LEI N° 401/2005

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

Na qualidade de Prefeito Municipal de Irupi, Estado do Espirito Santo,
faco saber que a Cimara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°) As atividades do Governo Municipal onentar-se-30 no sentido do
desenvolvimento fistco-territorial, econdmico e socio-cultural e do aprimoramento dos
servigos a populagio, procurando executar um Plano Geral de Governo que mais atenda
a realidade local, obedecendo aos seguintes principios fundamentais:

1 - Planejamento,
II - Coordenagéo,
HT - Controle.

CAPITULO1
DO PLANEJAMENTO

Art. 2°) A atividade administrativa municipal sera exercida através do
planejamento e compreendera os seguintes planos e programas:

I - Plano Plurianual;
II - Diretnizes Or¢amentarias,
IH - Orcamentos Anuais.

§ 1°- Compete a cada Secretaria orientar € dinigir a elaboragio do programa
correspondente a seu setor e 0s de Assessoramento, auxiliar diretamente o Prefeito
na Coordenagdo e revisiio, bem como na elaboragio da programacdo geral do
Governo.

§ 2°- A aprovagdo do Plano Geral do Governo € de competéncia do Prefeito.

Art. 3°) A elaborag¢do e execugio do planejamento das atividades municipais
guardardo perfeita consonincia com 0s planos e programas dos Governos Estadual e
Federal. o

Art. 4°) Em cada exercicio financeiro sera elaborado o Orcamento que
pormenorizarg a etapa do programa plurianual a ser realizado no exercicio seguinte, o
qual servira de roteiro a execugio coordenada no programa anual.

Art. 8°) A administragio municipal deve elaborar planos e projetos que garantam
a produgio de bens, o0 melthoramenio nos servigos piblicos ¢ as mudancas sociais de




carater politicoe economico, urbanistico, com a participagdo da populagao.

Art. 6°) Para ajustar o ntmo de execugdo do or¢amento ao provavel fluxo de
recursos, a Assessoria Técnica e Juridica e as Secretana Municipal de Administrag3o,
Finangas, Obras e Servicos Urbanos, Transporte, Saude e Assisténcia Social, Educacéo,
Cultura ¢ Esporte, Agricultura e Meio Ambiente, elaborardo a programacio financeira de
desempenho, de modo a assegurar a liberagio de recursos necessarios a fiel execucio dos
programas anuats de trabalhos projetados.

Art. 7°) Toda atividade devera ajustar-se a¢ Plano do Governo e ao Org¢amento, e 0s
compromissos financeiros sé poderdo ser assumidos em perfeita consondncia com a
programagdo financeira de desembolso, obedecendo estritamente os ditames da Ler de
responsabilidade fiscal ( Le1 Complementar 101/2000 ).

CAPITULO 1I _
DA COORDENACAO

Art. 8") As atividades da administracdo municipal serdo objeto de permanente
coordenacdo, especialmenie no que se refere a execugdao dos planos e programas de
SOVerno.

Art. 9°) A Coordenacido Setonal sera exercida em todos os niveis da administragao
municipal, mediante a atuacio das Secretarias e dos Orgios de Assessoramento ao
Prefeito, ¢ a realizagdo sistematica de reunides com 0s responsavels imediatamente
subordinados.

Paragrafo Unico - A Coordenagdo Geral da Administragdc Municipal sera
assegurada através de reunmides com o Chefe de (Gabinete, Assessores Tecnicos,
Secretanos e Sub-Secretarios Municipais sob a Presidencia do Prefeito,

CAPITULO 11
DO CONTROLE

Art. 10} O Controle das atividades da Admimistraciio do Municipio devera exercer-se
em todos os niveis € em todos 0s 6rgdos, compreendendo especialmente:

I - O controle pelos orgdos de Assessoramento ¢ Secretarias, da execugdo dos
Programas e da Observéncia das normas que orientam as atividades de cada orgao,
Il - A Prefeitura recorrerd para execugdo de obras e servigos, sempre que
admissivel, mediante contrato, concessdo, permissdo ou CONvVENIo, a pessoas ou
entidades do setor privado, de forma a alcancar melhor rendimento, evitando novos
encargos permanentes ¢ ampliacédo desnecessaria do quadro de servidores;
I - Os servigos municipais deverdo ser permanentemente atualizados, visando a
moderniza¢do dos meétodos de trabatho, com o objetivo de proporcionar melhor
atendimento ao publico, através de rapidas decisdes, sempre que possivel com
execucio imediata;
IV - Na elaboragdo e execugdo de seus programas, a Prefeitura estabelecera o
critério de prioridades, segundo a essencialidade da obra ou servigo e o atendimento
do interesse coletivo;



V - O controle da aplicagdo do dinheiro pablico e da guarda dos bens do municipio,
pelos orgdos proprios.

TITULO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 11 - A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de lrupi € constituida
dos seguintes Orgaos:

1- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
. Gabinete do Prefeito
. Assessoria Técnica-Juridica
. Assessona de Planejamento
. Assessoria Técnica

1I- ORGAOS DE ADMINISTRACAQO GERAL
. Secretaria Municipal de Administragdo —SEMAD.

11l- ORGAOS DA ADMINISTRACAOQ ESPECIFICA

- Secretaria Municipal de Finangas -SEMUF;

. Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos -SEMOS;

- Secretaria Municipal de Transporte- SEMUT;

. Secretaria Municipal de Educagio -SEMED;

. Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social- SEMSAS

. Secretaria Muntcipal de Cultura e Esporte- SEMCE;

. Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente- SEMAM,

Paragrafo Unico - A representacio grafica da Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Irups é a constante do anexo 1, que faz parte desta Lel

TITULOMM
DA JURISDICAOQ ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS DA PREFEITURA

CAPITULO 1
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 12) O Gabinete do Prefeito € um orgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, tendo como ambito de agdo a assisténcia mmediata ao Prefeito,
auxiliando-0 no exame e trato dos assuntos politicos e administrativos, e especiaimente:

a)- O encaminhamento de projelos, processos e outros documentos para apreciagao

do Prefetto;

b)- A colaboracdo com o Prefeito na preparagdo de mensagens € projetos;

¢)- A lavratura de atas e o preparo de agendas, simulas e correspondéncias para o

Prefeito;

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

¢)- A recep¢do, triagem ¢ cncaminhamento de pessoas ao Prefeito;

f)}- O auxilio ao Prefeito em suas relagOes com as autoridades e o publico em geral,



g)- A prestagdo de esclarecimentos ao pablico sobre problemas do Municipio,

h)- A prestacio de informagdes sobre programas e realizagdes da Prefeitura;

i)- O atendimento as comunidades em suas reivindicagdes, encaminhando-as aos
Orgdos competentes;

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

k)- O estimulo a criagdo de organizagbes comunitdrias para que haja participagao.,
acompanhamento e fiscalizagdo das ag¢des do poder Publico Municipal, em
antecipagio com os diversos orgdos da Prefeitura, notadamente com a Secretaria
Municipal de Saude e Assisténcia Social,

I)- A divulgacio aos drgdos da Prefeitura das decisdes e providéncias determinadas
pele Prefeito;

m)- A execuc¢io de outras atrvidades correlatas.

,. CAPITULO II ,
DA ASSESSORIA TECNICA-JURIDICA E DA ASSESSORIA TECNICA .

Art. 13) A Assessoria Técnica Juridica € um orgéo ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agdo o assessoramento ao Prefeito
Municipal no planejamento e coordenagdo das a¢des municipais € nas questdes juridico-
administrativas; a Assessoria Técnica sera ligada ac Gabinete do Prefeito e as respectivas
Secretarias Municipais auxiliando-os no desenvolvimento técnico e na implementagdo das
politicas e diretrizes destinadas a correta aplicag@o das modernas técnicas administrativas.

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

SECAQ I
- PLANEJAMENTO E COORDENACAOQO, compreendendo:

a)- O Assessoramento ao Prefeito quanto ao planejamento, coordenagao e
consolidagdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Org¢amentdrias e dos Orgamentos
anuais, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito e com os elementos
fornecidos pelos diversos orgios da Prefettura e, em conformidade com o disposto no
artigo 165 da Constituigdo Federal,

b)- O auxilio ao Prefetto no exame e trato de assuntos técnicos administrativos,

¢)- A execugdo de missdes técnicas de confianga no acompanhamento do processo
das atividades gerais da Prefeitura,

d)- A elaboracdo,. avaliagio, o controle e acompanhamento da execucdo dos
Orcamentos em articulacio com as demais Secretarias Municipais;

e)- A promogio e o aperfeicoamento dos métodos e programas de acompanhamento
e controle da execucdo or¢gamentaria,

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

g)- A programagdo de estudos e projetos visande a identificagao, localizagao ¢
captagdo de recursos financetros para o muntcipio,



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

i)- A proposicioc de medidas de modermizacdo administrativas nos o6rgios da
Prefeitura e de programas de treinamento, capacitacdo e desenvolvimento de recursos
humanos;

})- A avahagdo permanente do desempenho da maquina administrativa;

k)- A elaboragdo de estudos de projetos econdmicos, inclusive o0s que visem a
localizacdo de empreendimentos industriais;

I)- A analise da capacidade do Municipio, para processar recursos especializados
para a consecuc¢do de programas € projetos;

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

n)- O assessoramento ao Prefeito no estudo, interpretagdo ¢ solucdo das questdes
administrativas,

0)- A elaboracdo de pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito e pelos
demais Orgdos da Administragio Municipal;

p)- A sele¢do de informagdes sobre leis e projetos legislativos federais, estaduais e
municipais de interesse da Prefeitura;

q)- O controle, fiscalizagdo, estudo da wviabilidade da implementagdo, execucdo e
assessoramento de todas as providéncias que forem necessarias para concretizagdo da
celebragio e acompanhamento e prestacao de contas de ftodos os convénios
pactuados com o Poder Executivo Municipal, que envolvam de um lado o Executivo
Municipal e do outro quaisquer Orgdos Federais, Estaduais ou Municipats, Entidades
Paraestatais, Autarquias, Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista,
Assoclacdes Civis, Orgamzagdes Sociais, Pessoas Politicas, Pessoas Juridicas ou
Fisicas, etc.

r) A execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO II
11 - ASSESSORIA JURIDICA, compreendendo:

a)- O Assessoramento ao Prefeito no estudo, interpretacdo e solucdo das
questdes juridicas;

b)- A analise e redacdo de projetos de leis, decretos, regulamentos,
contratos, convenios e outros documentos de natureza juridica;

