reflorestamento; e,

d) executar outras tarefas afins.

§ 2° Ao DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO
compete:

a) captar e orientar o meio empresarial a fim de investir no
Municipio, através de adequadas politicas financeiras, tributérias e fiscais;

§ 3% Ao DEPARTAMENTO DE TURISMO E SERVICOS
compete:
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a) a tarefa de desenvolver e estimular o turismo e desporto em
todos os seus aspectos;

b) levantar e manter os locais e areas verdes de valor historico e
turistico;

¢) promover e incentivar atividades culturais e artisticas;

d) organizar e estimular a realizagdo de festejos civicos, socio
econOmicos e folcloricos de carater local e regional;

e) elaborar calendario anual de atividades e fatos turisticos;

f) manter centro de informacdes de interesse sdcio-econdOmico,
cultural e artistico;

g) incentivar a industria hoteleira no Municipio, bem como
prestar esclarecimentos sobre as fontes de recursos oficiais disponiveis na
area;

h) proceder levantamentos periddicos da afluéncia de pessoas ao
municipio, para um melhor dimensionamento da capacidade hospedeira;

1) promover a organizacdo da comunidade, visando seu
envolvimento na producao turistica municipal;

j) confeccionar material informativo, guias explicativos e outros
tipos de material de propaganda e publicidade, com a finalidade de divulgar o
potencial turistico do Municipio;

1) desenvolver agdes de promocgdes de vendas dos produtos
tipicos locais e servicos, que o0 Municipio tem capacidade de ofertar;

m) promover e incentivar atividades ligadas a pratica de esporte
nas diversas modalidades; organizar o calendario anual dos eventos esportivos
e divulgar o esporte local;

n) dar apoio as entidades ligadas ao esporte;

0) executar outras tarefas afins;

Secdo VII
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 25. O GABINETE DO PREFEITO ¢ o o6rgao de
assessoramento direto do Chefe do Executivo, com atuagdes no setor politico
e competéncia nas areas de relacionamento com o Legislativo, vigilancia e de
alistamento militar. Retine funcdes de Secretaria do Prefeito e do controle de
tramitacdo de leis e decretos do Executivo. Examina e prepara o expediente
submetido a despacho do Prefeito. De acordo com este, prepara reunides com
os titulares de 6rgao da Administracdo Municipal. Envia a Camara Municipal
os projetos de lei assinados pelo Prefeito, recebendo as leis ja aprovadas pelo
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Legislativo, encaminhando-as para execuc¢ao do 6rgdo competente. Controla
os prazos legais da sancdo e veto; efetua registro de Leis e Decretos.
Responsabiliza-se pela vigilancia dos proprios municipais, pelo servigo de
portaria e informagdes do prédio da Prefeitura Municipal e pela manutengado
dos servigos de alistamento militar no Municipio; executa outras atividades
afins, que forem atribuidas pelo Prefeito Municipal.

Art. 26. O Gabinete do Prefeito compdem-se das Assessorias de
Imprensa e Juridica, da Procuradoria Municipal e € assistido pelo Assistente
de Gabinete.

[-AO ASSISTENTE DE GABINETE, compete:

a) executar o servico de relagdes publicas, preparar as audiéncias,
a recepcao e os encargos de representagao;

b) organizar o protocolo de cerimonial dos atos publicos ou
administrativos;

c) orientar as relagdes com as entidades publicas ou privadas,
associacoes de classe e 6rgaos de imprensa;

d) atender as partes que demandam ao Gabinete e encaminha-las
aos respectivos 0rgaos da administragado;

e) preparar o expediente para despacho ao Chefe do Executivo;

f) manter, sob sua responsabilidade, a guarda de documentos e
processos de natureza sigilosa;

g) receber e registrar o expediente recebido da Camara de
Vereadores e acompanhar a tramitacdo dos pedidos de informagdes,
proposicdes e providéncias;

h) acompanhar, junto ao Legislativo, o andamento dos Projetos
de Lei, verificar os prazos do processo legislativo e providéncias no
adimplemento das datas de san¢do, promulgacao, publicagdo e veto;

1) redigir, registrar e expedir a correspondéncia do Gabinete;

