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LET N2 406/85

De: 18/12/85

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFETTURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA E DA

OUTRAS PROVIDENCIAS.

ETURY BARROS, Prefeito Municipal de Boa Eg
peranca, Estado do Espirito Santo, faco saber gue a Camara Mu
nicipal Decretou e eu Sanciono a seguinte Lei:

TiTULO T

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - A agao do Governo Municipal orien
tar-se-a no sentido do desenvolvimento do municipio e do aprimo
ramento dos servicgos prestados a pOpulaggo obedecendo acs seguin
tes princ{pios fundamentais:

I - Planejamento;

II - Coordenacgao;

III - Controle,
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Capitulo I

DO PLANEJAMENTO

Art. 29 - A ag3o administrativa municipal, sera exerci
da atraves do Planejamento e comprendera os seguintes planos e programas:

[ - Plano Geral de Governo;

11 - Orcamento Plurianual de Investimento;
III - Orgcamento Programa;
IV - Programa Financeiro de Desembolso.

§ 10 - Cabe a cada Secretaria Municipal, orientar e di
rigir a elaboragao do programa correspondente a seu setor, bem como  auxi
Tiar diretamente o Prefeito na coordenacao, revisao e, bem assim, na elabo
ragao do Programa Geral do Governo.

§ 20 - A aprovacao do plano geral de Governo & da com
petencia do prefeito.

Art. 30 - A elaboragao e execugac do planejamento das
atividades municipais guardarao perfeita consonancia com os planos e pro
gramas do Governo do Estado e dos orgaos da Administragao Federal.

Art. 49 - Em cada exercicio financeiro sera elaborado
o Orcamento que pormenizara a etapa do programa plurianual a ser realizado
no exercicio seguinte, o qual servira de roteiro a execucdo coordenada do
programa ahual. g
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- matica, de reunides com os encarregados de area e/ou responsaveis imediata
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Art. 59 - Para se ajustar o ritmo de execugao do Orga
mento ao provavel fluxo de recursos, a Secretaria Municipal de Finangas
elaborara programacdo financeira de desembolso, de modo a assegurar a libe
ragdo dos recursos necessarios a fiel execugdoc dos programas anuais de tra
balhos projetados.

Art. 60 - Toda atividade devera ajustar-se ao Plano de
Governo e ao Orcamento e os compromissos financeiros so poderao ser as
sumidos em perfeita consonancia com a programagao financeira de desembolso.

Capitulo II

DA COORDENAGAO

Art. 79 - As atividades da Administragao Municipal se
rao objeto de permanente coordenagao, especialmente ne que se refere a exe
cucdo dos planos e programas de Governo.

Art. 80 - A Coordenacdc Setorial sera exercida em to

dos os niveis da Administragao Municipal mediante atuacao das Secretarias
Municipais e do orgao de assessoramento ao Prefeito, e a realizagao siste

mente subordinados.
Paragrafo Unico - Em nivel superior, a Coordenagdo da

Administragao Municipal sera assegurada atraves de reunides dos  Secreta
rios Municipais e do Chefe de Gabinete sob a Presidencia do Prefeito.
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Capitulo III

DO CONTROLE

Art. 99 - 0 controle das atividades de  Administracao
do Municipio sera exercida em todos os niveis e em todos os orgaos, com
preendendo especialmente:

I - 0 controle, pelas Secretarias ‘e 0rgao
de assessoramento, da execugao dos programas e da cbservancia das  normas
que orientam a atividade de cada orgao controlado;

II - A Prefeitura recorrera, para a execugdo
de obras e servigos, sempre que admissivel, mediante contrato, concessao,
permissao ou convenio, a pesscas ou entidades do setor privado, de forma
a alcancar melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes e amplia
¢do desnecessaria do quadre de servidores;

IIT - Os servigos municipdis deverao ser per
manentemente atualizados, visando a modernizagao dos metodos de trabalho,
com 0 chjetivo de proporcionar melhor atendimento ao publico, atraves de
rapidas decisoes, sempre que possivel com execucdo imediata;

IV - Na elaboragdo e execugao de seus progra
mas, a Prefeitura estabelecera o criterio de prioridade, seqgunde a es
sencialidade da obra ou servigo e o atendimento do interesse coletivo;

