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PREFEITURAX MUNICIPAL DE ITARANAX

ITARANA - ESPIRITO SANTO

LEI N° 575/98

Dispoe sobre a Estrutura Administrativa da
Prefeitura Municipal de Itarana e dd outras
providéncias.

O Preteito Municipal de ltarana, Estado do Espirito Santo, faz saber que a Camara Municipal
aprovou € eu Sanciono a seguinte Let

TI_TI_'JLO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A acdo do Governo Municipal onientar-se-a no sentidoe de desenvolvimento fisico
territoral, econdmico e socio-cultural e do aprimoramento dos servigos 4 populagio,
procurando executar um Plano Geral de Governo que mais atenda a realidade local, cbedecendo
os seguintes principios fundamentais:

I - Planejamento,
II - Coordenacio;
111 - Controle;

CAPITULO1
DO PLANEJAMENTO

Art. 2° - A acdo administrativa municipal sera exercida através do planejamento e compreendera
08 seguintes planos € programas:

I - Plano Plurianual;
[I - Diretrizes Or¢camentarias;
[l - Orgamentos Anuais;

§ 1° - Cabe a cada Secretana onentar e dingir a elaboragdo do programa correspondente a seu
setor ¢ 0s de Assessoramento, auxiliar diretamente o Prefeito na Coordenagdo e revisdo, bem
como na elaborac3o da programacgado geral do Goveno.

§ 2° - A aprovagdo do Plano Geral do Governo ¢ da competéncia do Preferto.

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 financetro sera elaborado o Or¢amento que pormenorizara a etapa
do programa plurianual a ser realizado no exercicio seguinte, o qual servira de roteiro a
execugdo coordenada no programa anual.
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Art. 5" - A administragio municipal deve elaborar planocs e projetos que garantam a producio
de bens, o melhoramento nos servigos publicos e as mudangas sociais de carater politico
econdmico, urbanistico, com a participagio da populagio.

Art, 6" - Cabe a administracdo municipal adotar ou encaminhar medidas condizentes com as
necessidades e recursos locais, sempre consultando as propostas da populagio.

Art. 7° - Para se ajustar ¢ ntmo de execu¢do do or¢amento ao provavel fluxo de recursos, a
Assessoria Técnica e a Secretaria Municipal de Administracdo e Financas elaborardo a
programacio financeira de desempenho, de modo a assegurar a liberacio de recursos
necessarios a fiel execugdo dos programas anuais de trabalhos projetados.

Art, 8° - Toda atividade devera ajustar-se ao Plano do Govermno e ao Orcamento, e os
compromissos financeiros s& poderio ser assumidos em perfeita consondncia com a
programagio financeira de desembolso.

CAPITULO I
DA COORDENACAO

Art. 9° - As atividades da administrago municipal serdo objeto de permanente coordenacio,
espectalmente no que se refere a execugdo dos planos e programas de governo.

Art. 10 - A Coordenacio Setonal serd exercida em todos os nivels da Administracio
Municipal, mediante a atua¢do das Secretarias e dos Orgios de Assessoramento ao Prefeito, e a
realizagdo sistematica de reunides com os responsavels imediatamente subordinados.

Paragrafo Unico - A Coordenagdo Geral da Admimstracdo Municipal sera assegurada através
de reuntbes com o Chefe de (Gabinete, Assessores Técnicos e Secretanos Municipais sob a
Presidéncia do Prefeito.

CAPITULQ III
DO CONTROLE

Art. 11 - O controle das atividades da Administracao do Municipio devera exercer-se em todos
os niveis em todos os 6rgaos, compreendendo especialmente:

| - O controle pelos 6rgdos de Assessoramento e Secretarias, da execugdo dos Programas e da
observancia das normas que orientam as atividades de cada 6rgéo;

11 - A prefeitura recorrera para execugdo de obras e servigos, sempre que admissivel, mediante
contrato, concessao, permissac ou convénio, a pessoas ou entidades do setor privado, de forma
a alcancar melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes € amphacido desnecessaria
do quadro de servidores;
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[H - Os servigos municipals deverdo ser permanentemente atualizados, visando a modermzagioe
dos metodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor atendimento ao publico,
atraves de rapidas decisdes, sempre que possivel com execucio imediata,

IV - Na elaboracdo e execucdo de seus programas, a Prefeitura estabelecera o cntério de
priortdades, segundo a essencialidade da obra ou servigo € o atendimento do interesse coletivo;

V - O controle da aplicacio do dinheiro publico e da guarda dos bens do municipto, pelos
Orgaos proprios.

TITULO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12 - A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Itarana ¢ constituida dos
seguintes orgios:

I - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

e (abinete do Prefaito
¢ Procuradorna Geral

II - ORGAO DE ADMINISTRACAO GERAL

s Secretaria Municipal de Administra¢io e Finangas - SEMAF,
[1I - ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA

e Secretaria Municipal de Transportes, Obras e Servigos Urbanos.
¢ Secretaria Municipal de Educacgédo, Cultura e Desportos;

e Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social

e Secretaria Municipal de Agricultura e Meio-Ambiente;

Paragrafo Unico - A representagio grafica da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal
de Itarana € a constante do anexo I, que faz parte desta Let.

TITULO 111
DA JURISDICAQO ADMINISTRATIVA DOS
ORGAOS DA PREFEITURA

CAPITULO 1
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 13 - O Gabinete do Prefeito é um orgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, tendo como ambito de agio a assisténcia imediata ao Prefeito, auxiliande-o no exame
e trato dos assuntos politicos e administrativos, e especificamente:
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a) o encaminhamento de projetos, de processos e outros documentos para apreciagdo do
Preteito;

b) a colaboragdo com o Prefeito na preparacdo de mensagens e projetos;

c) a lavratura de atas e o preparo de agendas, sumulas e correspondéncias para o Prefeito,

d) a redacdo e preparo da correspondencia pnivada do Prefeito,

e} a recepedo, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito;

f) o auxilio ao Prefeito em suas relagdes com as autoridades e o publico em geral;

g) a prestacdo de esclarecimentos ao publico sobre problemas do Municipio;

h) a prestacdo de informagdes sobre programas e realiza¢des da Prefeitura;

1} o atendimento as comunidades em suas reivindicagdes, encaminhando-as aos orgios

competentes,

j} 0 incentivo as relagdes sociais com a comunidade, objetivando facilitar a realizacdo de eventos

comunitarios, bem como no sentido de torna-las mais atuantes na realizacdo de suas

necessidades;

) o estimulo a criacdo de organizagdes comunitarias para que haja participagdo,

- acompanhamento e fiscalizacio das acdes do Poder Publico Municipal, em articulagdo com os
diversos orgidos da Prefeitura, notadamente com a Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia

Social;

m} a divulgagio aos orgios da Prefeitura das decisdes e providéncias determinadas pelo
Prefeito;

n) o encaminhamento das maténas de interesse da municipalidade, quando autonzadas pelo
Prefeito, para pubhicagdo nos Orgéos da imprensa,

0) a execucdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO II
DA PROCURADORIA GERAL

Art. 14. A Procuradoria Geral do Municipio € um orgéo ligado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, tendo como dmbito de agdo o assessoramento juridico-administrativo e
legislativo e, especiticamente:

a) o assessoramento ao Prefeito no estudo, interpretacdo e solugdo das questdes juridico-
administrativas,

=
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b) a elaboragdo de pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito ¢ pelos demais orgdos da
Administragdo Municipal;

c} a andlise e redacfio de projetos de leis, decretos, regulamentos, contratos, convénios € outros
documentos de natureza juridica;

- d} a defesa em juizo, ou fora dele, dos direitos e interesse do Municipio:
e} a execugdo da cobranga judicial da Divida Ativa do Municipio;

t} a sele¢do de informagdes sobre leis e projetos legislativo federais, estaduais e municipais de
interesse da Prefeitura;

g} a execucdo de outras atividades correlatas.
CAPITULO III
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
APDMINISTRACAO E FINANCAS

Art, 15 - A Secretaria Municipal de Administra¢do e Financas é um Orgdo ligado diretamente
ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como dmbito de agio, o planejamento, a
coordenagao, a execugdo e o controle das atividades referentes a pessoal, expediente, protocolo,
arquivo, teproducdo grafica, compras, almoxarifado, patriménio, =zeladoma, vigilancia,
contabilidade, tesouraria, tributagdo, a eclaboracdo das leis do Plano Plurianual, Diretrizes
(Orgamentanas e dos Orgamentos Anuais € Transporte e Oficina.

