LEI N.2 387/2005

"DISPOE SOBRE A NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI E DA OUTRAS PROVIDENCIAS "

Como Prefeito Municipal de Irupi, Estado do Espirito Santo, fago
saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lel:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12) As atividades do Governo Municipal orientar—-se—3o no
sentido do desenvolvimento fisico—territorial, econdmico e sb6cio—cultural

e do aprimoramento dos servicos a populacido, procurando executar um
Plano Geral de Governo que mais atenda a realidade local, obedecendo

a0s seguintes principios fundamentais.

[ - Planejamento;
Il — Coordenacio:;
[II = Controle.

CAPITULO 1
DO PLANEJAMENTO

Art. 29) A atividade administrativa municipal serda exercida através
do planejamento e compreendera os seguintes planos e programas:

| = Plano Plurianual;
II = Diretrizes Orcamentérias;
III — Orcamentos Anualis.

§ 12— Compete a cada Secretaria orientar e dirigir a elaboracido do
programa correspondente a seu setor e os de Assessoramento, auxiliar
diretamente o Prefeito na Coordenacdo e revisao, bem como na

elaboracdao da programaciao geral do Governo.
§ 22— A aprovacido do Plano Geral do Governo é de competéncia do

Prefeito.



Art. 32) A elaboracio e execucdo do planejamento das atividades
municipais guardardo perfeita consonancia com oS planos e programas
dos Governos Estadual e Federal.

Art. 49) Em cada exercicio financeiro sera elaborado o Orcamento
que pormenorizard a etapa do programa plurianual a ser realizado no
exercicio seguinte, o qual servira de roteiro a execugdo coordenada no
programa anual.

Art. 52) A administracio municipal deve elaborar planos e projetos
que garantam a producio de bens, o melhoramento nos servi¢os publicos
e as mudancas sociais de cardater politico econdmico, urbanistico, com a
participacdao da populagao.

Art. 62) Para ajustar o ritmo de execucdo do orcamento ao provavel
fluxo de recursos, a Assessoria Técnica e Juridica e as Secretaria
Municipal de Administracdo, Finangas, Obras e Servigos Urbanos,
Transporte, Saiide e Assisténcia Social, Educacido, Cultura e Esporte,
Agricultura e Meio Ambiente, elaborardo a programacio financeira de
desempenho, de modo a assegurar a liberacido de recursos necessarios a
fiel execucido dos programas anuais de trabalhos projetados.

Art. 79) Toda atividade devera ajustar—se ao Plano do Governo e ao
Orcamento, e os compromissos financeiros s6 poderdao ser assumidos em
perfeita consonincia com a programacio financeira de desemboliso,
obedecendo estritamente os ditames da Lei de responsabilidade fiscal (

L.ei Complementar 101/2000 ).

CAPITULO II
DA COORDENACAO

Art. 82) As atividades da administracio municipal serdo objeto de
permanente coordenacio, especialmente no que se refere a execucgdo dos
planos e programas de governo.

Art. 92) A Coordenacio Setorial sera exercida em todos os nivels da
administracdo municipal, mediante a atuacdo das Secretarias e dos
Orgios de Assessoramento ao Prefeito, e a realizacdo sistematica de
reunidoes com o0s responsaveis imediatamente subordinados.

Paragrafo Unico — A Coordenacio Geral da Administra¢cio Municipal
sera assegurada através de reunides com o Chefe de Gabinete,
Assessores Técnicos, Secretarios e Sub-Secretarios Municipals sob a



Presidéncia do Prefeito.

CAPITULO III
DO CONTROLE

Art. 10) O Controle das atividades da Administracido do Municipio

devera exercer—-se em todos o0s nivels e em todos os 0rgaos,
compreendendo especlalmente:

[ — O controle pelos 6rgidos de Assessoramento e Secretarias, da
execucio dos Programas e da Observancia das normas que orientam as
atividades de cada Orgio;

II = A Prefeitura recorrera para execuciao de obras e servicos,
sempre que admissivel, mediante contrato, concessio, permissao ou
conveénio, a pessoas ou entidades do setor privado, de forma a alcancar
melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes e ampliacio
desnecessaria do quadro de servidores;

[II - Os servicos municipals deverao ser permanentemente
atualizados, visando a modernizacio dos métodos de trabalho, com o
objetivo de proporcionar melhor atendimento ao publico, através de
rapidas decisdes, sempre que possivel com execucdao imediata;

[V - Na elaboracdo e execucdo de seus programas, a Preleitura
estabelecerd o critério de prioridades, segundo a essencialidade da obra
ou servico e o atendimento do interesse coletivo;

V — O controle da aplicacdao do dinheiro publico e da guarda dos
bens do municipio, pelos 6rgios proprios.

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 11 — A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Irupi
¢ constituida dos seguintes Orgaos.

[- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
. Gabinete do Prefeito
. Assessoria 1 écnica—Juridica
. Assessoria de Planejamento
. Assessoria Técnica

[I- ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL
. Secretaria Municipal de Administracio —-SEMAD.




[1I- ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA

. Secretaria Municipal de Financas —SEMUF;

. Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos —SEMOS;

. Secretaria Municipal de Transporte— SEMUT

. Secretaria Municipal de Educacido -SEMED;

. Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social— SEMSAS

. Secretaria Municipal de Cultura e Esporte— SEMCE;

. Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente— SEMAM.

Paragrafo Unico - A representacdo grafica da Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal de Irupi é a constante do anexo |,
que faz parte desta Lel.

TITULO III
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS DA
PREFEITURA

CAPITULO 1
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 12) O Gabinete do Prefeito é um o6rgido ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo a
assisténcia imediata ao Prefeito, auxihhlando-o no exame e frato dos
assuntos politicos e administrativos, e especlalmente:

a)— O encaminhamento de projetos, processos e outros documentos
para apreciaciao do Prefetto;

b)— A colaboracio com o Prefeito na preparacio de mensagens e
projetos;

c)— A lavratura de atas e o preparo de agendas, stumulas e
correspondéncias para o Prefeito;

d)- A redacdo e preparo da correspondéncia privada do Prefeito;

e)— A recepcio, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito;

f)— O auxilio ao Prefeito em suas relacdes com as autoridades e o
publico em geral,

g)— A prestacio de esclarecimentos ao publico sobre problemas do
Municipio;

h)— A prestacdo de informacdes sobre programas e realizagdes da
Prefeitura;

i)~ O atendimento 4as comunidades em suas reivindicacdes,
encaminhando—as aos 6rgaos competentes;



i)- O incentivo as relagdes sociais com a comunidade, objetivando
facilitar a realizacdo de eventos comunitarios, bem como no sentido de
torna—-las mais atuantes na realizacio de suas necessidades;

k)- O estimulo a criacio de organizacdes comunitdrias para que haja
participacdo, acompanhamento e fiscalizacio das acdes do poder Puablico
Municipal, em antecipacdio com os diversos o¢rgdos da Prefeitura,
notadamente com a Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social;

D- A divulgacio aos o6rgidos da Prefeitura das decisdes e
providéncias determinadas pelo Prefeito;

m)— A execucdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO Il

DA ASSESSORIA TECNICA-JURIDICA E DA ASSESSORIA
TECNICA .

Art. 13) A Assessoria Técnica Juridica ¢é um oOrgdo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como dmbito
de acdo o assessoramento ao Prefeito Municipal no planejamento e
coordenacio das ac¢des municipals e nas questdes juridico-—
administrativas; a Assessoria Técnica serd ligada ao Gabinete do Prefeito
e as  respectivas  Secretarias = Municipais auxiliando—os no
desenvolvimento técnico e na implementacio das politicas e diretrizes
destinadas a correta aplicacdo das modernas técnicas administrativas.

Art. 14) Compete a Assessoria Técnica Juridica e a Assessoria
Técnica o Planejamento e o desenvolvimento das seguintes atividades:

SECAO |
[ - PLANEJAMENTO E COORDENACAOQO, compreendendo:

a)- (O Assessoramento ao Prefeito quanto ao planejamento,
coordenacio e consolidagio do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orcamentarias e dos Orcamentos anuais, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito e com os elementos fornecidos pelos
diversos Orgidos da Prefeitura e, em conformidade com o disposto no
artigo 165 da Constituicido Federal;

b)- O auxilio ao Prefeito no exame e trato de assuntos técnicos
administrativos;

c)- A execucdo de missdes técnicas de confianga no
acompanhamento do processo das atividades gerais da Prefeitura;




d)- A elaboracio, avaliacdo, o controle e acompanhamento da
execucio dos Orcamentos em articulacdo com as demais Secretarias
Municipais:

e)- A promocio e o aperfeicoamento dos métodos e programas de
acompanhamento e controle da execucgio or¢amentarias;

f)- O controle da execucdo fisica dos planos municipais, bem como
avaliacdo dos seus resultados;

g)—- A programacido de estudos e projetos visando a identificagio,
localizacido e captacio de recursos financeiros para o municipio;

h)- A elaboracio de projetos, estudos e pesquisas necessarias aos
desenvolvimentos das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal;

)= A proposicio de medidas de modernizacdo administrativas nos
orgios da Prefeitura e de programas de treinamento, capacitagdo e
desenvolvimento de recursos humanos;

i) A avaliacdo permanente do desempenho da maquina
administrativas

k)- A elaboracdo de estudos de projetos econdmicos, inclusive os
que visem a localizacdo de empreendimentos industriais;

1)- A analise da capacidade do Municipio, para processar recursos
especializados para a consecucgido de programas e projetos;

m)—- A implantacio de sistema para conhecimento dos custos
operacionais das atividades desenvolvidas pelos O0rgidos da Prefeitura, e o
combate ao desperdicio em todas as suas formas:

n)—- O assessoramento ao Prefeito no estudo, interpretacdo e
solucio das questdes administrativas;

0)— A elaboracio de pareceres sobre consultas formuladas pelo
Prefeito e pelos demais 6rgios da Administracao Municipal;

p)— A selecio de informacdes sobre leis e projetos legislativos
federais, estaduais e municipais de interesse da Preleitura;

q)— O controle, fiscalizacdo, estudo da viabilidade da implementacaio,
execucio e assessoramento de todas as providéncias que forem
necessarias para concretizacido da celebracdo e acompanhamento e
prestacio de contas de todos os convénios pactuados com o Poder
Executivo Municipal, que envolvam de um lado o Executivo Municipal e
do outro quaisquer orgios Federais, Estaduais ou Municipais, Entidades
Paraestatais, Autarquias, Empresas Publicas, Sociedades de Economia
Mista, Associacdes Civis, Organizacdes Sociais, Pessoas Politicas,
Pessoas Juridicas ou Fisicas, etc.

r) A execucdo de outras atividades correlatas.



