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LEI N°. 524/2008

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

Naigualidade de Prefeito Municipal de Irupi, Estado do Espirito Santa, no uso das atribuicoes legnis, faz saber que a Camara
Municipal aprooou e eu sancione a seguinte Lei:

' TITULO1I
| DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°) As atividades do Governo Municipal orientar-se-d0 no sentide do desenvolvimento fisico-
terhmnal econdmico e socio-cultural e do aprimoramento dos servigos 2 populacao, procurando executar um
Plano Geral de Governo que mais atenda a realidade local, obedecendo aos seguintes principios fundamentais:

1 - Plancjamento;
II - Coordenacio;
IH - Contrcle.
CAPITULO1
DO PLANEJAMENTO

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

I - Plano Phurianual;
II - Diretrizes Orcamentarias;
III - Orcamentos Anuais.

§1° - Compete a cada Secretaria orientar e dirigir & elaboracio do programa correspondente a seu setor e os
de: Assessoramento, auxiliar diretamente o Prefeito na Coordenacado e revisdéo, bem como na elaboracdo da

programacao gerat do Governo.
§ 2° - A aprovacao do Plano Gerat do Governo é de competéncia do Prefeito.

Art. 3°) A elaboracido e execucio do planejamento das atividades municipais guardardo perfeita consonancia
com os planos e programas dos Governos Estadual e Federal

- Art. 4°) Em cada exercicio financeiro sera elaborado o Orcamento que pormenorizard a etapa do programa
plurianual a ser realizado no exercicio seguinte, o qual servird de roteiro & execucdo coordenada no programa
anPaL

Art. 5°) A administracio municipal deve elaborar planos e projetos que garantam a producao de bens, o
mt*]hnramentu nos servicos publicos e as mudancas sociais de cardter politico econdmico, urbanistico, com a
pafticipacio da populacio.

Art, 6°) Para ajustar o ritmo de execucgio do orcamento ac provavel fluxo de recursos, a Assessoria Técnica e
}uﬁdlm e as Secretaria Municipal de Administracdo, Financas, Obras e Servicos Urbanos, Transporte, Satde e
Aspisténcia Social, Educagao, Cultura e Esporte, Agricultura ¢ Meio Ambiente, elaborardo a programacio
financeira de desempenho, de modo a assegurar a liberacio de recursos necessdrios a fiel execucio dos programas
anitais de trabalhos projetados.

PUBLICADO
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Art. 7°) Toda atividade deverd ajustar-se ao Plano do Governo e ao Orcamento, e os COMPromissos
financeiros s6 poderdo ser assumidos em perfeita consonincia com a programacao financeira de desembolso,
obedecendo estritamente os ditames da Lei de responsabilidade fiscal ( Lei Complementar 101 / XXX} ).

CAPITULO T
. DA COORDENAGAQO
, Art. 8°) As atividades da administracio municipal serdo objeto de permanente coordenacéio, especialmente
HT que se refere & execugao dos planos e programas de governo.

| Arxt. 9°) A Coordenacao Setorial sera exercida em todos os niveis da administragao municipal, mediante a
athiacio das Secretarias e dos Orgaos de Assessoramento ao Prefeito, e a realizacio sistematica de reunides com os
responsaveis imediatamente subordinados.

Paragrafo Unico - A Coordenagao Geral da Administracdo Municipal sera assegurada através de reunides
com o Chefe de Gabinete, Assessores Técnicos, Secretarios e Sub-Secretarios Municipais sob a Presidéncia do
Preleito.

CAPITULO IH
DO CONTROLE

Art. 10} O Controle das atividades da Administracado do Municipic devera exercer-se em lodos os niveis e
em todos os Orgiaos, comprecendendo especialmente:

: I - O controle pelos Orgios de Assessoramento ¢ Secretarias, da execucao dos Programas e da Observincia
das normas que orientam as atividades de cada orgao;
II - A Prefeitura recorrerd para execucio de obras e servigos, sempre que admissivel, mediante contrato,
concessio, permissio ou convénio, a pessoas ou entidades do setor privado, de forma a alcancar melhor
renpdimento, evitando novos encargos permanentes e ampliacio desnecessdria do quadro de servidores;
1 - Os servicos municipais deverdo ser permanentemente atualizados, visando a modernizacdo dos
métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor atendimento ao pablico, através de rapidas
decisdes, sempre que possivel com execugdo imediata;
IV - Na elaboracio e execucdo 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 aplicacao do dinheiro publico e da guarda dos bens do municipio, pelos drgdos proprios.

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 11 - A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Irupi é constituida dos seguintes orgaos:
I.- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

. Gabinete do Prefeito

. Assessoria Técnica-Juridica

. Assessoria de Planejamento

. Assessoria Técnica

II- ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL
. Secretaria Municipal de Administracao e Planejamento -SEMAP

III- ORGAOS DA ADMINISTRACAQO ESPECIFICA

| . Secretaria Municipal de Finangas - SEMUF;

. Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos - SEMOS;
. Secretaria Municipai de Transporte - SEMUT;

. Secretaria Municipal de Educacio - SEMELDL;

. Secretaria Municipal de Cultura - SECULT;

. Secretaria Munidpal de Satade - SEMUS;
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. Secretaria Municipal de Assisténcia Sodial, Habitagdo e Cidadania - SEMASHC:
. Secretaria Municipal de Esportes e Turismo - SEMEST;
. Secretaria Municipal de Agricuitura e Meio Ambiente - SEMAM.

TITULO I
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS DA PREFEITURA

CAPITULO 1
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 12) O Gabinete do Prefeito ¢ um orgio ligado diretamente ao Chete do Poder Executivo Municipal,

tencko como ambito de acio a assisténcia imediata ao Prefeito, auxiliando-o no exame ¢ trato dos assuntos politicos e
administrativos, e especialmente:

a}- O encaminhamento de projetos, processos e outros documentos para apreciacao do Prefeito;

b)- A colaboragao com o Prefeite na preparagio de mensagens e projetos;

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

d)- A redacio e preparo da correspondéncia privada do Preleito;

e)- A recepcao, triagem e encaminhamento de pessoas ao Preteito;

f}- O auxilio ao Prefeito em suas relagdes com as autoridades e o pablico em geral;

g)- A prestacio de esclarecimentos ao pablico sobre problemas do Municipio;

h)- A prestacao de informag¢des sobre programas e realizagoes da Prefeitura;

i)- O atendimento as comunidades em suas reivindicacoes, encaminhando-as aos o6rgios competentes;

j)- O incentivo as relagdes sociais com a comunidade, objetivando facilitar a realizacdo de eventos
comunitdrios, bem como no sentido de torna-las mais atuantes na realiza¢do de suas necessidades;

k)- O estimulo a criacdo de organizacdes comunitarias para que haja participacido, acompanhamento e
fiscalizacao das acoes do poder Publico Municipal, em anfecipacdao com 05 diversos orgaos da Prefeitura,
notadamente com a Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social;

1)- A divulgacio aos 6rggios da Prefeitura das decistes e providéncias determinadas pelo Prefeito;

m)- A execugic de cutras atividades correlalas.

CAPITULO T
DA ASSESSORIA TECNICA-JURIDICA E DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 13) A Assessoria Técnica Juridica é um orgio ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo

Municipal, tendo como ambito de acéio o assessoramento ao Prefeito Municipal no planejamento e coordenacao das
ac0es municipais ¢ nas questdes juridico-administrativas; a Assessoria Técnica sera ligada ao Gabinete do Prefeito e
as respectivas Secretarias Municipais auxiliando-os no desenvolvimento técnico e na implementacao das politicas ¢
diratrizes destinadas a correta aplicacao das modernas técnicas administrativas.

Art. 14) Compete & Assessoria Técnica Juridica e a Assessoria Técnica o Planejamento e ¢ desenvolvimento

dasgseguintes atividades:

SECAO1

I - PLANEJAMENTO E COORDENACAQ, compreendendo:

a)- O Assessoramento ao Prefeilo quanto ao planejamento, coordenacao e consolidacao 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 6rgdos da Prefeitura e, em
ronformidade com o disposto no artigo 165 da Constituicao Federal;

b)- O auxilio ac Prefeito no exame e trato de assuntos #écnicos administrativos;

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

d)- A elaboracdo, avaliacio, o controle e acompanhamento da execucao dos Orcamentos em
articula¢ao com as demais Secretarias Municipais;
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e)- A promogio e o aperfeicoamento dos métodos e programas de acompanhamento e controle da

execucao orcamentaria;

f}- O controle da execugéo fisica dos planos municipais, bem como avaliacao dos seus resultados;

g)- A programacio de estudos e projetos visando a identificacio, localizacdo e captacio de recursos
linanceiros para 0 MuMcipio;

h)- A elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas necessirias aos desenvolvimentos das politicas
estabelecidas pelo Governo Munici pal;

i) A proposigio de medidas de modernizacio administrativas nos Orgaos da Prefeitura e de
programas de treinamento, capacitacio e desenvolvimento de recursos humanos;

j)- A avaliacao permanente do desempenho da maquina administrativa;

k}- A elaboracio de estudos de projetos econdmicos, inclusive os que visem a localizacao de
empreendimentos industriais;

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

m)- A implantacaio de sistema para conhecimento dos custos operacionais das atividades
desenvolvidas pelos 6rgdos da Prefeitura, e o combate ao desperdicio em todas as suas formas;

n}- O assessoramenta ao Prefeito no estudo, interpretacio e sohugio das questoes administrativas;

o} A elaboracio de pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito e pelos demais orgaos da
Administracio Municipal,

p)- A selecio de informagdes sobre leis e projetos legislativos federais, estadusis e municipais de
interesse da Prefeitura;

q)- O controle, fiscalizacéo, estudo da viabilidade da implementacio, execucao e assessoramento de
todas as providéncias que forem necessarias para concretizacio da celebracao e acompanhamento e
prestacio de contas de todos os convénios pactuados com o Poder Executivo Municipal, que envolvam de
um lado o Executive Municipat e do outro quaisquer Orgaos Federais, Estaduais ot Municipais, Entidades
Paraestatais, Autarquias, Empresas Pablicas, Sociedades de Economia Mista, Associacbes Civis,
Organizacoes Sociais, Pessoas Politicas, Pessoas Juridicas ou Fisicas, etc.

1) A execugio de outras atividades correlatas.

SECAOII

IT - ASSESSORIA JURIDICA, compreendendo:

a)- O Assessoramento ao Prefeito no estudo, interpretagdo e solucdo das questoes juridicas;

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

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

d}- A execugio da cobranga judicial da Divida Ativa do Municipio;

e)- A execuciio de outras atividades correlatas.