Art. 16 - As atividades da Secretaria Municipal de Administracdo e Financas serdo executadas
atraves das seguintes areas:

I - Departamento de Recursos Humanos
I1 -  Departamento Administrativo
= Setor de Servigos (Gerais:
= Recepcio, Telefonia, Protocolo e Arquivo,
= (Copa, Limpeza, Manuten¢ido ¢ Vigilancia,
* Setor de Compras
= (Cadastro de Fornecedores
* Almoxanfado
- Departamento de Financas
* Tesouraria
* Tnbutagéo
= (ontabilidade

SECAO 1
Departamento de Recursos Humanos

Art. 17 - As atividades do Departamento de Recursos Humanos sao as seguintes:

2
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a) o desenvolvimento e a aplicagdo da politica de recursos humanos, através de pesquisa e
analise de mercado, recrutamento, selecdo e treinamento;

b) a promocgdo e execugiio da politica de manuteng¢fio de recursos humanos, pela admunistra¢io
de salarios, plano de beneficios sociais e higiene e seguranga do trabalho;

¢) a execugdo da politica de desenvolvimento de recursos humanos, atraves de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal,

d) o desenvolvimento ¢ o controle de recursos humanos, visando a analise quantitativa desses
recursos;

e) a organizagido ¢ atualizacdo do Cadastro de Recursos Humanos, visando cnar um sistema de
informacéio da forca de trabalho do municipio;

f) a preparacdo da documentagdo necessaria para admissio, demissdo e concessdo de férias;

g) o cumprimento dos atos de admussdo, posse, lotacdo, distnibuigdo, direitos ¢ vantagens dos
servidores;

h) o registro atualizado da vida funcional de cada servidor,

i) a aplicagdo do plano de carreira bem como a execucdc de outras tarefas que visem a
atualizacdo e controle do mesmo;

1) a fiscalizacdo, controle e registro de freqiiéncia dos servidores,

[} a elaboragdo da escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a aos demais orgdos da
Prefeitura para apreciagdo e aprovagio,

m) a elaboracéo das folhas de pagamento,
n) o fornecimento de declara¢des funcionais ¢ financeiras dos servidores, quando solicitado,
o) a execucao de servicos datilograficos da area;

p) a execugdo de outras atividades correlatas.

SECAO II
Departamento Administrativo

Art. 18 - As atividades do Departamento Administrativo sdo as seguintes:

Setor de Servicos Gerais
Recepcao, Telefonia, Protocolo e Arquivo
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a) a execugac dos servigos de reprodugio de documentos da Prefeitura;

b} o recolimento, o protocolo, a distribuigdo e o registro de todos 0s documentos, papéis,
petigdes, processos e outros que devam tramitar na Prefeitura;

c) o registro da tramitagiio € encaminhamento de todos os processos;
d) a remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e externa;

e) o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando informag¢des quanto a
localizagdo dos processos;

f) receber e transferir chamadas telefonicas aos diversos setores da Prefeitura:

g) proceder o envio de recados e mensagens, bem como zelar pela operacio € conservacio do
sistema de telefonia;

h} o recebimento de jornais, revistas e outras publicacdes de interesse do municipio,
encaminhando-os aos Orgédos interessados;

1) a organizagdo e a conservagdo do arquivo, analisando o conteudo dos documentos e papéis,
implementando o sistema de arquivamento,

j) o atendimento, quande sohcitado oficialmente, do desarquivamento de documentos diversos,
encaminhando-os através de livro propnio;

1) a incieragdo de papeis, jornais e outros, quando necessaria, mediante autorizagido expressa do
orgdo competente e, em observancia a legislagio pertinente;

Copa, Limpeza, Manutencio e Vigilincia

a) a promogdo da conservacio das instala¢des elétricas e hidraulicas dos prédios e logradouros
da Prefeitura, em articulacio com a Secretaria Municipal de Obras € Servigos Urbanos;

b) a execucdo dos servicos de abertura, fechamento, ligagGes e desligamento de luzes e
aparelhos eletricos do prédio da Prefeitura;

c) a execucdo da limpeza interna e externa de predios, moveils e instalacdes da Prefeitura;
¢) a execucdo dos servicos de vigilancia diurna e noturna;

e) a promocdo da conservagio e manutengdo dos equipamentos de escritorno, providenciando o
reparo tdo logo apresentem defeitos;

f) a execugdo e controle da operacionalidade do sistema de telefonia da Prefeitura;

g) a tomada de providéncias para a reparagio de veiculos ou maquinas em oficinas
especializadas;
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h) a manutencdo da vigilancia diurna e noturna em todos os prédios municipais;
1} a vigilancia das pragas, parques, jardins e logradouros publicos, evitando depredagdes;

j)} a vigildncia nas escolas e creches municipais, evitando o trafico de drogas, o roubo, a
marginalizagio € menores e a propagacio da promiscuidade,;

1) a protegdo ao meio ambiente e ao consumidor,
m} a execu¢do dos servigos de copa e cozinha;

n) a execucdo de outras atividades correlatas.

Setor de Compras
(adastro de Fornecedores
a) a organizac¢io e atualizacdo do Cadastro de Fornecedores da Prefeitura;
b) a expedi¢do de Certificado de Registro as firmas fornecedoras;
¢) o atendimento aos fornecedores, instmundo-0s quanto as normas estabelecidas pela Prefeitura;

d) a realizagdo de Coleta de Precos efou Licitagdo, visando a aquisicdo de materiais e
equipamentos, €m obediéncia a legislagio vigente;

e) o encaminhamento das propostas-respostas das firmas concorrentes a Comissdo de Licitagdo
da Prefeitura, para as providéncias necessarnas;

f) a realizagdo de compras de matenais e equipamentos para a Prefeitura, mediante processos
devidamente autonzados;

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

h) a fiscalizagdo quanto a entrega das mercadonas pelas firmas fornecedoras, observando os
pedidos efetuados e controlando a qualidade dos matenais adquiridos;

1) 0 recebimento € conferéncia dos matenais e equipamentos adquiridos, acompanhados das
respectivas notas fiscais, comparando-as com o Pedido de Fornecimente, enviando os

documentos a Contabilidade;

j) a execugdo de outras atividades correlatas.

e
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Patrimonio

a) a tomada de prowvidéncias quanto ao tombamento de todos os bens patrimoniais, pelo menos
uma vez a0 ano, encaminhando-o aos 6rgios afins;

b) a reahzagio do tnventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano, encaminhando-
0 aos orgdos afins;

c) a proposigao de medidas para a conservagdo dos bens patrimoniais do Municipio,
d) a proposi¢do do recolhimento do matenal inservivel e obsoleto;
e} a distnibuigdo periddica da relagio dos bens patrimoniais aos respectives responsavels pelo
sell Uso € guarda;
Almoxarifado

a) o recebimento e conferéncia dos matenais ¢ produtos adquiridos, acompanhados de notas
fiscats;

b} a guarda, conservacio, classifica¢do, codificagéo e registro dos matenais ¢ equipamentos,
¢} o fornecimento dos materiais requisitados aos diversos orgidos da Prefeitura;

d) a organizacio, o controle e a rﬁwimentaqﬁn de estoque — entrada e saida de materiais,

e} a determinagdo e controle do ponto de reposi¢io de estoque de matenais;

f) a elaboracdo da previsao de compras objetivando suprir as necessidades dos diversos orgdos
da Prefeitura;

g} a organizacio e atualiza¢do do catalogo de materiars;
h) a requisigdo de compras de material e utilizacdo de formularios proprios;

1) a realizacdo do inventario de material em estoque no almoxarifado, pelo menos uma vez ao
ano;

2

i) a elaboracdo mensal de mapa de consumo de matenal, encaminhando-o ao Secretario,

[} o cumprimento dos procedimentos estabelecidos em legislacio especificas e vigentes;
e

- -

-----

m) a execucdo de outras atividades correlatas.