SECAQ 11
[I - ASSESSORIA JURIDICA, compreendendo:

a)— O Assessoramento ao Prefeito no estudo, interpretacio e
solucido das questdes juridicas;

b)— A analise e redacio de projetos de leis, decretos, regulamentos,
contratos, convénios e outros documentos de natureza juridica;

c)— A defesa em juizo, ou fora dele, dos direitos e interesses do
Municipio:

d)— A execucdo da cobranca judicial da Divida Ativa do Municipio;

e)— A execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO III

[II- ASSESSORIA TECNICA , compreendendo:

a)— O Assessoramento ao Prefeito e respectivos Secretarios
Municipais no estudo, interpretacio e solucio das questdes atinentes a
viabilidades técnica dos projetos e diretrizes a serem implementadas e a
avaliacio periddica da politica de gestio ;

b)— O auxilio ao Prefeito e aos respectivos Secretirios Municipais
no exame e trato de assuntos técnicos administrativos, visando o
desenvolvimento e o controle das atividades geridas por cada Secretaria;

¢)- A  execugdo de missdes t{écnicas de  confianga  no
acompanhamento do processo das necessidades especificas de cada
Secretaria Municipal,

d)- A elaboracdo, avaliacio, o controle e acompanhamento da
execucdo dos Orcamentos destinados as respectivas Secretarias
Municipais;

e)— A promocido e o aperfeicoamento dos métodos e programas de
acompanhamento e controle da execucdo orcamentaria , buscando novas
técnicas que otimizem as atividades das Secretarias Municipais;

g)- A programacio de estudos e projetos visando a identificacio,
localizacido e captacao de recursos financeiros para 0 municipio;

1)— A analise técnica para a proposicido de medidas de modernizacio
administrativas nos 6rgios da Prefeitura e de programas de treinamento,
capacitacao e desenvolvimento de recursos humanos;

i)= A avaliacdo permanente do desempenho da Secretaria na qual
esteja vinculado;

k)— A andlise da viabilidade técnica para a implantacio de sistema
para conhecimento dos custos operacionails das atividades desenvolvidas
?elos orgaos da Prefeitura, e o combate ao desperdicio em todas as suas

1




)- O auxilio na sele¢do de informacdes sobre leis e projetos
legislativos federais, estaduais e municipais de interesse da Secretaria
Municipals,

SECAOQO IV
IV - COMUNICACAO SOCIAL, compreendendo:

a)- A divulgacio de todas as atividades desenvolvidas pela
Prefeitura, através dos meios de comunicacio disponivel no Municipio;

b)- A execucdo de acordo em Convénios firmados com os Governos
Federal, Estadual e outras voltadas para a divulgacio do Municipio
através de imprensas;

c)— Divulgar os eventos turisticos, esportivos, educacionais e
outros, a nivel municipal, estadual e federal, em articulacio com a
Secretaria Municipal de Cultura e Esporte e demais Secretarias;

d)— Catalogar e arquivar publicacdes sobre o Municipio divulgadas
na midia;

e)— Dar publicidade a todos as leis, decretos, portarias de demais
atos do Prefeito;

f)- O encaminhamento das matérias de interesse da municipalidade,
quando autorizadas pelo Prefeito, para publicacido nos 06rgiaos da
imprensas,

g)- A execucdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO III
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO —(SEMAD)

Art. 15) A Secretaria Municipal de Administracio e Gestdo é um
Orgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo
como ambito de acdo, o planejamento, a coordenacgao, a exXxecugao € o
controle das atividades referentes a pessoal, expediente, protocolo,
arquivo, reproducdo grafica, compras, almoxarifado, patrimdnio,
zeladoria, vigilancia, licitacio, transporte e oficina, a elaboracido das leis
do Plano Plurianual, Diretrizes Orcamentarias e dos Orcamentos Anuais,
Desenvolvimento Urbano e Desenvolvimento Institucional.

Art. 16) As atividades da Secretaria Municipal de Administracio
serio executadas mediante o auxilio da seguinte Sub—Secretaria.

[ — Sub—-Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos:



SECAO |
DA SUB-SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO E RECURSOS
HUMANOS

Art. 17) As atividades da Sub-Secretaria de Administracdo e
Recursos Humanos mediante a coordenacio e subordinagio ao respectivo
Secretario Municipal terd como primazia o desenvolvimento das
seguintes atividades:

2)—- O desenvolvimento e a aplicacdo da politica de recursos
humanos, através de pesquisa e analise de mercado, recrutamento,
selecio e treinamento;

b)- A promocio e execucdo da politica de manutencao de recursos
humanos, pela administracdo de saldrio, plano de beneficios sociais |,
higiene e seguranca do trabalho:;

c)- A execucdo da politica de desenvolvimento de recursos
humanos, através de treinamento , capacitagdo e aperfei¢coamento de
pessoal,

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

e)- A organizacio e atualizacio do Cadastro de Recursos Humanos,
visando criar um sistema de informacio da forgca de trabalho do
municiplo;

f)- A preparacio da documentagdo necessaria para admissao,
demissao e concessao de {érias;

g)- O cumprimento dos atos de admissdo, posse, lotagio,
distribuicio, direitos e vantagens dos servidores;

h)- O registro atualizado da vida funcional de cada servidor;

1)- A aplicacio do plano de carreira bem como a execug¢do de outras
tarefas que visem a atualiza¢do e controle do mesmo;

)— A fiscalizacio, controle e registro de frequéncia dos servidores;

k)- A elaboracio da escala geral de férias dos servidores,
encaminhando—-a aos demais oOrgios da Prefeitura para apreciacao e
aprovacaos.

)- A elaboracio das folhas de pagamento;

m)— O fornecimento de declaracdes funcionais e financeiras dos
servidores quando solicitado;

n)—- A execucio de outras atividades correlatas.

Art. 18) As atividades da Sub—-Secretaria de Administragcio e
Recursos Humanos serido executadas ainda através dos seguintes
setores.

I - Setor de Matenal;

[T — Setor de Servicos Gerais.



SUB-SECAO I
DO SETOR DE MATERIAL

Art. 19) As atividades do Setor de Material sio as seguintes.:

I = COMPRAS, compreendendo:

a)- A organizacdo e atualizacio do Cadastro de Fornecedores da
Prefeitura;

b)- A expedicio de Certificado de Registro as firmas fornecedoras;

c)— O atendimento aos fornecedores, instruindo—os quanto as
normas estabelecidas pela Prefeitura:

d)- A realizacio de Coleta de Precos e/ou Licitacdo, visando a
aquisicdio de materiais e equipamentos, em obediéncia a legislagio
vigente,

e)- O encaminhamento das propostas/respostas das firmas
concorrentes a Comissio de Licitacio da Prefeitura, para as providéncias
necessarlas;

f)- A realizacio de compras e materiais e equipamento para a
Prefeitura, mediante processos devidamente autoriZzados;

g)- O controle dos prazos de entrega das mercadorias,
providenciando as cobrancas aos [ornecedores, quando for o caso;

h)- A fiscalizacdo quanto & entrega das mercadorias pelas firmas
fornecedoras, observando os pedidos efetuados e controlando a
qualidade dos materials adquiridos,

1)— O recebimento e conferéncia dos materiais e equipamentos
adquiridos, acompanhados das respectivas notas [iscais, comparando—as
com o Pedido de Fornecimento, enviando os documentos a Contabilidade;

1)— A execucio de outras atividades correlatas.

[I = ALMOXARIFADO, compreendendo:

a)- O recebimento e conferéncia dos materiais e produtos
adquiridos, acompanhados de notas fiscais:

b)— A guarda, conservacio, classificagio, codificagio e registro dos
materiais e equipamentos,

c)— O fornecimento dos materiais requisitados aos diversos Orgios
da Pretfeituras;

d)— A organizacio, o controle e a movimentacio de estoque—entrada
e saida de materiais;

e)— A determinacio e controle do ponto de reposicio de estoque de
materiais,;

[)- A elaboracio da previsio de compras objetivando suprir as
necessidades dos diversos 6rgaos da Prefeitura;




g)— A organizacio e atualizacio do catalogo de materiais;

h)— A requisicio de compras de material, utilizacio de formularios
proprios,;

)= A realizacio do inventario de material em estoque no
almoxarifado, pelo menos uma vez ao ano;

i)- A elaboracio mensal de mapa de consumo de material,
encaminhando—o ao Secretario;

k)- A tomada de providéncias quanto ao tombamento de todos os
bens patrimoniails, pelo menos uma vez ao ano, encaminhando—-o aos
Orgaos afins;

)- A realizacio do inventario dos bens patrimoniais, pelo menos
uma vez ao ano, encaminhando—o aos orgios afins.

m)— A proposicio de medidas para a conservacio dos bens
patrimonials do Municipio;

n)— A proposicido do recolhimento do material inservivel e obsoleto;

0)— A distribuicdo periodica da relacio dos bens patrimoniais aos
respectivos responsavels pelo seu uso e guarda;

p)— O cumprimento dos procedimentos estabelecidos em legislacdo
especificas e vigentes;

q)— A execucdo de outras atividades correlatas;

SUB-SECAOQ II
DO SETOR DE SERVICOS GERAIS

Art. 20) As atividades do Setor de Servicos Gerais sio as seguintes:

a)— A execucdo dos servicos de reproducio de documentos da
Prefeitura;

b)— O recolhimento, o protocolo, a distribuicio e o registro de todos
os documentos, papéis, peticdes, processos e outros que devam tramitar

na Prefeitura;
c)- O registro da tramitacio e encaminhamento de todos os

Processos;
d)- A remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e

externa,

e)- O atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura,
prestando informacgdes quanto a localizacido dos processos;

f)- O recebimento de jornais, revistas e outras publicacdes de
interesse do municipio, encaminhando—os aos 60rgaos interessados;

g)- A organizacio e a conservacio do arquivo, analisando o
conteido dos documentos e papéils, mmplementando o sistema de
arquivamento.



h)- (O atendimento, quando solicitado oficialmente, do
desarquivamento de documentos diversos, encaminhado—os através de
livro proprio;

1)- A incineracido de papéis, jornais e outros, quando necessaria,
mediante autorizacio expressa do 6rgio competente e, em observancia a
legislacdo pertinente,

i)- A promocdo da conservagido das instalagcdes elétricas e
hidraulicas dos prédios e logradouros da Prefeitura, em articulagao com a
Sub-Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos:;

k)= A execucdo dos servicos de abertura, fechamento, ligacdes e
desligamento de luzes e aparelhos elétricos do prédio da Prefeitura:

D- A execucio da limpeza interna e externa de prédios, moOveis e
instalacdes da Prefeitura,

m)— A execucdo dos servicos de vigilincia diurna e noturna em
todos os prédios, pracas, jardins, logradouros publicos, creches e escolas
municipais:

n)— A promocio da conservacido e manutencio dos equipamentos de
escritorio, providenciando o reparo tao logo apresentem defeitos;

0)- A execucdo e controle da operacionalidade do sistema de
telefonia da Prefeitura;

p)- A tomada de providéncias para reparacio de veiculos ou
maquinas em oficinas especilalizadas;

q)— A manutencio nos servicos de informatica;

r)— A protecao aos direitos do consumidor;

s)— A execucio dos servicos de copa e cozinha;

t)— A execucido de outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS —(SEMUF)

Art. 21) A Secretaria Municipal de Financas tem como ambito de
acdo o planejamento, a coordenacido, a execucdao e o controle das
alividades relacionadas com contabihidade, tesouraria, iributacio,

arrecadacao, licitacido, a elaboracio das leis do Plano Plurianual,
Diretrizes Orcamentarias e dos or¢camentos Anuais.