¢)- A defesa em juizo, ou fora dele, dos direitos e interesses do
Municipio;

d)- A execugdo da cobranga judicial da Divida Ativa do Municipio;

e)- A execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO II
[II- ASSESSORIA TECNICA , compreendendo:
a)- O Assessoramento ao Prefeito e respectivos Secretarios Municipais

no estudo, interpretacdo e soluglio das questdes atinentes a viabilidades
tecnica dos proletos e diretrizes a serem implementadas e a avaliacdo



periddica da politica de gestdo ;

b)- O auxilic ao Prefeito e aos respectivos Secretarios Municipais no exame € trato
de assuntos técnicos administrativos, visando o desenvolvimenio e o controle das
atividades geridas por cada Secretaria;

¢)- A execucdo de missdes técnicas de confianga no acompanhamento do processo
das necessidades especificas de cada Secretaria Municipal;

d)- A elaboragiio, avaliagdo, o controle e acompanhamento da execugédo dos
Orcamentos destinados as respectivas Secretarias Municipais;

e)- A promogio e o aperfeigoamento dos métodos e programas de acompanhamento e
controle da execucdc orcamentaria , buscando novas técnicas que otimizem as
atividades das Secretarias Municipais;

g)- A programagdo de estudos e projetos visando a identificagdo, localizagio e
captacdo de recursos financeiros para 0 municipio;

i)- A analise técnica para a proposi¢do de medidas de modernizagdo administrativas
nos orgios da Prefeitura e de programas de ftreinamento, capacitagdo e
desenvolvimento de recursos humanos;

j)- A avaliagdo permanente do desempenho da Secretaria na qual esteja vinculado;
k)- A analise da viabilidade técnica para a implantagio de sistema para conhecimento
dos custos operacionais das atividades desenvolvidas pelos drgios da Preteitura, € o
combate ao desperdicio em todas as suas formas;

1)- O auxilie na seleciio de informagdes sobre leis e projetos legislativos federais,
estaduais e municipais de interesse da Secretaria Municipal;

SECAOQ IV
IV - COMUNICACAO SOCIAL, compreendendo:
a)- A divulgacio de todas as atividades desenvolvidas pela Prefeitura, atraves dos

meios de comunicago disponivel no Municipio,

b)- A execucio de acordo em Convénios firmados com os Governos Federal,
Estadual e outras voltadas para a divulgagio do Municipio atraves de imprensa;
¢)- Divulgar os eventos turisticos, esportivos, educacionais ¢ outros, a nivel
municipal, estadual e federal, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Cultura
e Esporte e demais Secretanas;
d)- Catalogar e arquivar publicagdes sobre o Municipio divulgadas na midia;
¢)- 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 publicacdo nos orgdos da imprensa;
g)- A execugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO I )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO —~(SEMAD)

Art. 15) A Secretaria Municipal de Administragdo e (estdo € um Orgdo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agdo, o
planejamento, a coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades referentes a pessoal.
expediente, protocolo, arquivo, reprodugdo grafica, compras, almoxarifado, patrimonio,
zeladoria, vigilancia, licitagdo, transporte e oficina, a elaboragio das leis do Plano
Plurianual, Diretrizes Orcamentarias € dos Orgamentos Anuais, Desenvolvimento Urbano
e Desenvolvimento Institucional.



Art. 16) As attvidades da Secretaria Municipal de Administracio serdo executadas
mediante o auxilio da seguinte Sub-Secretaria;

1 — Sub-Secretaria de Administragio e Recursos Humanos;

SECAOT1
DA SUB-SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

Art. 17) As atividades da Sub-Secretaria de Administracdo ¢ Recursos Humanos
mediante a coordenagdo e subordinag@io ao respectivo Secretario Municipal tera como
primazia o desenvolvimento das seguintes atividades:

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

b)- A promogio e execugdo da politica de manutengio de recursos humanos, pela
administragdo de salario, planc de beneficios sociais , higiene e seguranca do
trabalho;

¢} A execugdo da politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de
treinamento , capacitagio e aperfeicoamento de pessoal;

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

€)- A organizagdo e atualizagdo do Cadastro de Recursos Humanos, visando criar
um sistema de informagdo da torg¢a de trabalho do municipio;

I)- A preparagido da documentagdo necessaria para admissio, demissio e concessio
de terias;

g}- O cumprimente dos atos de admissdo, posse, lotagdo, distnbuicdo, direitos e
vantagens dos servidores,

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

1)- A aplicagdo do plano de carreira bem como a execug¢do de oufras tarefas que
visem a atualizacido e controle do mesmo;

})- A fiscalizagdo, controle e registro de freqiiéncia dos servidores;

k)- A elaboracdo da escala geral de fémas dos servidores, encaminhando-a aos
demais orgaos da Prefeitura para aprecia¢édo e aprovagio;

1)- A elaboracio das folhas de pagamento;

m})- O fornecimento de declaragdes funcionais e financeiras dos servidores quando
solicitado;

n)}- A execucdo de outras atividades correlatas.

Art. 18) As atividades da Sub-Secretaria de Administracio e Recursos Humanos
serdo executadas ainda atraveés dos seguintes setores:

I — Setor de Material;
II — Setor de Servigos Gerais.

SUB-SECAO1
DO SETOR DE MATERIAL

Art. 19) As atividades do Setor de Matenal sdo as seguintes:



I - COMPRAS, compreendendo:

a)- A organizacio e atualizagdo do Cadastro de Fornecedores da Prefeitura;

b)- A expedi¢io de Certificado de Registro as firmas fornecedoras;

¢)- O atendimento aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas
pela Prefeitura;

d)- A realizagio de Coleta de Pregos e/ou Licitagdo, visando a aquisicdo de
materiais € equipamentos, em obediéncia a legislagdo vigente;

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

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

g)- O controle dos prazos de entrega das mercadonas, providenctando as cobrangas
aos fornecedores, quando for o caso;

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

i)- O recebimento e conferéncia dos materiais e equipamentos adquirtdos,
acompanhados das respectivas notas fiscais, comparando-as com o Pedido de
Fornecimento, enviando os documentos a Contabilidade;

i)- A execugdo de outras atividades correlatas.

11 - ALMOXARIFADO, compreendendo:

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

b)- A guarda, conservagdo, classificagdo, codificagdo e registro dos materiais e
equipamentos,

¢)- O fornecimento dos materiais requisitados aos diversos orgios da Prefeitura;

d)- A organizagdo, o controle e a movimentagio de estoque-entrada e saida de
materiais;

e)- A determinacio e controle do ponto de reposicdo de estoque de materiais,

f)- A elaboracdo da previsdo de compras objetivando suprir as necessidades dos
diversos orgdos da Prefeitura;

g)- A organizagdo e atualizagio do catalogo de materiais,

h)- A requisi¢io de compras de material, utiliza¢do de formularios proprios,

i)- A realizagiio do inventdrio de material em estoque no almoxarifado, pelo menos
uma vez ao ano,

j)- A elaboragio mensal de mapa de consumo de matertal, encaminhando-o ao
Secretario;

k} A tomada de providéncias quanto ao tombamento de todos os bens
patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano, encaminhando-o aos 6rgéos afins;

I)- A realizacdio do inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano,
encaminhando-o aos orgéos afins,

m)- A proposigio de medidas para a conservagdo dos bens patrimomais do
Municipio;

n)- A proposi¢io do recolhimento do material inservivel ¢ obsoleto;

0)- A distribuiciio periddica da relagdo dos bens patrimoniais aos respectivos
responsaveis pelo seu uso e guarda,



p)- O cumpnimento dos procedimentos estabelecidos em legislacdo especificas e
vigentes,
q)- A execucdo de outras atividades correlatas;

SUB-SECAOQO R
DO SETOR DE SERVICOS GERAIS

Art. 20) As atividades do Setor de Servigos Gerais sdo as seguintes:

a)- A execugdo dos servigos de reprodugio de documentos da Prefeitura,

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

¢)- O registro da tramitagdo e encaminhamento de todos 0s processos;

d)- A remessa e distribuig@o de toda a correspondéncia interna e externa,

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

f)- O recebimento de jornais, revistas e outras publicacbes de interesse do
municipio, encaminhando-os aos érgios interessados;

g)- A organizagdo e a conservagdo do arquivo, analisando o conteudo dos
documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento;

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

1)- A ncineragio de papé€is, jornais e outros, quando necessaria, medianie
autorizagdo expressa do Orgdo competente e, em observincia a legislagio
pertinente;

- A promogio da conservagdo das instalagdes elétricas e hidraulicas dos prédios e
logradouros da Prefeitura, em articulagdo com a Sub-Secretaria Municipal de Obras
e Servicos Urbanos;

k)- A execucdo dos servigos de abertura, fechamento, liga¢des e desligamento de
luzes e aparelhos elétncos do prédio da Prefeitura;

I)- A execugdo da himpeza interna e externa de predios, moveis e instalagdes da
Prefeitura;

m)- A execuc¢do dos servigos de vigilancia diurna e noturna em todos os prédios,
pragas, jardins, logradouros publicos, creches e escolas municipais;

n)- A promo¢do da conservagdo € manutengdo dos equipamentos de escritorio,
providenciando o reparo tdo logo apresentem defeitos;

0)- A execugdo e controle da operacionalidade do sistema de telefoma da
Prefeitura;

p)- A tomada de providéncias para reparac¢io de veiculos ou maquinas em oficinas
especializadas;

q)- A manutenc¢do nos servigos de informatica;

r)- A protecio aos direitos do consumidor;

s)- A execugdo dos servigos de copa e cozinha;

t)- A execucgdo de outras atividades correlatas.



CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS «(SEMUF)

Art. 21) A Secretaria Municipal de Finangas tem como ambito de acdo o©
planejamento, a coordenagdo, a execugdo ¢ o controle das atividades relacionadas
com contabilidade. tesouraria, tributagio, arrecadagio, licitagdo, a elaboragao das
leis do Plano Plurianual, Diretrizes Or¢amentarias e dos orgamentos Anuais.

Art. 22) As atividades da Secretaria Municipal de Finangas serdo executadas
mediante o auxilio da seguinte Sub-Secretana:

I — Sub-Secretana de Finangas;

SECAO 1
DA SUB-SECRETARIA DE FINANCAS

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

[ - CONTABILIDADE, compreendendo:

a)- A execucio do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e dos
Orcamentos Anuais, em estreita articulagio com os demais orgdos da Preteitura;

b)- O acompanhamento e o controle da execugdo orgamentaria, procedendo as
alteragbes quando necessario e previamente autorizadas pelo Prefeito, em
articulagdo com Assessoria Tecnico Jurtdica,

¢)- A execugdo e escrituragdo sintética e analitica, em todas as duas fases, dos
empenhos e dos langamentos relativos as operagles contabeis, patrimoniais c
financeiras da Prefeitura;

d)- O acompanhamento, execugdo e controle de acordos, contratos € CONVemos,

e)- A elaboraciio dos balancetes mensais financeiros e orgamentarios,

f)- A remessa mensal dos balancetes financeiros e orgamentarios ao Tribunal de
Contas;

g)- A elaboragio, no prazo determinado do Balango Geral da Preteitura,

h)- A elaboragdo das prestagdes de contas da Prefeitura, bem como dos recursos
recebidos para aplicagdo em projetos especificos,

i)- A emissio de Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da
execucgdo orcamentaria da despesa,

i)- A analise de Folhas de Pagamentos dos servidores, adequando-os as untdades
oreamentarias;

k)- A analise e o controle dos custos por obras, servigos, projetos ou unidade
administrativa,

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

m)- A emissdo de Ordem de Pagamento;

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

0)- A execucdo de outras atividades correlatas.