G
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SECAOQ 111
Departamento de Finangas

Art. 19 — As atividades do Departamento de Finangas sdo as seguintes:
Contabilidade

a) execugdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e dos Orcamentos Anuais, em
estreita articulagdo com os demais orgios da Prefeitura;

b) o acompanhamento e o controle da execu¢do orgamentaria, procedendo as alteragdes quando
€ necessano previamente autorizadas pelo Prefeito;

— e

J.--F'_._‘_

C} a execugdo ¢ escrituragdo sintética e analitica, em todas as duas fases, dos empenhos ¢ dos
langamentos relativos as operagdes contabeis, patrimomiais € financeiras da Prefeitura;

d) o acompanhamento, execucido e controle de acordos, contratos e convénios;
¢) a elaboragdo dos balancetes mensais financeiros e orgamentarios;
f) a remessa mensal dos balancetes financeiros e orgamentarios ao Tribunal ¢ Contas;

g) a elaboragdo, no prazo determinado do Balango Geral da Prefeitura;

h) a elabora¢do das prestacdes de contas da Prefeitura, bem como dos recursos recebidos para
aplica¢do em projetos especificos;

1) a emssdo de Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execucdo
orgcamentana da despesa,

1) a analise das Folhas de Pagamentos dos servidores, adequando-os as unidades orgamentarias;
[) a andlise ¢ o controle dos custos por obras, servigos, projetos ou unidade admimstrativa;

m) a analise, conferéncia e despacho em todos os processos de pagamento, bem como em todos
os documentos inerentes as atividades de contabilidade:

n) o controle das retiradas e depositos bancarios, conferindo, semanalmente, os extratos e
contas correntes, encaminhando ao Secretario Municipal de Administragio e Finangas.

0} a emissdo de Ordem de Pagamento;
p) o controle de arquivamento dos processos de pagamentos liquidados;

¢) a execugao de outras atividades correlatas.
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Tesouraria
a) o recebimento da receita proveniente de tributos ou a qualquer titulo;
b) a execucdo de pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas;

¢) o recebimento, guarda e conservacdo de valores e titulos da Prefeitura, devolvendo-os
quando devidamente autorizados;

d) a emussdo e a assinatura de cheques e requisi¢io de talonarios, juntamente com o Prefeito;

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

f) a escrituracdo do livro caixa;

g} a elaboragdo do boletim de movimento financeiro diario, encaminhando-o ao Secretario
Municipal de Administracio e Financas;

h) o fornecimento de suprimento de dinheiro a outros érgaos da Administragdo Municipal, desde
que devidamente processado e autorizado pelo Prefeito;

1} a execugdo de outras atividades correlatas.

Tributacio
a} aplicagdo do disposto no Codigo Tributario Municipal e demais legislagdo complementar;
b) a organiza¢ao e manutencdo do Cadastro de Contribuinte do Municipio;
C) a ortentagdo aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigagdes fiscars,

d) a proposigdo para fixacdo das tarifas e tnbutos municipais e suas alteragdes, sempre que
necessarlo,

e} a elaboracio dos calculos devidos e o lancamento, em fichas, de todos os impostos, taxas ¢
contribuicdes de melhona, promovendo as baixas, assim que forem liquidados os débitos
correspondentes;

f} a execugdo de providéncias necessarias a emissao de Alvaras de Licenga para funcionamento
do comércio, da industria e das atividades profissionais liberais, enviando-os ao Secretario

Municipal de Administracido ¢ Finangas para autorizacgio;

g) a fiscalizagdo do funcionamento do comércio de géneros alimenticios e bebidas em
estabelecimentos e em vias publicas;

h) a promogao da localiza¢ao do comércio ambulante e divertimentos publicos em geral,
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1) a preparagao e o fornecimento de Certiddes Negativas,

1) a emissdo e entrega de carnés de cobranga de tributos, obedecidos os prazos estabelecidos no
calendano fiscal;

I) a fiscalizacdo quanto ao cumprimento do Codigo Tributano Municipal, lavrando, conforme o
caso, notificacdo, intimacdo e auto de infracdo, quando da nfo observancia as normas fiscais
estabelecidas;

m) a inscricio em Divida Ativa dos contribuintes em débito com a Prefeitura;
n) a execuciio da cobranga da Divida Ativa;
0) 0 envio de processos a Assessoria Juridica, objetivando a cobranga judictal da Divida Ativa,

p) a elaboragdo mensal do demonstrativo da arrecadagao da Divida para eteito de baixa no Ativo
Financetro;

q) a analise e tomada de providéncias necessarias de todos 0s casos de reclamagées quanto aos
lancamentos efetuados;

r) a elaboracio e atualizagio do cadastro Imobilianio Municipal, em articulagdo com a Secretarta
Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

s) a elaboracdo, na forma de legislacdo em vigor, de calculos do valor venal dos imovets, com o
lancamento dos tributos devidos;

t) a orienta¢io, em épocas proprias, da inscrigdo e renovagdo de mscrigdo dos contribuintes do
Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza, promovendo a organizagdo do respectivo
Cadastro Fiscal;

u} a execugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES,
OBRAS E SERVICOS URBANOS

Art. 20 — A Secretarta Munictpal de Transportes, Obras e Servigos Urbanos é um orgdo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo come &mbito de acgdo, o
planejamento, a coordenagio, a execugdo e o controle das atividades relativas a construgéo,
conservacgdo, fiscalizacio de obras e postura, carpintana, producdo e artefatos de cimento,
limpeza publica, conservagdo de parques, jardins, cemitérios, pragas de esportes, feiras hivres,
matadouros e llunmnacio pablica.

Art. 21 — A Secretaria Municipal de Transportes, Obras e Servigos Urbanos executara suas
atividades através dos seguintes Departamentos:
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1 — Departamento de Transportes;
[I — Departamento de Obras;
111 — Departamento de Servigos Urbanos.

SECAO |
Departamento de Transportes ¢ Oficina

Art. 22 — As atividades do Departamento de Transportes e Oficina sdo as seguintes:

a) O acompanhamentc e controle dos gastos com combustivel, lubrificantes e reposicio de
pecas dos veiculos e de maquinas da Prefeitura, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Transportes, Obras e Servigos Urbanos; Secretaria Municipal de Administracio e Financas,
Secretaria Municipal de Satde e Assisténcia Social, Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura
e Desportos, Secretarta Municipal de Agriculiura ¢ Meio Ambiente,

b} O abastecimento, conservagdo, manuten¢édo, distribuicdo e controle de veiculos aos diversos
orgdos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as disponibilidades da frota

mumeipal,

¢) O levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo, maquinas e 6rgdos, dos gastos
de combustivel, lubrificantes e pe¢as utilizadas pelas Secretarias Municipais.

d) A inspegdo pericdica dos veiculos e maquinas, vertficando seu estado de conservacio,
providenciando os reparos que se fizerem necessarios,

¢) A elaboragio de escalas de manuten¢fo das maquinas e veiculos;
f) A regularizacdo dos veiculos e maquinas da Prefeitura, junto aos 6rgdos competentes;

g) A organizacdo, fiscalizacio e conservacio de toda a ferramentaria e equipamentos de uso da
oficina;

h} A proposicdc para reconhecimento a sucata de veiculos ou pecas consideradas
(naproveitavels, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas;

1) A execugdo de outras atividades correlatas

1) O arquivamento das sucatas no periodo de 01 (um) ano, no almoxarifado da Prefeitura
Municipal de Itarana.