Art. 22) As atividades da Secretaria Municipal de Financgas serio
execuladas mediante o auxilio da seguinte Sub—-Secretaria:

[ — Sub—-Secretaria de Financas:




SECAO I
DA SUB-SECRETARIA DE FINANCAS

Art. 23) As atividades da Sub—-Secretaria Municipal de Financas
mediante a coordenacido e subordinacdo ao respectivo Secretario
Municipal terda como primazia o desenvolvimento das seguintes
atividades:

[ = CONTABILIDADE, compreendendo:

a)— A execucao do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e
dos Orcamentos Anuais, em estreita articulacdo com os demais 6rgiaos da
Prefeitura,

b)- O acompanhamento e o controle da execucdo orcamentaria,
procedendo as alteracdes quando necessario e previamente autorizadas
pelo Prefeito, em arficulacdao com Assessoria 1 écnico Juridica;’

c)— A execucdo e escrituracido sintética e analitica, em todas as
duas fases, dos empenhos e dos lancamentos relativos as operacdes
contabeis, patrimoniails e financeiras da Prefeitura;

d)— O acompanhamento, execucdo e controle de acordos, contratos
e conveénlos,

e)- A elaboracio dos balancetes mensais financeiros e
orcamentarios,

f)- A remessa mensal dos balancetes financeiros e orcamentarios
a0 Tribunal de Contas;

g)- A elaboracido, no prazo determinado do Balanco Geral da
Prefeitura;

h)—- A elaboracdo das prestacdes de contas da Prefeitura, bem como
dos recursos recebidos para aplicacdo em projetos especificos;

1)- A emissio de Nota de Empenho, visando a assegurar o controle
eficiente da execucio orcamentaria da despesas;

1)— A analise de Folhas de Pagamentos dos servidores, adequando-
0S as unidades orcamentarias;

k)— A analise e o controle dos custos por ohras, servicos, projetos
ou unidade administrativas;

)- A anilise, conferéncia e despacho em todos os processos de
pagamento, bem como em todos os documentos mmerente a atividades de
contabilidade;

m)— A emissido de Ordem de Pagamento;

n)- O controle de arquivamento dos processos de pagamentos
ltquidados;

0)— A execucido de outras atividades correlatas.



[I = TESOURARIA, compreendendos:

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

b)- A execucio de pagamento das despesas, previamente
processadas e autorizadas.

c)— O recebimento, guarda e conservacido de valores e titulos da
Prefeitura, devolvendo—o0s quando devidamente autorizados,

d)- A emissio de cheques e encaminhamento para assinatura da
Secretaria Municipal de Administracio , e requisicdo de talonario de
cheques,

e)- O controle, rigorosamente em dia, dos saldos das contas em
estabelecimentos de crédito, movimentados pela Prefeitura;

[)- A escrituracido do livro caixa;

g)— A elaboracdo do boletim de movimento financeiro diario,
encaminhando—o ao  Sub—-Secretario  Municipal de Financas e
Planejamento;

h)— O fornecimento de suprimento de dinheiro a outros Orgdos da
Administracdo Municipal, desde que devidamente processada e
autorizado pelo Prefeito:

i)- A execucio de outras atividades correlatas.

[II - TRIBUTACAOQO, compreendendo:

a)— Aplicacio do disposto no Codigo Tributario Municipal e demais
legisiacio complementar;

b)- A organizacio e manutencio do Cadastro de Contribuinte do
Municipio;

c)— A orientacio aos contribuintes quanto ac cumprimento de suas
obrigacdes fiscais;

d)—- A proposicido para fixacdo das tarifas e tributos municipais e
suas alteracdes, sempre que necessario,

e)— A elaboracio dos calculos devidos e lancamento, em fichas, de
todos 0s 1mpostos, taxas e contribuicdes e melhoria, promovendo as
baixas, assim que forem lhiquidados os débhitos correspondentes:

f)- A execucdo de providéncias necesséarias a4 emissiao de Alvaras de
Licenca para funcionamento do comércio, da induastria e das atividades
profissionais liberais, enviando—os ao Sub-Secretarioc Municipal de
Financas e Planejamento para autorizacao:

g)- A fiscalizacio do funcionamento do comércio de géneros
alimenticios e bebidas em estabelecimentos e em vias publicas;

h)- A promocdo da localizacido do comércio ambulante e
divertimento publicos em geral.

i)— A preparaciao e o fornecimento de Certiddes Negativas:




j)- A emissio e entrega de carnés de cobranca de tributos,
obedecidos os prazos estabelecidos no calendario fiscal.

k)- A fiscaliza¢cdo quanto ao cumprimento do Cédigo Tributario
Municipal, lavrando, conforme o caso, notificacdo, intimacio e auto de
infracio, quando da ndo obhservancia as normas fiscais estabelecidas;

)= A inscricdo em Divida Ativa dos contribuintes em débito com a
Prefeitura;

m)— O envio de processos 4a assessoria Técnica Juridica,
objetivando a cobranca judicial da Divida Ativas;

n)— A elaboracio mensal do demonstrativo da arrecadacio da Divida
para efeito de baixa no Ativo Financeiro;

0)— A andlise e tomada de providéncias necessarias de todos os
casos de reclamacdes quanto aos lancamentos efetuados;

p)— A elaboracio e atualizacio do cadastro Imobilidrio Municipal, em
articulacao com a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos;

q)— A elaboracido, na forma de legislacio em vigor, de céalculos do
valor venal dos imdveis, com o lancamento dos tributos devidos;

r)— A orientacio, em épocas proprias, da inscricio e renovacio de
inscricao dos contribuintes do Imposto Sobre Servico de Qualquer
Natureza, promovendo a organizacao do respectivo Cadastro Fiscal;

s)— A execucdio de outras atividades correlatas.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS-
(SEMOS)

Art. 24) A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos tem
como dmbito de acido, a execucdo e o controle das atividades relativas ao
desenvolvimento de programas, projetos e acdes que propliclem O
desenvolvimento e a atracido de investimentos para o Municipio de Irupi,
bem como o planejamento, a coordenacdo, a execucao e o controle das
atividades relativas a construcdo, conservacio, [liscalizacdo de obras e
postura, carpintaria, producido e artefatos de cimento, limpeza publica,
conservacao de parques, jardins, cemitérios, pracas de esportes, feira
livres, matadouros, iluminaciao publica e repetidores de televisio.

Art. 25) As atividades da Secretaria Municipal de Obras e Servicos
Urbanos serio executadas mediante o auxilio da seguinte Sub-
Secretaria.

[ — Sub—Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos .




Art. 26) As atividades da Sub-Secretaria Municipal de Obras e
Servicos Urbanos mediante a coordenacio e subordinagdo ao respectivo
Secretario Municipal terd como primazia o desenvolvimento das
seguintes atividades:

SECAO I

[ - CONSTRUCAQO E CONSERVACAO DE OBRAS, compreendendo:

a)— A elaboracdo de estudos e projetos de obras municipais, bem
COmo 0S respectivos orcamentos:

b)- A elaboracio do calculo das necessidades de material, bem
como a requisicio dos mesmos para execucio de obras;

c)— A execucdo e/ou contratacio de servigcos de terceiros para
execucido de obras publicas;

d)- A construcio, ampliacido, reforma e conservacgio dos prédios
municipais, cemitérios e logradouros publicos, redes de esgoto sanitario,
drenos de agua pluvial, abrigos para passageiros e outros,

e)— A execucdo e conservacio dos servicos de instalacdes elétricas
em obras, prédios, logradouros municipais e em épocas de realizacfes de
festividades oficiais;

f)— A manutencio e atualizacio da planta cadastral do sistema viario
do municipio em articulacio com as Secretarias de Agricultura e Meio
Ambiente e Transporte,

g)— A execucdo dos servicos de abertura, reabertura, conservacio
das estradas municipals em articulacao com as Secretarias de Agricultura
e Meilo Ambiente e T ransporte;

h)- A execucao dos servicos de abertura, reabertura, pavimentacao,
conservacao e pavimentacao de ruas, vias publicas e logradouros:;

1)— A execucido dos servicos de construgcdo e conservacio de
pontes, bueiros e mata—burros em articulacdio com a Secretaria de
Agricultura e Meilio Ambiente e I ransporte;

1)—- O fornecimento dos elementos técnicos necessarios para
montagem dos processos de licitacdo para contratacdo de obras e
servicos, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracio ;

k)- A fiscalizacido, quanto a obediéncia das clausulas contratuais, no
que se reflere ao inicio e término das obras, aos materiais aplicados e a
qualidade dos servicos;

[)- A proposicio para recolhimento a sucata, de maquina ou pecas
considerados inaproveitaveis, em articulacdo com Secretaria Municipal de
Administracéao ;

m)— Acompanhamento e manutencio dos repetidores de televisdo no
Municipio;

n)— A execucao de outras atividades correlatas;




SECAO II
[I - SERVICOS URBANOS, compreendendo:

a)— A promocio de campanhas de esclarecimentos ao publico a
respelto de problemas de coleta de lixo, principalmente quanto ao uso de
recipientes;

b)- A definicdo, através da planta fisica do municipio, do
zoneamento para fins de limpeza publica, coleta e disposicio do lixo
domicihar, comercial , industrnial e hospitalar;

c)— A execucgdo dos servicos de higienizacido, capina, rocagem de
matos e varrecao das vias e logradouros publicos:

d)— A execucido dos servicos de coleta e disposicido do lixo,
compreendendo o recolhimento, transporte e remocio para os locais
previamente determinados;

e)— A articulacdo com o Setor de Obras para a sistematizacio dos
servicos, visando a distribuicdo dos veiculos, maquinarios e
equipamentos,

f)- A execucio de limpeza e desobstrucdo de bueiros, valas, ralos
de esgotos e agua pluvial e outros;

g)— A lavagem de logradouros publicos, quando for o caso:

h)- O plantio e conservacio dos parques, jardins e areas
ajardinadas, bem como a vigilancia contra a depredacido, em articulacao
com Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

1)— A manutencio e ampliacdo das areas verdes do municipio, em
colaboracdo com a Secretaria Municipal de Agricultura de Melo ambiente,
com vistas ao embelezamento urbano;

i)— A manutencdo e conservacio de pracas de esportes municipais;

k)- O acompanhamento das instalacdes elétricas de iluminacio
publica, zelando por sua conservacao;

)= O emplacamento de logradouros e vias publicas, bem como a
numeracio de imovels, em articulacdo com a Secretaria Municipal de
Administracao:

m)—- A administracio e fiscalizacio dos cemitérios municipais,
envolvendo as atividades de sepultamento, exumacio, translacao e
perpetualidade de sepulturas.

n)— A manutencido da limpeza e conservacido dos cemitérios
municipais;

o)— A fiscalizacio, notificacdo e autuacio aos proprietarios de
animais soltos em vias publicas e/ou criados em quintais:

p)— Elaboracio de estudos e projetos que contemplem o
desenvolvimento urbano;



q)- Elaboracio de estudos e projetos que visem o desenvolvimento
institucional da administracdo municipals;

r)- A execucdo efou contratacio de servigos de terceiros para
execucdo de projetos e acdes que visem desenvolvimento urbano e/ou
institucional;

s)- Elaboracio e execucio de estudos e projetos para celebrag¢do de
parcerias com oS setores comerciais e industriais de Irupi, que visem O
bem publico;

t)- Elaboracio de Planos Diretores;

u)— A execucdo de outras atividades correlatas.

