PREFEITURA MUNICIPAL DE ITARANA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Q‘T

—_

LEI N2 308/86

Dispoe sobre a Estrutura Admi
nistrativa da Prefeitura Municipal de Tta

rana € da outras providencias.

0 PREFEITO MUNICIPAL DE TITARANA,ESTADO DO
ESPIRTITO SANTO,

Fago saber gque a Camara Municipal aprovou

€ eu sancionce a seguinte Lei:
TITULG T

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - A Acao do Governo Municipal orientar-
se-a no sentido do desenvolvimento do Municipio e do aprimora

mento dog servigos prestados a populagao obedecendo aos seguin
tes principios fundamentais:
I - Planejamento;

II - Coordenacao;

ITT - Controle.
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Capitulo I

DO PLANEJAMENTO

Art. 20 - A Ac3o Administrativa Municipal, sera exer
cida atraves do Planejamento e compreendera os seguintes planos e pro

gramas:

I - Plano Geral de Governo;
[T - Orcamento Plurianual de Investimento;
III - Orgamento Programa;

IV - Programa Financeiro de Desembolso.

& 10 - Cabe a cada Departamento, orientar e dirigir
a elaboracao do programa correspondente a seu setor, bem como auxiliar
diretamente o Prefeito na coordenacao, revisac e na elaboragao do Progra

ma Geral do Governo.

§ 29 - A aprovagao do plano geral de Governo e da com

petencia do Prefeito.

Art. 39 - A elaboragao e execugao do planejamento das
atividades municipais quardarao perfeita consonancia com 0S planos e
programas do Governo do Estado e dos orgaos da Administracao Federal.

Art. 40 - Em cada exercicio financeiro sera elaborado
o Orgamento que pormenorizara a etapa do Programa Plurianual a ser realiza
do no exercicio seguinte, o qual servira de roteiro a execucdo coordena
da do Programa Anual.
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Art. 50 - Para se ajustar o ritmo de execugao do Orga
mento ao provavel fluxo de recursos, o Departamento de Finangas elaborara
a programacao financeira de desembolso, de modo a assegurar a liberacao dos
recursos necessarios a fiel execugao dos programas anuais de trabalhos
projetados.

Art. 69 - Toda atividade devera ajustar-se ao Planc
de Governo e ao Orcamento e, 0s compromissos financeiros, so poderac  ser
assumidos em perfeita consonancia com a programacao financeira de desembol
SO.

Capitulo II

DA COORDENACKD

Art. 70 - As atividades da Administragao Municipal se

rao objeto de permanente coordenagao, especialmente no que se refere a exe
cugao dos planos e programas de Governo.

Art. 80 - A Coordenagao Setorial sera exercida em to
dos os niveis da Administracao Municipal, mediante atuacao dos Departamen
tos e dos orgaos de assessoramento ao Prefeito, e a realizagcdo sistematica,
de reunides com os responsaveis imediatamente subordinados.

Paragrafo Unico - Em nivel superior, a Coordenacac da
Administragao Municipal sera assegurada atraves de reunides dos  Assesso
res, Chefes de Departamentos e do Chefe de Gabinete, sob a Presidencia do
Prefeito.
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Capitulo I1I

DO CONTROLE

Art. 90 - {0 controle das atividades de Administracao
do Municipio sera exercido em todos os niveis e em todos os orgaos, com
preendendo especialmente:

I - 0 controle, pelos Departamentos e argaos
de assessoramento, da execucao dos programas e da observancia das  normas
que orientam as atividades de cada orgao controlado;

Il - A Prefeitura recorrera para a  execucao
de obras e servicos, sempre que admissivel, mediante contrato, concessao,
permissao ou convenio, a pessoas ou entidades do setor privade, de forma
a alcancar melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes e amplia
cao desnecessaria do quadro de servidores;

I1I - 0s servicos municipais deverao ser perma
nentemente atualizados, visando a modernizacao dos metodos de trabalho, com
o objetivo de proporcionar melhor atendimento ao publico, atraves de rapi
das decisoes, sempre que possivel com execugao imediata;

IV - Na elaboragao e execugao de seus progra
mas, a Prefeitura estabelecera o criterio de prioridade, segundo a  essen
cialidade da obra ou servico e 0 atendimento do interesse coletivo;

V - 0 controle da aplicacao dos dinheijros
publicos e da guarda dos bens do municipio pelos 0orgios proprios.
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TITULO IT

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 10 - A Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Itarana constitui-se dos seguintes orgaos:

I - Orgao de Assessoramento:
. Gabinete do Prefeito;
. Assessoria Tecnica.
II - Orgao de Administracao Geral:
. Departamento de Administracao;
. Departamento de Financgas.
II1 - Orgao de Administracao Especifica:

. Departamento de Salide e Assistencia

Social;
. Departamento de Educagac e Cultura;
. Departamento de Obras e Servigos Urba
nos;
. Departamento de Desenvolvimento Rural.
Paragrafo Unico - A representagao grafica da Estrutu
ra Administrativa da Prefeitura Municipal de Itarana e a constante do

Anexo [, que faz parte desta Le1l,
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TITULO III