SECAO I

M- ASSESSORIA TECNICA , compreendendo:

a)}- O Assessoramento ao Prefeito e respectivos Secretdrios Municipais no estudo, interpretacao e
solucao das questdes atinentes a viabilidades técnica dos projetos e diretrizes a serem implementadas e a
avaliaciio periodica da politica de gestdo ;

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

o)- A execucio de missdes técnicas de confianga no acompanhamento do processo das necessidades
especificas de cada Secretaria Municipai;

d)- A elaboracao, avaliacao, o controle e acompanhamento da execucio dos Orcamentos destinados
as respectivas Secretarias Municipais;

e} A promocao e o aperfeicoamento dos métodos e programas de acompanhamento e controle da
execucio orcameniaria , buscando novas técnicas que otimizem as atividades das Secretarias Municipais;
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g)- A programacio de estudos e projetos visando a identificacio, localizacdo e captacao de recursos
financeiros para 0 municipio;

i)- A andlise técnica para a proposigio de medidas de modernizacdo administrativas nos érgios da
Prefeitura e de programas de treinamento, capacitacdo e desenvolvimento de recursos humanos;

j)- A avaliagao 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 pefos 6rgios da Prefeitura, e o combate ao desperdicio em todas
as suas formas;

I}- O auxilic na selecio de informacdes sobre leis e projetos legislativos federais, estaduais e
municipais de interesse da Secretaria Municipal;

SECAO IV

IV - COMUNICAGCAQO SOCIAL, compreendendo:

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

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

c}- Divulgar os eventos turisticos, esportivos, educacionais e outros, a nivel municipal, estadual e
federal, em articulacdo com a Secretaria Municipat de Cultura e Esporie e demais Secretarias;

d)- Catalogar e arquivar publica¢des sobre o Municipio divuigadas 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 publicacdo nos 6rgaos da imprensa;

g)- A execugio de outras atividades correlatas.

CAPITULO 11
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO —(SEMAP)

Art. 15) A Secretaria Municipal de Administracio e Gestao ¢ um Orgio ligado diretamente ao Chefe do

Poder Executivo Municipal, tendo como &mbito de acio, o planejamento, a coordenacio, a execugdo e o controle das
atividades referentes a pessoal, expediente, protocolo, arquivo, reproducic graifica, compras, almoxarifado,
patrimdnio, zeladoria, vigilancia, licitacao, transporte e oficina, a elaboracio das leis do Plano Plurianual, Diretrizes
Orcamentarias e dos Orcamentos Anuais, Desenvolvimento Urbano e Desenvelvimento Institucional.

Art. 16) As atividades da Secretaria Municipal de Administracao setdo executadas mediante 0 auxilio da

s@umm Sub-Secretaria:

I - Sub-Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos;

SECAO1
DA SUB-SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E RECURS0S HUMANOS

Art. 17} As atividades da Sub-Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos mediante & coordenacio e

sqlru)rdma{;an ao respectivo Secretdrio Municipal terd como primazia o desenvolvimento das seguintes atividades:

a)- O desenvolvimento e a aplicacdio da politica de recursos hurmanos, atraveés de pesquisa e analise
de mercado, recrutamento, selecao e treinamento;

b)- A promocio e execucido da politica de manutencao de recursos humanos, pela administracio de
salario, plano de beneficios sociais , higiene e seguranca do trabatho;

¢)- A execugao da politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de treinamento ,
capacitacio e aperteicoamento de pessoal;

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

e} A organizacio e atualizacdo do Cadastro de Recursos Humanos, visando criar uin sistema de
informacao da forca de trabalho do municipio;



Novo Tempo Nova Visao
PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUP!
GABINETE DO PREFEITO

f)- A preparacio da documentacio necessaria para admissdo, demissio e concessdo de férias;

g)- O cumprimento dos atos de admissio, posse, lotacio, distribuicao, direitos e vantagens dos
servidores,

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

i)- A aplicacio do plano de carreira bem como a execucao de outras tarefas que visem a atualizagio
e controle do mesmo;

i}~ A fiscalizacio, controle e registro de freqiiéncia dos servidores;

k)- A elaboracic da escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a aos demais orgaos da
Prefeituira para apreciacao ¢ aprovacio;

1)- A elaboracdo das folhas de pagamento;

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

n}- A execucdo de outras atividades correlatas.

Art. 18) As atividades da SubSecretaria de Administracdo e Recursos Humanos serao executadas ainda
atmves dos seguintes setores:

I - Setor de Material;
II - Setor de Servicos Gerais.

SUB-SECAQO 1
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 formecedoras;

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

d)- A realizacao de Coleta de Pregos e/ou Licitaciio, visando a aquisicio de materiais e equipamentos,
em obediéncia & legislacio vigente,

e}- O encaminhamento das propostas/respostas das firmas concorrentes & Comissao de Licitacao da
Prefeitura, para as providéncias necessdrias;

f)}- A realizacio de compras e maleriais e equipamenio para a Prefeitura, mediante processos
devidamente autorizados;

g)- O confrole dos prazos de entrega das mercadorias, providenciando as cobrancas 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 adquiridos, acompanhados das
respectivas notas fiscais, comparando-as com o Pedido de Fornecimento, enviando os documentos a
Contabilidade;

)= A execucao de outras atividades correlatas.

IT - ALMOXARIFADO, compreendendo:

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

b)- A guarda, conservacao, classificacdo, codificacdo e registro dos materiais e equipamentos;

¢}- O fornecimento dos materiais requisitados acs diversos orgidos da Prefeitura;

d}- A crganizacio, o controle e a movimentacao de estoque-entrada e saida de maleriais;

e}- A determinacao e controle do ponto de reposicio de estoque de materiais;

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

g}- A organizacao e atualizacio do catdlogo de materiais;

h)- A requisicio de compras de material, utilizacdo de formularios proprios;
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i)- A realizacao do inventdrio de material em estoque no almoxarifado, pelo menos uma vez ao ano;

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

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

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

m)- A proposicao de medidas para a conservacao dos bens patrimoniais do Municipio;

n)- A proposicio do recolhimento do material inservivel e obsoleto;

o}- A distribuicio periodica da relacio dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo seu
uso e guarda;

p}- O cumprimento dos procedimentos estabelecidos em legislacao especificas e vigentes;

q)- A execucio de outras atividades correlatas;

SUB-SECAOQOII
DO SETOR DE SERVICOS GERAIS

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

a)- A execugio dos servi¢os de reproducdo de documentos da Prefeitura;

b)- O recothimento, o protocolo, a distribuicdo e ¢ repistro de todos os documentos, papeéis,
peticOes, processos e outros que devam tramitar na Prefeitura;

c}- O registro da tramitacdo e encaminhamento de todos 0s processos;

d}- A remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e externa;

e} O atervlimento ao publico e aos servidores da Preteitura, prestando informactes quanto a
localizacio dos processos;

f}- O recebimento de jorneis, revistas e outras publicacbes de interesse do municipio,
encaminhando-os aos érgaos interessados;

g)- A organizacdo e a conservacio do arquivo, analisando o conteddo dos documentos e papéis,
implementando o sistema de arquivamento;

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

i} A incineracido de papéis, jornais e oulros, quando necesséria, mediante autorizacio expressa do
orgao competente e, em observincia a legislacio pertinente;

i)- A promocdo da conservacio das instalaches elétricas e hidraulicas dos prédios e logradouros da
Prefeitura, em articulacao com a Sub-Secretaria Municipa! de Obras e Servicos Urbanos;

k})- A execugao dos servigos de abertura, fechamento, ligactes e desligamenio de Iuzes e aparelhos
elétricos do prédio da Prefeitura;

1)- A execucido da limpeza interna e externa de prédios, moveis e instalacdes da Prefeitura;

m)- A execucdo dos servicos de vigilincia diurna e noturna em todos os prédios, pracas, jardins,
logradouros pablicos, creches e escolas municipais;

n}- A promocio da conservacio e manulencio dos equipamentos de escritdrio, providenciando o
reparo tao logo apresentem defeitos;

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

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

q}- A manuatencio nos servigos de informética;

r)- A protecao aos direitos do consumidor;

8)- A execucdo dos servicos de copa e cozinha;

t)- A execucdo de outras atividades correlaias.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS -(SEMUF)

! Art. 21} A Secretaria Municipal de Finangas tem como &mbito de acido o planejamento, a coordenacéo, a
execucao e o controle das atividades relacionadas com contabilidade, tesouraria, tributacio, arrecadacao, licitacao, a
elaboracac das leis do Plano Plurianual, Diretrizes Orcamentarias ¢ dos orcamentos Anuais.
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Art. 22) As atividades da Secretaria Municipal de Finangas serao executadas mediante o auxilio da seguinte
Sub-Secretaria:

I - Sub-Secretaria de Financas;

SECAO I
DA SUB-SECRETARIA DE FINANCAS

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

I - CONTABILIDADE, compreendendo:

a)- A execucao do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e dos Orcamentos Anuais, em
estreita articulacio com os demais orgdos da Prefeitura;

b} O acompanhamento e o controle da execugao orcamentéria, procedendo as altera¢oes quando
necessario e previamente aulorizadas pelo Prefeito, em articulacio com Assessoria Técnico Juridica;

¢)- A execugio e escrituracdo sintética e analitica, em todas as duas fases, dos cmpenhos e dos
lancamentos relativos as operacbes contabeis, patrimoniais e financeiras da Prefeitura;

d}- O acompanhamento, execucio e controle de acordos, contratos e convénios;

e)- A elaboracio dos balancetes mensais financeiros e orgamentarios;

f}- A remessa mensal dos balancetes financeiros e orcamentarios ao Tribunal de Contas;

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

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

i}- A emissao de Nota de Empenho, visando a assegurar o controje eficiente da execucdo
orcamentaria da despesa;

i}- A andlise de Folhas de Pagamentos dos servidores, adequando-os as unidades orcamentarias;

k)- A andlise 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
documenitos inerente i atividades de contabilidade;

m}- A emissdo de Ordem de Pagamento;

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

o)- A execucdo de outras atividades correlatas.

IT - TESOURARIA, compreendendo:

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

b}- A execucdo de pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas;

c)- O recebimento, guarda e conservagio de valores e titulos da Prefeitura, devolvendo-os quando
devidamente autorizados;

d}- A emissio de cheques e encaminhamenio para assinatura da Secretaria Municipal de
Administracao , e requisicio de talondrio de cheques;

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

f)- A escrituracio do livio caixa;

g}- A elaboragio do boletim de movimento financeiro didrio, encaminhando-o ao Sub-Secretario
i Municipal de Financas e Planejamento;
: h)- O fornecimento de suprimento de dinheiro a outros 6rgaos da Administracio Municipal, desde

que devidamente processada e autorizado pelo Prefeito;
i}- A execucao de outras atividades correlatas.