SECAOQO III

[II - LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO, compreendendo:
a)— A orientacio ao publico quanto a obediéncia das normas contidas

no Codigo de Obras e de Posturas do Municipio, bem como a {iscalizagao
quanto ao seu cumprimento;

b)- O estudo e a aprovacido de projetos e plantas para realizacdo de
obras publicas e particulares:;

c)— O encaminhamento de processos referentes a instala¢cdes hidro-
sanitarias, para apreciacao do 6rgdao de saude municipal;

d)- A organizacio e manutencio do arquivo de copias de projetos e
plantas de obras ptblicas e particulares;

e)—- A expedicio de licenca para a realizacio de obras e construgio,
reconstrucido acréscimo, reforma, demoli¢do, conserto e limpeza de
imovels particulares;

f)— A fiscalizacdo em obras publicas a cargo da Prefeitura,

o)— A fiscalizacdo, o embargo e a autuacio de obras particulares que
venham contrariar as posturas municipais, 0s projetos e plantas aprovados
pela Preleitura,

h)— A fiscalizacio de entulhos e materiais de construcido em vias
publicas;

i)— A inspecio das construcdes particulares concluidas, bem como a
emissio de "habite—se" e certidido detalhada;

i)— O fornecimento de elementos para a manutencidao do Cadastro
Imobilidrio, em articulacio com a Sub—Secretaria Municipal de Financas;

k)- A apreciacdo e a aprovacio de projetos de loteamento e
desmembramento, de acordo com a legislacao especifica, bem como a sua
fiscalizacio.

)- A analise e aprovacio de projetos de arruamento:

m)— A aprovacido de instrumentos utilizados para propaganda
comercial e politica, bem como os locais a serem exibidos, observando—se
a legislacio especificas:




SECAO IV

IV - ARTEFATOS DE CIMENTO E MADEIRA, compreendendo:

a)— A requisicdo de matéria—-prima para a fabricacio de artefatos de
cimento e madeira, em articulacio com a Secretaria Municipal de
Administracao;

b)— A fabricacio de blocos, meios—fios, manilhas e tampoes:

c)— A selecdo e preparo da madeira necessario a realizacio de obras;

d)— A execucdo de servicos de construcido e reparo em estrutura e
objetos de madeira;

e)— A estocagem, distribuicido e controle de produtos de artefatos de
cimento e de madeira, em articulacdo com a Secretaria Municipal de
Administragao;

f)— A execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO V
DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 27) As atividades do Setor de Apoio Administrativo sio as
seguintes:

a)— O controle e registro do livro de ponto dos servidores dotados na
Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Administrac¢io;

b)— O controle de materiais de consumo e permanente em articulagao
com a Secretaria Municipal de Administracio,

c)- O controle e distribuicio do maquingrio e equipamentos,
proporcionando seguranca, assiduidade e higiene;

d)- O recebimento, coordenacio, a guarda, a distribuicdo e controle
de materiais , instrumentos, equipamentos e utensilios utilizados nas
atividades diarias;

e)— Manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem, do
material de armazenamento obrigatorio, conservacio e limpeza das
respectivas areas e setores de servigos ;

f)- Zelar e fazer zelar pelos utensilios recebidos para o
desenvolvimento de todas as atividades da Secretaria;

o)— Executar as diretrizes tracadas para a execucdo das Obras e
Servicos, de modo a fazer com que sejam cumpridos econdmica e
eficazmente as suas finalidades, conforme convénio e/ou acordo firmados
com o Municipio;

h)- Controle de expediente, arquivo, estatistica, mecanografia e
informaticas;

i)— A execucdo de outras atividades correlatas.



CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

Art. 27) A Secretaria Municipal de Transporte ¢ um 6rgio tem como
ambito de aciio o planejamento, a coordenacido, a execucido e o controle
das atividades referentes aos servicos de abertura e conservacio de
estradas, transportes e oficina.

SECAO 1

Art. 28) As atividades da Secretaria Municipal de Transporie serao
executadas mediante a colaboracio da seguinte Sub—Secretaria:

[ — Sub-Secretaria Municipal de [ransporte ;

Art. 29) As atividades da Sub-Secretaria Municipal de Transporte
mediante a coordenacdo e subordinacio ao respectivo Secretario
Municipal tera como primazia o desenvolvimento das seguintes atividades:

a)— A abertura, reabertura e conservaciao de estradas municipais;

b)— A construcido e conservacio de pontes, bueiros e mata burros;

c)— A distribuicio dos veiculos aos diversos d6rgidos da Prefeitura de
acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota,
exercendo controle por meio de diarios de bordo em cada veiculo,
possibilitando o controle do deslocamento, da kilometragem rodada,
verificacdo de abastecimento, identificacdo do condutor, horario dos
deslocamentos e da devolucido do veiculo no local apropriado, relatando a
existéncia de qualquer avaria sofrida durante sua utilizacao.

d)- A guarda, o abastecimento e a conservacio de veiculos e
maguinas da Prefeituras;

e)=- O controle dos gastos de combustivel e 6leo lubrificante, assim
como de outras despesas com manutencdo e conservacdo de veiculos e
maquinas, em articulacao com a Secretaria de Administracao;

f)- A inspecdo peridédica dos veiculos, verificando seu estado de
conservacao, providenciando os reparos que se [1zerem necessarios;

g)- A execucio de reparos em veiculos e maquinas pesadas;

h)— A tomada de providéncias quanto a recuperacio de pecgas que
possam ser reutilizadas;

1)— A organizacido, fiscalizacio e conservacio de toda ferramenta
existente, de uso da oficina, bem como o0s equipamentos, promovendo O
inventario em cadastro proprio;

i)— A execucido de outras atividades correlatas.




CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 30) A Secretaria Municipal de Educacido ¢ um o6rgido ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito
de acio o planejamento, a coordenacdo, a exXecugdao e o controle das
atividades educacionais, referentes a orientacido, supervisio e
administracdo do sistema de educacio, especilficamente.

Art. 31) Compete a Secretaria Municipal de Educacio o
desenvolvimento das seguintes areas.

[ = Ensino Pré-Escolar;

[I - Ensino Fundamental;

III — Educacio de Jovens e Adultos;
IV - Apoio Administrativo.

Art. 32) As atividades da Secretaria Municipal de Educacdo serdo
executadas mediante a colaboracio da seguinte Sub—Secretaria:

[ - Sub—-Secretaria Municipal de Educacéo ;

SECAO 1
DO SETOR DE ENSINO PRE-ESCOLAR

Art. 33) As atividades do Setor de Ensino Pré—-Escolar mediante a
coordenacdo e subordinacio ao respectivo Secretario Municipal tera como
primazia o desenvolvimento das seguintes atividades:

a)— Planejar junto as unidades de Pré-Escolar as atividades
pedagodgicas com planejamento semanal, mensal, bimestral e anual;

b)- Atendimento pedagodgico as criancas de 04 a 06 anos segundo a
LLDB (Lei de Diretrizes Bases);

c)— O fornecimento de subsidio para a formulacido da politica
educacional do municipio, bem como na concretizagdao de acordos e
convénios com os Governos Estadual e Federal, visando a obtencido de
recursos e colaboracido técnicas

d)- A orientacdo, coordenacido e execucido do ensino para criancgas
em idade pré—escolar, bem como a alfabetizacido de adultos;

e)- A fixacdo de diretrizes pedagdbgicas e administrativas para o
ensino pré—escolar, garantindo a orientacdo didatico—pedagogica as
unidades de ensino do municipio,

f)- A elaboracio de calendario do ensino pré—escolar;



g)- A execucdo da chamada para matricula da populagdo em i1dade
pré—escolar da rede municipal de ensino;

h)- A promocio e organizacido das atividades pedagodgicas em jardim
de infancia, creches e/ou estabelecimento similares;

)- Fornecimento de mio-de-obra pedagogica (professores) para
atuarem junto & Secretaria Municipal de Satde e Assisténcia Social;

i)— A preparacio da crianca para ingresso no ensino fundamental;

k)- O incentivo ao aluno no aprendizado;

)- O incentivo para o desenvolvimento fisico, mental, emotivo e
soclal;

m)— O desenvolvimento no aluno quanto ao interesse pelo ensino,
pela arte e pelo desporto;

n)—- O estimulo e o desenvolvimento das inclinacdes e aptiddes e
promovendo sua evolucido harmoénica;

o)- A indicacdo ao aluno dos habitos de higiene, obediéncia,
tolerancia e outros atributos morais e sociais;

p)— A integracio do aluno no ambiente escolar e no convivio social;

q)- A promocio do desenvolvimento da criatividade do aluno;

r’i— O registro das atividades desenvolvidas e de todas as
ocorréncias nos estabelecimentos escolares;

s)— O controle da assiduidade dos professores e da freqiiéncia dos
alunos:;

t)— a assisténcia educacional aos alunos carentes, no que se refere a
obtencao de material escolar, as facilidades de transportes e outros;

u)— A articulacio com a Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia
Social, objetivando o atendimento médico—odontoloégico da populacao
escolar do Municipio;

v)— A oferta de cursos, palestras, encontros e outros, visando o
aperfeicoamento dos recursos humanos do setor educacional do
Municipio:

x)— A execucio de outras atividades correlatas.