IT - TESOURARIA, compreendendo:

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

b)- A execu¢do de pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas,
¢)- O recebimento, guarda e conservagio de valores e titulos da Prefeitura,
devolvendo-os quando devidamente autorizados;

d)- A emissic de cheques e encaminhamento para assinatura da Secretaria
Mumicipal de Admimstragdo , e requisigdo de talondrio de cheques;

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

f)- A escrituragido do livro caixa;

g}~ A elaboragiio do bolettim de movimento financeiro diario, encaminhando-o ao
Sub-Secretario Municipai de Finangas e Planejamento;

h)- O fornecimento de suprimento de dinheiro a outros orgios da Administracdo
Municipal, desde que devidamente processada e autorizado pelo Prefeito;

i)- A execuc¢io de outras atividades correlatas.

III - TRIBUTACAO, compreendendo’

a)- Aplicagdo do disposto no Codigo Tributario Municipal e demais legislagdo
complementar;

b)- A orgamzag¢do e manutencdo do Cadastro de Contribuinte do Municipio;

¢)- A onentagdo aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes
fiscais;

d)- A proposi¢do para fixacdo das tarifas e tributos municipais e suas alteracdes,
SEMpre qUE Necessario,

e)- A elaboracdo dos calculos devidos e lancamento, em fichas, de todos os
Impostos, taxas € contribui¢des e methoria, promovendo as baixas, assim que forem
liquidados os débitos correspondentes;

f)- A execugdo de providéncias necessarias a emissfo de Alvaras de Licenca para
funcionamento do comércio, da mndustria e das atividades profissionais liberais,
enviando-os ao Sub-Secretario Municipal de Finangas e Planejamento para
autorizacio;

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

h)- A promogdo da localizag@o do comércio ambulante e divertimento publicos em
geral;

1)- A preparacdo e o fornecimento de Certidées Negativas;

1)- A emissdo e entrega de carnés de cobranga de tributos, obedecidos os prazos
estabelecidos no calendario fiscal;

k)- A fiscalizagdo quanto ao cumprimento do Codigo Tributario Municipal,
lavrando, conforme o caso, notificacdo, intimagdo e auto de infragdo, quando da
ndo observancia as normas fiscais estabelecidas;

1}- A inscri¢do em Divida Ativa dos contribuintes em débito com a Prefeitura;

m)- O envio de processos a assessoria Técnica Juridica, objetivando a cobranca
judicial da Divida Ativa;

n)- A elaboragdo mensal do demonstrativo da arrecadacgio da Divida para efeito de
baixa no Ativo Financeiro;

0)- A analise e tomada de providéncias necessarias de todos os casos de
reclamacdes quanto aos lancamentos efetuados:



p)- A elaboragdo e atualizagdo do cadastro Imobiliario Municipal, em articulagio
com a Secretaria Municipal de Obras ¢ Servigos Urbanos;

q)- A elaboragio, na forma de legislagio em vigor, de calculos do valor venal dos
imoveis, com o langamento dos tributos devidos;

r)- A orientagdo, em épocas proprias, da inscrigdo e renovagdo de inscrigdo dos
contribuintes do Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza, promovendo a
organizacdo do respectivo Cadastro Fiscal;

s)- A execucdo de outras atividades correlatas,

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

Art. 24) A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos tem como ambito de
acdo, a execucio e o controle das atividades relativas ao desenvolvimento de
programas, projetos e agdes que propiciem o desenvolvimento ¢ a atragao de
investimentos para o Municipio de Trupi, bem como o planejamento, a coordenacao,
a execucio e o controle das atividades relaftivas a construgdo, conservagao,
fiscalizacio de obras e postura, carpintaria, produgdo e artefatos de cimento.
limpeza piiblica, conservagdo de parques, jardins, cemitérios, pragas de esportes,
feira livres, matadouros, iluminac¢do pablica e repetidores de televisdo.

Art. 25) As atividades da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos serao
executadas mediante o auxilio da seguinte Sub-Secretaria:
1 — Sub-Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos

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

SECAO |
- CONSTRUCAOQO E CONSERVACAO DE OBRAS, compreendendo:
a)- A elaboragio de estudos e projetos de obras municipais, bem como 0s
respectivos orgamentos,
b)- A elaboracdo do calculo das necessidades de material, bem como a requisi¢ao
dos mesmos para execugao de obras;
c)- A execucgdo e/ou contratagido de servigos de tercetros para execucao de obras
publicas;
d)- A construgio, ampliagdo, reforma e conservagdo dos preédios municipais,
cemitérios e logradouros publicos, redes de esgoto sanitario, drenos de agua pluvial,
abrigos para passageiros e outros,
e)- A execucdo e conservagio dos servicos de instalagdes elétricas em obras,
prédios, logradouros municipais e em épocas de realizagdes de festividades oficiais;
f)- A manutencdo e atualizagio da planta cadastral do sistema viario do municipio
em articulacdo com as Secretarias de Agricultura ¢ Meio Ambiente e Transporte;
o)- A execucdo dos servigos de abertura, reabertura, conservagdo das estradas
municipais em articulagio com as Secretarias de Agricultura e Meio Ambiente e
Transporte;



h)- A execugado dos servigos de abertura, reabertura, pavimentagio, conservacio e
pavimentagdo de ruas, vias publicas e logradouros;

1)- A execugdo dos servigos de construgdo e conservagio de pontes, bueiros e mata-
burros em articulagio com a Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente e
Transporte;

1)- O fornecimento dos elementos técnicos necessarios para montagem dos
processos de licitagdo para contratagdo de obras e servigos, em articulacio com a
Secretaria Municipal de Administragéo

k)- A fiscalizagdo, quanto a obediéncia das clausulas contratuais, no que se refere
ao 1nicio e término das obras, aos materiais aplicados e a qualidade dos servicos;

I}- A proposigdo para recolhimento & sucata, de maquina ou pecas considerados
Inaproveitaveis, em articulagio com Secretaria Municipal de Administragéo

m)- Acompanhamento e manutengdo dos repetidores de televisio no Municipio;

n)- A execucdo de outras atividades correlatas;

SECAQO II
1 -SERVICOS URBANOS, compreendendo:
a)- A promog¢do de campanhas de esclarecimentos ao publico a respeito de
problemas de coleta de lixo, principalmente guanto ao uso de reciptentes;
b)- A defini¢do, atraves da planta fisica do municipio, do zoneamento para fins de
limpeza publica, coleta e disposigio do lixo domiciliar, comercial , industrial e
hospitalar;
¢)- A execugdo dos servigos de higiemzacdo, capina, rogagem de matos e varri¢ao
das vias e logradouros publicos;
d)- A execugdo dos servigos de coleta e disposi¢do do lixo, compreendendo o
recolhimento, transporte e remo¢do para os locais previamente determinados:
e)- A articulagio com o Setor de Obras para a sistematizacio dos servigos, visando
a distribuigdo dos veiculos, maquinarios € equipamentos;
- A execucdo 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 ¢ conservagdo dos parques, jardins e areas ajardinadas, bem como a
vigildncia contra a depredagfo, em articulagdo com Secretaria Municipal de
Agricultura e Meio Ambiente;
1)- A manutencdo e ampliagdo das areas verdes do municipio, em colaboragdo com
a Secretaria Municipal de Agricultura de Meio ambiente, com vistas ao
embelezamento urbano:
1)- A manutengdo e conservagdo de pracas de esportes municipais;
k}- O acompanhamento das instala¢des elétricas de iluminagdo publica, zelando por
sua Conservacao;
I)- O emplacamento de logradouros e vias publicas, bem como a numeracio de
imoveis, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracio;
m)- A administragdo e fiscalizaghio dos cemitérios municipais, envolvendo as
atividades de sepultamento, exumagdo, translagio e perpetualidade de sepulturas;
n)- A manutengio da limpeza e conservagiio dos cemitérios municipais;
¢)- A fiscalizagdo, notificagio e autuagdo aos proprietarios de animais soltos em
vias ptblicas e/ou criados em quintais;
p)- Elaboracio de estudos e projetos que contemplem o desenvolvimento urbano:



q)- Elaboragdo de estudos e projetos que visem o desenvolvimento institucional da
administra¢do municipal,

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

s)- Elaboragdo ¢ execugdo de estudos e projetos para celebragao de parcerias com
os setores comercial e industrial de Irupi, que visem o bem publico,

t)- Elaborac¢io de Planos Dhretores;

u)- A execugiio de outras atividades correlatas.

SECAO Iil
11 - LICENCIAMENTO E FISCALIZACAOQ, compreendendo:
a)- A orienta¢do ao publico quanto & obediéncia das normas contidas no Codigo de
Obras e de Posturas do Municipio, bem como a fiscalizagdo quante aoc seu
cumprimento;
b)- O estudo e a aprovagio de projetos e plantas para realizagdo de obras publicas €
particulares;
c)- O encaminhamento de processos referentes a instalagdes hidro-sanitarias, para
apreciagdo do 6rgéo de satide municipal;
d)- A organizagio e manutengdo do arquivo de copias de projetos € plantas de obras
publicas e particulares;
e)- A expedicio de licenga para a realizagdo de obras e construgdo, reconstrugao
acréscimo. reforma, demoligdo, conserto e limpeza de imovels particulares;
f)- A fiscalizagdo em obras publicas a cargo da Prefeitura;
g)- A fiscalizagdo, o embargo e a autuaglo de obras particulares que venham
contrariar as posturas municipais, os projetos e plantas aprovados pela Preteitura;
h)- A fiscalizagio de entulhos e materiais de construgdio em vias publicas,
i)- A inspecdo das construgdes particulares concluidas, bem como a emissdo de
"habite-se* e certidao detalhada,;
j)- O fornecimento de elementos para a manutencdo do Cadastro Imobiliario, em
articulaciio com a Sub-Secretaria Municipal de Finangas,
k)- A apreciacio e a aprovagio de projetos de loteamento e desmembramento, de
acordo com a legislagdo especifica, bem como a sua fiscalizagio;
I)- A analise e aprovagido de projetos de arruamento;
m)- A aprovacdo de instrumentos utilizados para propaganda comercial e politica,
bem como os locais a serem exibidos, observando-se a legistagiio especifica;
n)- A execugdo de outras atividades correlatas.