IIl - TRIBUTACAO, compreendendo:
a)- Aplicacao do disposto no Cédigo Tributario Municipal e demais legislacdo complementar;
b)- A organizacio e manutencio do Cadastro de Contribuinte do Municipio;
¢)- A orientagio aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacoes fiscais;
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d}- A proposicio para fixacio das tarifas e tributos munidpais e suas alteragbes, sempre que
Necessario,;

e)}- A elaboracio dos cilculos devidos e lancamento, em fichas, de lodos os impostos, taxas e
contribuicdes e melhoria, promovendo as baixas, assim que forem liquidados os débitos correspondentes;

f)- A execucao de providéncias necesséarias & emissao de Alvaras de Licenca para funcionamento do
comércio, da indiastria e das atividades profissionais liberais, enviando-os ao Sub-Secretdario Murnicipal de
Financas e Planejamento para aulorizacio;

g A fiscalizacdo do funcicnamento do comércic de géneros alimenticios e bebidas em
estabelecimentos e em vias piablicas;

h)- A promogio da localizagio do comércio ambulante e divertimento pablicos em geral;

i)- A preparacao e o fornecimento de Certidoes Negativas;

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

k}- A fiscalizacdo quanto ao cumprimento do Codigo Tributdrio Municipal, lavrando, conforme o
caso, noltificacdo, intimacado e auto de infracdo, quando da nAo observincia as normas fiscais estabelecidas;

1)~ A inscricdo em Divida Ativa dos contribuintes em débitc com a Prefeitura;

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

n}- A elaboracdo mensal do demonstrativo da arrecadaciio da Divida para efeito de baixa no Ativo
Financeiro;

o}- A anilise e tomada de providéncias necessérias de todos os casos de reclamacées quanto aos
lancamentos efetuados;

P)- A elaboracio e atualizacio do cadastro Imobilidaric Municipal, em articulacio com a Secretaria
Municipal de Obras e Servicos Urbanos;

g)- A elaboracio, na forma de legislacao em vigor, de cdlculos do valor venal dos imaveis, com o
lancamento dos tributos devidos;

t)- A orientagio, em épocas proprias, da inscricido e renovacio de inscricio dos contribuintes do
Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza, promovendo a organizacio do respectivo Cadastro Fiscal;

8)- A execucio 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 execucao e o
comtrole das atividades relativas ao desenvolvimento de programas, projetos e acdes que propidem o
desenvolvimento e a atragdo de investimentos para o Municipio de Irupi, bem como o planejamento, a
mqrdemcﬁn, a execucdo e o controle das atividades relativas a construcio, conservacio, fiscalizacao de obras e
postura, carpintaria, produgao e artefatos de cimento, limpeza publica, conservacdo de parques, jardins, cemitérios,
pracas de esportes, feira livres, matadouros, iluminacio piblica e repetidores de televisdo.

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

I - Sub-Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos ;

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

; SECAO1
| 1- CONSTRUGAO E CONSERVACAO DE OBRAS, compreendendo:

a)- A elaboragiio de estudos e projetos de obras municipais, bem como os respectivos orcamentos;

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

)~ A execugdo e/ ou contratacio de servigos de terceiros para execucdo de obras pablicas;
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d}- A construgio, ampliacdo, reforma e conservacio dos prédios municipais, cemitérios e
logradouros puablicos, redes de esgoto sanitdrio, drenos de dgua pluviai, abrigos para passageiros e oulros;

e)- A execucio e conservagao dos servigos de instala¢des elétricas em obras, prédiocs, logradouros
municipais e em épocas de realizagdes de festividades oficiais;

f)- A manmatencBo e atualizagio da planta cadastral do sistema vidrio do municipio em articulagdo
com as Secretarias de Agricultura e Meio Ambiente e Transporte;

g)- A execugao dos servicos de abertura, reabertura, conservacio das estradas municipais em
articulagio com as Secretarias de Agricultura e Meio Ambiente e Transporte;

h}- A execucio dos servicos de abertura, reabertura, pavimentacio, conservagio e pavimentacdo de
ruas, vias puablicas e logradouros;

i} A execucio dos servicos de construgiao e conservacio de pontes, bueiros e mata-burros em
articulagiao com a Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente e Transporte;

i} O fornecimento dos elementos técnicos necessdrios para montagem dos processos de licitacdo
para contrataciio de obras e servigos, em articulagiio com a Secretaria Municipal de Administracao ;

k)- A fiscalizacio, quanto & obediéncia das cldusulas contratuais, no que se refere ao inicio e
término das obras, aos materiais aplicados e & qualidade dos servigos;

I}- A proposigdo para recolhimento a sucata, de maquina ou pecas considerados inaproveitaveis, em
articulacdo com Secretaria Municipal de Admirdstracao ;

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

n}- A execucdo de outras atividades correlatas;

SECAQH

I1 ~ SERVICOS URBANOS, compreendendo:

a)- A promogiao de campanhas de esclarecimentos ao piblico a respeito de problemas de coleta de
lixa, principalmente quanto a0 uso de recipientes;

b)- A defini¢io, através da planta fisica do municipio, do zoneamento para fins de limpeza publica,
coleta e disposicdo do lixo domiciliar, comercial , industrial e hospitalar;

cj- A execucdo dos servicos de higienizacdo, capina, rocagem de matos e varregio das vias e
logradouras pablicos;

d}- A execuc¢do dos servigos de coleta e disposigdo do lixo, compreendendo o recothimento,
transporte e remogio para os locais previamente determinados;

e}~ A articulacao com o Setor de Obras para a sistemalizacio dos servigos, visando a distribuicao
dos veicalos, maquinarios e equipamentos;

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

g)- A lavagem de logradouros publicos, quando for o caso;

h)- O plantic e conservacio dos parques, jardins e dreas ajardinadas, bem como a vigilincia contra a
depredacio, em articulacioc com Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

i}- A manutencao e ampliacao das areas verdes do municipio, em colaboracao com a Secretaria
Munricipal de Agricultura de Meio ambiente, com vistas ao embelezamento urbano;

i} A manutencio e conservacio de pracas de esportes municipais;

k) O acompanhamento das instalaches elétricas de iluminacado publica, zelando por sua
CONSeTvacao;

1)- O emplacamento de logradouros e vias pablicas, bem como a numeracio de iméveis, em
articulacao com a Secretaria Municipal de Administracéo;

m}- A administracio e fiscalizacdo dos cemitérios municipais, envolvendo as atividades de
sepultamento, exumacao, translacao e perpetualidade de sepuituras;

n}- A manutencdo da limpeza e conservacio dos cemitérios municipais;

o}- A fiscalizacio, notificacdo e autuacao aos proprietirios de animais soltos em vias pablicas €/ ou
criados em quintais;

p}- Elaboracio de estudos e projetos que coniemplem ¢ desenvolvimento urbano;

q)- Elaboracio de estudos e projetos que visem o desenvelvimento institucional da administragao

municipal;
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r}- A execucdo e/ou contratacdo de servigos de lerceiros para execucao de projetos e a¢oes que
visem desenvolvimento urbano e/ ou institucional;

s}- Elaboracio e execugic de estudos e projetos para celebracdo de parcerias com 0§ sefores
comercial e industrial de Irupi, que visem o bem piblico;

t)- Elaboracao de Planos Diretores;

u)- A execucio de outras atividades correlatas.

SECAO II

M - LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO, compreendendo:

a)- A orientagao ao publico quanto a obediéncia das normas contidas no Codigo de Obras e de
Posturas do Municipio, bem como a fiscalizacao quanto ao seu cumprimento;

b)- O estudo e a aprovacio de projetos e plantas para realizaciio de obras publicas e particulares;

c}- O encamvinhamento de processos referentes a instalagtes hidro-sanitérias, para apreciacdo do
orgao de sande municipal;

d)- A organizacao e manutencio do arquivo de copias de projetos e plantas de obras publicas e
particulares;

e)- A expedicdo de licenca para a realizacdo de obras e construgao, reconstrucac acréscimo, reforma,
demolicao, conserto e limpeza de imo6veis particulares;

f)- A fiscalizacdo em obras piblicas a cargo da Prefeitura;

g)- A fiscalizacao, o embargo e a autuacéio de obras particulares que venham contrariar as posturas
municipeis, 0s projetos e plantas aprovados pela Prefeitura;

h)- A fiscaliza¢io de entulhos e materiais de construcao em vias publicas;

i)- A inspecao das construcoes particalares concluidas, bem como a emissdo de "habite-se” e
certidao detaihada;

j} O fornecimento de elementos para a manutencao do Cadastro Imobilidrio, em articulacido com a
Sub-Secretaria Municipa! de Finangas;

k}- A apreciacdo e a aprovacdo de projetos de loteamento ¢ desmembramento, de acordo com a
legislacao especifica, bem como a sua liscalizacao;

1)- A anilise e aprovacéo de projetos de arruamento;

m)- A aprovacio de instrumentos utilizados para propaganda comercial e politica, bem como os
locais a serem exibidos, observando-se a legislacao especifica,

n}- A execucido de outras atividades correlatas.

SECAO IV

IV - ARTEFATOS DE CIMENTO E MADEIRA, compreendendo:

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

b)- A fabricacio de blocos, meios-fios, manithas e tampdes;

c)- A selecio e preparo da madeira necessario a realizacao de obras;

d)- A execucao de servigos de construgio e reparo em estrutura e objetos de madeira;

e}- A estocagem, distribuicio e controle de produtos de artefatos de cimento e de madeira, em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Admirnistragao;

f}- A execucao de outras atividades correlatas.