DA JURISDICAD ADMINISTRATIVA DOS
ORGAOS DA PREFEITURA

Capitulo I
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
Secao I

Do Gabinete do Prefeito

i

Art. 11 - 0 Gabinete do Prefeito e um orgao ligado di
retamente ao Chefe do Poder Executive Municipal, tendo como ambito de
acao a assistencia imediata ao Prefeito no exame e trato de assuntos poli
ticos e administrativos e, especificamente:

a)- A recepcao, triagem e encaminhamento de
pessoas ao Prefeito,

b)- 0 encaminhamento para despacho do Pre
feito de projetos, processos e outros documentos;

c)- A colaboracao na preparacao de mensa
gens, projetos, atos e sumulas;

d)- A preparagdc de correspondencias e agen
da para 0 Prefeito;

e)- 0 auxilio ao Prefeito em suas relagoes
com as autoridades e o publico em geral;
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f}- A prestagao de esclarecimentos ao publi
co sobre problemas do municipio;

g)- A prestacao de informagoes sobre progra
mas e realizacoes da Prefeitura;

h)- A divulgagao de providencias determina
das pelo Prefeito aos demais orgaos da Prefeitura;

i)- A orientagao e coordenagao de todos os
atos oficiais que devem ser publicados:

i}- A redagao e o preparo da  corresponden
cia privativa do Prefeito;

£)- A manutencao do argquivo de  documentos
e correspondencias enderecadas ao Prefeito, gue por sua natureza, devam
ser gquardados de modo reservado;

m)- A execucao de outras atividades correla
tas.

Secao [I

Da Assessoria Tecnica

Art. 12 - A Assessoria Tecnica e um orgao ligado dire
tamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo
0 assessoramento ao Prefeito Municipal no planejamento e coordenagac das
acoes municipais e nas questoes juridico-administrativo.
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Art. 13 - As atividades da Assessoria Tecnica sao as
seguintes:

I - 0 PLANEJAMENTO £ COORDENACAO, compreen
dendo:

a)- 0 assessoramento ao Prefeito quanto
ao planejamento, coordenacaoc e consolidacao do Orcamento-Programa Anual,
Orcamento Plurianual de Investimentos, do Programa Anual de Trabalho e da
Programacao Financeira Anual da Despesa, de acordo com as diretrizes esta
belecidas pelo Prefeito e com os elementos fornecidos pelos diversos or
gaos da Prefeitura;

b)- A avaliacao, o controle e 0o acompa
nhamento da execucac do Orcamento Programa;

c)- A promocao de estudos e projetos vi
sando a jdentificacao, localizacao e captagao de recursos financeiros pa
Fa 0 municipio;

d)- A elaboracao de projetos, estudos e
pesquisas necessarios ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo
Governo Municipal;

e}~ A promocaoc e o aperfeicoamento dos
métodos e programas de acompanhamento e controle da execugao orcamentaria;

f)- 0 controle da execugao fisica dos
planos municipais, bem como a avaliagac de seus resultados;

g)- A analise e estudos de metodos e
processos de trabalho e atividades desenvolvidas nos diversos orgaos da
Prefeitura, objetivando um perfeito funcionamento administrativo, tecnico
e financeiro;
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h)- A execugao de outras atividades
correlatas.

IT - 0 ASSESSORAMENTO AO PREFEITO no estudo,
interpretacao e solucao das questoes juridico-administrativo, compreen
dendo:

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

b)- A elaboragao de pareceres sobre con
sultas formuladas pelo Prefeito e pelos demais oOrgaos da Administracao
Municipal;

c)- A redacao de contratos, convenios,
ajustes e outros atos de natureza juridica;

d}- A promogao de cobranca judicial da
Divida Ativa do municipio;

e)- A promocao da assistencia juridica,
quando solicitada, a Camara Municipal;

f)- A selecao de informagao sobre leis
e projetos legislativos federais, estaduais e municipais;

g)- A analise e redacdo de Projetos de
Leis, Decretos, Regulamentos e outros documentos de natureza juridica;

h)- A execugao de outras atividades
correlatas.
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Capitulo II
DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO GERAL
Secao I

Do Departamento de Administracao

i

Art. 14 - O Departamento de Administracao € um orgao
ligado diretamente ac Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambi
to de agao o planejamento, a coordenacao, a execucao e o0 controle das
atividades administrativas referentes a pessoal; expediente, protocolo
e arquivo; compras, almoxarifado e patrimonio e servigos gerais.

I - PESSOAL, compreendendo:

a)- 0 desenvolvimento e execucdao de po
1iticas de recrutamento, selegao e treinamento de pessoal;

b)- A preparacao da devida documentacao
para admissao, demissao e concessao de ferias;

c)- 0 cumprimento dos atos de admissao,
posse, lotagao, direitos e vantagens dos servidores;

d)~ A execugcao de todos os registros em
Carteira Profissional;

e)- 0 registro atualizado da vida fun
cional de cada servidor;

f)- A aplicacao e atualizacado do Quadro
de Cargos e Salarios da Prefeitura;
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g} - A organizacao e atualizagao do Cadas
tro de Recursos Humanos, visando a um sistema de informacoes da forca de
trabalho do Municipio;

h) - A elaboragao das folhas de pagamento
bem come o calculo para preenchimento de formularios referentes a encargos
SQCiais;

i) - A fiscalizagao, o controle e o regis
tro da freguencia dos servidores;

j} - A elaboragao da escala geral de fe
rias dos servidores, de acordo, com as tabelas encaminhadas pelos demais
orgacs da Prefeitura;