SECAO IT
Departamento de Obras

Art. 23 — As atividades do Departamento de Obras s30 as seguintes:
Setor de Construcio e Conservacio

a) a elaboracdo de estudos e projetos de obras municipais, bem como o0s respectivos
orcamentos;

@
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b) a elaboragdo do calculo das necessidades de material, bem como a requisi¢io dos mesmos
para execugio de obras;
¢) a execugdo e/ou contratagdo de servigos de terceiros para execucgdo de obras pubhcas;
d) a construgdo, ampliacido, reforma e conservagdo dos prédios municipais, cemitérios e
logradouros publicos, redes de esgoto sanitaro, drenos de agua pluvial, abrigos para passageiros

e Outros,

€} a execugldo ¢ conservacgao dos servigos de instalacoes elétricas em obras, predios, logradouros
municipais € em épocas de realiza¢des de festividades oficiais;

t) a pavimentag¢ao de ruas, vias publicas e logradouros;

g) o fornecimento dos elementos técnicos necessarios para montagem dos processos de licitagio
para contratacdo de obras e servigos, em articulacio com a Secretana Municipal de
Administracio e Finangas;

h) a fiscalizagdo, quanto a obediéncia das clausulas contratuais, no que se refere ao inicio e
termino das obras, aos materniais aplicados € a qualidade dos servigos; em articulacdo com a

Secretaria de Desenvolvimento Econdmico;

1) a manutencio e atualizagdo da planta cadastral do sistema viario do municipio; em articulagdo
com a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente.

1)} a execugdo dos servigos de abertura, reabertura, pavimentagio e conservagdo de estradas
municipars;

[} a execucdo dos servigos de construgdo e conservacgdo de pontes, bueiros € mata-burros;

m) a proposi¢ao para recolhimento a sucata, de maquina ou pegas consideradas inaproveitaveis,
em articulagio com a Secretaria Municipal de Administracdo e Financas,

n) A execucdo de outras atividades correlatas.
Setor de Fiscalizacio

a) a orientacdo ao publico quanto a obediéncia das normas contidas no Codigo de Obras e de
Posturas do Municipio, bem como a fiscalizagdo quanto ao seu cumprimento;

b) o estudo e a aprovagao de projetos e plantas para realizagdo de obras publicas e particulares;

¢) o encaminhamento de processos referentes as instalagdes hidro-sanitanas, para aprecta¢ao do
orgao de saude municipal,

d) a orgamzacdo ¢ manutengido do arquivo de copias de projetos e plantas de obras publicas ¢
particulares;

e
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e) a expedi¢do de licenca para a realizagio de obras e construgdo, reconstrugdo, acréscimo,
reforma, demoligio, conserto e limpeza de imoveis particulares;

f) a fiscalizacdo de obras publicas a cargo da Prefeitura;

o) a fiscalizagdo, 0 embargo e a autua¢ao de obras particulares que venham contrariar as
posturas municipais, 0s projetos e plantas aprovados pela Prefeitura;

h) a fiscalizagdo de entulhos € materniais de construg¢do em vias publicas;

1) a inspecdo das construgdes particulares concluidas, bem como a emissio de “habite-se™ e
certidao detathada;

i) o fornecimento de elementos para a manutengdo do Cadastro Imobiliario, em articulacZo com
a Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas;

1} a aprecia¢do e a aprovagdo de projetos de loteamento e desmembramento, de acordo com a
legislagdo especifica, bem como a sua fiscalizagdo,

m) a analise e aprovagdo de projetos de arruamento,

n) a aprovagdo de instrumentos utilizados para propaganda comercial e politica, bem como 0s
locais a serem exibidos, observando-se a legislacio especifica;

o) fiscalizacdo das obras em construg¢do, em conformidade com o Codigo de Obras e Postura,

p) a execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO III
Departamento de Servicos Urbanos

Art, 24 — As atividades do Departamento de Servigos Urbanos sdo as seguintes:

a) a promog¢io de campanhas de esclarecimentos ao publico a respeito de problemas de coleta de
lixo, principalmente quanto ao uso de recipientes;

b) a definicio, através da planta fisica do municipio, do zoneamento para fins de limpeza
publica, coleta e disposi¢do do lixo domiciliar, comercial e industnat;

¢) a execugdo dos servigos de higienizacdo, capina, rogagem de matos € varrgao das vias e
fogradouros publicos;

d) a execugdo dos servigos de coleta e disposicdo do lixo, compreendendo o recolhimento,
transporte e remog¢ao para os locais previamente determinados;,

e} a articulacdao com o Departamento de Obras para a sistematiza¢do dos servigos, visando a
distribuicdo dos veiculos;

f) a execucdo de limpeza e desobstrugio de bueiros, valas, ralos de esgotos de agua pluvial e
outros,
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g} a lavagem de logradouros publicos, quando for o caso;

h) o plantio e conservagdo dos parques, jardins e areas ajardinadas, bem como a vigilincia
contra a depredagéo;

i) a manutengdo € amphagio das areas verdes do municipio, em colaboragio com a Secretaria
Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, com vistas ao embelezamento urbano;

J} a manutengdo e conservacdo de pracas de esportes municipais;

I) o acompanhamento das instalagbes clétricas de iluminag8o publica, zelando por sua
conservacao;

m) ¢ emplacamento de logradouros e vias publicas, bem como a numeracido de imdveis, em
articulagdo com a Secretana Municipal de Administracdo e Financas;

n) a adminmstragdo e fiscalizagio dos cemitérios municipais, envolvendo as atividades de
sepultamento, exumacio, transtadacdo e perpetualidade de sepulturas;

0) a manutengdo da limpeza e conservag¢do dos cemitérios municipais,

p) a fiscalizaco, notificacdo e autuacdo aos proprietarios de amimais soltos em vias publicas
e/ou criados em quintais;

q) a administracdo e fiscalizagao do funcionamente de mercados, feiras e matadouros, em
articulagio com a Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social;

r) a execucio de outras atividades correlatas.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO,
CULTURA E DESPORTOS

Art. 25 — A Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Desportos € um érgdo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executtvo Municipal, tendo como ambito de agdo o
plangjamento, a coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades educacionais referente a
orientacdo, supervisdo e administracdo do sistema de educacio, e, especificamente.

Art. 26 — As atividades da Secretaria Municipal de Educacio, Cultura e Desportos serao
executadas atraves dos seguintes Departamentos:

I - Departamento de Ensino:
= Setor de Ensino Pré-Escolar;
= Setor de Ensino Fundamental;
= Setor de Apoio Administrativo.