SECAOV
DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art, 27) As atividades do Setor de Apoioc Administrativo sao as seguintes:

a)- O controle e registro do livro de ponto dos servidores dotados na Secretaria Municipal de Obras
e Servicos Urbanos em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracao,

b}- O controle de materiais de consumo e permanente em articulacdo com a Secretaria Municipal de
Administracio;
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¢}- O conirole e distribui¢io do maquindrio e equipamentos, proporcionando seguranca,
assiduidade e higiene;

d)- O recebimento, coordenacdo, a guarda, a distribuicio e controle de materiais , instrumenltos,
equipamentos e utensilios utilizados nas atividades dianas;

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 servicos ;

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

g}- Executar as diretrizes tracadas para a execucio 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, mecanogratia e informatica;

i)- A execucAo de outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
DA SECRFTARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

Art. 28) A Secretaria Municipal de Transporte é um 6rgdo tem como dmbito de acao o planejamento, a
coordenacdo, a execucao e o controle das atividades referentes aos servicos de abertura e conservacao de estradas,
transportes e oficina,;

SECAOI

Art. 29) As atividades da Secretaria Municipal de Transporte serdo execuitadas mediante a colaboracdo da
seguinte Sub-Secretaria:

I - Sub-Secretaria Municipal de Transporte ;

Art. 30) As atividades da Sub-Secretaria Municipal de Transporte mediante a coordenacao e subordinacao
a0 respectivo Secretéario Municipal tera como primazia o desenvolvimento das seguintes atividades:

aj- A abertura, reabertura e conservacio de estradas municipais;

b)- A construcio e conservagio de pontes, bueiros e mata burros;

c}- A distribuicdo dos veiculos acs diverses drgios 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 devolugdo do veiculo no local apropriado,
relatando a existéncia de qualquer avaria sofrida durante sua utilizacao;

d)- A puarda, o abastecimento e a conservaciao de veiculos e maquinas da Prefeitura;

e)- O controle dos gastos de combustivel e 6leo lubrificante, assim como de outras despesas com
manutencio e conservacgio de veiculos e maquinas, em articulagdo com a Secretaria de Administracao;

f}- A inspecdo periédica dos veiculos, verificando seu estado de conservacio, providenciando os
reparos que se fizerem necessarios;

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

h}- A tomada de providéncias quanto a recuperacio de pecas que possam ser reutilizadas;

i}- A organizacao, fiscalizacio e conservaciao de toda ferramenta existente, de uso da oficina, bem
como os equipamentos, promovendo o inventirio em cadastro proprio;

j)- A execugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAOQ

: Art. 31} A Secretaria Municipal de Educacéo é um orgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, tendo como dmbito de acio o planejamento, a coordenagio, a execucio e o controle das atividades
educacionais, referentes & orientagio, supervisao e administragio do sistema de educacio, especificamente.
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Art. 32) Compete & Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura ¢ desenvolvimento das seguintes dreas:
I - Ensino Pré-Escolar;
I1 - Ensino Fundamental;
ITI - Educacio de Jovens e Adultos;
IV - Apoio Administrativo.

Art. 33) As atividades da Secretaria Municipal de Educacao e Cullura serao executadas mediante a

l'.ld;llﬂhﬂfﬂ{;ﬁﬂ das seguintes Sub-Secretlarias:

I - Sub-Secretaria Municipal de Educacao;

SECAOI
DO SETOR DE ENSINO PRE-ESCOLAR

Art, 34) As atividades do Setor de Ensino Pré-Escolar mediante a coordenacao e subordinacdo ao respectivo

Secretario Municipal tera como primazia o desenvolvimento das seguintes atividades:

a}- Planejar junto as unidades de Pré-Escolar as atividades pedagogicas com planejamento semanal,
mensal, bimestral e anual;

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

¢)- O fornecimento de subsidio para a formulacidc da polifica educacional do municipio, bem como
na concretizacio de acordos e convénios com os Governos Estadual e Federal, visando 4 obtencéo de
recursos ¢ colaboraciao técnica;

d}- A orientaciio, coordenacgio e execucio do ensino para criancas em idade pré-escolar, bem como a
allabetizacio de adultos;

e)}- A fixacio de diretrizes pedagogicas e administrativas para o ensino pré-escolar, garantindo a
orientacdo didatico-pedagogica as unidades de ensino do municipio;

f)- A elaboragiio de calendario do ensino pré-escolar;

g}- A execucao da chamada para matricula da populacio em idade pré-escolar da rede municipal
de ensino;

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

i}- Fornecimento de mao-de-obra pedagogica (professores) para atuarem junto a Secretaria
Municipal de Saiide e Assisténcia Social;

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

k)- O incentivo ac aluno no aprendizado;

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

m}- O desenvol vimento no alunc quanto ao interesse pelo ensino, pela arte e peio desporto;

n)- O estimulo e o desenvolvimento das inclinaces e aptidées e promovendo sua evolucao
harmonica;

0} A indicacao ao aluno dos habitos de higiene, obediéncia, tolerincia e outros atributos morais e
socCiais;

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

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

r}- O registro das atividades desenvolvidas e de todas as ocorréncias nos estabelecimentos
escolares;

8)- O controle da assiduidade dos professores e da freqiiéncia dos alunos;

t)- a assisténcia educacionsal 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 Saide e Assisténcia Social, objetivando o
atendimento médico-odontologico da populagao escolar do Mumnicipio;

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.
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SECAO N
DO SETOR DE ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 35} As atividades do Setor de Ensinc Fundamental mediante a coordenacdo e subordinacao ao
rt’!EpE{’t‘lVﬂ Secretario Municipal terd como primazia o desenvolvimento das seguintes atividades:

a)- O fornecimento de subsidios para a formula¢io da politica educacional do municipio, bem como
na concretizacdo de Acordos e Convénios com os Governos Estadual e Federal, visando a obtencao de
recursos ¢ colaboracio Eenica.

b)- A colaboracio na fixacio de diretrizes pedagdgicas e administrativas para 0 ensino municipai,
garantindo a orientacao didético-pedagogica as unidades de ensino do municipio.

c)- O auxilio na elaboracio, execugiio e acompanhamento do Plano Municipai de Educacao, em
observincia as determinacdes legais vigentes;

d)- A ajuda na elaboracao do Calendério;

e}- A execucao da chamada para matricula da populacio em idade escolar da rede municipal de
ensin;

f}- O controle da assiduidade dos professores e da freqliéncia dos alunos;

g)- A organizacdo e manutencioc atualizada da vida escolar de todos os alunos da rede municipal,
bem como a elaborac¢io de mapas estatisticos de alunos matriculados, aprovados, reprovados, transferidos
e desistentes;

h}- A promogao do aperfeiccamento do processo ensino-aprendizagem, atraves da avaliacio e
acompanhamento dos curriculos, zelando pelo seu cumprimento;

i)- O aperfeicoamento dos recursos humanos do setor educacional, através de cursos, encontros e
oultros,

j)- A oferta de cursos, visando o aperfei¢oamento do ensino no muricipio;

k}- A promogdo de reunides com professores, pais de alunos e a comunidade em geral, visando ao
aperfei¢coamento do ensino municipal,

1}- A assisténcia educacional aos estudantes carentes, no que se refere a obtencio de material
escolar, as facilidades de transportes e ouiros;

m)- A articulacdo com a Secretaria Municipal de Sadde e Assisténcia Social, objetivando o
atendimento médico-odontolégico da populagio escolar do municipio;

n}- A inspecdo periédica das condi¢des administirativas, lepais e fisicas das escolas, bem como a
proposta de reforma, ampliacdo e construgao de novas umdades escolares;

0)- A orientacio, supervisio e execucio dos programas referentes & educacao fisica;

p)- A promogic e orientacdo a execucdc de programas de educacdo e assisténcia alimentar nas
escolas, motivando a participacao dos drgaos piiblicos, particulares e das comunidades;

q) A execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO I
DO SETOR DE EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS

Art. 36) As atividades do Setor de Educacao de Jovens e Adultos mediante a coordenacao e subordina¢ao ao
rdspechvn Secretario Municipel terd como primazia o desenvolvimento das seguintes atividades:

a)> Combater o analfabetismo de jovens e adultos, assegurando-lhes acesso aos conteados
eguivalentes as quatro primeiras séries do ensino fundamental;

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

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

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

SECAO IV
DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 37) As atividades do Setor de Apoio Administrative mediante a coordenagao e subordinacao ao
raspectivo Secretdrio Municipai terd como primazia o desenvolvimenio das seguintes atividades:
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a)- O controle e registro do livro de ponto dos servidores dotados na Secretaria Municipal de
Educacdo em articulacio com a Secretaria Municipal de Administracio ;

b)- O controle de materiais de consumo diddtico e permanente em articulacdo com a Secretaria
Municipal de Admindistracao ;

¢}- O controle de transporte escolar, proporcionando seguranga, assiduidade e higiene;

d)- O recebimento, coordenagio, a guarda, a distribuicdo e controle da merenda escolar;

€}- Manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem, o material de armazenamento e
conservacio dos géneros alimenticios destinados as Escolas;

f}- Zelar e fazer zelar pelos utensilios recebidos para a preparaciao da merenda;

g)- Executar as diretrizes tracadas pelo MEC, de modo a fazer com que sejam cumpridos economica
e eficazmente as suas finalidades, conforme convénio e/ou acordo firmado com o Municipio;

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

i)- Participar do Conselho Municipal de Alimentacao Escolar;

j)- A execucio de outras atividades correlatas.

CAPITULO VHI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

Art. 38) A Secretaria de Estado da Cultura é érgio ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, a qual compete a formulacéo, o planejamento e a implementacio de politicas publicas estaduais para a
area da cultura, tendo como dmbito de acéo:

a)-Garantir aos Municipes ¢ pleno exercicio dos direitos a cultura, através da liberdade de criacao,
expressio e producao inteleciual e artistica e do acesso as fontes e formas de expressao cultura;

b)Incentivar a formacéio cultiral e o desenvolvimento da criatividade;

o)-Proteger e preservar as expressoes culturais populares, indigenas, afro-brasileiras e de outras
etnias ou grupos participantes do processo cultural.

d)-Executar, controlar e gerenciar as politicas publicas planejadas para a drea da cultura;

e)}-Desenvolver, produzir, fomentar e apoiar as atividades artisticas e culturais em todas as
modalidades e formas e preservar as manifestagoes culturais tradicionais;

f)-Identificar e ampliar mecanismos de financiamento da producdo cultural, viabilizando parcerias
e democratizando 0 acesso a esses recursos e instrumentos;

g)-Realizar a protecdo, vigilincia, restauracdo, manulencac e conservacac da memoria e do
patrimérnio histérico, artistico e cultural Municipio;

h)-Divalgar as potencialidades culturais e artisticas do Municipic;

i}-Promocio Socio-Cultural no Municipio.

j)-Exercer cutras atribuicbes necessirias a0 cumprimento das suas finalidades.