SECAO II
DO SETOR DE ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 34) As atividades do Setor de Ensino Fundamental mediante a
coordenacao e subordinacdo ao respectivo Secretario Municipal tera como
primazia o desenvolvimento das seguintes atividades:

a)— O fornecimento de subsidios para a formulacdo da politica
educacional do municipio, bem como na concretizacdo de Acordos e
Convénios com os Governos Estadual e Federal, visando a obtencdo de
recursos e colaboracio técnica.




b)- A colaboracio na fixacdo de diretrizes pedagogicas e
administrativas para o ensino municipal, garantindo a orientacdo didatico-
pedagodgica as unidades de ensino do municipio.

c)— O auxilio na elaboracio, execucdo e acompanhamento do Plano
Municipal de Educacio, em observincia as determinac¢des legais vigentes;

d)- A ajuda na elaboracio do Calendario;

e)— A execucio da chamada para matricula da populacdo em idade
escolar da rede municipal de ensino;

f)- O controle da assiduidade dos professores e da frequéncia dos
alunos;

o)— A organizacio e manutencio atualizada da vida escolar de todos
0os alunos da rede municipal, bem como a elaboracio de mapas estatisticos
de alunos matriculados, aprovados, reprovados, transferidos e
desistentes;

h)- A promocido do aperfeicoamento do processo ensino-
aprendizagem, através da avaliacido e acompanhamento dos curriculos,
zelando pelo seu cumprimento;

i)- O aperfeicoamento dos recursos humanos do setor educacional,
através de cursos, encontros € outros;

i)— A oferta de cursos, visando o aperfeicoamento do ensino no
municipio,

k)- A promocido de reunides com professores, pails de alunos e a
comunidade em geral, visando ao aperfeicoamento do ensino municipal;

- A assisténcia educacional aos estudanties carentes, no que se
refere 4 obtencio de material escolar, as facilidades de transportes e
outros:; ,

m)— A articulacio com a Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia
Social, objetivando o atendimento médico—odontolégico da populacao
escolar do municipio;

n)—- A inspecio peridodica das condi¢des administrativas, legais e
fisicas das escolas, bem como a proposta de reforma, ampliacdo e
construcio de novas unidades escolares;

0)— A orientacio, supervisio e execucdo dos programas referentes a
educacio fisica;

p)— A promocdo e orientacio a execugdo de programas de educacgdo
e assisténcia alimentar nas escolas, motivando a participacdao dos orgaos
publicos, particulares e das comunidades:;

q)- A execucido de outras atividades correlatas.



SECAOQ III
DO SETOR DE EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS

Art. 35) As atividades do Setor de Educacio de Jovens e Adultos
mediante a coordenacdo e subordinacdo ao respectivo Secretario
Municipal terd como primazia o desenvolvimento das seguintes atividades:

a)— Combater o analfabetismo de jovens e adultos, assegurando—-lhes
acesso aos conteudos equivalentes as quatro primeiras séries do ensino
fundamental;

b)- Garantir condicdes para conclusio do ensino fundamental e
continuidade de estudos em nivel de ensino médio;

c)— Flexibilizar o horéario de educacao dos Jovens e Adultos, tomando
como base as necessidades e diversidades econdmica, social e cultural da
demanda;

d)- Formular programas de capacitacido dos educadores de Jovens e
Adultos;

SECAO IV
DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 36) As atividades do Setor de Apoio Administrativo mediante a
coordenacdao e subordinacio ao respectivo Secretario Municipal tera como
primazia o desenvolvimento das seguintes atividades:

a2)— O controle e registro do livro de ponto dos servidores dotados na
Secretaria Municipal de Educacio em articulacdo com a Secretaria
Municipal de Administracio ;

b)- O controle de materiais de consumo didatico e permanente em
articulacdao com a Secretaria Municipal de Administracio ;

c)- O controle de transporte escolar, proporcionando seguranca,
assiduidade e higiene;

d)- O recebimento, coordenacido, a guarda, a distribuicio e controle
da merenda escolar;

e)— Manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem, o
material de armazenamento e conservacao dos géneros alimenticios
desiinados as BEscolas;

f)— Zelar e fazer zelar pelos utensilios recebidos para a preparacio
da merenda;

o)—- Executar as diretrizes tracadas pelo MEC, de modo a fazer com

gue sejam cumpridos econdOmica e eficazmente as suas finalidades,
conforme convénio e/ou acordo firmado com o Municipio;

h)- Controle de expediente, arquivo, estatistica, mecanografia e
informatica,

1)— Participar do Conselho Municipal de Alimentacio Escolar:




1)— A execucdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 37) A Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social é um
orgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo municipal, tendo
como ambito de acdo o planejamento, a coordenacdo, a execucio e o
controle das atividades relativas a assisténcia médico—-odontoloégica a
populacio do Municipio, bem como o planejamento, a coordenacio e o
controle referentes ao servigco social, desenvolvimento comunitario e
controle e coordenacido de creches, e ainda gerenciamento de banco de
dados de todas as atividades pertinentes a Secrelaria de Saude e
Assisténcia Social, por meio de Central de Processamento de Dados (CPD)
autonomo e centralizado, de forma a executar o gerenciamento das Sub-
Secretaria de Saunde e de Assisténcla  Socilal  propiciando o
compartilhamento das informacdes entre as respectivas Sub—Secretarias e
demails Orgaos da Administracao.

Art. 38) A Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social fica
para o adequado desenvolvimento de suas atividades , subdividida em
Sub-Secretaria Municipal de Saude e Sub—-Secretaria Municipal
Assisténcia Social.

Art. 39) As atividades da Sub-Secretaria Municipal de Satde
mediante a coordenacio e subordinacio ao respectivo Secretdario
Municipal serio executadas através dos seguintes setores.

| — Setor de Saude;

II = Setor de Vigilancia Sanitaria e Epidemiologica.

1lI- Setor de Apoilo Administrativo.

SECAO I
DO SETOR DE SAUDE

Art. 40) As atividades do Setor de Satde sdo as seguintes:

a)— A prestacdo de assisténcia médico—odontologica preventiva e
curativa prioritariamente as pessoas carentes aos alunos das unidades
escolares e creches municipails:;

b)- A promocio dos servicos de assisténcia médica aos servidores
municipais no que se refere a inspecido de saude para efeito de admissio,
licenca, aposentadoria e outros afins:



c)— A execucido de exames laboratoriais de rotina, e exames através
de servicos proprios ou de terceiros, essencialmente a populacdo de baixa
renda,

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

e)— O planejamento e execucdo de acdes e programas de educacio
em saude, inclusive de prevencio a saude buco—dental da comunidade;

f)— A administracio das unidades de salide existentes no municipio,
promovendo atendimento de pessoas doentes e das que necessitarem de
socorro imediato,;

g)— A promocio de atividades educativas para esclarecimentos a
populaciao sobre problemas que afetam a saude e o meio ambiente;

h)- A promocido de programas para priorizacio da assisténcia
materno—infantil;

1)- A elaboracio e execucdo de programas de educacio para
promocao da saude nas comunidades, objetivando a mudanca de
comportamento em relacdo aos seus problemas mails fundamentais que
repercutem na saude;

i)— A direcdo e fiscalizacdo de recursos aplicados, provenientes de
convénios destinados a saude puablica;

k)— O abastecimento, a conservacio, a distribuicio e o controle de
medicamentos, imunizantes e outros produtos necessarios ao
funcionamentio dos servigcos de sande do Municipio;

)= O gerenciamento e controle do banco de dados relativos as
atividades do setor de sanude;

m)— A eXxecucido de outras atividades correlatas.

SECAOQO II
DO SETOR DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGIA

Art. 41) As atividades do Setor de Vigilancia Sanitaria e
Epidemiologia sio as seguintes:

[ - VIGILANCIA SANITARIA, compreendendo:

a)— O controle de bens de consumo que, direta ou indiretamente, se
relacionem com a saude, compreendidas todas as etapas e processos, da
producio ao consumo;

b)— O controle das prestacgdes de servicos que se relacionem direta
ou Indiretamente com a saude;

c)- A fiscalizacio para concessio do "Habite-se" sanitario de
imovels construidos no Aambito do Municipio;




d)- O controle de endemias e surtos, bem como de saude publica, em
perfeita consonancia com as normas Federais e Estaduais;

e)— Avaliacdo, controle e fiscalizacdo, no dambito de competéncia do
Municipio, dos riscos e agravos potenclals a saude existentes nos
processos e ambientes de trabalho:

f)- Controle e fiscalizacido das acgdes e servigcos de saneamento
basico, tais como os de abastecimento de agua e esgotos sanitarios,
coleta, remocio e destino do lixo, residuos e refugos industrials,
destinados & manutenciao da satde do meio ambiente e da coletividade,
atribuidos ou nao a administragao publica;

g)— Controle, avaliacio e fiscalizacdo da criacdo, alojamento e
manutenciao de animais em areas urbanas;

h)- A concessido de alvara sanitario para autorizacido de
funcionamento de todos os estabelecimentos, que pela natureza das
atividades desenvolvidas, possam comprometer a protecdao e a
preservacio da saude publica, individual e coletivas

)- O gerenciamento e controle do banco de dados relativos as
atividades do setor de vigilancia sanitaria,

1)— A execucdo de outras atividades correlatas.

I - VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA, compreendendo:

a)— A elaboracio de informacgdes, pesquisas, inquérito, investigacgoes,
levantamentos e estudos necessarios a programacio, adogao e avaliagao
das medidas de controle das sifuacdes que ameacam a saude publicas;

b)- A promocio de programas e campanhas para o controle de
zoonose no dmbito do Municipio,

c)- A organizacdo, controle e avaliacdo das notificacdes obrigatorias
das doencas e agravos determinados nas normas Federais, Estaduais ou
normas técnicas Municipais;

d)- Analise e acompanhamento do comportamento epidemioldgico
das doencas e agravos de interesse a saude publica;

e)— Participacdo na formulacio de politicas, planos e programas de
saude e na organizacio da prestacio de servicos, no ambito Municipals;

f)— Realizacio das investigacdes epidemiologica de casos e surtos;

o)— Execucdo de medidas de controle de doencas e agravos sob
vigilancia de interesse municipal e colaboracido na execucgdao de agdes
relativas a situacoes epidemiologica de interesse Federal e Estadual:

h)- Estabelecimento de diretrizes operacionais, normas técnicas e
padrdes de procedimento no campo da vigilancia epidemiologicas

i)— Implementacio de programas especiais formulados no ambito
Estadual e Municipal;

i)— Elaboracio e difusio de boletins epidemiologicos (retro-
alimentacio) e participacio em estratégias de comunicagio social, no



ambito municipal,

k)- Acesso permanente e comunicacio com centros de informacio
de satde ou assemelhados das administracdes municipal e estadual,
visando o acompanhamento da situacdo epidemiologica, a adocdo de
medidas de controle e a retro—alimentacdo do sistema de miformacoes;

)- O gerenciamento e controle do banco de dados relativos as
atividades do setor de vigilancia epidemiologica;

m)— A exXecucdo de outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico — O Setor de Vigilancia Sanitaria e Epidemiologica
devera ser exercida por um Médico ou Profissional de Satde correlato a
tal especilalidade s com atribuicdes especificas, recrutado
preferencialmente dentre os integrantes do quadro efetivo, ou no caso de
inexisténcia, poderi ser contratado mediante autorizacio legislativa, por
indicacdo do Secretario Municipal de Saude e Assisténcia Socilal. A
abrangéncia das ac¢des de Vigilancia Sanitaria compreendem dois sub-
sistemas fundamentais-