£) - A elaboracao da folha de Acidentes
de Trabalho e da documentacgao relativa a licencas;

m) - A proposicao de programas de  assis
tencia aos servidores e de sistemas disciplinares;

n) - A emissao de carteiras ou cartoes de

identificacao funcional;

o) - A execucgac de servigos datilogra

ficos;

p) - A execugao de outras atividades cor
relatas.
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IT - EXPEDIENTE, PROTOCOLO E ARQUIVO, conl

preendendo:

a) - A execucao de todo servigo de da

tilografia, copia e reproducao de documentos da Prefeitura;

b} - 0 recebimento, carimbo, numeragao,
distribuicao e registro de todos os documentos, papeis, petigoes, proces
sos e outros que devam tramitar na Prefeitura;

c) - O registro, em livros e ficha pro
oria, da tramitacao e o encaminhamento de todos os processo ef/ou  outros
documentos;

d) - A remessa e distribuicao de toda a
correspondencia interna e externa;

e) - 0 atendimento ao publico e ao ser
vidores da Prefeitura, prestando informacoes quanto a localizagao de
Processos;

f} - 0 recebimento de exemplares do Dia
rio Oficial e outras publicacoes de interesse do municipio, encaminhando
-05 a0s orgaos interessados e, posteriormente, procedendo a sua guarda;

g) - A organizacao e a conservacac do
arquivo, analisando o conteudo dos documentos e papeis, implementando o
sistema de arguivamente;

n) - 0 atendimento, quando solicitado
oficialmente, do desarquivamento de documentos diversos, encaminhando-os
atraves de Tivro proprio e/ou de registro em ficha propria;
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i) - A incineracao de papeis, jornais, 1i
vros e/ou outros, quando necessarios e mediante autorizacao expressa do
orgao competente;

j) - A execucao de outras atividades cor
relatas.

IIT - COMPRAS, ALMOXARIFADO E PATRIMONIO, com
preendendo:

a} - A organizagao e atualizagao do Ca
dastro de Fornecedores;

b) - A expedigao de Certificado de Regis
tro as firmas fornecedoras;

¢} - A realizacao de Coleta de Precos e/
ou Licitagao visando a aquiscao de materiais e equipamentos;

d) - 0 encaminhamento das propostas - res
postas das firmas concorrentes a Comissao Permanente de Licitacao para as
providencias necessarias;

e} - A realizacao de compras de materiais
e equipamentos para a Prefeitura, mediante processos devidamente auto
rizados;

f) - 0 controle dos prazos de entrega das
mercadorias, providenciando as cobrancas, quando for o caso;

g) - A fiscalizacdao quanto a entrega das
mercadorias pelas firmas fornecedoras, observando 0s pedidos efetuados e
controlando a gqualidade dos materiais adquiridos;

h) - A elaboracao da previsao de compras,
objetivando suprir as necessidades dos diversos orgaos da Prefeitura;
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i) - 0 atendimento aos fornecedores, ins
truindo-os quanto as normas estabelecidas pela Prefeitura;

j)} - 0 recebimento e conferencia dos mate
riais e eguipamentos adguiridos acompanhados das rESpectivaé notas fis
cais, .comparando-as com o Pedido de Fornecimento, e enviando 0s documen
tos a contabilidade;

£) - A guarda, armazenamento,conservacgao,
classificacao e registro dos materiais e equipamentos;

m} - 0 fornecimento dos materiais requi
sitados aos diversos orgaos da Prefeitura;

n) - A organizacac e controle do ficha
rio sobre a movimentagao de estoque - entrada e saida de materiais - man
tendo-o atualizado;

o) - A realizacao do inventario fisico
e financeiro dos materiais em estoque, pelo menos uma vez ao ano;

p) - 0 controle, em ficha ou Tivro pro
prio de material inservivel ou em desuso;

q) - A realizagao do cadastramento, tomba
mento e codificagao dos bens patrimoniais da Prefeitura;

r) - Aarticulacao com o Departamento de
Finangas para efeito de registro do material permanente;

s) - O emplacamento, registro e alienacac
de todos os veiculos e maquinas da Prefeitura;
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t} - A promogao do conserto e da conserva
cao dos bens patrimoniais da Prefeitura;

u) - A proposicao do recolhimento do ma
terial inservivel e obsoleto, providenciando, apos autorizada, a  recupe
ragao, redistribuicao ou venda;

v) - 0 controle do material permanente
fornecido a cada Unidade Administrativa;

x) - A realizagao, anuaimente ou em epo
cas pre-determinadas, de Inventario Fisico e Financeiro, encaminhando- os
a0s orgaos afins;

z) - A execugao de outras atividades cor
relatas.

IV - SERVICOS GERAIS, compreendendo:

a) - A promogao da conservacdo das insta
lacoes eletricas e hidraulicas dos predios e logradouros da Prefeitura,em
articulacao com o Departamento de Obras e Servicos Urbanos;

b) - A execucao dos servicos de abertura,
fechamento, ligacao, desligagao de luzes e aparelhos eletricos dos predios
da Prefeitura;

c) - A execucao da limpeza interna e ex

terna do predio, moveis e instalacoes da Prefeitura;

d) - A execucado dos servigos de vigilan
cia diurna e noturna;
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e) - A execugao de servicos externos,tais
como: entrega de documentos, pagamentos em bancos e/ou outros;

f} - A execucao dos servigos de copa e
cozinha;

g) - A execugao de outras atividades cor
relatas.

Secao II

Do Departamento de Financgas

e

Art. 15 - O Departamento de Finangas e um orgao liga
do diretamente ao chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como  ambito
de acac o planejamento, a coordenagao, a execugao e o controle das ativi
dades referentes a contabilidade, tesouraria e tributacao.