V - 0 controle da aplicagao dos dinheiros pu
blicos e da guarda dos bens do municipio, pelos orgaos proprios.
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TITULO II

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 10 - A Estrutura Administrativa da Prefeitura Mu
nicipal de Boa Esperanca constitui-se dos seguintes orgaos:

I - Orgao de Assessoramento
. Gabinete do Prefeito;
II - Orgao de Administracao Geral

. Secretaria Municipal de Administracao;

. Secretaria Municipal de Finangas.
111 - Orgdos de Administragao Especifica

. Secretaria Municipal de Obras e Servi
¢os Urbanos;

. Secretaria Municipal de Agropecuaria;

. Secretaria Municipal de Saude e  As
sisténcia Socials |

. Secretaria Municipal de Educagao e Cul
tura.

Paragrafo Unico - A representacao grafica da Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal de Boa Esperanca € a constante do
Anexo I, que faz parte desta Lei.
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TITULO I1I

DA JURISDIGAO ADMINISTRATIVA
DOS ORGAOS DA PREFEITURA

Capitulo I

DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 11 - 0 Gabinete do Prefeito e um orgdo diretamen
te ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agao
a assistencia imediata ao Prefeito no exame e trato de assuntos politivos
e administrativos, compreendendo:

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

b) - A colaboragao na preparagao de mens a
gens e projetos;

¢) - A lavragao de atos, preparagac de
agendas, sumulas e correspondencias para o prefeito;

'd) - 0 auxTlio ao Prefeito em suas relagdes
com as autoridades e o publico em geral;

e) - A prestagao de esclarecimentos ao pu
blico sobre problemas do municipio;

f) - A prestagao de informacoes sobre progra
mas e realizacoes da Prefeitura;
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g)- A divulgacd@o de providéencias determina
das pelo Prefeito aos demais orgaos da Prefeitura;

h)- A orientacao e coordenacao de todos os
atos oficiais que devem ser publicados;

i)- A redacdo e o preparo da  corresponden
cia privativa do Prefeito;

Jj)- A manutengao do arquivo de  documentos
e correspondencias enderecados ao Prefeito, que, por sua natureza, devem
ser guardados de modo reservado;

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

m)- A execucdo de outras atividades correla
tas.

Capitulo II

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 12 - A Secretaria Municipal de Administragcao e
um orgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo
como ambito de agdo, o planejamento, a coordenagao, a execugdo e o contro
le das atividades referentes a pessoal, expediente, protocolo, arquivo,
compras, almoxarifado, patrimonio, zeladoria e transporte.
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Art. 13 - A Secretaria Municipal de Administragao exe
cutara suas atividades através das seguintes areas:

1 - Pessoal;
II - Material;

I1I - Servigos Gerais.

Secao 1
Da Area de Pessoal

Art. 14 - Compete @ area de Pessoal o desenvolvimento
das seguintes atividades:

a) - A execugao de recrutamento, selecao e

treinamento de pessoal;

b) - A preparacao da documentagdo necessaria
l. para admissoes, demissoes e concessao de ferias;

_cl -0 cumptimento dos atos de admissao, pos
se, lotagado, distribuigao, direitos e vantagens dos servidores;

d) - 0 registro atualizado da vida funcional
de cada servidor;

e) - A execugao de todos os registros em car
teira profissional;
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f) - A elaboragao das folhas de pagamento e

preenchimento de formularios referentes a encargos sociais;

g) - A fiscalizagdo, controle e registro da

frequéncia dos servidores;

_ h) - A elaboragdo da escala geral de ferias
dos servidores de acordo com as tabelas encaminhadas pelos demais  orgaos {

da Prefeitura;

i} - A elaboracao da folha de acidentes de

trabalho e de expedientes relativos a licencgas;

j) - A aplicagio do Plano de Cargos e Sala
rios, bem como a execugao de outras tarefas que visem a atualizagao e con

trole do mesmo;

£) - A proposigao de programas de assisten

cia aos servidores e de sistemas disciplinares;

m) - A emissdo de carteiras ou cartoes . de

identificacgao funcional;

n) - A execugao. de servigos -datilograficos

LT

porE #ro
0 } - A execugao de outras atividades cor
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Secao II