I1 — Departamento de Cultura ¢ Desportos

* Setor de Cultura;
%’%’?’/
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" Setor de Desportos;
2 Setor de Turismo;
= Maestro.
SECAO I
Departamento de Ensino
Setor de Ensino Pré-Escolar

Art, 27 — As Atividades do Setor de Ensino Pré-Escolar sio as seguintes:

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

b) atendimento pedagdgico as criangas de 04 a 06 anos segundo a LDB,;
¢) o fornecimento de subsidios para a formulagio da politica educacional do municipio, bem
como na concretizagdo de acordos e convénios com os Governos Estadual e Federal, visando a

obtengdo de recursos e colaborag@o técnica;

d) a onentagdo, coordenacao € execugdo do ensino para criangas em idade pré-escolar, bem
como a alfabetizacio de adultos;

¢) a fixagdo de diretrizes pedagogicas ¢ administrativas para o ensino pré-escolar, garantindo a
orientacdo didatica-pedagodgica as unidades de ensino do municipio;

f) a elaboracédo de calendarno do ensino pré-escolar;

g) a execucdo da chamada para matricula da populagdo em 1dade pré-escolar da rede municipal
de ensino;

h) a promogdo e organizagio das atividades em jardim de infincta, creches e/ou
estabelecimentos sinulares;

1) fornecimento de méo-de-obra pedagégica (professores) para atuarem junto a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

1} a preparagdo da crianga para ingresso no ensino fundamental,
1) o incentivo ao aluno no aprendizado;
m) ¢ incentivo para o desenvolvimento fisico, mental, emotivo € social,

.

1) 0 desenvalvimentc{ n;} aluno quanto ao interesse pelo ensino, pela arte e pelo desporto;

o) o estimulo e o desenvolvimento das inclinagbes e aptiddes, promovendo sua evolugio
harmdnica;

p) a inducdo ao aluno dos habitos de higiene, obediéncia, tolerdncia e outros atritos sociais;

q) a integragdo do aluno no ambiente escolar e no convivio social;
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r) a promo¢do do desenvolvimento da criatividade do aluno;

s) o registro das atividades desenvolvidas e de todas as ocorréncias nos estabelecimentos
escolares;

t) o controle da assiduidade dos professores e da freqiiéncia dos alunos;

u} a assistencia educacional aos estudantes carentes, no que se refere a obtengdo de material
escolar, 4s facilidades de transporte e outros;

v) a articulagio com a Secretania Municipal de Saude e Assisténcia social, objetivando o
atendimento médico-odontologico da populagio escolar do Municipio,

x) a oferta de cursos, palestras, encontros ¢ outros, visando o aperfeigoamento dos recursos
humanos de setor educacional do Municipio;

Z) a execucdo de outras atividades correlatas.
Setor de Ensino Fundamental
Art. 28 — As atividades do Setor de Ensino Fundamental sdo as seguintes:
a) o fornecimento de subsidios para a formulacio da politica educacional do municipio, bem
como na concretiza¢do de Acordos e Convénios com os Governos Estadual e Federal, visando a

obtengdo de recursos e colaboragao técmica.

b) a colaboragdo na fixagdo de diretrizes pedagdgicas e administrativas para o ensino municipal,
garantindo a orientacdo didatica-pedagdgica as unidades de ensino do municipio;

¢) o auxilio na elaboracio, execucéio e acompanhamento do Plano Municipal de Educagéo, em
observancia as determinacdes legais vigentes;

d) a gjuda na elaboracio do Calendario;

¢) a execugdo da chamada para matricula da populagdo em 1dade escolar da rede municipal de
ensing,

Ho controle da assiduidade dos professores e da dos alunos;
g)a organiza¢do e manutengdo atualizada da vida escolar de todos os alunos da rede municipal,
bem como a elaboragdo de mapas estatisticos de alunos matriculados, aprovados, reprovados,

transferidos e desistentes;

h) a promocdo do aperfeicoamento do processo ensing-aprendizagem, através da avaliacio e
acompanhamento dos curriculos zelando pelo seu cumprimento,

t) o aperfeigoamento dos recursos humanos do setor educacional, atraves de cursos, encontros ¢
outros;
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j) a oferta de cursos, visando 4 ampliagio do ensino no municipio;

1) a promog¢do de reunides com professores, pais de alunos e a comunidade em geral, visando ao
aperieicoamento do ensino municipal,

m) a assisténcia educacional aos estudantes carentes, no que se refere a obtengdo de material
escolar, as facilidades de transportes e outros;

n) a articulagdo com a Secretaria Municipal de Saide e Assisténcia Social, objetivando o
atendimento médico-odontologico da populacdo escolar do municipio;

0} a mspe¢do periddica das condigdes administrativas, legais e fisicas das escolas, bem como a
proposi¢cdo de reforma, ampliag¢do e construgdo de novas unidades escolares;

p) a expedicio de certificado de conclusdo de cursos;
q) a onentacdo, supervisio e execucdo dos programas referentes a educacio fisica;

r) a promogio e orientagdo a execucdo de programas de educagdo e assisténcia alimentar nas
escolas, motivando a participacdo dos orgidos publicos, particulares e das comumdades;

s} a execucao de outras atividades correlatas.
Setor de Apoio Administrative
Art. 29 — As atividades do Setor de apoio Administrativo sdo as seguintes:
a) o controle e registro do livro de ponto dos servidores lotados na Secretaria Municipal de
Educagdo, Cultura e Desportos em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragio e

Financas;

b} o controle de materiats de consumo didatico e permanente em articulagio com a Secretaria
Municipal de Administragdo e Finanga,

¢) ¢ controle de transporte escolar,
d) coordenar e controlar as atividades de distribui¢do da merenda nas escolas;

¢) manter ¢ estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem, do material de armazenamento e
conservacio dos géneros alimenticios destinados as Escolas,

f) zelar e fazer zelar pelos utensilios recebidos para a prepara¢do da merenda;
g} executar as diretrizes tragadas pelo PEAE (Programa Estadual Alimentagdo Escolar), de
) modo a fazer com que sejam cumpridos econdmica e eficazmente as suas finalidades, conforme

convénio e/ou acordo firmado com o Municipio;

h) controle de expediente, arquivo, estatistica e mecanografia;

e
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1} participar do Conselho Municipal de Alimentagio Escolar;
1) a execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO 11
Departamento de Cultura e Desportos

Art. 30 — As atividades do Departamento de Cultura e Desportos sgo as seguintes:

Setor de Cultura

a) a execugdo de Acordos e Convénios firmados com os Governo Federal, Estadual e outros,
voltados para as atividades culturais, artisticas e recreativas do Municipio;

b} a elaboracdo, o estimulo e¢ o desenvolvimento das atividades culturais e artisticas, como
teatro, shows musicais, banda, corais e outros, em especial, as atividades folcloricas do

MUNICIPIO;

¢} a promo¢do do intercambio cultural, artistico e desportivo com outros, objetivando o
aperfeicoamento dos padrdes dos programas culturais e elevacgio do nivel técnico;

d) a orientagdo, a divulgacdo e o incentivo de campanhas de esclarecimentos necessarios ao
desenvolvimento da pratica das atividades culturais, esportivas e recreativas adequadas as varias
faixas etarias,

e) a mobilizagdo das comumdades em torno das atividades culturais e artisticas.

f) o incentivo as comemoracdes civicas,

g} a elabora¢do, execugdo e coordenagdo de planos e programas para a realizagdo de atividades
festivas do municipio;

h) a manuten¢do, o zelo e a guarda do patriménio Histérico do Municipio;

i) o levantamento, 0 tombamento € a preservagdo do Patrimdénio Historico e Cultural do
Municipio;

1) a coleta, sistematizagdo e divulgacdo de dados informativos de carater geografico, historico,
financeiro, educacional, artistico e outros, referente ao aspecto da vida do Municipio;

1} o planejamento, a promogio e a distribuicdo do calendario das festividades regionais;

m) o planejamento e a requisicdo para compra de matertais bibliotecarios, consultando catalogo
de editoras, bibliografias, leitores e outros;

n) o tombamento ou registro de livros e periodicos;

0) o registro, a catalogacdo e a classificagao de livros e publicagcdes avulsas;

Lo
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p) & indexagdo dos pericdicos, mapotecas e outros;
() a orgamzagao de ficharios e catilogos;

r) a manuten¢do, em bom estado de conservacdo, de toda a documentacio sob sua guarda,
promovendo ou executando sua restauragio e encaderna¢do quando necessario;

s) a manutengdo, ordenacdo e a atuagdo das publicagbes oficiais e todos os atos normativos da
Administragdo Municipal;

t) o controle do empréstimo de livros e periddicos;
u) a orientag¢do ao usudario, indicando-the fontes de informagdes para facilitar as consultas;
v) a realiza¢@o de concursos, exposi¢des, seminarios e outros de datas comemorativas,

x) a execugdo de atividades de bibliotecas como contatos com editores, promogio de cursos,
palestras, seminarios e intercambio com outras Bibliotecas;

z) a execucgdo de outras atividades correlatas.