[ - CONTABILIDADE, compreendendo:

a) - A elabroacao do Orcameto- Programa
e da Programagao Financeira Anual da Despesa, em estreita articulagao com
os demais orqgaos da Prefeitura;

b) - 0 acompanhamento e o controle da
execugao orcamentaria, procedendo as alteracoes guando necessarioc e pre
viamente autorizadas pelo Prefeito;
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c) - A execucao e escrituracao sintetica
e analitica, em todas as suas fases, dos empenhos e dos lancamentos rela
tivos as operacoes contabeis, patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

d) - 0 acompanhamento, execugao e contro
le de Acordos, Contratos e Convenios;

e) - A elaboracao dos balancetes mensais
financeiros e orcamentarios;

f) - A remessa, mensalmente, dos balance
tes financeiros e orcamentarios ao Tribunal de Contas;

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

h) - A elaboragao das prestagoes de con
tas da Prefeitura, bem como dos recursos recebidos para aplicacao em Pro
jetos especificos;

i) - A emissao de Nota de Empenho, visan
do a assequrar o controle eficiente da execugao orcamentaria da despesa;

j} - A analise das Folhas de Pagamento
dos servidores, adequando-as as unidades orcamentarias;

£) - A analise e o controle dos custos
por obra, servico, atividade, projeto ou unidade administrativa;

m) - A analise, conferencia e despacho em
todos os processos de pagamento, bem como em todos os documentos  ineren
tes a atividade de Contabilidade;
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n) - 0 controle das retiradas e depositos
bancarios, conferindo, mensalmente, os extratos de contas correntes;

o) - A emissao de Ordem de Pagamento;

p) - O controle de arquivamento dos  pro
cessos de pagamentos liquidados;

q) - A execugao de outras atividades cor
relatas.

IT - TESQURARIA, compreendendo:

a) - 0 recebimento da receita arrecadada,
proveniente de tributos ou a qualquer titulo;

b) - A execugaoc de pagamento das despe
sas, previamente processadas e autorizadas;

c) - 0 recebimento, quarda e conservagao
de valores e titulos da Prefeitura, devolvendo-os quando devidamente au
torizados;

d} - A emissao e a assinatura de chegues
e requisicao de talonarios, juntamente com o Prefeito;

e) - 0 controle, rigorosamente em dia,
dos saldos das contas em estabelcimentos de credito, movimentados pela Pre
feitura por seu intermedio;
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f) - 0 recolhimento das importancias

devidas referentes a encargos sociais da Prefeitura;
g) - A escrituragao do Livro Caixa;

h) - A elaboracgac do boletim de movimen
to financeiro diario, encaminhando-o ao Chefe do Departamento de F1
nancas;

i) - 0 fornecimento de suprimento de
dinheiro a outros orgaos da Administragao Municipal, desde que devidamen
te processado e com a devida autorizacao do Prefeito;

j} - A execugao de outras atividades cor
relatas.

111 - TRIBUTAGAQ, compreendendo:

a) - A aplicagao do dispoto ng Codigo
Tributario;

b) - A organizagao e manutencac do  Ca
dastro de Contribuintes do Municipio;

¢) - A orientacao acs contribuintes quan
to ao cumprimento de suas obrigacoes fiscais;

d) - A elaboragao dos calculos devidos
e o langamento, em fichas proprias, de todos os impostos, taxas e contri
buicoes de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem liquidados os
debitos correspondentes;
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e)- A execucdo de providencias necessarias
a emissao de Alvaras de Licenga para funcionamento do comercio, da  indus
tria e das atividades profissionais liberais, enviando-os ac Chefe do Depar

tamento de Financas para autorizagao;

f)- A preparagao e o fornecimento de Certi
does Negativas;

g)- A emissao e entrega de carnes de co
branca de tributos, obedecidos os prazos estabelecidos no calendario fiscal;

h}- A fiscalizagao quanto ao  cumprimento
do Codigo Tributario Municipal, lavrando, conforme o caso, notificagao, in
timagdo e auto de infracdo, quando da nao observancia as normas fiscais
estabelecidas;

i)- A inscricao em Divida Ativa, dos con
tribuintes em debito com a Prefeitura:

j)- A execucao da cobranca amigavel da Di
vida Ativa;

£)- 0 envio de processos a Assessoria Juri
dica, objetivando a cobranca judicial da Divida Ativa;

m)- A elaboracao mensal do demonstrativo
da arrecadagao da Divida Ativa para efeito de baixa no Ativo Financeiro;

n)- A analise e tomada de providencias ne
cessarias de todos os casos de reclamacao quanto aos langcamentos efetuados;

o)- A elaboragao e atualizagao do Cadastro
Imobiliario Municipal, em articulagao com o Departamento de Obras e Servi
¢os Urbanos;
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p}- A elaboragao, na forma da legislagao
em vigor, de calculos do valor venal dos imdoveis, com o langamento dos
tributos devidos;

q}- A orientacao, em epocas proprias, da
inscricao e renovacao de inscrigao dos contribuintes do Imposto Sobre Ser
vico de qualquer Natureza, promovendo a organizacgao do respectivo Cadastro
Fiscal;

r)- A execugao de outras atividades corre
latas.