Da Area de Material

Art. 15 - Compete a Area de Material o desenvolvimento
das seguintes atividades:

I - Compras, compreendendo:

a)- A organizagao e atualizagao do Cadas
tro de Fornecedores;

b)- A expedigao de Certificados de Regis
tros as firmas fornecedoras;

c)- A organizagao da listagem atualizada
de pregos dos materiais e equipamentos de uso mais frequente;

d)- A realizagao da Coleta de Pregos
e/ou Licitacao, obedecidas legislacoes em vigor, visando a aguisigao de

materiais, equipamentos e contratacao de obras;

f)- A aquisicao de materiais e equipamen
tos para a Prefeitura;

g)- 0 controle dos prazos de entrega do
material, providenciando as cobrancas as firmas, quando se fizerem necessé
rias;

h)- A execucao de outras atividades cor
relatas.
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Il - Patrimonio, compreendendo:

a)- A tomada de providéncias duanto ao
tombamento de todos os bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-os devi.
damente cadastrados;

' b)- A articulacao com a area de Contabi
lidade, para efeito de registro patrimonial do material permanente;

c)- A tomada de providéncias quanto ao
emplacamento, registro e alienacao de todos os veiculos e maquinas da Pre
feitura;

d)- A promogao da conservagac dos  bens
patrimoniais da Prefeitura;

e)- A realizacao, anualmente ou em epo
cas pre-determinadas, de Inventario Fisico-Financeiro, encaminhando-o  aos
orgaos afins;

f)- A proposicao do recolhimento do mate
rial inservivel e obsoleto, providenciando depois de autorizada a medida
., conveniente em cada caso, a sua recuperagﬁo, redistribuigﬁo ou venda;

e ; f;gg) 0 contro]e do mater1a1 ~* permanente
fornec1do a’ cada Unidade Administrativa; |

h)- A emissao de relatorios das ativida
des desenvolvidas pelo drgao para analise e apreciacao de seus superiores;

i)- A execugac de outras atividades cor
relatas.
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111 - Almoxarifado, compreendendo: -~
a)- 0 recebimento e conferencia dos mate
riais e produtos adquiridos,acompanhados de Notas Fiscais, comparando-as

com os pedidos de fornecimento;

b)- A execugao da guarda, armazenamento,
conservagao, classificagao e registro dos materiais e equipamentos;

c)- A organizagdo do fichario, mantendo
atualizada a movimentagdo de entrada e saida de materiais;

d)- A elaboracao da previsao de compras,
tendo em vista as necessidades dos orgaos da Prefeitura;

e)- A organizacao e atualizagao do catalo
go de materiais em estoque;

f)- 0 fornecimento dos materiais requisi
tados aos diversos orgaos da Prefeitura;

g)- A realizacao do Inventario Fisico-

F1nance1ro dos mater1a1s em estoque, pe]o menos uma VeZ ao ano;

)# 0 controle'de mater1a1 1nserv1ve1 ‘

)

i)~ A comunicacao ao Secretdrio Municipal
de Administragao, quando da alienagao de determinado material;

j)- 0 preenchimento mensal de mapas de
controle de entradas e sajdas do material estocado;

£)- A execucao de outras atividades corre

Tatas.
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Seqdo 111

Da Area de Servicos Gerais

’

Art. 16 - Compete 3 Area de Servigos Gerais o desen

volvimento das seguintes atividades:

a)- A organizagao do fichario, contendo fi

chas com registro de dados das petigoes, papéis, documentos e outros;

b)- 0 recebimento, carimbo, numeragao, dis

tribuicdo e registro de todos os documentos, papeis, petigoes, processos
e outros gque devam tramitar na Prefeitura;

c)- 0 registro, em livro e ficha propria,
da tramitacao e encaminhamento de todos os processos;

d)- A remessa e distribuigao de toda corres

pondencia interna e externa da Prefeitura;

e)- 0 atendimento ao publico e aos servido
res da Prefeitura, prestando 1nformagoes quanto a 1oca11zagao dos proces

to de formu1ar1o e documentagao necessar1a para abertura de processos,

g)- 0 recebimento de exemplares do  Diario
Qficial e outras publicacces de interesse do municipio,  encaminhando-os
a0s orgaos interessados e, posteriormente, procedendo a sua guarda;

h)- A organizacao e a conservagao do arqui
vo, analisando o contelido dos documentos e papeis, implementando o siste

ma de arquivamento;
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i)- 0 atendimento, quando solicitado oficial
mente, do desarquivamento de documentos diversos, encaminhando-os atraves
de 1ivro proprio ou de registro em ficha propria;

i)- A incineragao de papeis, jornais, livros
e/ou outros, quando necessaria, mediante autorizagao expressa do orgao
competente; .