Setor de Turismo

a) a execugdo de programas que visam a exploragdo do potencial turistico do Municipio, em
articulagdo com 6rgdos de turismo estadual e/ou federal;

b) a protecio, defesa e valorizagdo dos elemenios da natureza, as tradi¢des, costumes € o
estimulos’as manifestagdes que possam constituir-se em atra¢des turisticas;

c) a execugdo de Acordos e Convénios firmados com o Governo Federal, Estadual e outros,
voltados para as atividades turisticas do Municipio;

d) a organizagdo da publicidade destinada a despertar o interesse pelas belezas naturais, folclore
e festejos tradicionais do Municipio;

e} a proposi¢do de aproveitamento ou melhoria de recantos do Municipic que possam contribuir
para o fomento do turismo;

fa execucdo de outras atividades correlatas.

Setor de Desportos

a) a elaboragdo, execugdo e coordenacio de planos e programas desportivos e recreativos, para
maior desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;
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b) a elaboragdo de programas, visando a populariza¢ao das atividades fisicas, desportivas.
recreativas e de lazer, organizadas através de competi¢Oes, certames, jogos abertos e outras
modalidades;

¢} a promog¢do de campanhas educacionats de esclarecimentos esportivos;

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 31 — A Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social € um orgdo ligado diretamente
ac Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo o planejamento, a
coordenacdo, a execu¢do € o controle das atividades relativas a assisténcia médico-odontoldgica
a populacdo do Municipio e controle reterente ao servigo social, desenvolvimento comunitario,
e controle e coordenacdo de creches.

Art. 32 — As atividades da Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social serdo executadas
atraves das seguintes areas:

[ — Setor de Saude;

1l — Setor de Vigilancia Sanitarnia e Epidemiologia;
I11I- Departamento de Assisténcia Socal,

1V — Setor de Coordenacio e Controle de Creches.

Setor de Saude

Art. 33 — As atividades da Secretaria Municipal de Salde e Assisténcia Social sdo as seguintes:

a) a prestacdo de assistencia medico-odontologica preventiva e curativa, prioritanamente as
pessoas carentes € aos alunos das unidades escolares;

b) a promocio dos servigos de assisténcia médica aos servidores municipais no que se refere a
inspec¢do de saude para efeito de admissio, licenca, aposentadorna e outros afins;

c) a execugio de exames laboratoriais de rotina através de servigos proprios ou de terceiros,
essencialmente a populagio de baixa renda.

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

e) o planejamento e execucdo de programas educativos de prevencao a saude buco-dental da
comunidade;

f) a administracdo das unidades de satide existentes no municipio, promovendo atendimento de
pessoas doentes e das que necessttarem de socorros imediatos;

g} a promo¢ao de palestras para esclarecimentos a populacdo sobre problemas que afetam a
saude e 0 me1o ambiente;
h) a promogéo de programas para priornzagdo da assisténcia materno-infantil,

S
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i) a elaboragio ¢ execugdo de programas de educagic para promo¢io da sainde nas
comuntdades, objetivando a mudanga de comportamento em relagio aos seus problemas mais
fundamentais que repercutem na saude;

J} & direcdo e fiscalizagio de recursos aplicados, provenientes de convénios destinados a saude
publica;

1) o abastecimento, a conservacgio, a distribuicdo ¢ o controle de medicamentos, imunizantes e
outros produtos necessanos ao funcionamento dos servigos de saude municipal,

m) a execuc¢do de outras atividades correlatas.

Setor de Vigilancia Sanitdiria ¢ Epidemiologia

Art, 34 - As atividades do Setor de Vigilancia Sanitaria ¢ Epidemiologia sdo as seguintes:

a) Setor de Vigildncia Samtana devera ser exercido por um médico, bioguimico, farmacéutico
ou enfermeiro do quadro efetivo ou ¢contratado, por indicacio do Secretario Municipal de Saude
e Assisténcia Social. A abrangéncia das a¢des de Vigildncia Sanitaria compreende quatro sub-
sistemas fundamentais;

b) Controle de bens de consumo, envolvendo todas as etapas de produgdo até o consumo,
compreendendo, pois as matérias-primas, transporte, armazenamento, distnibuicdo,
comercializacio e consumo de alimentos, medicamentos, saneantes, produtos quimicos,
produtos agricolas, drogas veterinarias, aguas, bebidas, agrotoxicos, biocidas, sangue e
derivados, orgaos, tecidos e leite humano, equipamentos médico-hospitalares e odontologicos,
insumos, cosmeticos e produtos de higiene pessoal, dentre outros de interesse a saude;

¢) Controle dingido a prestagdo de servigos que se relacionam direta ou indiretamente com a
saude, abrangendo, dentre outros, servigos medicos hospitalares, veterinarios, odontologicos,
farmacéuticos, clintcos terapéuticos, diagnosticos, de radiagbes iomizantes € de controle de
vetores,

d) Controle sobre o meio ambiente, devendo estabelecer relagdes entre os varnos aspectos que
interferem na sua qualidade compreendendo tanto o ambiente de vida de trabalho, como o de
habitacdo, lazer e outros, sempre que impliquem riscos & saude, como: aplicagdo de agrotdxicos,
edifica¢des, parcelamento de solo, saneamento urbano e rural, lixo domucihar, comercial e
hospitalar;

¢) Controle especitico sobre o ambiente e o processo de trabalho objetivando conjugar a¢des no
sentido da protecio da saude do trabalhador;

f) A execucio de outras atividades correlatas.

- SECAO1
Departamento de Assisténcia Social

Art. 35 — As atividades do Departamento de Assisténcia Social sfo as seguintes:
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a) o plangjamento, a execu¢do e o controle das atividades relativas a assisténcia social,
compreendendo as diversas organizagdes ¢comunitarias e a populagdo escolar;

b) a execugdo de levantamentos soclo-econdmicos das comumidades, bem como a analise para
encamimhamento dos problemas detectados, considerando as condi¢des de saude, educacio,
alimentacdo, habitacio, saneamento basico, trabalho e outros;

c} 8 manutencdo de contatos com orgdos Federais, Estaduais, Municipais, Entidades de Classes,
Igrejas, Escolas, Clubes de Servico e demais organiza¢des comunitarias, visando a aquisi¢io de
recursos financeiros a resoluggo dos problemas da comunidade;

d) atuagdo, de forma concreta, junto as comumdades, objetivando a conscientizacdo para oS
seus problemas, bem como o devido encaminhamento aos orgéos afins;

€) 0 apolo & organizacdo ¢ ao desenvolvimento comunitario, com vistas a mobilizacdo da
populagido na condugio do seu processo de mudanga social;

f) o apoio técnico efou financeiro a segmentos da populacdo que se dedicam as atividades
produtivas, dentro do setor ndo organizado da economia;

g) a orientagdo e assisténcia técnica as organizagdes socials € as entidades comunitarias com o
objetivo de fortalecé-las ¢ garantir a sua representatividade;

h) a colaboragdo com a Secretana Municipal de Administracio e Finangas nos levantamentos da
forca de trabalho do municipio, orientando o seu aproveitamento nos servigos € obras
municipais, bem como em outras institui¢des publicas e particutares;

i) a promogdo, em articulagdo com os Orgdos Municipais, Estaduais e Federais de Educagio,
de cursos de preparacdo ou especializagdo de mio-de-obra necessaria as atividades econdmicas
do municipios;

i} o estimulo a ado¢ido de medidas que contnibuam para ampliar 0 mercado de trabalho, em
articulagdo com orgdos Municipais, Estaduais, Federais e Particulares;

- 1) a promogdo de medidas visando o acesso da populago urbana e rural de baxo nivel de renda
a programas de habitacio popular, em articulagio com 6rgios Estaduais e Federais,

m) a assisténcia e prestacdo de servicos a populagio de baixa renda, especialmente a
maternidade, a infancia, aos idosos, aos desempregados, aos migrantes € aos deficientes fisicos,
no sentido de contribuir para o atendimento de suas necessidades, como garantia de seus direitos
SOCIals,

n) a execugdo de outras atividades correlatas.