Capitulo III
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA
Secao I

Do Departamento de Saude e
Assistencia Social

Art. 16 - 0 Departamento de Saude e Assistencia So
cial e um orgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
tendo como ambito de agdo o planejamento, coordenagao, execucdo e contro

le das atividades relativas a assistencia medico-odontologica e social &
populacao municipal e, especificamente:

a)}- A prestacdo de assistencia medica-
odontologica preventiva, bem como a farmaceutica, prioritariamente as pes
$0as mais carentes e aos alunos das unidades escolares municipais;
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b}- A promogao do combate as grandes ende
mias, porventura existentes no municipio, mediante articulagdo com ©rgaos
da salde Estadual e Federal especifico, objetivando a sua erradicagao;

¢)- A participagao em todas as atividades
de controle de epidemias, das campanhas de vacinacao, em colaboragao com
orgdos de saude Estadual e Federal:

d)- A promogao de programas para prioriza
cao da assistencia materno-infantil;

e}- A elaboracao e execucdo de programas
de educacao sanitaria nas comunidades, objetivando a mudan¢a de  comporta
mento em relacao aos seus problemas mais fundamentais que repercutem na
saude;

f)- A inspecao dos reservatorios de agua
potavel a ser distribuida no municipio, e sua consequente denuncia em caso
de perigo, para a saude da populagao;

g}- A promogao periodica de abastecimento
e controle de medicamentos, imunizantes e outros produtos farmaceuticos,
necessarios ac funcionamento deste Departamento;

h}- A realizagao de estudos sobre os pro
blemas que afetam a saude da populagdo do municipio;

|

i)- A promocao de programas gque visem &
orientacao, assistencia e educagao alimentar da comunidade;

j}- A participacao conjunta com ©  0rgao
de Obras e Servigos Urbanos na elaboragao do Codigo de Posturas do Municy
pio;

..........
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£)- 0 auxilio em programas de imunizacdo
de animais domesticos, em articulacao com os orgaos Estaduais e Federais;

m)- A organizagac e implementagao de pro
grama de assistencia social aos menores carentes e aos idosos, visando as
segurar-Thes orientacgoes necessarias ao encaminhamento dos seus problemas;

n)- A promocac de levantamentos socio-eco
nomicos com vistas ao planejamento habitacional nas comunidades;

0)- A execucao de outras atividades corre
latas.

Secao II

Do Departamento de Educacaoc e Cultura

o

Art. 17 - 0 Departamento de Educacao e Cultura e um
orgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como
ambito de acdo o planejamento, a coordenacdo, orientagdo, supervisdao e con
trole do sistema de Educacao e Cultura e de Biblioteca e, especificamente;

a)- 0 assessoramento ao Prefeito na formu
lacdo da politica educacional do municipio, bem como na concretizacao de
acordos e convenios com os Governos Federal e Estadual, visando a obtengao
de recursos e colaboracao tecnica;

b)- A elaboragao, execugao e acompanhamen
to do Plano Municipal de Educacgao;

c)- 0 controle das atividades relativas a
orientacao pedagogica, a educacao, a cultura, ac esporte e ao lazer;
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d)- A organizacao e direcao de reunioes
de carater pedagogico, bem como a participagao nos Conselhos de Classe;

e)- A obediencia aos programas de ensino,
apurando problemas e aplicando medidas;

fy- A criacao e administracao de creches,
visando, especificamente, ao atendimento de criancas carentes;

g)- 0 desenvolvimento de programas de en
sino de Jardim de Infancia;

h)- 0 controle da frequéencia de professo
res e alunos e o recebimento dos boletins mensais;

i)- A expedigao de Certificados de Conclu
sa0 de Curso; |

j)- A execugao dos seryigos  pertinentes
a orientacao, distribuicao e entrega da merenda escolar;

ky- A promocao do apoio social e psicold
gico ao aluno carente, providenciando a elaboragao de programas de coopera
cao com o envolvimento da comunidade, pais de alunos e as escolas;,

£)- A preparagao de reunioes e cursos pa
ra professores, visando o aperfeicoamento das tecnicas educacionais de
ensino;

m)- A elaboragao anual de mapas estatisti
cos de alunos matriculados, aprovados, reprovados, transferidos e desisten
tes;



PREFEITURA MUNICIPAL DE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ITRRANA
25

n}- A organizacac, controle e atualizacao
de um arquivo, contendo todas as informagoes necessarias sobre os  alunos
da rede municipal de ensino;

0)- A proposicao para contratagao de pro
fessores, compra de material didatico-escolar e construcao de escolas, ob
servados os limites das dotagoes orcamentarias;

p)- A elaboragao e execucao de programas
desportivos e recreativos, para maior desenvolvimento do esporte em suas
diversas modalidades, apoiando, inclusive, as entidades desportivas exis
tentes no municipio;

q)- A promogao e o estimulo as atividades
culturais e artisticas como teatro, shows musicais, bandas, corais, festi
vais, concursos, exposicoes e/ou outros;

r)- A promogao de programas visando a po
pularizacao das atividades fisicas, desportivas e recreativas, organizadas
atraves de competicgoes, certames, jogqos abertos e/ou outras modalidades,
consideradas as manifestacoes culturais do municipio;

5)- 0 incentivo ao desenvolvimento do ar
tesanato e outras expressoes da cultura local;

t)- A proposigao para criacac de areas de
lazer e de Centros Comunitarios para a promogcao de atividades de esporte,
cultura e outros;

u)- A promocao de todo tipo de  campanha
educacional de interesse municipal, estadual, nacional e atividades folclo
ricas e festas civicas;
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v})- A conservacao, manutengaoc € recupera
¢ao de predios, moveis e equipamentos escolares, em articulagao com o De
partamento de Obras e Servigos Urbanos;

x)~ A programacao, €Xecugao e Ssupervisao
das atividades inerentes a Biblioteca Municipal;

z)- A execugao de outras atividades corre
latas.