) k)- A manutengao e conservagao do edificio
sede da Prefeitura, quando se fizer necessario, em articulacdo com a Area
de Construcao e Fiscalizagao de Obras;

£)- A execucao dos servigos de abertura e
fechamento dos edificios sede nas horas regulamentares;

m)- A execucao da limpeza interna e externa
dos preédios da Prefeitura, moveis e instalagoes;

n)- A vigilancia diurna e noturna dos  pre
dios da Prefeitura;

' 0)- A ligacao de Tuzes e aparelhos e a sua
desligagao no final do expediente;

2o manutengao
Fdos equ1pamentos de escr1torio, prov1denc1ando o reparo tao Togo apresen
tem defeitos;

q)- A execugao dos servigos de copa e cozi
nha;

r)- A distribuicao dos veiculos aos diversos
orgaos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as possi
bilidades da frota;
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s)- A autorizagaoc, execugac e controle do
abastecimento, Tubrificacdo, lavagem e guarda dos veiculos, bem como  sua
fiscalizagao;

t)- 0 levantamento mensal do quadro  demons

trativo, por veiculo e orgao, dos gastos de combustivel, lubrificantes e

pecas utilizadas; . ‘

u)- A inspegao periddica dos veiculos e ma

quinas, verificando seu estado de conservagao e providenciando os reparos
que se tornarem necessarios;

v)- A tomada de providencias quanto a recupe
racao de pecas que possam ser utilizadas em outros veiculos;

w)- A tomada de providéncias para o  encami
nhamento de veiculos e maguinas as oficinas especializadas, quando se fi
zer necessario;

x)- A execugao dos servicos de telefonia;

y)- A execugao dos servicos de transporte;

- z)- A execugdo de outras atividades correla
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Capitulo III
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Art. 17 - A Secretaria Municipal de Finangas e um 0rgao
diretamente 1igado ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito
de agdo o planejamento, a coordenagao, a execugao e o controle das ativida
| des referentes a contabilidade, tesouraria, tributagao e a elaboragao do
Orgamento -Programa e da Programagao Financeira Anual da Despesa, em articu

lagao com os demais orgaos da Prefeitura.

Art. 18 - As atividades da Secretaria Municipal de Finan
¢as, serao executadas atraves das seguintes areas:

I - Contabilidade;
I1 - Tesouraria;

II1 - Tributagdo

Segao I

d

." .Da frea de

;Qpngabil'dade

Art. 19 - Compete a Area de Contabilidade o desenvolvi
mento das seguintes atividades:

a)- A participacao na elaboracao e analise da
proposta orgamentaria, do Orgamento-Programa Anual e da Programagao Finan
ceira Anual da Despesa;
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by- O acompanhamento e o controle da  execugado
orcamentaria, procedendo as alteragoes, quando necessarias e autorizadas
previamente pelo Prefeitos

c)- A escrituragao sintetica e analitica, em
todas as suas fases, dos langamentos relativos as operagoes contabeis, pa
trimoniais e financeiras da Prefeitura;

d)~ 0 acompanhamento, execugao e controle  de
Acordos, Contratos e Convenios;

e)- A elaboragao dos balancetes mensais, enca
minhando-0s a apreciagac superior;

f)- A remessa, mensalmente, dos balancetes i
nanceiros e orgamentarios ao Tribunal de Contas do Estado;

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

h)- A elaboragao das prestagoes de contas da
Prefeitura, bem como dos recursos recebidos para aplicagao em projetos espe
cificos;

L PR W A TR S

:1) 'y em1ssao de Nota de Empenho. visando asse

j)- A analise das folhas de pagamento dos servi
dores, adequando-as as unidades orgamentarias;

£)- O controle das retiradas e depositos banca
rios, conferindo, mensalmente, os extratos de contas correntes;