Setor de Coordenacio e Controle de Creches

P
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Art, 36 — As atividades do Setor de Coordenagio e Controle de Creches sdo as seguintes:

a) desenvolver a atividade de acompanhamento & maternidade, a infancia, visando assisti-la na
conformidade da Lei;

b) coordenar, dirigir, desenvolver e promover atividades as creches municipais,

¢) a articulagdo com diversos orgios, tanto no ambito governamental como na miciativa privada,
visando obtencio de recursos para a manuten¢do e desenvolvimento das creches municipais.

d) wviabilizar junto a comunidade local a doagdo mais obtengdo de géneros alimenticios para a
manutencido das creches municipais;

¢) a articulacdo com a Secretaria Municipal de Saide e Assisténcia Social para pronto
atendimento médico aos interessados das creches municipais;

f) a promog¢do de programas educacionais em articulagdo com a Secretaria Mumcipal de
Educa¢do, Cultura e Desportos, visando desenvolvimento mental e motor dos internos das
creches municipais;

g} a execugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
E MEIO AMBIENTE

Art. 37 - A Secretaria Municipal de Agrncultura ¢ Meio Ambiente € um orgac ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agdo o
planegjamento, a coordenagdo e o controle das atividades relativas a agricultura, industria ¢ o

comércio, reflorestamento, eletrificagdo rural e telefonia rural,

Art. 38 — As atividades da Secretaria Municipal de Agricultura ¢ Meio Ambiente serdo
desenvolvidas atraves das seguintes areas:

1 - Setor de Desenvolvimento Rural;
11 — Setor de Indastria e Comeércio;
ITT — Setor de Meio-Ambiente.

Setor de Desenvolvimento Rural

Art. 39 — As atividades do Setor de Desenvolvimento Rural 530 as seguintes:

G
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a} articulagdo com diferentes orgéos, tanto no ambito governamental como na iniciativa privada.
visando ao aproveitamento de incentivos e recursos financeiros para a economia do Mumcipio;

b) a elaboracao de cadastro de produtores agricolas e pecuaristas do Municipio;

¢) a assisténcia, com recursos proprios ou mediante convénios ou acordos com 0rgaos estaduats
. e federais, quanto a difusido de tecnicas agricolas € pastorls mais modernas aos agricultores e
pecuaristas do Municipio,

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

e) a cnacdo de condigdes para a manutengdo das culturas tracicionais, bem como o incentivo a
diversificacdo agricola de novas culturas de animais e vegetais;

f) a promogdo ¢ articulagao das medidas de abastecimento e a cnacdo de facilidades referentes
aos insumos basicos para a agricultura do Municipio,

g) a implanta¢do ¢ manuten¢ao de viveiros, objetivando o fornecimento de mudas e sementes
aos produtores, com a finalidade de melhorar a gualidade e diversificagdo dos produtos, bem
como a criacao € manutencdo de hortas comunitarias e escolares;

h) a orgamzacao e manutencdo de feiras de produtores rurais, promovendo um maior
intercdmbio entre produtores e consumidores, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Obras e Servigos Urbanos;

1} a assisténcia aos proprietarios no combate as pragas e doengas dos vegetals, nas dreas de
vegetacdo declaradas de preservacdo permanentes, bem como dos especimes vegetais
declarados imunes ao corte e as demais culturas desenvolvidas no Municipio;

1} a promogdo de medidas visando o desenvolvimento e o fortalecimento do associativismo e/ou
cooperativismo no Municipio, em articulagdo com o6rgdos de agdo social estadual, federal e da

inciativa privada;

I} a onientacdo e o controle da utilizagdo de defensivos agricolas, em articulagao com orgaos de
saude municipal, estadual e federal,

m) a elaboragdo de programas de protec¢do e defesa do solo quanto a erosdo ¢ contencdo de
encostas;

n) a identificacdo das areas prioritdrias do municipio para eteito da eletnificagdo rural, em
articulagdo com oOrgdos competentes;

0) o planejamento, a elaboragdo de projetos, a execucdo e o controle da eletrificagdo rural, em
articulagio com Orgdos competentes;

p) a execugdo de outras atividades correlatas.

) a fiscalizag@o de venda e aplicagdo de produtos agrotoxicos.

iy
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Setor de Industria ¢ Comeércio
Art. 40 — As atividades do Setor de Indastria e Comércio sdo as seguintes:

a) a promocdo de estudos e providéncias visando a atra¢do, localizacio, manutencio e
desenvolvimento de iniciativas industriais e comerciais de sentido econdémico para ¢ Municipio;

b) a promo¢do e divulgacdo das oportunidade oferecidas pelo municipio no mercado interno e
ex1erno;

c) a promog¢do de estudos, pesquisas e projetos sobre comercializagio dos produtos do
municipio no mercado através de feiras e exposi¢des;

d) a onentagdc aos investidores e industriais gue se dirjjam ao municipio, em articulagdo com
orgao estadual atim;

¢) 0 acompanhamento, a orientacdo ¢ o controle das atividades inerentes a implantagdo das
industrias € comércio, no que diz respeito as normas ambientais, em articulacdo com orgio de
meio ambiente estadual;

f) a execugdo de outras atividades correlatas.
Setor de Meio Ambiente

Art. 41 — As atividades do Setor de Meio Ambiente sdo as seguintes:

a) a efetividade de medidas que assegurem a preserva¢io do equilibrio ambiental e a protecéo ao
Patrimonio Natural;

b) a elaboragdo de planos e programas destinados a estabelecer normas de use ¢ ocupagio do
solo, observando a legislagdo vigente, em articulagdo com a Secretania Municipal de Obras e
Servigos Urbanos.

¢) a criagdo de medidas que visem ao equilibrio ecologico da regido, principalmente as que
objetivem controlar o desmatamento das margens dos ri0s €/ou nascentes existentes ne
MUnICipio;

d) a promog¢ao de campanhas educativas junto as comumidades em assuntos de protecdo e
preservacdo da flora e da fauna;

e) a fiscaliza¢do e o controle de fontes poluidoras e da degradacdo ambiental;

f) a fiscalizagio e protecdo dos recursos ambientais e do patrimdnio natural observada a
legislagdo competente:;
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g) a promoc¢dc de medidas necessarias ao reflorestamento, em articulagdo com orgaos
competentes;

h) a execucdo de outras atividades correlatas.

TITULO IV
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA

Art. 42 — A estrutura admunistrativa prevista na presente ler entrara em funcionamento,
gradativamente, a medida que os orgdos que a compdem forem sendo implantados segundo as
conveniéncias da administracio e as disponibilidades de recursos.

Paragrafe Unico - A implantagio dos orgios far-se-a através da efetivacio das seguintes
medidas:

| - Provimento dos respectivos cargos de chefia,

Il - Locacdo nos orgdos dos elementos humanos indispensaveis ao seu funcionamento;

11T — Dotacdo dos orgdos dos elementos matenats indispensaveis ao seu funcionamento,

IV - Instrugdo as Chefias ¢ encarregados de Area com relacdo as competéncias que thes sdo

defendas nesta Lel.