Secao I1I

Do Departamento de Obras e Servigos Urbanos

Art. 18 - 0 Departamento de Obras e Servigos Urba
nos & um orgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
tendo como ambito de acao o planejamento, a cCordenagao, a execucao e O
controle das atividades referentes a construgao, conservagao, licenciamen
to e fiscalizacao de obras; ao transporte e oficina mecanica; a organi
zacdo e aplicacdo do Codigo de Obras e de Posturas Municipal; a limpeza
publica; ao servigco de parques, jardins e cemiterio; ao servigo de agua

e esgoto do municipio.

I - CONSTRUGCAQ E CONSERVACAO DE  OBRAS,
compreendendo;

a)- 0 cumprimento do Codigo de Obras
do Municipio;

b)- A elaboracao de estudos e proje
tos de obras municipais, bem como os respectivos orgamentos,
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c)- A construgao, ampliacao, reforma e
conservacao dos predios municipais, cemiterios, parques, jardins e outros;

d)- A abertura e pavimentagao de ruas,
vias e logradouros publicos;

e)- A proposicao da contratacao de servi
¢cos de terceiros para execugao de obras pubiicas, bem como a preparacac da
documentacao para o processo de licitagao;

fy- A fiscalizacao quanto a obediencia
das clausulas contratuais, no que se refere ao inicio e término das obras,
aos materiais aplicados e a qualidade dos servicos;

g)- A requisicao de materiais necessarios
para a execucao das obras;

h)- A execugao dos servigos de  instala
coes eletricas e hidraulicas em obras, predios, logradouros municipais,
festividades oficiais e outros;

i)- A execugao de outras atividades corre
latas.

IT - LICENCIAMENTO e FISCALIZACRO, compreen
dendo:

a)- A orientacao ao piblico quando 3 obe
diencia ao Codigo de Obras e Posturas;

b)- A analise e a aprovagao de projetos
e plantas para a realizagao de obras publicas e particulares;
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c)- 0 fornecimento de elementos para a

manutencdo do Cadastro Imobiliario;

d)- A fiscalizagao de obras publicas a
cargo da Prefeitura, bem como as coniratadas;
e)- A expedigao de licenga para a reali

zacdo de obras de construgdo e reconstrucao, acrescimo, reforma, demoligao,

conserto e limpeza de imoveis particulares;
f)- A fiscalizagao, o embargo e a  autua
cao de obras particulares que venham contrariar as posturas municipais, oS

projetos e plantas aprovados pela Prefeitura;

g)- A inspecao das construgoes particula

res conciuidas, bem como a emissdao de habite-se e certiddo detalhada;

h)- A apreciagac e aprovacao de projetos

de loteamento e desmembramento, de acordo com a legislacao especifica,

bem como a sua fiscalizagao;
i)- A analise e aprovagao de projetos de

arruamento;

j)- A concessdo de licenca para o exercl

cio das atividades de comercio de generos alimenticios e bebidas em esta

belecimentos e em vias publicas;

£)- A fiscalizagao do funcionamento  dos
mercados, matadouros e feiras;

m)- A promocdo de localizacao do comeércio

ambulante e divertimentos publicos em geral;
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n)- A fiscalizacao de entulhos e materiais
de construcao em via publica;

0)- A execucao de outras atividades corre

latas.
IT1T - TRANSPORTES e OFICINA MECANICA, compreen

dendo:
a)- A distribuicao dos veiculos aos diver
sos 0rgaos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as

possibilidades da frota;

b)- A guarda, o abastecimento e a conserva
cao de veiculos e maquinas da Prefeitura;

¢)- 0 controle dos gastos de combustivel e
oleo lubrificante, assim como de outras despesas com manutengac e conserva
cao de veiculos, em articulagao com o Departamento de Administracao;

d)- A inspecao periodica dos veiculos, ve
rificando seu estado de conservacao, providenciando 0s reparos que se Tize
rem necessarios;

e)- A execucgao de reparos em veiculos e
maquinas pesadas;

f)- A tomada de providencias quanto a recu
peracac de pecas que possam ser utilizadas em outros veiculos;

g)- A organizagao, fiscalizagcao e conserva
cao de toda ferramentaria existente, de uso da oficina, bem como os equipa
mentos;
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h)- A execugao de outras atividades corre
latas.

IV - SERVICOS URBANOS, compreendendo:

a}- A promogao de campanhas de esclareci
mento ao publico a respeito de problemas de coleta de 1lixo, principalmente
quanto ao uso de recipientes;

b)- A definicao, atraves da planta fisica
do municipio, do zoneamento para fins de limpeza publica, coleta e dispo
sicao do 1ixo domiciliar, comercial e industrial;

c)- A execugao dos servicos de higieniza

cao, capina, varrecao das vias e logradouros publicos;

d)- 0 recolhimento e transporte do lixo
para os locais previamente determinados;

e)- A execucao da limpeza e desobstrucao
de bueiros, valas, ralos de esqgotos de agua pluvial e outros;

f)- A arborizagao de Togradouros, prote
gendo, regando e podando as arvores;

g)- 0 plantioc e conservacao dos parques,
jardins e areas ajardinadas, bem como a vigilancia contra a depredacao,
em articulacao com o Departamento de Desenvolvimento Rural;

h)- A manutencao e conservagaoc de pracas
de esportes municipais;
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i}- 0 emplacamento de logradouros e vias
publicas, bem como a numeracao de imoveis;

j)- A administragao e fiscalizagao dos ce
mitérios municipais, envolvendo as atividades de sepultamento, exumacao e
manutencao das dependencias para a realizac3o de velorios;

L) - A execugao de outras atividades corre
latas.