SECAOQ III
DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 42) As atividades do Setor de Apoio Administrativo sio as
seguintes:

a)— O controle e registro do livro de ponto dos servidores dotados na
Secretaria Municipal de Saiude em articulacdo com a Secretaria Municipal
de Administracio,

b)— O controle de materiais de consumo e permanente em articulacio
com a Secretaria Municipal de Administracio:

c)- O controle de transporte de pacientes, proporcionando
seguranca, assiduidade e higiene, exercendo controle das viaturas da
Saude por melo de diarios de bordo em cada veiculo, possibilitando o
controle do deslocamento, da kilometragem rodada, verificacio de
abastecimento, identificagdo do condutor, horario dos deslocamentos e da
devolucdo do veiculo no local apropriado, relatando a existéncia de
qualquer avaria sofrida durante sua utilizacao.

d)— O recebimento, coordenacio, a guarda, a distribuicio e controle
de medicamentos, Instrumentos, materials hospitalares, farmacéuticos e
de laboratorio de analises clinicas;

e)— Manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem, do
material de armazenamento obrigatorio de consumo permanente e
utilizados para a conservacao e limpeza das respectivas unidades de sautde




e assisténcia Social

f)- Zelar e fazer zelar pelos utensilios recebidos para o
desenvolvimento de todas as atividades da saude e da assisténcia social;

g)- Executar as diretrizes tracadas pelo Ministério da saude, de
modo a fazer com que sejam cumpridos econdmica e eficazmente as suas
finalidades, conforme convénio e/ou acordo firmados com o Municipio;

h)- Controle de expediente, arquivo, estatistica, mecanografia e
informatica, centralizando o banco de dados e cadastros dos programas de
salude e de assisténcia social;

i)— Participar do Conselho Municipal de Satude e de Assisténcia
Social;

1)— A execucio de outras atividades correlatas.

Art. 43) As atividades da Sub-Secretaria Municipal de Assisténcia
Soclal mediante a coordenacio e subordinacdo ao respeclivo Secretario
Municipal terda como primazia o desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Implantar e implementar a Politica Municipal de Assisténcia Social,
como politica garantidora dos direitos da cidadania, conforme
regulamentacio da LOAS (Lei Orgéanica da Assisténcia Social), Lei Federal
n? 8.742 de 7 de dezembro de 1993, que regulamentou os artigos 203 e
204 da Constituicio Federal;

b)- A execucdo de levantamentos soOcio—econdmicos das
comunidades, bem como a analise para encaminhamento dos problemas
detectados, considerando as condigcdes de saude, educacio, alimentacéo,
habitacdo, saneamento béasico, trabalho e outros;

c)— A manutencido de contatos com o6rgidos Federais, Estaduais,
Municipais, Entidades de Classes, lgrejas, Escolas, Clubes de Servico e
demails organizacdes comunitarias, visando a aquisicio de recursos
[Inanceiros a resolucdo dos problemas da comunidade;

d)— Atuacio, de forma concrela, junto as comunidades, objetivando a
consclentizacdo para o0S seus problemas, bem como o devido
encaminhamento aos 6rgios afins; '

e)— O apoio a organizacio e ao desenvolvimento comunitario, com
vistas a mobilizacdao da populaciao na conducdao dos seus processos de
mudanca social;

f)= O apoio técnico e/ou financeiro a segmentos da populacido que se
decidam a atividades produtivas, dentro do setor niao organizado da
economia;

g)— A orientacido e assisténcia técnica as organizacoes sociais e as
entidades comunitarias com o objetivo de fortalecé—-las e garantir a sua
representatividade;

h)- A colaboracio com Secretaria Municipal de Administracio no
levantamento da forca de trabalho do municipio, orientando o seu



aproveitamento nos servigos e obras municipals, bem como em outras
institui¢cdes publicas e particulares;

i)- A promocdo, em articulacdo com os Orgdos Municipais, Estaduais
e Federais de Educacio e Assisténcia Social, de cursos de preparacéo,
capacitacido e especializacio de mio—-de-obra necessarias as atividades
econdmicas do municiplo;

1)— O estimulo a adocdo de medidas que contribuam para ampliar o
mercado de trabalho, em articulacio com oOrgios Municipails, Estaduais,
Federais e Particulares;

k)= A promocio de medidas visando o acesso da populagio urbana e
rural de baixo nivel de renda a programas de habitacdo popular, em
articulacdo com o6rgaos Estaduals e Federais;

)- a assisténcia e prestacio de servicos i populacido de baixa renda,
especialmente a4 maternidade, a infancia, aos idosos, aos desempregados,
a0s migranles e aos deficientes fisicos, no sentido de contribuir para o
atendimento de suas necessidades, como garantia de seus direitos sociais;

m)— Desenvolver a atividade de acompanhamento a maternidade, a
infancia, visando assisti—las na conformidade da lezr;

n)— Coordenar, dirigir, desenvolver e promover atividades relativas
as creches Municipais; |

0)— A articulacio com diversos o0Orgdos, tanto no ambito
Governamental como na iniciativa privada, visando obtencido de recursos
para a manutencao e desenvolvimento das creches municipais.

p)— Viabilizar junto a comunidade local a doagzo de géneros
alimenticios para manutencio das creches Municipais:

q)— A articulacfo com a Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia
Social para pronto atendimento médico aos interessados das creches
municipais:

r)— A promocio de programas educacionais em articulacio com a
Secretaria Municipal de Educacdo, visando desenvolvimento mental e
motor dos internos das creches municipais;

s)— O gerenciamento e controle do banco de dados relativos as
atividades da Assisténcia Social;

t)— prover “minimos sociais, através de um conjunto integrado de
acoes de iniciativa publica e da sociedade, para garantir o atendimento as
necessidades basicas” do cidadido; (LOAS Art19);

u)—Garantia da universalizacio de direitos sociais, aos segmentos
vulnerabilizados, através de aches 1ntegradas as politicas setonais,
visando o enfrentamento da pobreza e a garantia de minimos sociais;

v)— implementar uma rede de protecdo social basica, através de um
conjunto de servicos, programas, projetos e beneficios, visando a inclusio
social e de atendimento as necessidades da populacio beneficiaria dessa
politica de assisténcia social;




x)— realizar o monitoramento e avaliacio dos servicos assistenciais.
visando avaliar e medir quantitativa e qualitativamente, além de quantizar
a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigcos oferecidos pelas
entidades;

w)— atender as acgdes assistenciais de cariater de emergéncia, bem
como, beneficios eventuais (auxilio funeral, o6culos, enxoval de bebé,
medicacdo | em caso de urgéncia e emergéncia e quando da ndo houver
disponibilizacdo destes na Unidade de Saude local]);

y)— A execucido de outras atividade correlatas.

CAPITULO IX

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E
TURISMO

Art. 44) A Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo é um
Orgdo diretamente ligado ao Chefe do poder Executivo Municipal, tendo
como ambito de acdo o planejamento, a coordenacio, a execucio e o
controle das atividades referentes a Cultura, ao Esporte e ao Lazer.

Art. 45) As atividades da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e
Turismo serio desenvolvidas mediante a colaboracido das Sub—Secretarias
de Cultura e Sub—Secretaria de Esporte e T urismo.

SECAO |

Art. 46) Compete a Sub—-Secretaria Municipal de Cultura mediante a
coordenacdao e subordinagdo ao respectivo Secretario Municipal o
desenvolvimento das seguintes atividades:

a)— A execucio de Acordos e Convénios firmados com os Governos
Federal, Estadual e outros voltados para as atividades culturais e
artisticas e o fomento da biblioteca do Municipio;

b)- Incentivo e apoio as atividades culturais e artisticas, como teatro,
shows musicais, bandas musicais, corals e outros, em especial, as
atividades folcloricas e artesanais do municipio.

c)- A promocao do intercAmbio cultural com ouiros municipios,
objetivando a valorizacio e o aperfeicoamento do nivel técnico dos
artistas da terra,

d)- A orientacdo, a divulgacio e o incentivo a campanhas de
esclarecimentos necessarios ao desenvolvimento da préatica das atividades

culturais adequadas as varias faixas etarias;
e)— A mobilizacdo das comunidades em torno da valorizacio e difusao

de seu potencial artistico e suas raizes culturais.



f)- O incentivo as comemoracdes civicas;

g)— A organizacio, execucio e coordenacio dos programas das
atividades festivas do municipio;

h)- A manutencido, o zelo e a guarda do Patrimdnio Historico do
Municipio:

1)- O levantamento, o tombamento e a preservacio do Patrimdnio
Historico e Cultural do Municipio;

i)— A coleta, sistematizacio e divulgacio de dados informativos de
carater geo—-econdmico, historico, educacional, artistico e outros, do
Municipio;

k)- O planejamento, a promocio e a divulgacio do calendario de
eventos do Municipto:;

)- O permanente enriquecimento do acervo da Biblioteca do
Municipio, incluindo:

| - o tombamento ou registro de livros e peri0dicos;

[ = o registro, a catalogacio e a classificacio de livros e publicacgtes
avulsas,

Il - a indexacao dos periodicos, mapotecas e outros;

[V = a organizacio de ficharios e catalogos;

V — o0 controle de empréstimos.

m)— A promocio e realizacdo de campanhas de incentivo a leitura;

n)- A manutencdo, em bom estado de conservacio, de toda a
documentagdao sob sua guarda, promovendo ou executando sua
restauracio e encadernacio quando necessario;

0)— A orientacdo ao usuario, indicando-lhe fontes de informacoes
para facilitar as consultas;

p)— A realizacdo de concursos, exposicdes, seminarios e outros
alusivos a datas comemorativas;

q)— A execucido de atividades administrativas de bibliotecas como
contatos com editores, promocdes de cursos, palestras, seminarios e
iIntercambio com outras Bibliotecas;

r)— A execucdo de outras atividades correlatas.