TITULO V
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS
OCUPANTES DA POSICAO DE CHEFIA

Art. 43 — Sio responsabilidades do Chefe de Gabinete, Procurador Geral e dos Secretarios
Municipais exercer as atividades constantes dos artigos 13, 14, 15, 20, 25, 31 e 37
respectivamente e especificamente:

I — Assessorar o Prefeito na formacio de seu Plano de Governo, bem como nos assuntos
merentes ao seu Orgao:

Il - Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades relativas ao orgdo, respondendo por
todos os encargos a ¢le pertinentes;

11T — Cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instrugdes e normas internas da Prefeitura;

IV — Dar solugéo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que dependam de
decisdio superior;

L2
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V — Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando solicitado pelo Prefeito,
relatorios sobre as atividades executadas pelo orgéo;

V1 — Promover o treinamento € o aperfeigoamento dos subordinados, ortentando-os na
execucdo de suas tarefas e fazendo a critica construtiva do sen desempenho funcional;

VIl — propor ao Executivo Municipal a celebragdo de convénios ou acordos com outras
enfidades, de interesse da sua atuagéo;

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

IX — Programar a distnbuicdo de tarefas a serem executadas no 6rgfio, por seugsubordinados;
X — Apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no 6rgdo que dinge;

XI - Fornecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboracio da proposta or¢amentarias do
Municipio.

TITULO V1
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS COORDENADORES DE
DEPARTAMENTOS E ENCARREGADOS DE SETORES

Art. 44 — S3o responsabilidades comuns dos coordenadores de Departamentos e encarregados
de Setores de trabalho instituidas nesta Lei, a execucio das atividades constantes nos artigos 16,
17, 18, 19, 21, 22, 23, 24, 26, 27, 28, 29, 30, 32, 33, 34, 35, 36, 38, 39, 40, e 41,
respectivamente e especificamente:;

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

[1 — Emitir informacgdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca dos assuntos
de sua competéncia;

III - Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas na area, visando a melhona de
desempenho;

IV — Sugenr o tremamento e o aperfeigoamento dos subordinados, visando a melhoria do seu
desempenho funcional;

V — Propiciar aos demais servidores de sua area de trabalho, o desenvolvimento de nocoes e
conhecimentos dos objetivos a serem alcangados;

_.--"'"“-_—_h
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VI — Fornecer subsidios, quando solicitados, para elaboragdo da escala de férias dos servidores
MUNIcIpais.

TITULO VIl
DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA

Art, 45 — Ficam criados os cargos de provimento em comissdo necessarios a implantacio desta
Lei € estabelecidos seus quantitativos, valores, referéncias e distribuig¢do, conforme anexo IL

Art. 46 — Os cargos de provimento em comissdo ndo constituem situagio permanente e sim
vantagem transitoria.

Art. 47 — As nomeagoes para os cargos de provimento em comissdo obedecerdo aos seguintes
cntenos:

I — Os chefes dos 6rgdos ligados diretamente ao Prefeito e instituidos no artigo 12 desta Lei, sdao
de ltvre nomeacdo do Prefeito,

Il — Os encarregados pelas areas sdo nomeados pelo Prefeito, por indicagdo do Chefe do érgdo
correspondente.

Art. 48 - O servidor designado para ocupar cargo em comissdo podera optar pelo recebimento
do padrdo salarial do cargo comissionado, ou pelo recebimento do vencimento do cargo e
carreira acrescida de uma gratificagdo adicional de 40% (quarenta por cento) do valor do cargo
em comissao.

Art. 49 — O valor percebido pelo ocupante de cargo comssionado nfio podera ultrapassar 60%
(sessenta por cento) do valor percebido pelo Prefeito.

TITULO VIII ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 50 — Fica autorizado o Prefeito Municipal a proceder no orgamento do municipio, oS
reajustamentos que se fizerem necessarios em decorréncia da implantagdo desta Lel, respeitados
os elementos e as fungdes;

Art. 51 — Para a execuc¢iio da presente Lei, o Prefeito Municipal acatara o disposto no art. 169
da Constituicdo Federal e o art. 38 — Ato das Disposi¢des Constitucionals Transitorias.

Art. 52 — Os orgdos municipais devem funcionar perfeitamente articulados em regime de mutua
coiaboragio.
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Art. 53 — A Prefeitura Municipal promovera o treinamento de seus servidores, fazendo-o, na
medida das dispontbilidades financeiras do municipio € das conveniéncias dos servidores.

Art. 54 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art, 55 — Revogam-se as disposi¢des em contrarno, especialmente a Lei n® 308/86.
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito Municipal de Itarana/ES, 24 de dezembro de 1998,

DELMO PER%UIAR

Prefeito Municipal
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ANEXO 1

ORGANOGRAMA

PREFEITO MUNICIPAL

| — GABINETE DO PREFEITO
Secretano Chefe de Gabinete

2 — PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Procurador Geral

3 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ E FINANCAS
Secretario Municipal de Administragdo e Finangas

3.1 — Departamento de Recursos Humanos

3.2 — Departamento Administrativo
Setor de Servigos Gerais {Recepgio, Telefonia, Protocolo, Arquivo, Copa, Limpeza,
Manutencgio e Vigilancia)
Setor de Compras (Cadastro de Fornecedores, Licitagdes, Almoxantfado e Patnmonio)

3.3 — Departamento de Finangas
Tesouraria
Tributacgio
Contabilidade

4 — SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES, OBRAS E SERVICOS URBANQS
Secretanio Municipal de Transportes, Obras e Servigos Urbanos

4.1 — Departamento de Transportes e Oficina
Setor de Veiculos
Setor de Maquinas
Setor de Oficina e Lavador

4.2 — Departamento de Obras
Setor de Construcao e Conservagio
Setor de Fiscalizagdo

4.3 — Departamento de Servigos Urbanos
Setor de Limpeza Publica

5 — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ, CULTURA E DESPORTOS
Secretano Municipal de Educacgdo, Cultura ¢ Desportos
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5.1 — Departamenio de Ensino
Setor de Ensino Pré Escolar
setor de Ensine Fundamental
Setor de Apoio Administrativo

5.1 — Departamento de Cultura e Desportos
Setor de Cultura
Setor de Turismo
Setor de Desportos
Maestro

6 — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL
Secretario Municipal de Saude e Assisténcia Social

Setor de Saude
Setor de Vigilancia Samtaria ¢ Epidenuologia

0.1 — Departamento de Assisténcia Social
Setor de Coordenacdo e Controle de Creches

7 - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO-AMBIENTE
Secretario Municipal de Agricultura ¢ Meio-Ambiente

Setor de Desenvolvimento Rural

Setor de Industria e Comercio
Setor de Meio-Ambiente

i
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Denominagdo do Cargo Quant. Ref Distribuicdo

Secretario Chefe de Gabinete 01 Cl (Gabinete do Prefeito

Procurador Geral 01 Cl Procuradona Geral

Secretario Municipal 035 Cl 01 em cada secretaria

Medico 06 C2 Secretana da Saade e
Assisténcia Social

Maestro 01 C 10 Secretania de Educacao, Cultura
¢ Desportos.

]
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ANEXO II1
DENOMINACAO DO CARGO  |QUANTI| REF. REMUNERACAO
TATIVO
SECRETARIO CHEFE DE GABINETE 1 C1 1.200,00
PROCURADOR GERAL 1 C1 1 200,00
SECRETARIO 5 C1 1.200,00
MAESTRO 1 C 10 170.00
| NIVEL SUPERIOR
MEDICO 6 C2 750,00
ENFERMEIRO 2 C2 750.00
ODONTOLOGO 1 C2 750,00