J) promover a divulgacdo dos assuntos de interesse
administrativo, econdmico e social do Municipio;

k) organizar o documentario administrativo, social, politico e
econdomico do Municipio;

1) manter a seguranca e assegurar o servico de transporte do
Prefeito;

m) executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
Prefeito.
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n) executar os servigos diretos de assisténcia ao Prefeito
Municipal;

0) despachar correspondéncias, coordenar as atividades, eventos,
compromissos, agendando todo o trabalho a nivel de secretariar, e atuar como
assistente em geral do Chefe do Executivo;

p) responsabilizar-se pelo deslocamento do mesmo quando em
viagem, sendo responsavel pelo veiculo oficial da Prefeitura;

q) conservagdo e controle do veiculo oficial que atende o Prefeito
Municipal;

r) prestar informagdes que lhe forem solicitadas pelo Prefeito e
pela Camara Municipal;

s) indicar ao o0rgdo competente, as providéncias necessarias de
interesse da pasta;

t) executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas
pelo Prefeito.

II — A PROCURADORIA JURIDICA compreende tambem a
assessoria juridica e tem como atribuicdes fundamentais a prestacdo de
Consultoria Juridica e desempenhar todas as fung¢des de assessoria
especializada, especialmente:

a) representar o Municipio em qualquer instancia judicial;

b) prestar Assessoria Juridica ao Chefe do Executivo e aos
diversos Orgﬁos da Administragdo, dando parecer e esclarecendo-os, mesmo
quando verbalmente solicitado, a fim de orientd-los na pratica de atos
administrativos;

c) assessoramento ao Prefeito e aos diversos Orgdos da
Administracdo em assuntos Juridicos;

d) elaboragdo de pareceres sobre consultas formuladas pelo
Prefeito, referentes a assuntos de natureza juridico-administrativa e fiscal;

e) exame prévio nos projetos de Leis justificativas de veto,
decretos, regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica;

f) de orientagdo na coletanea da legislacdo federal e estadual
aplicavel ao Municipio;

g) estudar, redigir e minutar termos de compromisso ¢
responsabilidade, contratos de concessdo, locagdo, comodato, loteamento,
convénios € outros atos que se fizerem necessarios a legislacio Municipal e
Federal;

h) estudar, redigir e minutar desapropriagdes, dacdes em
pagamento, hipotecas, compra e venda, permutas, doacdes, transferéncias de
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dominio e outros titulos, bem como elaborar os respectivos ante-projetos de
leis e decretos, proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizada
dos titulos supra mencionados, proceder a pesquisas tendentes a instruir
processos administrativos, que visem sobre assuntos juridicos;

1) representar o Municipio em qualquer instancia judicial,
atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente, oponente ou
simplesmente interessada;

J) participacdo em comissdo de sindicancias € processos
administrativos;

k) efetuar cobranga judicial de divida ativa;

1) executar outras atividades afins, que forem atribuidas pelo
Prefeito Municipal;

c)executar outras tarefas correlatas compativeis com o cargo.

Art. 27. Sdo ainda atribuicdes dos ORGAOS MUNICIPAIS:

[ - A JUNTA DE SERVICO MILITAR e CADASTRAMENTO
INCRA/MIRAD, que ¢ subordinada diretamente ao Gabinete do Prefeito, ¢
encarregada do alistamento militar no Municipio, € 0os que pertencem a sua
jurisdi¢do e de controlar o Cadastramento das propriedades rurais, em regime

de convénio com o Ministério da reforma e do desenvolvimento Agrario
(MIRAD).

II — E os CONSELHOS MUNICIPAIS, que sio Orgaos
colegiados de consulta e cooperacdo do Prefeito Municipal, tendo as
finalidades de propugnar pelo desenvolvimento do espirito comunitério;
sugerir ao Poder Executivo Municipal medidas que venham a corresponder
aos anseios e aspiragoes da populagdo do Municipio; participar do processo
de planejamento local integrado no Municipio, bem como colaborar para a
execucao dos projetos e programas dai oriundos.