SECAO IV
[V - ARTEFATOS DE CIMENTO E MADEIRA, compreendendo:
a)- A requisicio de matéria-prima para a fabricagdo de artefatos de cimento e
madeira, em articitlacdo com a Secretaria Municipal de Administragio;
b)- A fabricacgdo de blocos, meios-fios, manilhas e tampdes;
¢)- A selecdo e preparo da madeira necessario a realizagdo de obras;
d)- A execucio de servicos de construgdo e reparo em estrutura € objetos de
madeira;
e)- A estocagem, distribui¢iio e controle de produtos de artefatos de cimento e de
madeira, em articulacio com a Secretaria Municipal de Admimistragao;
f)- A execucdo de outras atividades correlatas.



SECAQ V
DO SETOR DE APOTO ADMINISTRATIVO

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

a)- O controle e registro do livro de ponto dos servidores dotados na Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Urbanos em articulagiio com a Secretaria Municipal
de Administracio;

b)- O controle de materiais de consumo ¢ permanente em articulacio com a
Secretarta Municipal de Administracdo;

¢)- O controle e distribui¢io do maquinario e equipamentos, proporcionando
seguranca, assiduidade e higiene;

d)- O recebimento, coordenagio, a guarda, a distribui¢do 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 obngatorio, conservaciao e limpeza das respectivas areas e setores
de servicos ;

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

g)- Executar as diretrizes tragadas para a execugdo das Obras e Servigos, de modo a
fazer com que sejam cumpndos econémica e eficazmente as suas finalidades,
conforme convénio e/ou acordo firmados com o Municipio;

h}- Controle de expediente, arquivo, estatistica, mecanografia e informatica;

1)- A execugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

Art, 27) A Secretania Municipal de Transporte € um drgdo tem como ambito de
acao o planejamento, a coordena¢do, a execucdo ¢ o controle das atividades
referentes aos servigos de abertura e conservacio de estradas, transportes e oficina;

SECAQ 1

Art. 28) As atividades da Secretaria Municipal de Transporte serdo executadas
mediante a ¢olaboracgio da seguinte Sub-Secretaria:

[ - Sub-Secretaria Municipal de Transporte ;

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

a)- A abertura, reabertura e conservacdo de estradas municipais;

b)- A construgdo e conservagao de pontes, bueiros e mata burros;

¢)- A distribui¢do dos veiculos aos diversos orgidos da Prefeitura de acordo com as
necessidades de cada um e as possibilidades da frota, exercendo controle por meio
de diaries de bordo em cada veiculo, possibilitando o controle do deslocamento, da
kilometragem rodada, verificacdo de abastecimento, identificacdo do condutor,
horario dos deslocamentos e da devolugdo do veiculo no local apropriado, relatando



a existéncia de qualquer avaria sofrida durante sua utilizagdo;

d)- A guarda, o abastecimento e a conservagio de veiculos e maquinas da
Preteitura;

e)- O controle dos gastos de combustivel e oleo lubrificante, assim como de outras
despesas com manuten¢do e conservagdo de veiculos € maquinas, em articulagdo
com a Secretaria de Administracgio;

f)- A inspecdo periodica dos veiculos, verificando seu estado de conservagio,
providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

g)- A execugdo de reparos em veiculos e maquinas pesadas,

h)- A tomada de providéncias quanto a recuperagdo de pegas que possam Ser
reutilizadas;

i)- A organizagdo, Niscaliza¢do e conservagdo de toda ferramenta existente, de uso
da oficina, bem como 0s equipamentos, promovendo o inventario em cadastro
proprio;

j)- A execucdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO VI )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 30) A Secretaria Municipal de Educagdo € um orgdo lhigado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de¢ agdo o planejamento,
a coordenacdo, a execucdo e o controle das atividades educacionais, referentes a
orientacdo, supervisao e administra¢io do sistema de educagdo, especificamente.

Art. 31) Compete a4 Secretaria Municipal de Educagio o desenvolvimento das
SeguIntes areas:

[ - Ensino Pré-Escolar;

IT - Ensino Fundamental;

111 - Educacio de Jovens e Adultos;

IV - Apoio Administrativo.

Art. 32) As atividades da Secretaria Municipal de Educacdo serdo executadas
mediante a colaboracdo da seguinte Sub-Secretana:
I — Sub-Secretarta Municipal de Educagio ;

SECAOT
DO SETOR DE ENSINO PRE-ESCOLAR

Art, 33) As atividades do Setor de Ensino Pré-Escolar mediante a coordenagdo ¢
subordinagdo ao respectivo Secretario Mumicipal tera como primazia O
desenvolvimento das seguintes atividades:

a)- Planejar junto as unidades de Preé-Escolar as atividades pedagogicas com
planejamento semanal, mensal, bimestral ¢ anual;

b)- Atendimento pedagogico as ¢riangas de 04 a 06 anos segundo a LDB (Le1 de
Diretrizes Bases);

¢)- O fornecimento de subsidio para a formulagdo da politica educacional do
municipio, bem como na concretizagido de acordos e convéntos com os Governos
Estadual e Federal, visando a obtencdo de recursos e colaboragio técnica;



d)- A ornentacdo, coordenagdo e execucdo do ensino para criancas em idade pre-
escolar, bem como a alfabetizacio de adultos;

e)- A fixacdo de diretrizes pedagogicas e administrativas para o ensino pre-escolar,
carantindo a orientagdo didatico-pedagogica as unidades de ensine do municipio;
- A elaboracdo de calendano do ensing pre-escolar,

g)- A execucdo da chamada para matricula da popula¢do em 1dade pre-escolar da
rede municipal de ensino;

h)- A promogio e organizacdo das atividades pedagogicas em jardim de infancia,
creches e/ou estabelecimento similares;

1)- Fornecimento de mio-de-obra pedagogica (professores) para atuarem junto a
Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social;

j)- A preparagdo da cnanga para ingresso no ensino fundamental;

k)- O incentivo ao aluno no aprendizado;

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

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

n)- O estimulo e o desenvolvimento das inclinagles e aptiddes e promovendo sua
evolugdo harmonica;

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

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

q)- A promog¢ido do desenvolvimento da criatividade do aluno;

r)- O registro das atividades desenvolvidas e de todas as ocorréncias nos
estabelecimentos escolares:

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

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

u) A articulagdo com a Secretana Municipal de Saude e Assistencia Social,
objetivando o atendimento médico-odontologico da populagdo escolar do
Municipio;

v)- A oferta de cursos, palestras, encontros e outros, visando o aperfeicoamenio dos
recursos humanos do setor educacional do Municipio;

x)- A execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO IT
DO SETOR DE ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 34) As atnividades do Setor de Ensino Fundamental mediante a coordenacio ¢
subordinacdo ao respectivo Secretario Municipal terd como primazia o
descenvolvimento das seguintes atividades:

a)- O fornecimento de subsidios para a formulagio da politica educacionai do
municipio, bem como na concretizacdo de Acordos e Convénios com os Governos
Estadual ¢ Federal, visando a obtencio de recursos e colaboracio técnica.

b)- A colaboracdo na fixagdo de diretrizes pedagégicas e administrativas para o
ensing municipal, garantindo a orientacdo didatico-pedagogica as umdades de
ensino do municipio.

¢)- O auxilio na eiaboragdo, execugdo e acompanhamento do Plano Municipal de
Educacgio, cm observancia as determinacgoes legais vigentes;



d)- A ajuda na elaboragdo do Caiendario,

e)- A execucdo da chamada para matricula da populagio em idade escolar da rede
municipal de ensino;

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

g)- A organizagio e manutengdo atualizada da vida escolar de todos os alunos da
rede municipal, bem como a elaboragio de mapas estatisticos de alunos
matriculados, aprovados, reprovados, transferidos e desistentes;

h}- A promocio do aperfeigoamento do processo ensino-aprendizagem, através da
avaliacio e acompanhamento dos curriculos, zelando pelo seu cumprimento;

i)- O aperfeicoamento dos recursos humanos do setor educacional, atraves de
Cursos, encontros e cutros;

i)- A oferta de cursos, visando o aperfeigoamento do ensino no municipio;

k)- A promocio de reunides com professores, pais de alunos e a comunidade em
geral, visando ao aperfeigoamento do ensino municipal;

1)- A assisténcia educacional aos estudantes carentes, no que se refere a obtengao de
material escolar, as facilidades de transportes e outros;

m)- A articulagio com a Secretaria Municipal de Salde e Assisténcia Social,
objetivando o atendimento médico-odontologico da populagdo escolar do
mMunicipio;

n)- A inspeciio periddica das condigGes administrativas, legais e fisicas das escolas,
bem como a proposta de reforma, ampliagio e constru¢do de novas unidades
escolares;

0)- A orientacdo, supervisio ¢ execu¢do dos programas referentes a educagdo fisica,
p)- A promocgio e orientacdo a execu¢do de programas de educagdo e assisténcia
alimentar nas escolas, motivando a participacdo dos orgdos publicos, particulares e
das comunidades;

q)- A execucdo de outras atividades correlatas.

SE(_;A() 1l
DO SETOR DE EDUCACAQO DE JOVENS E ADULTOS

Art. 35) As atividades do Setor de Educacdo de Jovens e Adultos mediante a
coordenacio e subordinagio ao respectivo Secretario Municipal tera como primazia
o desenvolvimento das seguintes atividades:

a)- Combater o analfabetismo de jovens e adultos, assegurando-lhes acesso aos
contetudos equivaientes as quatro primeiras series do ensino fundamental,

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

¢)- Flexibilizar o horario de educacdo dos Jovens e Adultos, tomando como base as
necessidades ¢ diversidades econdmica, social e cultural da demanda,

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

SECAOQ IV
DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 36} As atividades do Setor de Apoio Administrativo mediante a coordenacdo e
subordinacio ao respective Secretario Municipal tera como primazia 0
desenvolvimento das seguintes atividades:



a)- O controle e registro do livro de ponto dos servidores dotados na Secretaria
Municipal de Educacdo em articulagio com a Secretaria Municipal de
Administragao ;

b)- O controle de materiais de consumo didatico € permanente em articulagdo com
a Secretaria Municipal de Administragio |

¢)- O controle de transporte escolar, proporcionando seguranga, asstduidade e
higiene;

d)- O recebimento, coordenacdo, a guarda, a distribui¢dio e controle da merenda
escolar;

¢)- Manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem, o matenal de
armazenamento e conservac¢io dos géneros alimenticios destinados as Escolas;

f)- Zelar e fazer zelar pelos utensilios recebidos para a preparacdo da merenda;

g)- Executar as diretrizes tragadas pelo MEC, de modo a fazer com que sefam
cumpridos econdémica e eficazmente as suas finalidades, conforme convénio e/ou
acordo firmado com o Muntcipio;

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

i)- Participar do Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar;

j)- A execucdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO VLI ,
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art, 37) A Secretaria Municipal de Saude € um orgdo ligado diretamente ao Chefe
do Poder Executive municipal, tendo como dmbito de agdo o planejamento, a
coordenacgdo, a execucdo e o controle das atividades relativas a assisténcia medico-
odontologica a populagdo do Municipio e ainda gerenciamento de banco de dados
de todas as atividades pertinentes a Secretaria de Saude, por meio de Central de
Processamento de Dados (CPD) autdnomo e centralizado, de forma a execuiar o
gerenciamento das Sub-Secretarta de Saude, propiciando o compartilhamento das
informacdes entre as respectivas Sub-Secretanias ¢ demais orgdos da
Administragéao.