V - SANEAMENTO, compreendendo:

a)- A realizacao de estudos, em conjunto
com o0 orgao de saude, sobre os problemas de saneamento do meio ambiente
que afetam a saude da populacao;

A

b)- A execucao de medidas visando a defe

sa sanitaria do municipio;

¢)- A construcao, ampliagao, reforma e
conservacao da rede de agua e esgoto sanitario e drenos de agua pluvial,

d)- A autorizagao de ligagoes hidro- sani
tarias particulares;

e)- A execugao do servigo de limpeza na
fonte, do sistema de captacao e filtracao da agua potavel, bem como a dis
tribuicao para a populagao;

f)- A execucao e supervisao da analise da
agua potavel, bem como as dosagens de produtos quimicos a serem adiciona
dos;
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g)- A execucao da limpeza na caixa de
distribuicao da agua potavel;

h)- A execucao da Timpeza nas caixas de
esgotos sanitarios;

i)- A execugao de aberturas de valas para
fazer servigcos de encanamentos de aqua e rede de esgotos;

j)- A elaboracao do Cadastro dos Imoveis
servidos pelo Sistema de Agua e Esgoto;

£)- A confeccao e distribuicao dos taldes
referentes a cobranca de tarifas de agua e esgoto;

m)- A execugao de outras atividades corre
Tatas.

Secao IV

Do Departamento de Desenvolvimento Rural

Art. 19 - 0 Departamento de Desenvolvimento Rural e um
orgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como
ambito de acao o planejamento, a coordenagao, a execugao e o controle das
atividades referentes a agropecuaria e aos servigos de abertura e conserva
cao de estradas municipais e, especificamente:

a)- 0 desenvolvimento de estudos e pesquisas,
visando incentivos a diversificagao agropecuaria;
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b) - A assistencia, com recursos proprios
ou mediante Convenios ou acordos com orgaos Estaduais e/ou Federais, aos
lavradores e pecuaristas do Municipio no que se refere a difusao de
tecnicas agricolas e pastoris mais modernas;

c) - 0 incentivo ao uso adequado do solo
orientando os produtores quanto a um melhor aproveitamento das areas ocio
sas, visando uma meThor produtividade;

d) - A promocao e articulacao de wmedidas
de abastecimento e a criagao de facilidades referentes aos insumos basi
cos para a agricultura do Municipio;

e} - A implantagao e manutengao de vivei
ros, em articulagao com os orgaos competentes com o objetivo de  distri
buir mudas ags produtores, visando melhorar a qualidade e diversifica
cao dos pruduturés;

f) - A promogao e execucao de programas

By,

que visem a criacdo de hortas comunitarias no Municipio;

g) - A organizagao e manutengdo de feiras

de produtores rurais:

h) - A elaboragao e manutencao de um ca

dastro de produtores e pecuaristas do municipio;

i} - A orientacao e o controle da  utili
zacao de defensivos agricolas, em articulagdo com os orgaos de saude Mu
nicipal, Estadual e Federal;

j}- A abertura, reabertura e conservagao
de estradas municipais;

£}~ A construcao e conservacgao de pontes .
bueiros

. ¥
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m) - A promogao de medidas que visem 0
equilibrio ecologico da regiao, principalmente a tomada de medidas para
o controle do desmatamento as margens dos rios existentes no Municipio;

n) - A identificacao das areas priorita
rias do Municipio para efeito de eletrificacao rural e posterior articu
lacao com 0s orgaos competentes;

0) - A execucac de outras atividades cor
relatas.

TITULO IV

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES
DA POSICAD DE CHEFIA

Art. 20 - Sao responabilidade do Chefe de  Gabi
nete, Assessores e dos Chefes de Departamento, exercer as atividades
constantes dos artigoes 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18 e 19, respectiva
mente e, especificamente:

[ - Assessorar o Prefeito na formacao
de seu Plano de Governo, bem como nos assuntos inerentes a seu orgao;

II - Programar a distribuicao de tare
fas a serem executadas no orgao, por seus subordinados;

IIT - Supervisionar e coordenar a execu
cao das atividades relativas ao Orgao, respondendo por todos os encargos
a ele pertinentes;
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IV - Cumprir e fazer cumprir a Tegisla

cao, as instrugoes e normas internas da Prefeitura;

V - Dar solugao aos assuntos de sua com
petencia, emitindo parecer sobre os que dependem de decisao superior;

VI - Encaminhar ao Prefeito, no  termino
de cada exercicio financeiro ou quando solicitado, relatorios sobre todas
as atividades executadas pelo orgao,

VYII - Promover o treinamento e aperfeigoa
mento dos subordinados, orientando-os na execugao de suas tarefas e fazen
do a critica construtiva do seu desempenho funcional;

VIII - Propiciar aos subordinades a  forma
cao e o desenvolvimento de nogoes e conhecimentos a respeito dos objetivos
do orgao a que pertence;

IX - Apreciar e aprovar a escala de  fe
rias do pessoal lotado no orgao que dirige;

X - Propor ao Executivo Municipal a cele
bracao de Convenios ou acordos com outras entidades de interesse de siua
area de atuacao;