SECAOQO II

Art. 47) Compete 3 Sub—-Secretaria Municipal de Esporte e Turismo
mediante a coordenacio e subordinacdo ao respectivo Secretario
Municipal o desenvolvimento das seguintes atividades:

a)— A elaboracdo, execucido e coordenacido de planos e programas
desportivos e recreativos, para difusio do esporte em suas diversas
modalidades;




b)- A elaboracdo de programas, visando a popularizacio das
atividades fisicas, desportivas, recreativas e de lazer, organizadas através
de competi¢gdes, certames, jogos abertos e outras modalidades;

c)— A promoc¢do de campanhas educacionais de esclarecimentos
esportivos;

d)- Definir junto aos segmentos esportivos e comunitarios a politica
de esporte para o municipio, que incluird o esporte escolar, comunitario,
amador, profissional e o atletismo:;

e)— Elaborar o Plano anual de Esportes e o Calendario anual de
Eventos esportivos;

f)- a execucdo de programas que visem a exploracio do pontencial
turistico do municipio; a execucido de acordos e convénios firmados nas
esferas federal, estadual e outros, voltados para as atividades turisticas
municipals; a publicidade das belezas naturais, folclores e festejos
lradicionais; aproveltamento de melhorias dos recantos municipais para
contribuir para o fomento do turismo municipal; a protecio, defesa e
valorizacdo dos elementos da natureza, as tradicdes e costumes e o
estimulo as manifestacdes que possam constituir-se em atracoes
turisticas.

g)— A criacdo e o estimulo a projetos que valorizem o turismo
municipal;

h)—A execucido de outras atividades correlatas.

CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO
AMBIENTE

Art. 48) A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente é um
orgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo
como ambito de ag¢do o planejamentio, a coordenacio e o conirole das
atividades relativas a agricultura, induastria, comércio, reflorestamento,
eletrificacao rural e telefonia rural.

Art.49) As atividades da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente serdo desenvolvidas através da colaboracido das Sub—Secretaria
de Agroturismo e Sub—Secretaria de Meio Ambiente

SECAO |
DA SUB-SECRETARIA DE AGROTURISMO

Art. 50) As atividades da Sub—-Secretaria de Agroturismo mediante a
coordenacao e subordinacdo ao respectivo Secretario Municipal tera como
primazia o desenvolvimento das seguintes atividades:



a)- Articulacio com diferentes o6rgdos, tanto no ambito
governamental como na iniciativa privada, visando ao aproveitamento de
incentivos e recursos financeiros para a economia do Municipio;

b)- A elaboracido de cadastro de produtores agricolas e pecuaristas
do Municipio:

c)— A assisténcia, com recursos proprios ou mediante convénios ou
acordos com oOrgidos estaduais e federais, quanto a difusdo de técnicos
agricolas e pastoris mais modernas aos agricultores e pecuaristas do
Municip1o:

d)- O incentivo ao uso adequado do solo, orientando os produtores
quanto a um melhor aproveitamento das areas ociosas, visando melhor
produtividade;

e)— A criacido de condi¢cdes para a manutencdo das culturas
tradicionais, bem como o incentivo a diversificacido agricola de novas
culturas de animais e vegetails, cereias, hortifrutigrangeiros, etc

f)- A promocdo e articulacdo das medidas de abastecimento e a
criacdo de facilidades referentes aos insumos basicos para a agricultura
do Municipio;

g)- A implantacio e manutencido de viveiros, objetivando ao
fornecimento de mudas e sementes aos produtores, com a finalidade de
melhorar a qualidade e diversificacdao dos produtos, bem como a criacgao e
manutencio de hortas comunitarias e escolares;

h)- A organizacio e manutenciao de feiras de produtores rurais,
promovendo um maior intercambio entre produtores e consumidores, em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracio;

1)— A assisténcia aos proprietarios no combate as pragas e doencas
dos vegetals, nas areas de vegetacdo declaradas de preservacao
permanentes, bem como dos espécimes vegetals declarados imunes ao
corte e as demais culturas desenvolvidas no Municipio;

i)- A promocio de medidas visando o desenvolvimento e o
fortalecimento do associativismo e/ou cooperativismo no Municipio, em
articulacado com 6rgios de acio social estadual, federal e da iniciativa
privada,

k)— A orientacio e o controle da utilizacido de defensivos agricolas,
em articulacao com 6rgidaos de saude municipal, estadual e federal;

1)— A elaboracio de programas de protecio e defesa do solo quanto a
erosao e contencao de encostas;

m)— A identificacio das areas prioritarias do municipio para efeito da
eletrificacdo rural, em articulacdao com 6rgaos competentes;

n)— O planejamento, a elaboracido de projetos, a execugido e O
controle da eletrificacio rural, em articulacio com 6rgaos competentes,




0)— A elaboracio, plantio e conservacido dos parques, jardins e areas
ajardinadas, em articulacido com a Secretaria de Obras e Servicos
Urbanos:;

p)— A administracdo e fiscalizacdo do funcionamento de mercados,
feiras, matadouro e parque de exposicio, em articulacio com as outras
Secretarias;

q)- A promocgio e divulgacio das oportunidades oferecidas pelo
municipio no mercado interno e externo;

r’- A promoc¢do de estudos, pesquisas e projetos sobre
comercializacio dos produtos do municipio no mercado através de feiras e
exposicoes.

s)- A promocdo de estudos e providéncias visando a atracio,
localizacdo, manutencio e desenvolvimento de i1niciativas industriais e
comercilals de sentido econdmico para 0 municipio;

t)- A execucdo de programas que visam a exploracido do potencial
turistico do Municipio, em articulacio com 6rgaos de turismo estadual e/ou
federal,

u)— A protecdo, defesa e valorizacdo dos elementos da natureza, as
tradigcdes, costumes e o estimulo as manifestacdes que possam constituir—
se em atracdes turisticas,

v)— A execucido de Acordos e Convénios firmados com o Governo
Federal, Estadual e outros, voltados para o desenvolvimento do marketing
turistico do Municipio:

x)— Execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO II
DA SUB-SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

Art. 51) As atividades da Sub—Secretaria de Meio ambiente mediante
a coordenacdao e subordinacdo ao respectivo Secretario Municipal tera
como primazia o desenvolvimento das seguintes atividades.:

a)—- A criacio de medidas que visem ao equilibrio ecolégico da
regiao, principalmente as que objetivam controlar o desmatamento das
margens dos rios e/ou nascentes existentes no Municipio;

b)- A orientacdo e o controle da utilizacdo de defensivos agricolas,
em articulacido com O0rgdos de sande municipal, estadual e federal;

c)— A promocio de campanhas educativas junto as comunidades em
assuntos de protecao e preservacao da flora e da faunas;

d)— A elaboracdo de programas de protecido de defesa do solo quanto
a erosao e contencdo de encostas;

e)— A fiscalizacdo e o controle de fontes poluidoras e de degradacio
ambiental, observada a legislacao competente;



f)- A fiscalizacio e protecido dos recursos ambientais e do patrimdnio
natural, observada a legislacio competente;

g)- A promocio de medidas necessarias ao reflorestamento, em
articulacao com 6rgiaos competentes; |

h)- O acompanhamento, a orientacdo e o controle das atividades
inerentes a implantacio das indistrias e comércio, no que diz respelto as
normas ambientails;

1)— A execucdo de outras atividades correlatas.

- TITULO IV
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA

Art. 52) A Estrutura Administrativa prevista na presente Lel entrara
em funcionamento, gradativamente, a medida que o0s 0Orgaos que a
compdOem forem sendo implantados segundo as conveniéncias da
administracio e as disponibilidades de recursos, em estrita obediéncia a
legislacio em vigor no tocante a responsabilidade fiscal e limitacdo de
receitas com recursos humanos.

Paragrafo Unico— A implantacido dos o6rgios far—-se—a através da
efetivacdo das seguintes medidas:

I — Provimento dos respectivos cargos de chefia;

II -— Locacido nos 6rgidos dos elementos humanos indispensavels ao
seu funcionamento;

[II — Dotacao dos 6rgidos dos elementos materiais indispensaveis ao
seu funcionamento;

[V - Instrucdo as Chefias e encarregados de Area com relacio as
competéncias que lhes sio deferidas nesta Lel.

TITULO V
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA
POSICAO DE CHEFIA

Art. 5H3) S3ao responsabilidades do Chefe de Gabinete, dos
Assessores, dos Sub—Secretarios e dos Secretarios Municipals exercer as
atividades constantes dos artigos 13, 14, 15, 17, 18, 21, 23, 24, 26, 31,
33, 34, 35, 36, 37, 40, 41, 42,43, 44, 47, 50, b1, respectivamente, e
especlficamente.

| - Assessorar o Prefeito na formacao de seu Plano de Governo, bem
como nos assuntos mmerentes ao seu O6rgio,;

II = Supervisionar e coordenar a execucido das atividades relativas ao
orgao, respondendo por todos 0os encargos a ele pertinentes;




[l = Cumprir e fazer cumprir a legislacio, instrucdes e normas
Internas da Prefeitura;

IV = Dar solucdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer
sobre 0s que dependem de decisio superior;

V = Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando
solicitado pelo Prefeito, relatdorios sobre as atividades executadas pelo
Orgao;

VI = Promover o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados,
ortentado—o0s na execuciao de suas tarefas e fazendo a critica construtiva
do seu desempenho funcional;

VII = Propor ao Executivo Municipal a celebracido de convénios ou
acordos com outras entidades, de interesse da sua atuacio:

VIII — Propiciar aos subordinados a formacio e o desenvolvimento de
no¢des e conhecimentos a respeito dos objetos da unidade que pertence;

IX = Programar a distribuicio de tarefas a serem executladas no
Oorgao, por seus subordinados:;

X — Apreciar e aprovar a escala de [érias do pessoal lotado no orgio
que dirige;

Xl = Fornecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboracio da
proposta orcamentaria do Municipio,

Paragrafo Unico - Cabe especificamente a Assessoria Técnica
Juridica e aos Assessores de planejamento elaborarem em conjunto a
proposta orcamentaria do Municipio, consolidando—a com a participacao
dos Secretarios Municipais e do Chetle de Gabinete.

TITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS CHEFES DE AREA

Art. 54) Sao responsabilidades comuns dos chefes dos Setores de
trabalho instituidas nesta lLel, a execucdo das atividades constantes nos
artigos 19, 20, 23, 26, 27, 33, 34, 3b, 36, 41 e 42, respectivamente, e
especlficamente:

| = Supervisionar e coordenar a execucido das atividades relativas a
sua area de trabalho, respondendo por todos 0os encargos a ela pertinente;

I[I = Emitir informacdes e esclarecimentos aos seus superiores
hierarquicos acerca dos assuntos de sua competéncia;

III — Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas na area,
visando a melhoria de desempenho;

IV — Sugerir o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados,
visando a melhoria do seu desempenho funcional;

V — Propiciar aos demails servidores de sua area de trabalho, o
desenvolvimento de nocdes e conhecimentos dos objetivos a serem
alcancados;



VI - Fornecer subsidios, quando solicitados, para elaborac¢do da
escala de férias dos servidores municipais.

TITULO VII
DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 55) Ficam criados os cargos de provimento em comissiao e
funcdes de confianca necessarios a implantacdo desta lei e estabelecidos
seus quantitativos, valores, referéncias e distribui¢do, conforme anexos |
alV.

Art. 56) As funcdes de confianca criadas nesta Lei, sdo instituidas
por ato do Prefeito para atender aos encargos dos responsavels pelos
Setores de trabalho previstas nesta lL.el, e aos encargos dos responsdvels
por Turma de Trabalho, conforme anexo IV.