. “BOA ESPERAMNCA, ONDE O PROGRESSO TEM PRESSA” .
snador Eurico Rezende, 17 - Tel. 768-1143 e 768-1166 - 99.840 Boa Esperonca - E. Santo

S
W e : \~"l




PREFEITURD MUNICIPAL DE BOA ESPERANCH

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

n)- A analise, conferéncia e instrugao em todos
0s processos de pagamentos na fase final, bem como em todos os  documentos
elaborados pela Area de Contabilidade;

0)- A emissao de Ordem de Pagamento;

p)- 0 controle do arquivamento dos processos
de pagamentos 1iquidados;

q)- A execugdo de outras atividades correlatas.

Secao I1I

Da Area de Tesouraria

_._,._...------‘v-vvf_"-'-"\'ﬂl"v‘

Art. 20 - Compete a Area de Tesouraria o desenvolvimen
to das seguintes atividades:

- a)- 0 recebimento da rece1ta arrecadada,
\fproven1ente de tr1butos ou<a qualquer tTtu]o, G

b) A execugao de pagamento das despesas,
r | prev1amente processadas e autorizadas;

c)- A emissao e a assinatura de cheques e re
quisicao de talonarios, juntamente com o Prefeito;

d)- A escrituragao do Livro Caixa;
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e)- A elaboragao do boletim de movimento fi
nanceiro diario, encaminhando-o ao Secretﬁrio Municipal de Finangas;

f)- 0 recebimento, guarda e conservagao de
valores e titulos do municipio, devolvendo-os quando devidamente autoriza
dos;

g}- 0 controle, rigorosamente em dia, dos
saldos das contas em estabelecimentos de creditos movimentados pela Prefei
tura, por seu intermedio;

h)- 0 recolhimento das importancias devidas
referentes a encargos sociais da Prefeitura;

i)- 0 fornecimento de suprimento de dinheiro
a outros orgaos da Administragao Municipal, desde que devidamente processa

dos e com a devida autorizagao do Prefeito;

J}- A execugao de outras atividades correla

tas.

utacao
g;ﬁé

i

“Trib

b

a Area. de

i

T

t e

0 desenvolvimen

% : . ¥ HEES TR
. Compet butaga
to das seguintes atividades:

a)- A aplicagao do disposto no Codigo Tribu
tario;

b)- A organizagao e manutencao atualizada do
Cadastro de Contribuintes dos tributos de competencia do municipio;
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c)- A orientacao aos contribuintes quanto ao
cumprimento de suas obrigagdes fiscais;

d)- A elaboracdo dos calculos devidos e 0
langamento, em fichas proprias, de todos os impostos, taxas, contribuigoes,
de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem liquidados os debitos
correspondentes;

e)- A execucao de medidas necessarias a emis
sdo de Alvaras de Licenga para funcionamento do comércio, das industrias e
das atividades profissionais liberais, enviando-os ao Secretario para auto
vizagao;

f)- A inscrigac em Divida Ativa, de acordo
com as listagens de contribuintes em debito com a Prefeitura;

g)- A execucao da cobranca amigavel da Divi
da Ativa;

h)- 0 envio de processos a Procuradoria Mu
nicipal, objetivando a cobranga judicial da Divida Ativa;

i)- A elaboragao. mensal, do demonstrativo
da arrecadagao da D1V1da At1va para efe1to de ba1xa no Ative Financeiro;
4 : § ;ﬁﬁi W AL L W o
; 11se:ge, odOSgos casos, de ‘reclama -
ap quanto aos langamentos -efetuados promovend _ofatendlmento dos wfn%wque'
forem procedentes e, submetendo,a.cons1dera9ao.super1or ‘08 casos de duvida

1)- A execugdo de medidas necessarias a emis
sao de Certidoes Negativas;

m)- A execugao da fiscalizacao dos tributos
citados na alinea “a" deste artigo, lavrando,conforme cada caso, notifica
¢oes, intimagdes e autos de infragdo, quando da ndo observancia as  normas
fiscais estabelecidas;

“BOA ESPERANCA, ONDE O PROGRESSO TEM PRESSA™
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n)- A atualizagdo do Cadastro Imobiliario
Municipal, em articulagdo com a Area de Construgdo e fiscalizagdo;