XI - Fornecer, em tempo habil, os dados

Wy

necessarios a elaboracao da proposta orgamentaria da Prefeitura;

Paragrafo Onico - Cabe especificamente ao Assessor
de Planejamento elaborar a proposta orcamentaria da Prefeitura, consoli
dando-a com a participacao dos demais chefes de Departamentc e de Ga
binete.
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TITULO V

DOS CARGOS E FUNGOES DE CHEFIA

Art. 21 - Ficam criados os cargos de provimento em
comissao e funcoes de confianga, necessarios a implantacao desta Leij e
estabelecidos sua quantidade, valores, referencia e distribuicdo, conforme
anexos Il e JII,

Art. 22 - As funcoes de confianca criadas nesta Lei,
serao instituidas por ato do Prefeito para atender aos encargos dos respon
saveis por turmas de trabalho.

Art. 23 - As funcoes de confianca nao constituem
situagaoc permanente, e sim vantagem transitoria pelo efetivo exercicio dos
responsaveis pelas turmas de trabalho.

Art. 24 - As nomeacoes para cargos de chefia e as
designacoes para as funcoes de confianga obedecerao aos sequintes crite
rios:

I - Os chefes dos orgaos ligados direta
mente ao Prefeito e instituidas no artigo 10 desta Lei sao de Tivre nomea
cao do Prefeito.

IT - 0s responsaveis por turmas serac no

—_—_

meados pelo Prefeito, por indicacao do Chefe do orgao correspondente.

Paragrafo Unico - Somente serao designadas para o©
exercicio de fungao de confianga, servidores publicos com efetivo exerci
cio na Prefeitura e com experiencia comprovada, independente do regime ju
ridico a que estiverem vinculados.
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Art. 25 - 0 valor a ser percebido pelo ocupante de
fungao de confianca, nao podera ultrapassar 80Y% (oitenta por cento) do
valor correspondente ao vencimento do Chefe do Departamento, excluidas as
vantagens pessoais.

Art., 26 - 0 servidor designado para ocupar cargo
em comissao pnderE optar pelo recebimento do padrao salarial do cargo co
missionado, ou pelo recebimento do salario do cargo efetivo acrescido de
uma gratificagao adicional correspondente 40% (guarenta por cento) do va
lor do cargo em Comissao.

TITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 27 - Conservadas as diretrizes principais, fun
damentais e demais disposic¢oes contidas na presente Lei e respeitada a
fungao legislativa da Camara Municipal, o Poder Executivo expedira no pra

20 de 60 {sessenta) dias da publicacao desta Lei, os atos necessarios a
complementacao da reorganizacao administrativa da Prefeitura.

Art. 28 - Ficam extintos todos os cargos de provi
mento em cemissac e fungoes gratificadas atualmente existentes na Prefei
tura Municipal de Itarana.

§ 19 - A extingao dos cargos de provimento em Co
missao e fungoes gratificadas citadas neste artigo deverao ocorrer gradual
mente, a medida que forem publicados os atos do Prefeito, que disciplinam
a nova Estrutura Administrativa da Prefeitura.
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§ 20 - Os atos do Prefeito a que se refere o para
grafn anterinr deverao ser precedidos de realizacao de seminErids, objeti
vando dar ciencia aos responsdveis pelos respectivos Orgados, com relagdo
as formas de funcionamento e distribuigﬁu-das atividades definidas na nova
Esttutura administrativa da Prefeftura*

Art. 29 - Fica o Poder Executivo Municipal autori
zado a realizar as alteragoes orcamentarias necessarias a implantagao da

-

presente Lei,

Art, 30 - Esta Lei entia em vigor na data de sua

publicacao.

Art. 31 - Revogam-se as disposigcoes em contrario,
especialmente aquelas frontais ou incompativeis com as diretrizes aqui
instituidas.

Itarana-ES, 0l de agosto de 1986

ERASTO AQUING E SCUZA

Prefeifto Municipal

e ——— . ar w CE——rrmas .




ANEXO I,A QUE SE REFERE O PARAGRAFO UNICO DO ART. IO
PREFEITO
GABINETE " ASSESSORIA
DO
PREFE!TO TECNICA
- - ]
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE PARTAMENTO
DE DE DE SAUDE E ASSIS- DE EDUCACAQ E DE OBRAS E SER- DE DESENVOLVI-
ADMINISTRACAO FINANGAS TENCIA SOCIAL CULTURA VICOS URBANOS MENTO RURAL
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ANEXG IT, A QUE SE REFERE O ARTIGQ 21.

DENUHINACKU DO CARGD QUANT. REF. VALOR Cz$

e (1,00)
. Chefe de Departamento 06 CC-1 5.620
. Chefe de Gabinete 01 CC-2 4.500
. Assessor de Planejamento 01 CC-1 5.620
. Assessor Juridico 01 CC-2 4.500
. Tesoureiro 01 CC-3 3,600
. Diretor Escolar 01 CC-4 2.880

T DISTRIBUICAD

um em cada
Departamento

Gabinete

Assessoria
Tecnica

Assessoria
Tecnica

Departamento de
Financas

Departamento de
Educacao e Cul
tura.
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ANEXO III, A QUE SE REFERE ¢ ARTIGOD 21.
DENOMINACAQ DO CARGO QUANT ., REF . VALOR Cz$ DISTRIBUICAD
(1,00)
. Encarregado de Turma 05 Fe-1 560 Una em cada

turma de tra
balho.