SECAOI

'~ Art. 39) As atividades da Secretaria Municipal de Cultura seréo executadas mediante o auxilio da seguinte
Sub-Jecretaria:

I - Sub-Secretaria Municipal de Cultura;
SECAOTII

~ Art. 40) Compete & Sub-Secretaria Municipal de Cultura mediante a coordenaciao e subordinacido ao
resperhvu Secretario Municipal de Cultura 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)- Incentive e apoio as atividades culturais e artisticas, como teatro, shows musicais, bandas
musicais, corais e oulros, em especial, as atividades folcléricas e artesanais do municipio;

¢)- A promogdo do intercimbio cultural com outros municipios, objetivando a valorizacao e o
aperfeicoamento do nivel técnico dos artistas da terra;
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d)- A orientacdo, a divulgacdo e o incentivo a campanhas de esclarecimentos necessarios ao
desenvolvimento da pratica das atividades culturais adequadas as varias faixas etdrias;

e}- A mobilizacdo das comunidades em torno da valorizacio e difusdo de seu potencial artistico ¢
suas raizes culturais,

f}- O incentivo as comemoracoes civicas;

g)- A organizacao, execugao e coordenacdo dos programas das atividades festivas do municipio;

h)- A manulencio, o zelo e a guarda do Patriménio Hislorico do Municipio;

i O levantamento, o tombamento e a preservacio do Patriménio Historico e Cultural do
Municipio;

i}- A coleta, sistematizacio e divulgac@o de dados informativos de cardter geo-econdmico, historico,
educacional, artistico e outros, do Municipio;

k)- O plancjamento, a promociio e a divulgacio do calendario de eventos do Municipio;

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

] - o tombamento ou registro de livros e periddicos;

II - o registro, a catalogacio e a classificacdo de livros e publicacdes avulsas;

III - a indexagao dos periddicos, mapolecas e outros,

IV - a organizacio de fichdrios e catdlogos;

V - o controle de empréstimos.

m}- A promogic e realizacdo de campanhas de incentivo a leitura;

n)- A manutenc¢do, em bom estado de conservagao, de toda a documentacido scb sua guarda,
promovendc ou executando sua restauracio e encadernacio quando necessario;

o} A orientagio ao usuério, indicando-lhe fontes de informacgdes para facilitar as consultas;

p)- A realizacio de concursos, exposicoes, semindrios e outros alusivos a datas comemorativas;

q)- A execucac de atividades administrativas de bibliotecas como contatos com editores, promogdes
de cursos, palesiras, semindrios e intercimbio com outras Bibliotecas;

r}- A execucio de outras atividades correlatas.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 41) A Secretaria Municipal de Satade é um 6rgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo
municipal, tendo como ambito de agio o planejamento, a coordenacédo, a execucao e o controle das atividades
relativas a assisténcia médico-odontologica & populagac do Municipio e ainda gerenciamento de banco de dados de
todas as atividades pertinentes a Secretaria de Satude, por meio de Centrai de Processamento de Dados (CPD)
aulbmomo e centralizado, de forma a executar o gerenciamento das Sub-Secreiaria de Saidde, propiciando o
compartilhamento das informacoes entre as respectivas Sub-Secretarias e demais Orgaos da Administracio.

| Art, 42) As atividades da Secretaria Municipal de Saide serdo executadas mediante o auxitio da seguinte
Su *FSEETE[ﬂIiﬂ:

I - Sub-Secretaria Municipal de Satde;

| Art. 43) As atividades da Sub-Secretaria Municipat de Sainde mediante a coordenagao e subordinagao ao
respectivo Secretario Municipal serac executadas através dos seguintes setores:
| ! - Setor de Saide;
Il - Setor de Vigilincia Sanildria e Epidemiologica.
III- Setor de Apoio Administrativo.

SECAOI
DO SETOR DE SAUDE

Art. 44) As atividades do Selor de Saiide séo as seguinies:
a)- A prestacao de assisténcia médico-odontolégica preventiva e curativa prioritariamente as
pessoas carentes aos alunos das unidades escolares e creches municipais;
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b)- A promogao dos servigos de assisténcia médica aos servidores municipais no que se refere a
inspegao de sahtde para efeito de admissao, licenca, aposentadoria e outros afins;

cj- A execugdo de exames laboratoriais de rotina, e exames através de servicos proprios ou de
terceiros, essencialmente 4 populagio de baixa renda;

d)- O atendimento de casos de emerpgéncia, providenciando o encaminhamento para outras
unidades médicas especiticas, quando for o caso;

e)- O planejamento e execugio de agbes e programas de educagio em saide, inclusive de prevencao
a satide bucodental da comunidade;

f}- A administracio das unidades de saiide existentes no municipio, promovendo atendimento de
pessoas doentes e das que necessitarem de socorro imediato;

g)- A promocao de atividades educativas para esclarecimentos a populacao sobre problemas que
afetam a satde e 0 meio ambiente;

h}- A promocao de programas para priorizacdo da assisténcia materno-infantii;

i}~ A elaboracio e execucdo de programas de educacio para promocéo da saiide nas comunidades,
objetivando a mudanca de comportamento em relacio aos seus problemas mais fundamenlais que
repercutem na saide;

j}- A direcado e fiscalizacdo de recursos aplicados, provenientes de convénios destinados a saude
publica;

k}- O abastecimento, a conservacao, a distribuicio e o rontroie de medicamentos, imunizantes e
outros produtos necessarios ac funcionamento dos servigos de saiide do Municipio;

i}- O gerenciamento e controle do banco de dados relativos as atividades do setor de satide;

m)- A execucio de outras atividades correlatas.

SECAO II
DO SETOR DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGIA

Art. 45) As atividades do Setor de Vigilincia Sanitaria e Epidemiologia sdo as seguintes:

I - Vigilancia Sanibiria, compreendendor

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

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

c)- A fiscalizagdo para concessao do "Habite se" sanitirio de iméveis construidos no ambito do
Municipio;

d}- O controle de endemias e surtos, bem como de saide pablica, em perfeita consondncia com as
normas Federais e Estadunais;

e)- Avaliacio, controle e fiscalizacao, no dmbito de competéncia do Municipio, dos riscos e agravos
potenciais & saide existenbes nos processos e ambientes de trabalho;

f}- Controle e fiscalizacdo das acdes e servicos de saneamento bésico, tais como os de abastecimento
de agua e esgotos sanitarios, coleta, remocio e destino do lixo, residuos e refugos industriais, destinados a
manutencdo da saude do meio ambiente e da coletividade, atribuidos ou ndo a administracao piiblica;

g)- Controle, avaliacio e fiscalizacao da criacao, alojamerto e manutencdo de animais em dreas
urbanas;

h)- A concessao de alvara sanitArio para autorizacio de funcionamento de todos os
estabelecimentos, que pela natureza das atividades desenvolvidas, possam comprometer a proteciao e a
preservacao da saide pablica, individual e coletiva;

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

j}- A execucao de outras atividades correlatas.

II - Vigilancia Epidemiolégica, compreendendo:

a)- A elaboraciao de informacbes, pesquisas, inquérito, investigacoes, levantamentos e estudos
NECessSATios a programacio, adogio e avaliacio das medidas de controle das situagbes que ameacam a saude
publica;

b)- A promogido de programas e campanhas para o controle de zoonose no dmbite do Municipio;
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¢)- A organizacao, controle e avaliagao das notificag0es obrigatorias das doencas e agravos
determinados nas normas Federais, Estaduais ou normas técnicas Municipais;

d}- Andlise ¢ acompanhamento do comportamento epidemiologico das doengas e agravos de
interesse & saide publica;

¢)- Participagdo na formulacdo de politicas, planos e programas de sande e na organizacao da
prestacao de servigos, no ambito Municipal;

f)- Realizacao das investigacoes epidemiol6gica de casos e surlos;

g)- Execucdo de medidas de controle de doencas e agravos sob vigilancia de interesse municipal e
colaboracio na execucio de acoes relativas a situacoes epidemiologica de interesse Federal e Estadual;

h)- Estabelecimento de diretrizes operacionais, normas técnicas e padroes de procedimento no
campo da vigitincia epidemiolégica;

i}- Implementacdo de programas especiais formulados no dmbito Estadual € Municipal;

j}- Elaboracio e difusio de boletins epidemioldégicos (retroalimentacao} e participacao em
estratégias de comunicacao social, no &mbito municipal;

k)- Acesso permanente e comunicacae com ceniros de informacao de sadde ou assemelhados das
administra¢des municipal e estadual, visando 0 acompanhamento da situagio epidemiologica, a adocao de
medidas de controle e a retro-alimentacado do sistema de informacddes;

I} O gerenciamento e controle do banco de dados relativos as atividades do setor de vigilancia
epidemiologica;

m)- A execugiao de outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico - O Setor de Vigilincia Sanitiria e Epidemiologica devera ser exercida por um Médico ou

Profissional de Satade correlato a tal especialidade e com atribuicoes especificas, recrutado preferencialmente dentre
os mtegrantes <o quadro efetivo, ou no caso de inexisténcia, podera ser contratado mediante autorizacio
legislativa, por indicacio do Secretario Municipal de Sadide.

SECAO I
DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 46) As atividades do Setor de Apoio Administrativo sao as seguintes:

a)- O controle e registro do livro de ponto dos servidores dotados na Secretaria Municipal de Saade
em articulacao com a Secretaria Municipal de Administracao;

b}- O controle de materiais de consumo e permanente em articulacio com a Secretaria Municipal de
A dministracio;

c}- O controle de transporte de pacientes, proporcionando seguranca, assiduidade e higienc;
exercendo controfe das viaturas da Sadde por meio de didrios de bordo em cada veiculo, possibilitando o
controle do deslocamento, da kilometragem rodada, verificacdo de abastecimento, identificacao do
condulor, horario dos deslocamentos e da devolucao do veiculo no local apropriado, relatando a existéncia
de gqualquer avaria sofrida durante sua utilizacio;

d)}- O rexcebimento, coordenacdo, a gpuarda, a distribuicico e controle de medicamentos,
instrumentos, materiais hospitalares, farmacéuticos e de laboratorio de analises clinicas;

e)- Manter o estoque ¢ exercer a guarda, em perfeita ordem, do material de armazenamento
obrigatorio de consumo permanente & utilizados para a conservacio e limpeza das respeclivas unidades de
saude e assisténcia Social ;

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

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

h)- Controie de expediente, arquivo, estatistica, mecanografia e informética, centralizando o banco
de dados e cadastros dos programas de saiide e de assisténcia social;

i}- Participar do Conselho Municipal de Saude e de Assisténcia Social;

j) A execucdo de outras atividades correlatas.
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Art, 47) As atividades da Sub-Secretaria de Satide, mediante o apoio e subordinagio a Secretaria de Saude,
tera como primazia o desenvolvimento das seguintes atividades:

a} promover o levantamento dos problemas de sadde do Municipio, localizando, na medida do
possivel, os pontos criticos a serem atacados em funcdo da maior ou menor incidéncia de doencas da
populacao;

b} manter estreita coordenacdo com os orghos de safide estadual e federal, visando a execucdo de
servicos de assisténcia médico hospitalar; defesa sanitiria e epidemiolégica;

¢) elaborar os programas anuais de saide, de assisténdia, educacdo e politico-sanitaria;

d) dirigir os servicos de assisténcia médica, dentéria e social no Municipio.
Dirigir e fiscalizar a aplicacgo de recursos financeiros provenientes de convénios celebrados com o Governo
do Estado e com a Unido;

e) desenvolver programas de assisténcia as pessoas doenles e carentes de recursos financeiros;

f) promover o atendimento de pessoas doentes, bem como o encaminhamento aos 6rgaos de saide
municipal, daqueles que necessitem de socorros imedialtos;

g) opinar sobre pedidos de subvencio ou auxilio a entidades assistenciais do Municipio, e fiscalizar
a sua aplicacdo, quando concedidos;

h) promover a realizacao de convénios de saiide com entidades congéneres federal e estadual,
relativas as atividades de assisténcia médico-social do Municipio;

i) executar tarefas correlatas na area de sande.