0)- A emissdo e entrega de carnés de cobran
¢a de tributos, obedecidos os prazos estabelecidos no calendario fiscal;

p)- A execugdo dos calculos do valor vienal
dos imoveis, na forma da legislacao em vigor com o langamento dos tributos
devidos;

q)- A orientagdo, em epoca propria, da  ins
cricao e renovagao de inscrigao dos contribuintes do Imposto scbre Servi
¢o de Qualquer Natureza, promovendo a organizagao do respectivo Cadastro
Fiscal; |

r)- A execugao de outras atividades correla

tas:

Capitulo IV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

deaddfao+0hefe?do$#oder Execut1vo < Munici"
_ eiagio] %pfaneaamento;ha§Coordenagao e ole ~controle
. ’das atividades referentes a. construcao, Jicenciamento- e fiscalizagdo - de
obras; a elaboragao e manutengao do cadastro imobiliario municipal; a pro
posigao de organizacao do codigo de obras e posturas; ao servico de capta
¢ao e distribuicao de agua; a limpeza publica e as atividades inerentes a
cemiterios.

; *qQArt.ﬁzzﬁ-QA Secretaria Mug1c¢pa1 de Obras e , Servigos
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Art. 23 - As atividades da Secretaria Municipal de
Obras e Servigos Urbanos serdo executadas através das seguintes areas:

I - Construgdo e fiscalizagao;

Il - Servigos publicos.

Segao I

Da Area de Construcao e Fiscalizacdo

Art. 24 - Compete a Area de Construcdo e Fiscalizagao
0 desenvolvimento das seguintes atividades:

6}} A elaboracgao de estudos e projetos de
obras municipais, bem como o calculo das necessidades de material a ser

utilizado;

\ﬁ}} A construgao, ampliagao, reforma e con

servagao dos predios municipais, cemiterios, parques, jardins e outros;

d)- AﬁproposigEOfdafcontratagﬁo de' Servicos
de terceiros para execugao de obras publicas e a preparagao da documenta
cao do processo de licitagao;

e)}- A fiscalizagao, quanto a obediencia das
clausulas contratuais no que se refere ao inicio e termino das obras, - aos
materiais aplicados e a qualidade dos servigos;

&)- A aprovacac de projetos e plantas para
a realizagao de obras publicas e particulares;

Jp— - [ —_— e —, . - ——

B N
et e i ST o 3 ¢ e -
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manutengao do

@ A e1aborag€o e

Imobil{@rio Municipal, em articulagdo com-a:ateazd 0;

Cadastro

O TvAw TG BE  NREC C4pagaS

h)- A informagao e avaliagao dos processos de

pagamento das obras contratadas;

i)- A informagao em processos para
cao de licengas para demolicao, realizacao de obras de construgao,
trugao, acréscimo, reforma e limpeza de imoveis particulares;

J) A fiscalizagcao de obras publicas,

a cargo da Prefe1tura como as contratadas,

1)-

expedi
recons

tanto

A fiscalizagao e o acompanhamento da rea

lizagao de obras particulares, autuando e embargando as que contrariarem os

projetos e plantas aprovadas pela Prefeitura;

m)- A informagao em processos para concessao

de alvarés de licenga para habitagao (habite-se) e cettidaes detalhadas;

&)- 0 estudo e fiscalizagao de projetos par

ticulares de loteamento e arruamento;

el e

-p)? A fiscalizagao'ao comercio de
alimenticios e de bebidas em estabelecimentos ou em via publica;

q)- A promogao de localizagao do

ambuiante e divertimentos pr]icos em geral;

@, ) A captagao e distribuicdo de agua

distritos, vilas e povoados,

o}~ A or1entagao ao pub11co quanto a obedien

produtos

comercio

nos
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s)}- A conservagao e manutengdo da rede de
agua e esgoto nos distritos, vilas e povoados;

t)- A execugao de outras atividades correla

tas.