Art. 38) As atividades da Secretaria Municipal de Saude serio executadas mediante
o auxilio da seguinte Sub-Secretaria:
I — Sub-Secretania Municipal de Saude;

Art. 39 As atividades da Sub-Secretaria Municipal de Sainde mediante a
coordenacdo e subordinacdo aoc respectivo Secretario Municipal serdo executadas
atraves dos seguintes setores:

I - Setor de Saude;

IT - Setor de Vigilidncia Sanitarnia e Epidemiologica.

[Ti- Setor de Apoioc Administrativo.

SECAO1
DO SETOR DE SAUDE

Art. 40) As atividades do Setor de Saude s3o as seguintes:
a)- A prestacdo de assisténcia medico-odontoldgica preventiva e curativa



prioritariamente as pessoas carentes aos alunos das unidades escolares e creches
Municipais,

b)- A promogio dos servigos de assisténcia meédica aos servidores municipals no
que se refere a inspecao de saide para efeito de admissdo, licenga, aposentadona ¢
outros afins;

¢)- A execuciio de exames laboratoriais de rotina, € exames atraves de servigos
proprios ou de terceiros, essencialmente a populagdo de baixa renda;

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

e}- O planejamento e execu¢dio de agbes e programas de educagdo em saude,
inclusive de prevengdo a saude buco-dental da comumdade;

f)- A administragace das unidades de saide existentes no municipio, promovendo
atendimento de pessoas doentes € das que necessitarem de socorro imediato;

g)- A promogdo de atividades educativas para esclarecimentos a populagdo sobre
probiemas que afetam a satde e 0 meto ambiente;

h)- A promogio de programas para priorizagio da assisténcia materno-infanti;

i)- A elaboragio e execugfo de programas de educagdo para promog¢ao da saude nas
comunidades, objetivando a mudanga de comportamento em relagdo aos seus
problemas mais fundamentais que repercutem na saude;

i) A direcdo e fiscaliza¢do de recursos aplicados, provenientes de convénios
destinados a saude publica;

k)- O abastecimento, a conservagio, a distribuigdio e o controle de medicamentos,
imunizantes ¢ outros produtos necessarios ao funcionamento dos servigos de saude
do Municipio;

I)- O gerenciamento e controle do banco de dados relativos as atividades do setor de
saude;

m}- A execucdo de outras atividades correlatas.

~ SECAOIl
DO SETOR DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGIA

Art. 41) As atividades do Setor de Vigilincia Sanitaria e Epidemiclogia sdo as
seguintes:

I - Vigilancia Sanitaria, compreendendo:

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

b)- O controle das prestacdes de servigos que se relacionem direta ou indiretamente
com a saude;

¢)- A fiscalizagdo para concessdo do "Habite-se” sanitario de imovets construidos
no dmbito do Muni¢ipio;

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

e)- Avaliagdo, controle ¢ fiscalizagdo, no dmbito de competéncia do Municipio, dos
riscos € agravos potenciais a sande existentes nos processos € ambientes de
trabalho;



f)- Controle e fiscalizagdo das a¢des e servigos de saneamento basico, tais como os
de abastecimento de agua e esgotos samitarios, coleta, remogdo € destino do lixo,
residuos e refucos industriais, destinados a manutengio da saude do meio ambiente
¢ da coletividade, atribuidos ou nao a administragao publica;

g)- Controle, avaliacio e fiscalizagdo da criagio, alojamento e manutencdo de
animais em areas urbanas;

h)- A concessao de alvara sanitario para autorizagdo de funcionamento de todos os
estabelecimentos, que pela natureza das atividades desenvolvidas, possam
comprometer a protecdo € a preservagdo da saiade publica, individual ¢ coletiva;

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

i)- A execucgdo de outras atividades correlatas.

II - Vigildncia Epidemiolégica, compreendendo:

a)- A elaboracdo de nformagdes, pesquisas, Inquérito, investigagdes,
levantamentos ¢ estudos necessarios a programacdo, adog¢do ¢ avaliacdo das
medidas de conirole das situagdes que ameagam a saude publica;

b)- A promogdo de programas e campanhas para o controle de zoonose no ambito
do Municipio;

¢)- A organizacgdo, controle e avaliacio das notificagOes obngatonas das doencgas e
agravos determinados nas normas Federais, Estaduais ou normas tecnicas
Municipais;

d)- Analise ¢ acompanhamento do comportamento epidemiciogico das doencgas e
agravos de interesse a saude publica;

e)- Participacdo na formulacio de politicas, planos e programas de salde e na
organtzacdo da prestacdo de servigos, no dmbito Municipal,

f)- Realizagdo das investigagdes epidemiclogica de casos e surtos;

g)- Execugdo de medidas de controle de doengas e agravos sob wvigilancia de
interesse municipal e colaboragdo na execucdo de agdes relativas a situacdes
epidemiologica de interesse Federal e Estadual;

h)- Estabelecimento de diretrizes operacionals, normas tecnicas e padrdes de
procedimento no campo da vigilancia epidemioldgica;

i)- Implementacdo de programas especiais formulados no dmbito Estadual e
Municipal;

J)- Elaboragdo e difusio de boletins epidemiologicos (retroalimentacdo) e
participagdo em estratégias de comunicagao social, no ambito mumicipal;

k)- Acesso permanente e comunicagdo com centros de informagdo de saude ou
assemelhados das administragdes municipal e estadual, visando o acompanhamento
da situacdo epidemioldgica, a adogdo de medidas de controle e a retro-alimentagao
do sistema de informacdes;

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

m})- A execucdo de outras atividades correlatas.

Parigrafo Unico — O Setor de Vigildncia Sanitaria e Epidemiologica devera ser
exercida por um Medico ou Profissional de Saude correlato a tal especialidade e
com atribui¢des especificas, recrutado preferenciaimente dentre os integrantes do
quadro efetivo, ou no caso de inexisténcia, podera ser contratado mediante



autorizagdo legislativa, por indicagdo do Secretaric Municipal de Saude ¢
Assisténcia Social. A abrangéncia das agdes de Vigilancia Sanitaria compreendem
dois sub-sistermas fundamentais:

SECAO III
DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

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

a)- O controle e registro do fivro de ponto dos servidores dotados na Secretaria
Municipal de Saide em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragao;
b)- O controle de materiais de consumo e permanente em articula¢do com a
Secretaria Municipal de Administragéo;

¢)- O controle de transporte de pacientes, proporcionando seguranga, assiduidade e
higiene, exercendo controle das viaturas da Saude por meic de diarios de bordo em
cada veiculo, possibilitando o controle do deslocamento, da quilometragem rodada,
verificacdo de abastecimento, identificagdo do condutor, horario dos deslocamentos
e da devolug¢do do veiculo no local apropriado, relatando a existéncia de qualquer
avaria sofrida durante sua utilizagdo;

d)- O recebimento, coordenagdo, a guarda, a distribuigdo e controle de
medicamentos, instrumentos, matenais hospitaiares, farmacéuticos e de laboratoro
de analises clinicas:;

e)- Manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem, do matenal de
armazenamento obrigatorio de consumo permanente e utilizados para a
conscrvacdo e limpeza das respectivas unidades de saude ¢ 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 sande, de modo a tazer 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, mecanogratia e informatica,
centralizando o banco de dados e cadastros dos programas de saude e de assisiéncia
social;

i)- Pariicipar do Conselho Municipal de Sainde e de Assisténcia Social;

i) A execucdo de outras atividades correlatas.

Art. 43) As atividades da Sub-Secretaria Municipal de Assisténcia Social medsante
a coordenacdc e subordinagcio ao respectivo Secrctario Municipal tera como
primazia o desenvolvimento das seguintes atividades:

a) Implantar e impiementar a Politica Municipal de Assisténcia Scocial, como
politica garantidora dos direitos da cidadania, conforme regulamentagdo da LOAS
(Lei Orgdnica da Assisténcia Social), Lei Federal n® 8.742 de 7 de dezembro de
1993, que regulamentou os artigos 203 e 204 da Constituigdo Federai,

b)- A execucdo de levantamentos sdcio-econdmicos das comunidades, bem como a
analise para encaminhamento dos problemas detectados, considerando as condigbes
de saude, educacdc, alimentacdo, habitagio, sangamento basico, trabalho e outros:
¢)- A manuten¢io de contatos com érgdos Federais, Estaduais, Municipais,
Entidades de Classes, lgrejas, Escolas, Clubes de Servigo e demais organizagoes



comunitarias, visando a aquisicdo de recursos financeiros a resolugdo dos
problemas da comunidade;

d)- Atuacio, de forma concreta, junto as comunidades, objetivando a
conscientizagdo para os seus problemas, bem como o devido encaminhamento aos
orgaos afins;

e)- O apoio a orgamzacdo e ao desenvolvimento comunitario, com visias a
mobilizagdo da populacdo na condugio dos seus processos de mudanga social;

f}- O apoio técnico e/ou financeiro a segmentos da populacdo que se decidam a
atividades produtivas, dentro do setor nio organizado da economia;

g)- A orientagio e assisténcia técnica as organizagdes socials € as entidades
comunitarias com o objetivo de fortalecé-las e garantir a sua representatividade,

h)- A colaboragao com Secretania Municipal de Administragdo no levantamento da
forca de trabalho do municipio, orientando ¢ seu aproveitamento nos SETvigos €
obras municipais, bem como em outras instituigdes publicas e particulares,

i}- A promocdo, em articulagio com os Orgdos Municipais, Estaduais e Federais de
Educacio e Assisténcia Social, de cursos de prepara¢do, capacitacio e
especializacdo de mio-de-obra necessarias as atividades economicas do municipio;

j3- O estimulo a adogdo de medidas que contribuam para ampliar o mercado de
trabalho, em articulagao com orgdos Municipais, Estaduais, Federais e Particulares;
k)- A promocio de medidas visando o acesso da populagao urbana e rural de baixo
nivel de renda a programas de habitacdo popular, em articulagdo com orgaos
Estaduais e Federais;