CAPITULO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, HABITACAO E CIDADANIA

Art. 48) A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Habitacao e Cidadania é um 6rgao ligado diretamente
ao Chefe do Poder Executivo municipal, tendo como dmbito de acio, o planejamento, a coordenacdo e o controle
raferentes ao Servico Social, o desenvolvimento comunitdrio; planejar, coordenar e avaliar a execucic de
programas, projetos e atividades de servigos sociais; participar e estimular a integracéio entre entidades publicas e
particulares; promover estudos e pesquisas necessarias ao diagnostico e iratamento dos problemas sodiais do
Municipio ¢ fundamentacao técnicocientifica da politica de desenvolvimento social e de servicos sociais do
Municipio;

SECAO1

Art. 49) As atividades da Sub-Secretaria Munid pal de Assisténcia Social, Habitacao e Cidadania mediante a
coordenacdo e subordinacdo ao respectivo Secretdric Municipal de Assisténcia Social tera como primazia o
desenvolvimento das sepuintes atividades:

a) Implantar e implementar a Politica Municipal de Assisténcia Sodial, como politica garantidora
dos direitos da cidadania, conforme regulamentacio da LOAS (Lei Orgéinica da Assisténcia Social), Lei
Federal n° 8.742 de 7 de dezembro de 1993, que regulamentou os artigos 203 e 264 da Constituicac Federal;

b)}- A execucao de levantamentos sécio-econdmicos das comunidades, bem como a andlise para
encaminhamento dos problemas detectados, considerando as condicoes de saide, educagao, alimentacao,
habitacdo, saneamento bésico, trabalho e outros;

c}- A manutencdo de contatos com 6rgaos Federais, Estaduais, Municipais, Entidades de Classes,
Igtejas, Escolas, Clubes de Servico e demais organiza¢Bes comunitdrias, visando a aquisicio de recursos
financeiros a resotugio dos problemas da comunidade;

dj- Atuacao, de forma concreta, junto as comunidades, objetivando a conscientizacio para os seus
problemas, bem como o devido encaminhamento aos Srgaos afins;

e)}- O apoio a organizacio e ao desenvolvimento comunitdrio, com vistas a mobilizacio da

; populagio na conducdo dos seus processos de mudanca social;
i f)- O apoio técnico e/ou financeiro a segmenios da populacgdo que se decidam a atividades
produtivas, dentro do setor nio organizado da economia;

g)- A orientacdo e assisténcia técnica ds organizagbes sociais e as entidades comunitarias com o
objetivo de fortalecé-las e garantir a sua representatividade;
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h)- A colaboragdo com Secretaria Municipal de Administragdo no levantamento da forca de
trabalho do municipio, orientando o seu aproveitamento nos servi¢os e obras municipais, bem como em
outras institui¢Ses piiblicas e particulares;

i}- A promocdo, em articulacdo com os ﬂrgﬁus Municipais, Estaduais e Federais de Educacdo e
Assisténcia Social, de cursos de preparacho, capacitacio e especializacio de mao-de-obra necessarias as
atividades econdmicas do municipio;

i) O estimulo &4 adogido de medidas que contribuam para ampliar ¢ mercado de trabatho, em
articulacao com drgaos Municipais, Estaduais, Federais e Particulares;

k}- A promocio de medidas visando o acesso da populacio urbana e rural de baixo nivel de renda a
programas de habitacdo popular, em articulacio com érgios Estaduais e Federais;

1)- a assisténcia e prestacio de servicos & populaciao de baixa renda, especiaimente 4 maternidade, a
infancia, acs idosos, aos desempregados, aos migrantes 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 a4 maternidade, a infincia, visando assisti-las na
conformidade da lei;

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

0} A articulacao com diversos drgéos, tanto no dmbito Governamental como na iniciativa privada,
visando obtencio de recursos para a manutencao e desenvolvimento das creches municipais;

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

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

r}- A promogao de programas educacionais em articulagdo com a Secretaria Municipal de Educacao,
visando desenvolvimento mental e motor dos internos das creches municipais;

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

t}- prover “minimos sociais, através de um conjunto integrado de a¢des de iniciativa piablica e da
sociedade, para garantir o atendimento as necessidades basicas” do cidaddo; (LOAS Art1°);

u)-Garantia da universalizacéo de direitos sociais, aos sepmentos vulnerabilizados, através de
acoes integradas as politicas setoriais, visando o enfrentamento da pobreza e a garantia de minimos sociais;

v}- implementar uma rede de protecdo social bdsica, através de um conjunto de servicos,
programas, projetos e beneficios, visando a inclusac social e de atendimento as necessidades da populacao
beneficiaria dessa politica de assisténcia social;

x}- realizar o monitoramento e avaliacdo dos servicos assistenciais, visando avaliar e medir
quantitativa e qualitativamente, além de quantizar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos servigos
oferecidos pelas entidades;

w)- atender as actes assistenciais de carater de emergéncia, bem como, beneficios eventuais (auxilio
funeral, Gculos, enxoval de bebé, medicacdo | em caso de urgéncia e emergéncia e quando nao houver
disponibilizacio destes na Unidade de Saiide local]);

¥)- A execucdo de outras atividade correlatas.

CAPITULO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E TURISMO

: Art. 50) A Secretaria Municipal de Esportes e Turismo é um 6rgéo diretamente lipado aoc Chefe do poder
Executivo Municipal, tendo como dmbito de agio o planejamento, a coordenagao, a execucao e o controle das
ati_rwdades referentes ao Esporte e ao Lazer.

; Art. 51) As atividades da Secretaria Municipal de Esporte e Turismo serao desenvolvidas mediante a
colahoragan da Sub-Secretaria de Esporte e Turismo.

SECAOII

Art. 52} Compete a Sub-Secretaria Municipai de Esporte ¢ Turismo mediante a coordenagio e subordinagao
a¢ respectivo Secretario Municipal o desenvolvimento das seguintes atividades:
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aj- A elaboracao, execugdo e coordenagio de planos e programas desportivos e recreativos, para
difusido do esporte em suas diversas modalidades;

b}- A elaboracdo de programas, visando a popularizacac das atividades fisicas, desportivas,
recreativas e de lazer, organizadas através de competicoes, certames, jogos abertos e outras modalidades;

c}- A promocao de campanhas educacionais de esclarecimentos esportivos;

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

e)- Elaborar o Plano anual de Esportes e o Calendaric anual de Eventos esportivos;

f)- a execucio de programas que visem a exploragao do potencial turistico do municipic; a execucio
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
methorias dos recantos municipais para contribuir para o fomento do turismo municipal; a protecio, defesa
e valorizacio dos elementos da natureza, as tradicdes e costumes e o estimuio s manifestacoes que possam
constituir-se em atracoes turisticas.

g}~ A criacio e o estimulo a projetos que valorizem o turismo municipal;

h)-A execucio de outras atividades correlatas.

CAPITULO XU
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 53) A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente é um 6rgio ligado diretamente ao Chefe

do Poder Executivo Municipal, tendo como &mbito de acio o planejamento, a coordenacdo e o controle das
atividades relativas a agricultura, indastria, comércio, reflorestamento, eletrificacio rural e telefonia rural

Art.54) As atividades da Secretaria Municipal de Agricultura e Meioc Ambiente serdo desenvolvidas através

da colaboracao das Sub-Secretaria de Agricultura e Sub-Secretaria de Meio Ambiente

SECAO I
DA SUB-SECRETARIA DE AGRICULTURA

Art. 55) As atividades da Sub-Secretaria de Agricultura mediante a coordenacio e subordinacdo ao respectivo

Secretario Municipal terd como primazia o desenvolvimento das seguintes atividades:

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

b)- A elaboracédo de cadastro de produtores agricolas e pecuaristas do Municipio;

c}- A assisténcia, com recursos proprios ou mediante convénios ou acordos com érgdos estaduais e
tederais, quanto & difusdo 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 criacio de condicdes para a manutencio das cultuzas tradicionais, bem como o incentivo a
diversificacédo agricola de novas culturas de animais e vegetais, cereias, hortifrutigrangeiros, eic

f)- A promocao e articulacio das medidas de abastecimento e a criacdo de facilidades referentes aos
insumos bésicos para a agricultura do Municipio;

g)- A implantacio ¢ manutencao de viveiros, objetivando ao fornecimento de mudas e sementes aos
produtores, com a finalidade de melhorar a qualidade e diversificacao dos produtos, bem como a criagdo e
manuiencio de hortas comunitarias e escolares;

h} A organizacio e manutencio de feiras de produtores rurais, promovendo um maior
intercambio entre produtores e consumidores, em articula¢ao com a Secretaria Municipal de Administracao;

i)- A assisténcia aos proprietrios no combate as pragas e doencas dos vegetais, nas areas de
vegetacao declaradas de preservacao permanentes, bem como dos espécimes vegetais declarados imunes ao
corte e as demais culturas desenvolvidas no Municipio;
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i}- A promocde de medidas visando o desenvolvimento e o fortalecimento do associativismo e/ou
cooperativismo no Municipio, em articulacio com orgaos de acdo social estadual, lederal e da iniciativa
privada;

k)- A orientacdo e o controle da utilizacao de defensivos agricolas, em articulagio com orgaos de
saude municipal, estadual e federal;

1)- A elaboragao de programas de protecio e defesa do solo quanto & erosdo e contencdo de
ancostas;

m)- A identificacio das dreas prioritarias do municipio para efeito da eletrificacao rural, em
articulacao com drgans competentes;

n)- O planejamento, a elaboracdo de projetos, a execucao e o controle da eletrificacio rural, em
articulagao com orgaos competentes;

0}- A elaboracdo, plantio e conservacio dos parques, jardins e dreas ajardinadas, em articulacao
com a Secretaria de Obras e Servicos Urbanos;

p)- A administragao e fiscalizagado do funcionamento de mercados, feiras, matadouro e parque de
exposicao, em articulacao com as oultras Secretarias;

g} A promogio e divulgagio das oportunidades oferecidas pelo municipio no mercado interno e
externo;

1} A promogao de estudos, pesquisas e projetos sobre comercializacao dos produtos do municipio
no mercado através de feiras e exposicdes;

8} A promocio de estudos e providéncias visando a atracdo, localizacdo, manutengao e
desenvolvimento de iniciativas industriais e comerciais de sentido econédmico para o municipio;

t}- A execucio de programas que visam a expiloracio do potencial turistico do Municipio, em
articulacao com 6rgios de turismo estadual e/ou federal;

u}- A protecao, defesa e valorizacao dos elementos da natureza, as tradigoes, costumes e o estimulo
as manifestagoes que possam constituir-se em atra¢des turisticas;

v)- A execuecao 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.