Secao II

Da Area de Servigos Publicos

Art. 25 - Compete a Area de Servicos Publicos o desen

volvimento das seguintes atividades:

a)- A execucao da limpeza publica, coleta e
disposicdo do lixo, compreendendo 0 rec01h1ment0 transporte e remogao para
os locais prev1amente determinados ;

b)- A promogao de comparnhas de esclarecimen

to ao publico a respeito de probiemas de coleta de lixo, principalmente
~quanto ao uso de recipientes;

e T ",514_. WC)- A def1n1ga0, atraves da planta fisica

qﬁm@”“ﬁﬁ il

d)- A-execugao de higienizagao, capina e var
recao das vias e logradouros publicos;

e)- A execugao da limpeza e desosbstrucgao
de bueiros, valas, ralos de esgotos de agua pluvial e outros;

f}- A atborizagao de logradouros, protejen
do, regando e podando as arvores;

"BOA ESPERANCA, ONDE O PROGRESSO TEM PRESSA”
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g)- A manutengdo da vigilancia contra a de

predagdo das areas verdes;

h)- A administracao e fiscalizagao dos cemi
terios municipais, envolvendo as atividades de sepultamento, exumagao e ma
nutencao das dependencias para a realizacao de velorios;

i)- A manutencao e conservagao de pragas de
esportes municipais;

Jj)}~ 0 emplacamento de Togradouros e vias
publicas bem como a numeragdo de imoveis;

1)- A instalagao e manutengao de iluminacgao
nos prédios e logradouros publicos;

m)- A execugao de outras atividades correla
tas.

Capitulo V

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGROPECUARIA

Art. 26 - A Secretaria Municipal de Agropecuaria & um
ErgEo ligado diretamente ao chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como
ambito de ag3o o planejamento, coordenagdo, execugao e controle de ativida
des referentes a agropecuaria no municipio, em articulagdo com o Centro In
tegrado rural, compreendendo:

a)- A assistencia, com recursos proprios ou
mediante convenios ou acordos com orgaos estaduais e federais, aos lavrado
res e pecuaristas do municipio no que tange a difusdo de tecnicas agricolas
e pastoris mais modernas;

. UBOA ESPERANCA. ONDE O FROGRESSO TEM PRIFSSA™ . =
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b)- 0 incentivo ao uso adequado do sologrien
tando os produtores quanto.a um melhor aproveitamento das areas ociosas, vi
sando uma melhor produtividade;

c)- A promocdo e articulagdo de medidas de
abastecimento e a criagao de facilidades referentes aos insumos basicos pa
ra a agricultura do municipio;

d)- A implantacao e manutengao de viveiros,
em articulacao com os orgaos competentes com o objetivo de distribuir mudas
aos produtores, visando melhorar a qualidade e diversificagao dos produtos;

e)- A organizagao e manutengao de feiras 'de
produtos rurais na sede, promovendo um maior intercambio entre produtores e
consumidores;

f)- A elaboragao e manutengao de um cadastro
de produtores e pecuaristas do municipio;

g)- A orientagao e o controle da utilizagao
de defensivos agricolas, em articulagdo com os orgaos de saude municipal,
estadual ou federal;

g h) A promogao de med1das que v1sem 0 equ1

Bl s Ty ‘«*ﬂ ok ** AL
1brio eco]ogico da reg1ao &

1)- A 1dent1f1caqao das areas prioritarias
do munich1o para efeito de eletrificagao rural e posterior art1cu1agao com
;os orgaos competentes;

| j)- A execugao de outras atividades correla
~ tas.

“BOA ESPERANCA, ONDE O FPROGRESSO TEM PRESSA"

Senador Eurico Rezende, 17 - Tel. 768-1143 e 768-1166 - 99.840 Boa Esperanca - E. Santo




1

L
oA I,;gmni. EY A
e da
I H [N

;e e o

PREFECTURA MUKICIPAL DE BOA ESPERANGA -

Capitulo VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E ASSISTFNCIA SOCIAL

Art. 27 - A Secretaria Municipal de Saude e Assisten
cia Social @ um drgao diretamente 1igado ao Chefe do Poder Executivo Muni
cipal, tendo como ambito de agao, o planejamento, a coordenagao, a execugao
e o controle das atividades relativas a assistencia médico-odontologica e
social E'popu1agEo municipa1; compreendendo.

a)- A implantagao e funcionamento permanente
de ambulatorio medico-odontologico, visando oferecer servigos de pronto-
SOCOrros;

b)- A implantagac e manutengac de um labora
torio de analises clinicas;