I)- a assisténcia e prestagéo de servigos a populagdo de baixa renda, especialmente a
maternidade, a infancia, aos idosos, aos desempregados, aos migrantes € aos
deficientes fisicos, no sentido de contnbuir para o atendimento de suas
necessidades, como garantia de seus direitos sociais,

m)- Desenvolver a atividade de acompanhamento a maternidade, a infancia,
visando asststi-las na conformidade da lei;

n)- Coordenar, dirigir, desenvolver e promover atividades relativas as ¢reches
Municipais,

0)- A articulagdo com diversos orgdos, tanto no ambito Governamental como na
miciativa privada, visando obtencdo de recursos para a manutengdo €
desenvolvimento das creches mumcipais;

p)- Viabilizar junto a comunidade local a doagdo de géneros alimenticios para
manutencio das creches Municipais;

q)- A articulagcdo com a Secretarita Municipal de Saude e Assisténcia Social para
pronto atendimento medico aos intercssados das creches municipais;

ry- A promoc¢io de programas educacionais em articulacio com a Secretaria
Municipal de Educacéo, visando desenvolvimento mental e motor dos internos das
creches municipais.

s)- O gerenciamento ¢ controle do banco de dados relativos as atividades da
Assisténcia Social:

t)- prover “minimos sociais, atraves de um conjunto integrado de agdes de
iniciativa publica ¢ da sociedade, para garantir o atendimento as necessidades
basicas” do cidadio; (LOAS Artl°);

u)j-Garantia da universalizagao de direitos sociais, aos segmentos vulnerabihzados,
atraves de agdes integradas as politicas setornais, visando o enfrentamento da
pobreza e a garantia de minimos sociais;



v)- implementar uma rede de protecdo social basica, atraveés de um conjunto de
servicos, programas, projetos e beneficios, visando a inclusdo social e de
atendimento as necessidades da populacdo beneficiaria dessa politica de assisténcia
social;

x)- realizar o monitoramento ¢ avaliacio dos servigos assistenciats, visando avaliar
e medir quantitativa e qualitativamente, além de quaniizar a eficiéncia, eficacia ¢
efetividade dos servigos oferecidos pelas entidades;

w)- atender as agdes assistenciais de carater de emergéncia, bem como, beneficios
eventuais (auxilio funeral, oculos, enxoval de bebé, medicagio [ em caso de
urgéncia e emergéncia e quando da nfo houver disponibilizagdo destes na Unidade
de Saude locall);

¥)- A execugdo de outras atividade correlatas.

CAPITULO IX )
SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

Art. 44) A Secretaria Municipal de Acao Social € um 6rgio ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executive municipal, tendo como dmbito de agdo, o planejamento,
a coordenacio e o controle referentes ao Servigo Social, o desenvolvimento
comuniiario;, planejar, coordenar e avaliar a execugdo de programas, projetos €
atividades de servicos sociais; participar ¢ estimular a integracdo entre entidades
pliblicas e particulares; promover estudos e pesquisas necessarias ao diagnostico €
tratamento dos problemas sociais do Municipio e fundamentagdo técnico-cientifica
da politica de desenvolvimento social e de servigos socials do Municipio;

SECAO1

Art. 45) As atividades da Sub-Secretania Municipal de Assisténcia Social mediante
a coordenacdo e subordinagdo ao respectivo Secretario Municipal de Agdao Social
tera 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 regulamentagdo da LOAS
(Lei Orginica da Assisténcia Social), Lei Federal n° 8742 de 7 de dezembro de
1993, que regulamentou os artigos 203 e 204 da Constituigdo Federal;

b)- A execu¢do de levantamentos sdcio-econdmicos das comunidades, bem como a
analise para encaminhamento dos problemas detectados, constderando as condigdes
de saude, educagdo, alimentagdo, habitagdo, saneamento basico, trabathe e outros,
¢)- A manutengio de contatos com orgdos Federais, Estaduais, Municipais,
Entidades de Classes, Igrejas, Escolas, Clubes de Servico e demais organizagdes
comunitarias, visando a aquisicio de recursos financeiros a resolugdo dos
problemas da comunidade;

d)- Atuacio, de forma concreta, junto as comunidades, objetivando a
conscientizacdo para os seus problemas, bem como o devido encaminhamento aos
orgaos afins;

e)}- O apoio a organizagdo e ao desenvolvimento comunitario, com vistas a
mobiliza¢do da populagio na conducgdo dos seus processos de mudanga social.



f)- O apoio técnico e/ou financeiro a segmentos da populacdo que se decidam a
atividades produtivas, dentro do setor ndo organizado da economuia,

g)- A orientacdo e assisténcia teécnica as orgamzagdes socials e as entidades
comunitarias com o objetivo de fortalecé-las e garantir a sua representatividade,

h)- A colaboragdo com Secretaria Municipal de Administragdo no levantamente da
for¢a de trabalho do municipio, orientando o seu aproveitamento nos serviges e
obras munictpais, bem como em outras instituigées publicas e particulares;

i)- A promogio, em articulagio com os Orgdos Municipais, Estaduais e Federais de
Educacio e Assisténcia Social, de cursos de preparagdo, capacitagdo e
especializagio de mio-de-obra necessarias as atividades econdmicas do municipio,
i)- O estimulo a adogdo de medidas que contribuam para ampliar o mercado de
trabalho, em articulagdo com orgdos Municipais, Estaduais, Federais e Particulares,
k)- A promocio de medidas visando o acesso da populacdo urbana e rural de baixo
nivel de renda a programas de habita¢do popular, em articulagio com orgdos
Estaduais e Federais;

1)- a assisténcia ¢ prestacdo de servigos a populacdo de baixa renda, especialmente a
maternidade, a infincia, aos idosos, aos desempregados, aos migrantes € aos
deficientes fisicos, no sentido de contribuir para o atendimento de suas
necessidades, como garantia de seus direitos sociais;

m)- Desenvolver a atividade de acompanhamento a matermidade, a intancia,
visando assisti-las na conformidade da lei;

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

0)- A articulacdo com diversos oOrgdos, tanto no ambito Governamental como na
iniciativa privada, wvisando obiengdo de recursos para a manutengao e
dgesenvolvimento das creches municipais,

p}- Viabtlizar junto a comunidade local a doacio de géneros alimenticios para
manutencdo das creches Municipais;

q)- A articulacdo com a Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social para
pronto atendimento médico aos interessados das creches municipais;

r A promo¢do de programas educacionals em articulagdc com a Secretana
Municipal de Educacéo, visando desenvolvimento mental e motor dos internos das
creches municipais;

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

t)- prover “minimos sociais, atraves de um conjunto integrado de agbes de
iniciativa publica e da sociedade, para garantir o atendimento as necessidades
basicas” do cidadio, (LOAS Artl®),

u)-Garantia da universalizacao de direitos sociais, aos segmentos vulnerabilizados,
atraves de acOes integradas as politicas setonais, visando © enfrentamento da
pobreza € a garantia de minimaos sociais;

v)- implementar uma rede de protecdo social basica, atraves de um conjunto de
Servigos, programas, projetos e beneficios, visando a mclusdo social e de
atendimento as necessidades da populagdo beneficiaria dessa politica de assisténcia
soctal;

x)- realizar o monitoramento e avaliagdo dos servigos assistenciais, visando avaliar
e medir quantitativa e qualitativamente, além de quantizar a eficiéncia, eficacia e
efetividade dos servigos oferecidos pelas entidades;



w)- atender as agOes assistenciais de carater de emergéncia, bem como, beneficios
eventuais (auxilio funeral, oculos, enxoval de bebé, medicacio [ em caso de
urgéncia e emergéncia e guando da ndo houver disponibilizacio destes na Unidade
de Saude local]);

v)- A execugdo de outras atividade correlatas
CAPITULO IX

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO

Art. 46) A Secretaria Municipal de Cultura, Esporte ¢ Turismo € um orgdo
diretamente ligado ao Chefe do poder Executivo Mumicipal, tendo como ambito de
acio o planejamento, a coordenacdo, a execucdo ¢ o controle das atividades
referentes a Cultura, ao Esporte ¢ ao Lazer.

Art. 47) As atividades da Secretania Municipal de Cultura, Esporte e Turismo serao
desenvolvidas mediante a colaboragio das Sub-Secretarias de Cultura e Sub-
Secretarta de Esporte e Turismo.

SECAO 1

Art. 48) Compete a Sub-Secretaria Municipal de Cultura mediante a coordenagdo e
subordina¢do ao respectivo Secretario Municipal o desenvelvimento das seguintes
atividades:

a)- A execuc¢do de Acordos ¢ Convénios firmados com os Governes 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 € outros, em especial, as atividades tolcloncas e
arfesanals do municipio,

c)- A promogio do intercambio cultural com outros municipios, objetivando a
valorizacdo e o aperfeicoamento do nivel técnico dos artistas da terra;

d)- A orientacdo, a divulgagdo e o Incentivo a campanhas de esclarecimentos
necessarios ao desenvolvimento da pratica das atividades culturais adequadas as
varias faixas etarias;

e)- A mobilizagdo das comumdades em torno da valorizacdoe e difusdo de seu
potencial artistico € suas raizes culturais,

f}- O incentivo as comemoragdes civicas,

g)- A organizagdo, execucdo e coordenagdio dos programas das atividades festivas
do municipio;

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

i}- O levantamento, ¢ tombamento e a preservagdo do Patriménio Histdrico e
Cuttural do Municipio,

i> A coleta, sistematizacdo e divulgacao de dados informativos de carater geo-
economico, historico, educacional, artistico e outros, do Municipio;

k)- O planejamento, a promoc¢do e a divulgacdo do calendario de eventos do
Municipio;



I)- O permanente ennquecimento do acervo da Biblhioteca do Municipio, incluindo:
I - 0 tombamento ou registro de livros e periodicos;

I! - o registro, a catalogacio e a classificacdo de livros e publicages avutsas;

IIT - a indexagdo dos periodicos, mapotecas € outros;

IV - a organizagdo de ficharios e catalogos;

V - o controle de empréstimos.

m)- A promocio e realizagdo de campanhas de incentivo a leitura;

n)- A manufencao, em bom estado de conservacio, de toda a documentacdo sob sua
guarda, promovendo ou executando sua restauracdo e encadernacdo quando
Necessario;

0)- A orientagdo ao usuario, indicando-lhe fontes de informacdes para facilitar as
consultas:

p)- A realizacdo de concursos, exposi¢cdes, seminarios € outros alusivos a datas
comemorativas,

q)- A execucdo de atividades administrativas de bibhiotecas como contatos com
editores, promog¢des de cursos, palestras, seminarios e intercambio com outras
Bibliotecas;

r)- A execugdo de outras atividades correlatas.