SECAOIT
DA SUB-SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

Art 56) As atividades da Sub-Secretaria de Meic ambiente mediante a coordenacdo e subordinagio ao
respectivo Secretario Municipal terd como primazia o desenvolvimento das seguintes atividades:

a)y A criacdo de medidas que visem ao equilibrio ecoldgico da regido, principaimente as que
objetivam controlar o desmatamento das margens dos rios e/ ou nascentes existentes no Municipio;

b)- A orientacéio e o controle da utilizagio de defensivos agricolas, em articulacao com Grgdos de
satide municipal, estadual e federal;

¢}- A promocic de campaenhas educativas junto as comunidades em assuntos de protecio e
preservacio da flora e da fauna;

d}- A elaboracdo de programas de protecio de defesa do solo quanto & erosdo e contengio de
encoslas;

e)- A fiscalizacdo e 0 controle de fontes poluidoras e de degradacao ambiental, observada a
legislacdo com petente;

f}- A fiscalizagdo e protecio dos recursos ambientais e do patrimbnio natural, observada a
legislacdo competente;

g)- A promocao de medidas necessdrias ao reflorestamento, em articulacédo com orgaos
com petentes;

h)- O acompanhamento, a orientacdo e o controle das atividades inerentes a implantacdo das
indistrias e comércio, no que diz respeito as normas ambientais;

i}- A execugio de outras atividades correlatas.

CAPITULO X111
DA CONTROLADORIA DE CONVENIOS
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Art. 57) A Controladoria Municipal de Convénios € um érgéo subordinado ac Chefe do Poder Executivo
Municipal e ligado diretamente ao Secretirio Municipal de Administracio, tendo como dmbito de agdo, o
planejamento, a captacio de recursos, o acompanhamento de processos, a montagem de processos Com recursos
federais e estaduais, a prestacio de contas dos convénios firmados com o Governo Federal e Estadual.

Art, 58) As atividades da Controladoria de Convénios mediante a coordenacao do respectivo Controlador
tera.como primazia ¢ desenvolvimento das seguintes atividades:

I - controlar os convénios da Prefeitura Municipal de Irupi;

11 - realizar os contatos para convénios de cooperacio técnica e de financiamento de projetos
especiais com instituicbes pablicas, estaduais, federais, nacionais e internacionais;

III - elaborar, a partir de informactes das Secretarias interessadas, as propostas dos projetos e
CONVENIOS;

IV - acompanhar os processos de aprovacio e desembolso de financiamentos;

V - manter o controle do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais;

VI - organizar e acompanhar a publicacdo de convénios.

VII - acompanhar a aplicaczo dos recursos orinndos dos convénios Federal e Estadual no dmbito
das Secretarias.

VIl - participar com as Secretarias envolvidas nos convénios das prestacoes de contas;

IX - propor assinaturas de convénios, consorcios e protocolo de intenches que venham trazer
beneficios, recursos ou Assessorias técnicas ne &mbito das Secretarias;

X - informar o prazo de validade dos convénios € propor prorrogacao ou anulagio dos mesmos ao
Executivo;

XI - manter atualizado os dados e informactes que constam nas cldusuias dos respectivos
CONVEnios,

XII - enviar & Assessoria Juridica os convénios e consorcios a serem assinados para emilir parecer;

XTI - manier em contato com os Orgaos, as instituicdes ou entidades que forem parceiras nos
convénios, para atualizacao de informacoes;

XIV - acompanhar a aplica¢io dos recursos captados, através de relatorios de execucao fisico e
financeiro e dos informes de sua equipe para adogio de medidas corretivas em casos de desvios do
programa para representacio dos drgdos patrocinadores;

XV - identificar 6rgaos financeiros que estejam propensos a participar de convénios, bem como
iniciar contatos e orientar na estratégia a ser empregada;

XV1 - coordenar a negociagio e a renegociacao de convénios e projetos especiais, acompanhando
junto as Secretarias interessadas, todas as suas etapas de desenvolvimento.

XVII - manter contato com as agéncias de fomento para captagio de recursos;

XVIII - elaborar, planejar e controlar os Recursos financeiros, obtidos dos governos Federal e
Estadual, para serem aplicados em projetos para o Municipio de Irupi;

XIX - captar recursos junto ao governo Federal e Estadual;

XX - acompanhar e defender os projetos de interesse do Municipio junto aos Governos Federal e
Estadual, fazendo o acompanhamento de tramitagio.

XXI - representar o Prefeito quando por ele solicitado junto aos Governos Estadual e Federal em
assinaturas de convénios;

XX1II - controlar a tramitacio da documentacdo, interna e externamente;

XXIII - prestar informacdes aos interessados sobre os Processos recebidos, bem como qualquer
ottra documentacao;

XX1V - organizar e manter atualizado o Arquivo da Controladoria;

XXV - fazer as juntadas nos processos quando solicitadas;

TITULO V
i DA IMPLANT ACAD DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA

Art. 59) A Estrutura Administrativa prevista na presente Lei entrara em funcionamento, gradativamente, a
medida que os drgaos que a compdem forem sendo implantados segundo as conveniéndas da administracao e as
disponibilidades de recursos, em estrita obediéncia a legislacdo em vigor no tocante a responsabilidade fiscal e
limitacido de receitas com recursos humanos.
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Paragrafo Unico- A implantagao dos érgios far-se-a através da efetivaciio das seguintes medidas:
I - Provimento dos respectivos cargos de chefia;
I - Locacio nos 6rgaos dos elementos humanos indispensdveis ao ses funcionamento;
HI - Dotacao dos 6rgaos dos elementos materiais indispensdveis ao seu funcioramento;
IV - Instrucdo as Chefias e encarregados de Area com relacao as competéncias que thes sao
deferidas nesta Lei.

TITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES COMENS A0S OCUPANTES DA POSICAO DE CHEFIA

Art. 60) Sao responsabilidades do Chefe de Gabinete, dos Assessores, dos Sub-Secretarios e dos Secretirios
Municipais exercer as atividades constantes dos artigos respectivos e especificamente:

I - Assessorar o Prefeito na formacao de seu Plano de Governo, bem como nos assuntos inerentes ao
seu Orgao;

II - Supervisionar e coordenar a execucio das atividades relativas ao drgao, respondendo por todos
05 encargos a ele pertinentes;

III - Cumprir e fazer cumprir a legislacao, instrucgdes e normas internas da Prefeitura;

IV - Dar soluc@o aos assuntos de sua competéneia, emitindo parecer sobre os que dependem de
deciséo superior;

V - Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou guando solicitado pelo Prefeito,
relatorios sobre as atividades executadas pelo 6rgao;

V1 - Promover ¢ treinamento € o aperfeicoamento dos subordinados, orientado-os na execucao de
suas larefas e fazendo a critica construtiva do seu desempenho funcional;

VI - Propor ao Executivo Municipal a celebragdo de convénios ou acordos com cutras entidades,
de interesse da sua atuacaio;

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

IX « Programar a distribuiciio de tarefas a serem executadas no orgio, por seus subordinados;

X - Apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no 6rgédo que dirige;

XI - Fornecer, em tempo habil, os dados necessarios & elaboracio da proposta orcamentaria do
Municipio;

Paragrafo Unico - Cabe especificamente a Assessoria Técnica Juridica e aos Assessores de planejamento
elaborarem em conjunto a proposta orcamentiria do Municipio, consolidando-a com a participac¢do dos Secretarios
Municipais e do Chefe de Gabinete.

TITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS CHEFES DE AREA

. Art, 61) Sdo responsabilidades comuns dos chefes dos Setores de trabalho instituidas nesta Lei, a execugdo
dasmtlwdades constantes nos artigos respectivos e especificamente:
I - Supervisionar e coordenar a execucho das atividades relativas & sua drea de trabalho,
respondendo por todos 0s encargos a ela pertinente;
II - Emitir informacdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca dos assuntos de
sua competéncia;
HI - Programar a distribuigio de tarefas a serem executadas na area, visande a melhoria de
desempenho;
IV - Sugerir o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados, visando a melhoria do seu
desempenho funcional;
V - Propiciar aos demais servidores de sua area de irabalho, o desenvolvimento de nogoes e
conhecimentos dos objetivos a serem alcancados;
V1 - Fornecer subsidios, quando solicitados, para elaboracio da escala de férias dos servidores

munit:ipﬂis.
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TITULO VII
DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES DE CONFIANCA

~ Art. 62) Ficam criados o0s cargos de provimento em comissdo e fun¢bes de confianca necessarios a
implantacio desta lei e estabelecidos seus quantifativos, valores, referéncias e distribuicao, conforme anexos Ia 1V.

" Art. 63) As funcdes de confianca criadas nesta Lei, sdo instituidas por ato do Prefeito para atender aos

encargos dos responsaveis pelos Setores de trabalho previstas nesta Lei, e aos encargos dos responsaveis por Turma
de Trabalho, conforme anexc IV.

- Paragrafo Unico - As fun¢des de confianca nao constituem situacio permanente ¢ sim vantagem transitoria
pelo efetivo exercicio dos responséveis pelos Setores e pelas turmas de trabalho.

Art. 64) As nomeactes para os cargos de provimento em comissao e as designagdes para as fungées de
con] ian(;ﬂ obedecerao aos seguintes ariterios:
I - Os Secretarios , Assessores Técnicos Juridicos, ligados diretamente ao Preteito e instituidos no arligo
11 desta Lei, além dos integrantes da Comissdo Permanente de Licitacao (COPLI} sdo de livre
nomeacio do Prefeito, e demissiveis ad nulumn.
II - Os Sub-Secretirios os Assessores de Planejamento e Assistentes técnicos sdo nomeados pelo
Prefeito, por indicacio do Secretdrio do érgao correspondente;

Art. 65) O servidor efetivo designado para ocupar cargo em comissio podera optar pelo recebimento do
padrao salarial do cargo comissionado, ou pelo recebimento do vencimento do cargo e carreira acrescida de uma
gratificacdo adicional de 40% (quarenta por cento) do valor do cargo em comissao.