I - Os ADMINISTRADORES DISTRITAIS Subprefeituras
distritais compete a administragdo dos Distritos, segundo a orientagao do
Prefeito e o cumprimento e divulgagdo dos atos municipais e, bem assim, a
coordenagdo e apoio aos servicos executados pelos diferentes orgaos da
administra¢ao na area de sua competéncia e na abrangéncia do distrito.
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Art. 28. Ao Gerente de Cidade, Secretarios, Assessores,
Diretores, Chefes , Assistentes e Encarregados, além do estabelecido
especificamente em cada Orgdo, compete:

I - dirigir, coordenar e disciplinar os trabalhos do Orgdo sob sua
responsabilidade, promovendo sua racionalizacao;

IT - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias e horas
determinadas, todo o expediente das reparticdes que dirigirem e participar de
reunioes coletivas quando convocados;

III - apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual
de trabalhos a cargo das unidades sob sua direcao;

IV - proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisao
caiba ao Prefeito, e despachos decisorios em processos de sua competéncia;

V - encaminhar a Secretaria de Financas, na €poca estabelecida,
dados necessarios a elaboragdo de proposta de or¢amentaria;

VI - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida pelo
Chefe do Executivo, relatorio das atividades dos Orgdos sob sua jurisdicio,
sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

VII - expedir instrugdes de acordo com o Prefeito, para boa
execucao dos trabalhos das unidades sob sua jurisdigao;

VIII - assessorar o Prefeito em assuntos referentes aos Orgios
sob sua direcao;

[X - propor a contratagdo de servidores;

X - abonar faltas e atrasos dos servidores sob sua subordinacao;

XI - promover a distribui¢do e encaminhamento, bem como fazer
informar, convenientemente os processos € papéis que forem dirigidos aos
Orgaos sob sua diregdo;

XII - Atender ou mandar atender, durante o expediente, as
pessoas que os procurarem para tratar de assuntos de servigo;

XIII - promover os registros das atividades do respectivo Orgao,
para fornecer elementos necessarios a elaboracdo do relatério anual da
Prefeitura;

XIV - Fazer remeter ao arquivo da Prefeitura todos os processos
e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar aqueles que interessem aos
respectivos Orgaos;

XV - verificar e visar todos os documentos referentes aos 6rgao
sob sua jurisdicao;

Art. 29 Fica adotada a diferenciagdo hierarquica entre as
unidades organizacionais e a denominagado do seu titular, como segue:

33



NOME DA UNIDADE ORGANICA NOME DO TITULAR
Secretaria Especial de Coordenacdo Geral Gerente de Cidade
Secretarias Municipais Secretario(a)
Assessoria Assessor(a)

Assistente Assistente(a)
Departamento Diretor(a)

Divisao Chefe

Setor Encarregado

Art. 30. A Lei Municipal n° 411/2001, de 04 de dezembro de

2001, que dispde sobre “ O QUADRO DE CARGOS E FUNCOES PUBLICAS
DO MUNICIPIO, ESTABELECE O PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”, passa a vigorar na forma do quadro abaixo:

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO - CC

Denominagao do Cargo N° |Padrao | Coefic | Valor (R$)
Gerente de Cidade 01 Subsidio
Secretario Municipal 05 Subsidio
Procurador Juridico 01 04 9,95 1.800,00
Assessor de Imprensa 01 03 6,63 1.200,00
Assessor Técnico 03 03 6,63 1.200,00
Assistente de Gabinete 01 03 6,63 1.000,00
Tesoureiro 01 05 11,05 2.000,00
Diretor de Departamento 03 04 9,95 1.800,00
Chefe de Divisao 11 03 6,63 1.200,00
Encarregado de Setor 04 02 4,70 850,00
Instrutor 04 01 2,21 400,00
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Art. 31. Os organogramas representativos das Secretarias fazem
parte, na forma de anexo, da presente lei, constantes ao final desta.

Art. 32. As dotagdes orcamentarias serdo consignadas no
orcamento para 2003.

Art. 33. E requisito para o provimento do cargo de Gerente de
Cidade a apresentacao do diploma de curso superior ¢ de especializacdo em
administragdo municipal.

Art. 34. Esta lei entra em vigor em 01 de janeiro de 2003.

Art. 35. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Tapurah, em 20 de dezembro
de 2.002
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