SECAQ II

Art. 49) Compete a Sub-Secretaria Mumnicipal de Esporte e Turismo mediante a
coordenacdo ¢ subordinagdo ao respectivo Secretario Municipal o desenvolvimento
das seguintes atividades:

a)- A elaboragdo, execucdo e coordenagdo de planos e programas desportivos e
recreativos, para difusido do esporte em suas diversas modalidades;

b)- A elaboracido de programas, visando a populanzacio das atividades fisicas,
desportivas, recreativas e de lazer, organizadas atraves de competi¢des, certames,
jogos abertos e outras modalidades:;

¢)- A promocdo de campanhas educacionais de esclarecimentos esportivos,

d)- Definir junto aos segmentos esportivos e comunitarios a politica de esporte para
o municipto, que ncluira o esposte escoelar, 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
munciplo;, a execucdo de acordos e convénios firmados nas esferas federal,
estadual e outros, voltados para as atividades turisticas municipais; a publicidade
das belezas naturais, folclores e festejos tradicionais; aproveitamento de melhorias
dos recantos municipals para contribuir para o fomento do turismo municipal; a
protecio, defesa e valorizacdo dos elementos da natureza, as tradigdes e costumes e
o estimulo as manifestagdes que possam constituir-se em atragdes turisticas.

g)- A cnag¢do e o estimulo a piojetos que valorizem o turismo municipal;

h)-A execugio de outras atividades correlatas.



CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art, 50) A Secretaria Municipal de Agriculitura e Meio Ambiente € um oOrgao ligado
diretamente ac Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acde o
planejamento, a coordenacdo e o controle das atividades relativas a agricultura,
industria, comércio, reflorestamento, eletrificagéo rural e telefonia rural.

Art.51) As atividades da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
serdo desenvolvidas através da colaboragio das Sub-Secretaria de Agroturismo e
Sub-Secretaria de Meio Ambiente

SECAO |
DA SUB-SECRETARIA DE AGROTURISMO

Art, 52) As atividades da Sub-Secretaria de Agroturismo mediante a coordenagdo e
subordinagdo ao respectivo Secretirio Municipal terd como pilmazia o
desenvolvimento das seguintes atividades:

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

b)- A elaboracdo de cadastro de produtores agricolas e pecuaristas do Municipio;
¢)- A assisténcia, com recursos proprios ou mediante convénlos ou acordos com
orgiios estaduals e federais, quanto a difusio de técnicos agricolas e pastoris mais
modernas aos agricultores e pecuaristas do Municipio:;

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

e)- A criacdo de condi¢Ses para a manutencdo das culturas tradicionais, bem como o
incentivo a diversificagdo agricola de novas culturas de animais e vegetais. cereias,
hortifrutigrangeiros, etc

f)- A promogdo e articulagdo das medidas de abastecimento e a cragdo de
facilidades referentes aos insumos basicos para a agricuitura do Municipio;

g)- A implantacdo € manutengdo de viverros, objetivando ao fornecimento de mudas
e sementes aos produtores, com a finalidade de melhorar a qualidade e
diversificagdo dos produtos, bem como a criagio e manutengdo de hortas
comunitarias e escolares;

h)- A organiza¢do e manutencdo de feiras de produtores rurais, promovendo um
maior intercaimbio entre produtores e consumidores, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Administragido;

i)- A assisténcia aos proprietarios no combate as pragas e doengas dos vegetais, nas
areas de vegetacdo declaradas de preservagdo permanentes. bem como dos
espécimes vegetais declarados imunes 2o corte ¢ as demais culturas desenvolvidas
no Municipio,

j)- A promocgdo de medidas visando o desenvolvimento e o fortalecimento do
associativismo e/ou cooperativismo no Municipio, em articulagdo com oOrgdos de
acdo soctal estadual, federal e da iniciativa privada,

k)- A orientacdo e o controle da utilizagdo de defensivos agricolas, em articulagao
com orgdos de saude municipal, estadual e federal,;



I)- A elaboracdo de programas de protegdo e defesa do solo quanto a erosdo e
contencdo de encostas;

m)- A identificacdo das areas prioritarias do municipio para efeito da eletnficagédoc
fural, em articulagdo com orgdos competentes;

n)- O planejamento, a ¢laboracdo de projetos, a execugdo e o controle da
eletrificacio rural, em articutacio com Orgios competentes;

0)- A elaboracdo, plantio e conservagdo dos pargues, jardins e dreas ajardinadas, em
articulacdo com a Secretaria de Obras ¢ Servigos Urbanos;

p)- A administracdo e fiscalizagio do funcionamento de mercados, feiras,
matadouro e parque de exposi¢ao, em articulagdo com as outras Secretarias;

q)- A promogdo e divulgagio das oportumdades oferecidas pele municipio no
mercado Interno e exierno;

r}- A promo¢do de estudos, pesquisas e projetos sobre comercializagdo dos
produtos do municipio no mercado atraves de feiras e exposigoes;

s}- A promocdo de estudos e providéncias visando a atragdo, localizagdo,
manutencao e desenvolvimento de iniciativas industriais e comerciais de sentido
economico para 0 municipio;

t)- A execugdo de programas que visam a exploragdo do potencial turistico do
Municipio, em articulagido com orgdos de turismo estadual e/ou federal;

u)- A prote¢io, defesa e valorizagdo dos elementos da natureza, as tradigdes,
costumes e 0 estimulo as manifestagdes que possam constituir-se em atragdes
turisticas;

v)- A execucdo de Acordos e Convénios firmados com o Governo Federal, Estadual
e outros, voltados para o desenvolvimento do marketing turistice do Mumicipio;

x)- Execucio de outras atividades correlatas.

SECAO II
DA SUB-SECRETARIA DE MEIQ AMBIENTE

Art. 53) As atividades da Sub-Secretaria de Meio ambiente mediante a coordenacgido
¢ subordinagio ao respectivo Secretario Municipal tera como primazia o
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) A criagio de medidas que visem ao equlibrio ecologico da regido,
principalmente as que objetivam controlar o desmatamento das margens dos rios
e/ou nascentes existentes no Municipio;

b)- A orientacdio e o controle da utilizagdo de defensivos agricolas, em articulagao
com orgdos de saude municipal, estadual e federal;

¢)- A promogdo de campanhas educativas junto as comunidades em assuntos de
protecdo e preservacio da flora e da fauna;

d)- A elaboragio de programas de proteciio de defesa do solo quanto a erosdo e
contencao de encostas,

e)- A fiscalizagdo e o controle de fontes poluidoras e de degradacgdo ambiental,
observada a legislacdo competente;

f)- A fiscalizacdo e prote¢do dos recursos ambientais e do patnmOnto natural,
abservada a legislagdo competente;

g)- A promogdo de medidas necessarias ao reflorestamento, em articulagdo com
Orgdos competentes,



h)- O acompanhamento, a onentagdo e o controle das atividades inerentes
implantagdo das industrias e coméreio, no que diz respeito as normas ambientais;
i)- A execucdo de outras atividades correlatas.

# TITULO IV
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA

Art. 54) A Estrutura Administrativa prevista na presente Let entrara em
funcionamento, gradativamente, a medida que os orgidos que a compdem forem
sendo implantados segundo as conveniéncias da administrago e as disponibilidades
de recursos, em esirita obediéncia a legislagio em vigor no tocante a
responsabilidade fiscal e limita¢do de receitas com recursos humanos.

Pariagrafo Unico- A implantagio dos orgdos far-se-a através da efetivagio das
seguintes medidas:
I - Provimento dos respectivos cargos de chefia;

II - Locacdo nos orgdos dos elementos humanos indispensavels ao seu
functonamento;
[II - Dotacdo dos orgdos dos elementos materiais indispensavels ao seu
funcionamento;

IV - Instru¢do as Chefias e encarregados de Area com relacdo as competéncias que
lhes sdo deferidas nesta Lei.

TITULO V
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS A0S OCUPANTES DA POSICAO
DE CHEFIA

Art, 35) Sio 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, 51, respectivamente, e especificamente;

1 - Assessorar o Prefeito na formacio de seu Plano de Governo, bem como nos
assuntos merentes ao seu 0rgao;

IT - Supervisionar ¢ coordenar a exccugdo das atividades relativas ac orgao.
respondendo por todos os encargos a ele pertinentes;

III - Cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instrugles ¢ normas internas da
Prefeitura;

TV - Dar solugfio acs assuntos de sua competéncia, enutindo parecer sobre os que
dependem de decisdo superior,

V - Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quande solicttado pelo
Prefeito, relatorios sobre as atividades executadas pelo orgdo;

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

V1I - Propor ao Executivo Municipal a celebragdo de convénios ou acordos com
outras entidades, de interessc da sua atuacio;



VII - Propiciar aos subordinados a formagdo e o desenvoivimento de nog¢des e
conhecimentos a respeito dos objetos da unidade que pertence,

IX - Programar a distribuigdo de tarefas a serem executadas no Orgac, por seus
subordinados;

X - Apreciar ¢ aprovar a escala de férias do pessoal lotado no orgao que dirige;

X1 - Fornecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboracdo da proposta
or¢amentaria do Municipio;

Paragrafo Unico - Cabe especificamente a Assessoria Técnica Juridica € aos
Assessores de planejamento elaborarem em conjunto a proposta or¢amentaria do

Municipio, consolidando-a com a participagdo dos Secretarios Municipais ¢ do
Chefe de Gabmete.

TITULO VI ,
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS CHEFES DE AREA

Art. 56) Sédo responsabilidades comuns dos chefes dos Setores de trabalho
instituidas nesta Lei, a execugdo das atividades constantes nos artigos 19, 20, 23,
26,27, 33, 34,35, 36, 41 e 42, respectivamente, e especificamente:

I - Supervisionar e coordenar a execucgdo das atividades relativas a sua area de
trabalho, respondendo por todos os encargos a ela periinente;

I1 - Emitir informacdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca
dos assuntos de sua competéncia;

I - Programar a distribui¢do de tarefas a serem executadas na area, visando a
melhoria de desempenho;

IV - Sugerir o treinamento e o aperfeigoamento dos subordinados, visando a
melhoria do seu desempenho funcional,

V - Propiciar aos demais servidores de sua area de trabalho, o desenvolvimento de
no¢des ¢ conhecimentos dos objetivos a serem aicancados;

VI - Fornecer subsidios, quando solicitados, para elaboracido da escala de ferias dos
servidoies municipais,

TITULO VL
DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 87) Ficam criados os cargos de provimento em comissdo € funcdes de
confian¢a necessarios a4 1mplantacio desta ler ¢ estabelecidos seus quantitativos,
valores, reteréncias e distribuiciio, conforme anexos L a IV,

Art. 58) As fungdes de confianga criadas nesta Lei, sio instituidas por ato do
Prefeito para atender aos encargos dos responsaveis pelos Setores de trabatho
previsias nesta Lel, e aos encargos dos responsavels por Turma de Trabalho,
conforme anexo I'V.