~ Art. 66) O valor percebido pelo ocupante de cargo comissionado e de funcéo de confianca, ndo podera
ultrdpassar em hipotese alguma o percentual de 50% (cinqilenta por cento) do valor percebido pelo Prefeito
Municipal

TITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 67) Fica autorizado o Prefeitc Municipal a proceder no or¢amento do municipio, os reajustamentos que
se fizerem necessarios em decorréncia da implantagao desta lei

Art. 68} Para a execucio da presente Lei, o Prefeito Municipal acatardé o disposto no artigo 169 da
Constituicdo Federal e o Artigo 38 do Ato das Disposicoes Constitucionais Transitorias.

Art. 69) Os orgdos municipais devem funcionar perfeitamente articulados em regime de mdtua
colaboracéao.

Art. 70) A Prefeitura Municipal promoverd o treinamento de seus servidores, fazendo-o, na medida das
disponibilidades financeiras do municipio e das conveniéncias dos servidores.

~ Art. 71) Ficam mantidos todos os cargos de provimento em comissdo e fungbes gratificadas atualmente
existente na Prefeitura Municipal de Irupi.

Paragrafo Unico - A extingao dos cargos de provimento em comissédo e das funcies gratificadas citadas neste
arligo, deveriio ocorrer gradualmente, 4 medida que forem publicados os atos do Prefeito, que disciplinarem a nova
estriztura administrativa da Prefeitura.

Art. 72) Esta Lei enlra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 73) Revogam-se as disposicdes em contrério, em especial a Lei n° 495/2007.
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Gabigete do Prefeito Municipal de Irupi, Estado do Espirito Santo, aos treze dias do més de fevereiro do ano de dois
mil e oilo (13/02/2008).
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Registrado e publicado nesta Secretaria de Gabinete do Prefeito Municipal de Irupi, Estado do Espirito Santo, aos
treze dias do més de fevereiro do ano de dois mil e oito (13/02/2008).
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CHEFE DE GABINETE

ANEXO 1

PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI - DISTRIBUICAO DE FUNCOES POR CARGO

N° QUANTI-DADE
ORDEM CARGO CARREIRA

01 Merendeira I

02 Guarda Municipal

03 | Servente
Bracal

Distribuidor de Merenda

Auxiliar de Mecénico

Atendente

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Secretaria Escolar

Od
0b
0b
07 Auxitiar de Correio
0B
oo
10
11

Auxiliar de Biblioteca

12 Auxiliar Administrativo
13 Bombeiro
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14 Escriturario

15 Motorista

16 | Agente Fiscal L
17 | Carpinteiro

18 | Pedreiro

19 | Agente de Arrecadacao

2 Eletricista

il Mecanico

22 Operador de Maquinas

23 Atendente de Dentista

M Auxiliar de Laboratério

g Oficial Administrativo VI

16 Técnico Em Contabilidade VI

27 | Técnico Agricola VIII

38 | Assistente Social VIII

19 | Farmacgutico ] VIO

30 | Enfermeiro IX

M Engenheiro Agronomo X

32 Engenheiro Civil 02 IX

33 {Contador 01 IX
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34 Médico 10 X
JET_EES Odontélogo 08 X
36 | Técnico em Radiologia 01 \2!
" 37 [ Técnico em Vigilancia Epidemiologica 4 Vil
" " 38 [Tecnico Em Vigilancia Sanitaria 04 VI
39 Técnico Em Enfermagem 05 vH
40 Psicologo 03 VIl
- 41 | Fisioterapeuta N ™M Vil
42 Nutricionista 01 VIII
. 43 | Fonoandislogo 01 VI
44 Professor de Musica 02 v
45 Auxiliar de Professor de Musica 02 IV
16 Auxiliar de Professor de Artes 02 VY
47 Veterinario 01 Vi
48 Técnico Esportivo | (1 v
49 Técnico Esportivo li 02 11

ANEXO I-A
TABELA DE CARGOS DA EDUCAGAO DE ACORDO COM A LEI
318/2003
N° CARGO QUANTIDADE | CARREIRA
1 |PROFESSOR MAPA I A VII 114 IAVI
> |PROFESSOR MAPB Il A VII 30 A VI
3 |ORIENT. EDUC. IV A VII B8 | IVAVE
4 |ADM. ESCOLARIV A VI 02 IV A VI
5 SUP. ESC. MAPP IV A VII 03 IV A VI
6 |INSPET. ESCOL IV A VII o VA VI
7 _[ESP. EDUCACAC IV A VII 05 IVA VI
GERENCIA AUXILIAR

8 |SEC. ESCOLAR - SE-V 05 Vv
9 |AUX. SECRETARIA -AS - IV 08 v
10 [AUX. BIBLIOT. - AB-IV o v

SIGLAS E NOMENCLATURAS

SEMAP - Secretaria Municipal de Administra¢ao e Planejamento;

SEMUF - Secretaria Municipal de Financas;

SEMOS - Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos;

SEMUT — Secretaria Municipal Transportes;

SEMED - Secretaria Municipal de Educagdo;

SEMEC - Secretaria Municipal de Cultusra;

SEMUS - Secretaria Municipal de Satide

SEMASHC - Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Habitacido e Cidadania
SEMET - Secretaria Municipal de Esportes e Turismo;

SEMAM - Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente.
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ANEXOII
DISTRIBUI(;AO DPOS CARGOS NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
GABINETE DO PREFEITO
Quariltidade Cargo
i Chefe de Gabinete
{01 Assessor técnico
01 Assessor de Planejamento
o Defensor Piblico
ASSESSORIA JURIDICA
Quantidade O
U Assessor Juridico
01 Assessor Técnico

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO (SEMAP)

Cuantidade

Cargo

L

Secretdrio de Administracao e Planejamento

i

Sub-Secretario de Administracdo e Recursos Humanos

m

Assessor de Planejamento

N

Assessor Técnico

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS (SEMUF)

Quantidade

01

Secretario de Financas

{1

Sub-Secretario de Financas

0l

Assessor Técnico

Ul

Assessor Plang@amento

o
e

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS (SEMOS)

Quqrntidade Cargo
o Secretario de Obras e Servicos Urbanos
{1 Sub-Secretario de Obras e Servigos Urbanos

bl

Assessor Técnico

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE (SEMUT)

Quantidade Cargo
01 Secretario de Transporte
01 Sub-Secretirio de Transporte
.M Assessor Técnico

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO (SEMED)

Quantidade Cargo
01 Secretdrio de Educacio

01 Sub-Secretdrio de Educacgao

02 Diretores de Escola B

04 Diretores de Escola A

o7 : Coordenadores 1

M Coordenadores ?

01 Assessor Técnico
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA (SEMEC)

Qtiantidade Cargo
m : Secretdrio de Cultura
01 Sub-Secretario de Cultura
1. Assessor Técnico
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE (SEMUS)
Quantidade Cargo
01 Secretario de Saude
© 01 Sub-Secretirio de Saide
{2 Assessores Técnicos

o

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, HABITACAO E CIDADANIA (SEMASHC)

Quantidade Cargo
(01 Secretario de Assisténcia Social, Habitacao e Cidadania
01 Sub-Secretario de Assisténcia Social, Habitacdo e Cidadania
ol Assessor Técnico

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E TURISMO {(SEMET)

Quantidade Cargo
01 Secretério de Esportes e Turismo
01 Sub-Secretdrio de Esportes e Turismo
01 Assessor Técnico

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE (SEMAM])

Quantidade Cargo
M Secretario de Agricultura e Meio Ambiente
B 01 Sub-Secretario de Agricultura
01 Sub-Secretario de Meio ambiente
02 Assessores Técnicos
CONTROLADORIA DE CONVENIOS
Quantidade X Cargo
; ) Controlador de Convénios
02 Assessor Técnico
ANEXOIH
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
_ CARGO QUANTIDADE | REFERENCIA | VALOR DISTRIBUICAO
Sacretario 10 CC-1 R$2.100,00 |01 em cada Secretaria | ;
;_J_f_' 01 em cada Secretaria, exceto |
| Sub-Secretario 11 CC-2 R$1.355,67 |Secretarias de Agricultura e de
Culhura que contam com 02
Subsecretdrios
Defensor
Pablico 01 CC-2 R$ 1.355,67 | 01 no Gabinete do Prefeito
Chefe de
Gpbinete 01 CC-1 R$2.100,00 | 01Gabinete do Prefeito i
[ i ' 01 Gabinete; |
Assessor de 03 CC-3 R$1.050,00 |1 Secret. Adm.; .
Planejamento ] 01 Secret. Financas |
Asgsessor j
Juridico 01 CC-1 R$2.100,00 |Gabinete do Prefeito |
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Te-;nurarn 0 01 CC-2-A R$1.601,33 01 Secretaria de Financas o
Aqqeqsnr B Distribuido de acordo com 5
]'E'{ nice 16 CC4 R$ 84988 | Anexoll B L
Mhtnnstﬂ de )
"Gabinele 01 CC-3 R%$1.050,00 |01 Gabinete do Prefeito
' C‘Enntmlﬂdnr de
L(;:_U_IEFEI_]_IDS 01 CC-1 R$2.100,00 |01 na Conircladoria o
ANEXO IV
FUNCOES DE CONFIANCA
FUNCAO QUANTIDADE REFERENCIA VALOR DISTRIBUICAO
' Nas Secretarias de
Municipais de:
Administracao,
Encarregado 12 FC-1 R% 307,50 Financas, Obras,
de area Transporte; Satide ¢
Assisténcia Social;
Educacao; Agricultura
T‘:Ecarregadn de 1 em cada Turma de
Turma 10 FC-3 RS 204,95 Trabalho
P}Pﬁidﬂﬂtc da
Comissao
Permanente de 01 FCL-1 R$ 500,00 {1 Presidente
Ljcitacao{COPLI)
Secreldrio da
Comissao {1 Secretario sendo
Permanente de 01 FCL-2 RS 450,00 ocupante de cargo
Licitacao Efetivo
‘Membros da
Comissdo 02 Membros se
Permancnte de 02 FCL-3 RS 300,00 ocupantes de cargo
Licitagiao Efetivo

Galinete do Prefeito Municipal de Irupi, Estado do Espirito Santo, aos treze dias do més de fevereiro do ano de dois
mii e oito (13/02/2008).

Registrado e publicado nesta Secretaria de Gabinete do Prefeito Municipal de lrupi, Estado do Espirito Santo, aos
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tieze dias do més de fevereiro do ano de dois mil e oito (13/02/2008).

MARLFAMARINS A SILVA
CHEFE BE GABINETE