Paragrafo Unico — As func¢des de confianca ni3o constituem situacio
permanente e sim vantagem transitoria pelo efetivo exercicio dos
responsaveis pelos Setores e pelas turmas de trabalho.

Art. 57) As nomeacdes para os cargos de provimento em comissio e
as designacdes para as funcdoes de confianca obedecerio aos seguintes
criiérios.

I - 0Os Secretarios , Assessores Técnicos Juridicos, ligados
diretamente ao Prefeito e instituidos no artigo 11 desta Lei1, além dos
integrantes da Comissio Permanente de Licitacio (COPLI) sido de livre
nomeacao do Prefeito, e demissiveis ad nutum.

II - Os Sub-Secretarios os Assessores de Planejamento e
Assistentes técnicos sio nomeados pelo Prefeito, por indicacdao do
Secretario do Orgdo correspondente,

Art. 58) O servidor efetivo designado para ocupar cargo em
comissao podera optar pelo recebimento do padrdao salarial do cargo
comissionado, ou pelo recebimento do vencimento do cargo e carreira
acrescida de uma gratificacido adicional de 40% (quarenta por cento) do
valor do cargo em comissao.

Art. 59) O valor percebido pelo ocupante de cargo comissionado e de
funcio de confianca, niao podera ultrapassar em hipotese alguma o
percentual de 50% (cinquenta por cento) do valor percebido pelo Prefeito
Municipal.




TITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 60) Fica autorizado o Prefeito Municipal a proceder no

orcamento do municipio, 0s reajustamentos que se fizerem necessarios em
decorréncia da mmplantacio desta lei.

Art. 61) Para a execucio da presente Lei, o Prefeito Municipal
acatara o disposto no artigo 169 da Constituicdo Federal e o artigo 38 do
Ato das Disposicoes Constitucionais Transitorias.

Art. 62) Os 6rgdos municipais devem funcionar perfeitamente
articulados em regime de mutua colaboracio.

Art. 63) A Prefeitura Municipal promovera o treinamento de seus
servidores, fazendo—o, na medida das disponibilidades financeiras do
municipio e das conveniéncias dos servidores.

Art. 64) Ficam extintos todos os cargos de provimento em COmissio
e funcOes gratificadas atualmente existente na Prefeitura Municipal de
[rupi.

Paragrafo Unico — A extincido dos cargos de provimento em comissio
e das funcOes gratificadas citadas neste artigo, deveriao ocorrer
gradualmente, 4 medida que forem publicados os atos do Prefeito, que
disciplinarem a nova estrutura administrativa da Prefeitura.

Art. 65) Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio.

Art. 66) Revogam—se as disposicdes em contrario, em especial as
Leis n© 001/93; 037/94; 045/94; 101/97; 106/97; 118/97,; 125/97; 147/97;
149/97; 161/98; 202/98; 223/99; 231/00; 298/01. 300/02; 301/02;
338/03; 354/04; 383/04 e a Lei n? 384/04.

GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE IRUPI,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, AOS 18 DE JANEIRO DE 2005.

VALDECIO JOSE DA COSTA
Presidente da Camara



ANEXO 1
PREFEITURA MUNICIPAIL DE IRUPI - DISTRIBUIGAO DE FUNCOES

POR CARGO

CARGO QUANTIDADE | CARREIRA |
1 | MERENDEIRA 36 1
2 | GUARDA MUNICIPAL 20 Il
3 | SERVENTE 36 11
4 | BRACAL 48 1l
5 | DISTRIBUIDOR DE MERENDA 03 [1]
6 | AUXILIAR DE MECANICO 04 [11
7 | AUXILIAR DE CORREIO 01 11
8 | ATENDENTE 30 1]
9 | AUXILIAR DE ENFERMAGEM 08 IV
10 | AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR 08 IV v
11 | AUXILIAR DE BIBLIOTECA 04 v
12 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 15 IV
13 | BOMBEIRO 02 V
14 | ESCRITURARIO 10 V
15 | MOTORISTA 20 V
16 | AGENTE FISCAL B 08 V
17 | CARPINTEIRO 03 V
18 | PEDREIRO 08 V
19 | AGENTE DE ARRECADACAOQ 10 VI
20 | ELETRICISTA 03 V]
21 | MECANICO 05 Vi
22 | OPERADOR DE MAQUINAS 10 VI
23 | ATENDENTE DE DENTISTA 06 11
24 | AUXILIAR DE LABORATORIO 04 VII
25 | OFICIAL ADMINISTRATIVO 10 VII
26 | TECNICO EM CONTABILIDADE 02 Vi
27 | TECNICO AGRICOLA 03 VII
28 | ASSISTENTE SOCIAL 02 VI
29 | FARMACEUTICO 02 VI
30 | ENFERMEIRO 05 IX
31 | ENGENHEIRO AGRONOMO 02 IX
32 | ENGENHEIRO CIVIL 02 [X
33 | CONTADOR 01 IX
34 | MEDICO 10 X
35 | ODONTOLOGO 08 X
36 | TECNICO EM RADIOLOGIA 01 %
37 | TECNICO EM VIGIL. EPIDEMIOLOGICA 04 VII
38 | TECNICO EM VIGILANCIA SANITARIA 04 VII
39 | TECNICO EM ENFERMAGEM 05 VII
40 | PSICOLOGO 03 VIII
41 | FISIOTERAPEUTA 04 VIII




ANEXO I-A

TABELA DE CARGOS DA EDUCACAO DE ACORDO COM A LEI

318/2003

NG CARGO | QUANTIDADE CARREIRA
1 PROFESSOR MAPA I A VII 65 [A VI
2 PROFESSOR MAPB III A VII 20 11 A VII
3 ORIENTAD. EDUCACIONAL IVA VIl 1 IV A VII
4  ADM. ESCOLAR IV A VII 1 [V A VII
5  SUP. ESC. MAPP IV A VII 1 IV A VII
6 INSPECTOR ESCOLAR IV A VII 1 IV A VII
7  ESP. EDUCACAO IV A VII 3 IV A VII

GERENCIA AUXILIAR

8 SECRETARIO ESCOLAR - SE-V 5 V
9  AUXILIAR SECRETARIA -AS - IV 8 IV
10 AUXILIAR BIBLIOTECA - AB-1V 4 v

SIGLAS E NOMENCLATURAS

SEMAD - Secretaria Municipal de Administracio;

SEMUF - Secretaria Municipal de Financgas.

SEMOS - Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos:
SEMUT — Secretaria Municipal Transportes.

SEMED — Secretaria Municipal de Educacdo;

SEMSAS — Secretaria Municipal de Saude e Acdao Social;
SEMCE — Secretaria Municipal de Cultura , Esportes e Turismo:
SEMAM — Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente.

ANEXO Il
DISTRIBUICAO DOS CARGOS NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
GABINETE DO PREFEITO

Quantidade Cargo

01 Chefe de Gabinete

01 Assessor técnico

01 Assessor de Planejamento

ASSESSORIA JURIDICA

Quantidade Cargo

01 Assessor Técnico Juridico CC—1

Ol

T P R I L

Assessor Técnico |




SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO (SEMAD)

Quantidade Cargo
01 1 | Secretario de Administracao
| 01 Sub—-Secretario de Administragdo e Recursos
Humanos
01 | Assessor de Planejamento |
l 01 Assessor Técnico |
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS (SEMUF)
Quantidade Cargo
01 T Secretario de rinancas
01 Sub—-Secretario de Finangas
01 Assessor 1écnico
01 Assessor Planejamento

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

(SEMOS)
(Quantidade | Cargo
i 01 | Secretario de Obras e Servicos Urbanos
| 01 Sub—-Secretario de Obras e Servigos Urbanos
01 Assessor Técnico

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE (SEMUT)

Quantidade | Cargo ]
01 Secretario de Transporte

01 | Sub-Secretario de T'ransporte

01 Assessor Técnico




SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO (SEMED)

Quantiqade Cargo

01 Secretario de Educacio

01 Sub—Secretario de Educacgio
02 Diretores de Escola B

02 Diretores de Escola A

03 Coordenadores 1

03 Coordenadores 2

01 Assessor Técnico |

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

(SESAS)
Quantidade Cargo
01 Secretario de Saunde
01 Sub—-Secretario de Saude
01 Sub—Secretario de Assisténcia Social
02 Assessores Técnicos

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO

(SEMCET)
Quantidade Cargo
01 Secretario de Cultura e Esportes
01 Sub-Secretario de Cultura
01 Sub—-Secretario de Esportes e Turismo
02 Assessores Técnicos

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

(SEMAM)
Quantidade Cargo
0l Secretario de Agricultura e Meio Ambiente
01 Sub-Secretario de Agroturismo
01 Sub—-Secretario de Meio ambiente

02

Assessores Técnicos




ANEXO IlI

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQO

CARGO QUANT. |REFERENCIA | VALOR  DISTRIBUICAO |
Secretario 08 CC-1 R$ 2.000,00 {01 em cada
| | Secretaria
Sub—-Secretario 11 CC-2 R$ 1.291,11 101 em cada Sub-
Secretaria
Chefe de 01 CC-1 R$ 2.000,00 Gabinete  do
Gabinete Prefeito
Assessor de 03 CC-3 RS 1.000,00 101 Gabinete;
Planejamento 01 secret. Adm.;
| | | |01 Sec. Finangas
Assessor Juridico 01 CC-1 R$ 2.000,00 | Gabinete do]
B | Prefeito )
Tesoureiro 01 CC-2 R$ 1.291,11 | Secretaria de
| | | iFiI_]al’](;aS
Assessor Técnico 11 CC-4 R$ 809,41 |01 em cada Sub-
| Secretaria
Motorista de 01 CC-4 R$ 809,41 | Gabinete do
(Gabinete | Prefeito




ANEXO IV
FUNCOES DE CONFIANCA

FUNCAO | QUANT. REFERENCIA | VALOR DISTRIBUICAO

Encarregado de 10 FC-1 1R$ 209,17 | Nas Secretarias Municipais

area de:Administracio, Financas,
Obras, Transporte, Satde e
Assist.  Social, Educac3o.
Agricultura.

Encarregado de| 10 FC-3 R$ 172,77({01 em cada Turma de

Turma Trabalho.

Presidente da 01 FCL-1 |[R$ 500,00|01 Presidente sendo

Comissio ocupante de cargo Efetivo

Permanente de

Licitacao(COPLI)

Secretario da 01 | FCL-2 IR$ 450,00(01 Secretario sendo

Comissao ocupante de cargo Efetivo

Permanente de

L.icitacdo |

Membros da 02 | FCL-3 |R$ 300,00{02 Membros se ocupantes

Comissio de cargo Efetivo

Permanente de

l.icitacao

GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE IRUPI,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, AOS 18 DE JANEIRO DE 2005

VALDECIO JOSE DA COSTA
Presidente da cidmara