Paridgrafo Unico - As fun¢des de confianga n3o constituem situagdo permanente e
stm vantagem transitornia pelo efetivo exercicio dos responsaveis pelos Setores e
pelas turmas de trabalho.



Art. 59} As nomeagdes para os cargos de provimento em comissdo e as designagdes
para as fung¢des de confianca obedecerdo aos seguintes criterios;

I - Os Secretarios , Assessores Tecnicos Juridicos, ligados diretamente ao Prefeito e
instituidos no artigo 11 desta Lei, alem dos integrantes da Comissdo Permanente de
Licitacdo (COPLI) sido de livre nomeacio do Prefeito, e demissivels ad rufim.

Il - Os Sub-Secretarios os Assessores de Planejamento e Assistentes tecnicos sac
nomeados pelo Prefeito, por indicagdo do Secretano do orgdo correspondente;

Art. 60) O servidor efetivo designado para ocupar cargo em comissac podera optar
pelo recebimento do padrio salarial do cargo comissionado, ou pelo recebimento do
vencimento do cargo e carreira acrescida de uma gratificagio adicional de 40%
(quarenta por cento) do valor do cargo em comissio.

Art. 61) O valor percebitdo pelo ocupante de cargo comissionado e de fungao de
confianca, ndo podera ultrapassar em hipotese alguma o percentuat de 50%
(cinquenta por cento) do valor percebido pelo Prefeito Municipal.

TITULO VIII ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 62) Fica autonzado o Prefeito Municipal a proceder no orcamento do
municipio, ©0$ reajustamentos que se fizerem necessarios em decorrencia da
implantacdo desta lel.

Art. 63) Para a execugdo da presente Lei, o Prefeito Municipal acatara o disposto
no artigo 169 da Constituicdo Federal e o artigo 38 do Ate das Disposigdes
Constitucionais Transitorias.

Art. 64) Os oOrgdos municipais devem funcionar perfeitamente articulados em
regime de mutua colaboragio.

Art. 65) A Prefeitura Municipal promovera o treinamento de seus servidores,
fazendo-o, na medida das dispomibilidades financeiras do municipio ¢ das
conveniéncias dos servidores.

Art. 66) Frcam extintos todos os cargos de provimenio em comissdo e funcgdes
gratificadas atualmente existente na Prefeitura Municipal de Irup:,



Pardagrafo Unico - A extincdo dos cargos de provimento em comissdo e das
funcoes gratificadas citadas neste artigo, deverdo ocorrer gradualmente, a medida
que forem publicados os atos do Prefeito, que disciplinarem a nova estrutura

administrativa da Prefeitura.
Art. 67) Esta [.er entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Art. 68) Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a Let n® 387/03.

GABINETE DA ERESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE
TRUPL, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, AOS 06 DE MAIQO DE 2005,

VALDECIQJOSE DA COSTA
Presidente da Camara



ANEXO |
PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI — DISTRIBUICAO DE FUNCOES POR CARGO
CARGO QUANTIDADE| CARREIRA

1 | MERENDEIRA 36 [
2 | GUARDA MUNICIPAL 20 it
3 |SERVENTE 39 Il
4 |BRACAL 50 I1
5 | DISTRIBUIDOR DE MERENDA 03 1y
6 | AUXILIAR DE MECANICO 04 LI
7 | AUXILIAR DE CORREIO 01 fil
8 |ATENDENTE 30 I11
9 | AUXILIAR DE ENFERMAGEM 08 IV
10 | AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR 08 vV
11 |AUXILIAR DE BIBRLIOTECA 01 IV
12 ! AUXILIAR ADMINISTRATIVO 15 Y
13 | BOMBEIRO 02 V
14 |ESCRITURARIO 10 V
15 |MOTORISTA 20 v
16 | AGENTE FISCAL 08 v
17 | CARPINEIRO 03 V
18 | PEDREIRO 08 v
18 | AGENTE DE ARRECADACAO 10 Vi
20 |ELETRECISTA 03 VI
21 {MECANICO 05 VI
22 |OPERADOR DE MAQUINAS 10 Vi
23 |ATENDENTE DE DENTISTA 06 111
24 | AUXILIAR DE LABORATORIO 01 VIl
25 |OFICIAL ADMINISTRATIVO 10 VI
26 | TECNICO EM CONTABILIDADE 02 VII
27 | TECNICC AGRICOLA 03 VII
28 |ASSISTENTE SOCIAL 02 VIII
20 [ FARMACEUTICO 02 Vil




30 |ENFERMIIRO 08 IX
31 |ENGENHEIRO AGRONOMO 02 IX
32 [ENGENHEIRO CIVIL 02 IX
33 |CONTADOR 01 X
34 |MEDICC 10 X
35 [ODONTOLOGO 08 X
36 | TECNICO EM RADIOLOGIA 01 VTI
37 | TECNICO EM VIGIL. EPIDEMIOLOGICA 04 VII
38 | TECNICO EM VIGILANCIA SANITARIA 041 Vil
39 | TECNICO EM ENFERMAGEM 05 VII
10 | PSICOLOGO 03 VIt
41 |FISIOTERAPEUTA 04 VIII
412 I NUTRICIONISTA 01 VIII
43 | FONDAUDIOLOGO 01 VIIL
414 [PROFESSOR DE MUSICA 02 %
45 | AUXILIAR DE PROFESSOR DE MUSICA 01 v
46 | AUXILIAR DE PROFESSOR DE ARTES 01 v

ANEXO I-A

TABELA DE CARGOS DA EDUCACAO DE ACORDO COM A LEI 318/2003

N* CARGO QUANTIDADE | CARREIRA
1 PROFESSOR MAPA | A VI B85 | A VII
2 PROFESSOR MAPB (Il A VII 20 LA VI
3 ORIENT. EDUC. IV A VII 1 VAV
4 ADM. ESCOLAR IV A VII 1 VAV
5 SUP. ESC. MAPP IV A VI 1 VAV
8 INSPET. ESCOL. IV A VI 1 VAV
7 ESP. EDUCACAQ IV A VII 3 VAV

GERENCIA AUXILIAR

8 SEC. ESCOLAR - SE-V 5 V
9 AUX. SECRETARIA -AS - IV 8 IV

10 AUX. BIBLIOT. - AB-V 4 \Y




'SIGLAS E NOMENCLATURAS

SEMAD - Secretaria Municipal de Administragao:

SEMUF - Secretaria Municipal de Finangas;

SEMOS - Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;
SEMUT - Secretaria Municipal Transportes;

SEMED - Secretana Municinal de Educacao;

SEMUS - Secretaria Municipal de Salide

SEMAS — Secretaria Municipal de Agao Social

SEMCET - Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Turismo;

SEMAM - Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente.

ANEXO 11
DISTRIBUICAO DOS CARGOS NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

GABINETE DO PREFEITO

Quantidade Cargo

Ol Chefe de Gabinete
01 Assessor técnico

01 ' Assessor de Planejamento

ASSESSORIA JURIDICA

| Quantidade Cargo

01 Assessor Tecnico Juridico CC-1

01 Assessor Técnico 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ (SEMAD)

Quantidade Carego
01 Secretaric de Administragao
01 Sub-Secretario de Administragéo e Recursos Humanos
0] Assessor de Planejamento |
(] Assessor Tecnicol




SECRETARIA

MUNICIPAL DE FINANCAS (SEMUF)

Quantidade |

Cargo

01 ‘

Secretario de Financas

01

Sub-Secretario de Financas

01

Assessor Técnico

01

Assessor Planejamento

SECRETARIA

MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS (SEMOS)

(Quantidade

Cargo

0l

0l

Sub-Secretario de Obras e Servigos Urbanos

——————m =

0]

Assessor Técmco

SECRETARIA

MUNICIPAL DE TRANSPORTE (SEMUT)

Quantidade

Cargo

’ 01

' Secretario de Transporte

01

Sub-Secretario de Transporte

01

Assessor Tecnico

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO (SEMED)

Quantidade Cargo
:* 01 | Secretario de Educacio
| 01 Sub-Secretario de Educacio
02 Diretores de Escola B
02 Diretores de Escola A
03 Coordenadores 1
03 Coordenadores 2
| 01 Assessor Tecnico |
SECRETARIA MUNICIPAL DE SA le}E (SEMUS)
Quantidade Cargo
01 Secretario de Saude
01 Sub-Secretario de Saude
02 Assessores fecnicos

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL (SEMAS)
1

Quantidade Cargo
01 Secretario de Acao Socaial
01 Sub-Secretario de Assisténcia Social
01 Assessor Técnico

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

Assessares Tecnicos




SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

(SEMAM)
Quantidade | Cargo o
01 Secretario de Agricultura e Meio Ambiente
01 Sub-Secretario de Agroturismo
0l Sub-Secretario de Meio ambiente
02 Assessores Tecnicos
ANEXO 111

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO | QUANTIDADE | REFERENCIA| VALOR | DISTRIBUICAQ |
Secretario 09 CC-1 R32.000.00 01 em cada
Secretaria
Sub- 11 CC-2 R$1.291.11 01 em cada Sub-
Secretario Secretarla
Chefe de Ol CC-1 R$2.000.00 (Gabinete do
Gabinete Prefeito
Assessor de 03 CC-3 R$1.000.00 01 Gabinete; 0!
Planejamento Secret. Adm_; 01
Secret. Finangas
. Assessor f 01 CC-1 R$2.000,00 Gabinete do
i Juridico Prefeito
' Tesoureiro 01 CC-2 R$1.291.11 Secretaria de
Financas
Assessor 14 CC-4 R$809 41 Distrib. de acordo
__ Técenico e | com Anexoll
. Motorista de | 01 E CC-4 R$809.41 |  Gabinete do
. Gabinete | | Prefeito




ANEXO IV

FUNCOES DE CONFIANCA

| FUNCAO | QUANTIDADE REFERENCIA | VALOR DISTRIBUICAO
| Encarregado 10 FC-1 R$259,17 Nas Secretarias
de area Municipais de:
Admimstracio,
t i Financas, Obras,
Transporte, Saude ¢
| Assisténcla Social;
Educacdo; Agricultura |
Encarregado 10 FC-3 R$172,77 |01 em cada Turma de
de Turma Trabalho.
| Presidente da 01 FCL-1 R$500,00 |01 Presidente
Comissao | |
Permanente |
de i
Licitagao(CO t
PLI)
Secretario da 01 FCL-2 R$450,00 |0} Secretarto sendo
Comissdo | ocupante de cargo
Permanente Efetivo
de Licitacao |
Membros da 02 FCL-3 R$300.00 102 Membros e
Comissio F ocupantes de cargo
i Permanente : Efetivo |
t de Licitacao

GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE IRUPI, ESTADO
DO ESPIRITO SANTO, AOS 06 DE MAIO DE 2005.

VALDECIO JOSE DA COSTA
Presidente da Camara