¢)- A promogao do abastecimento de medicamen
tos, imunizantes e outros produtos farmaceuticos necessarios ao funcionamen
to do ambulatorio, do laboratorio e demais servigos de saude municipal;

d)- A promogdo e coordenagac de campanhas edu

sando'a ‘preservagdo‘da

v

-} _ _ :
cacionais’e informacionais,

: - e)- 0 acompanhamento medico das atividades
de assistencia e educagdo alimentar desenvolvidas nos estabelecimentos esco
lares do municipio;

f)- A participagao em todas as atividades de
controle de epidemias, de campanhas e vacinagao, articulando-se com os de
mais orgaos de saude do municipio e do Estado;

— SBOA ESPERANCA, ONDE O PROGRESSO TEM PRESSA™ . o ..
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PREFEITURA HUNICIPAL DE DOA ESPERMNC .

; ' g)- A promocao do combate as grandes  ende
: mias por ventura existentes no municTpio, mediante a articulagao com os or
gdos de satde federal e estadual especificos, objetivando a sua erradicacag

Y h)- A prestacdo da assistencia madico-odonto
10ogico e farmaceutica as pessoas mais carentes bem como aos menores necessi
tados;

i)- A programagao e execugdo da assistencia
medico-odontologica aos alunos das unidades escolares municipais;

j)}- A promogao de programas para priorizagao
da assisténcia materno-infantil;

1)- A promocac de contatos permanentes  gom
todas as organizagoes comunitarias, escolas, igrejas, creches, clubes de
servigo, etc..., indispensaveis a implantacao das atividades de educagao
e saude da comunidade;

m)- A promogao de medidas visando a defesa
sanitaria do municipio;

nj- A tea]izagio de estudos sobre os proble
%?s de saneamento do mejo-ambiente. ue:afetam-aﬁs;ﬁde;da pOpulagEo;

%
SRl R T o) A fixagao de- normas para d1str1bu1gao de
a11mentos em mercados e feiras 11vres do mun1c?p1o, em observanc1a as leis
estaduais e federa1s,

p)- A averiguagdo da qualidade de agua pota
vel distribuida no municipio e sua consequente denuncia em caso de perigo
para a saude da populagao;

q)- A colaboragdo em campanhas de esclareci
mento ao publico a respeito de problemas de coleta de lixo;

*BOA ESPERANCA, ONDE O PROGRESS0 TEM PRESSA”
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r)- A promogao de levantamentos sBcio-econ§
micos com vistas ao planejamento habitacional nas comunidades;

s)- A organizagdo e implementagao de um pro
grama de Assistencia Social aos menores carentes e aos idosos, visando as
sequrar-lhes orientacoes necessarias ao encaminhamento dos seus problemas;

' t)- A execugao de outras atividades correla
tas.

Capitulo VII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA

Art. 28 - A Secretaria Municipal de Educacao e Cultura
e um orgdo ligado diretamente ao Chefe do.Poder Executivo Municipal, tendo
como ambito de agao o planejamento, a coordenagao, a execugao e o controle
das atividades educacionais referentes aos servigos de orientacao, supervi
sao e administracao do sistema de Educagdo e Cultura; de Eventos Culturais e
Desportivos e de Biblioteca, e especificamente: |

.1 -‘Apoiqyt§c$ico e_Pedagogico, compreenden
N . ¥ L, p § B; ‘

,i'\

a) aifessoramento 20 Prefe1to na for
SRR S 1 e

| o , . . ,Mun1ch qﬁbem .Como’.na -+ concret1zagao Tdé' Y

acordos e conven1os com 0s Governos Federal e Fstadual, visando a obtencao

de recursos e colaboragdo tecnica;

b)- A elaboragao e execugao do Plano Mu
nicipal de ensino;

c)- A elaboragao e execugao do Plano de
ttaba]ho;
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d)- A fixagao de diretrizes pedagogicas.
e administrativas para o ensino municipal, garantindo assistencia legal e
orientagdo didatico-pedagogica as unidades de ensino do municTpio;

e)- A promogao do aperfeigoamento do
processo ensino-aprendizagem, atraves da avaliagao e acompanhamento dos
curriculos, zelando pelo seu cumprimento;

f)- A avaliagdo dos processos didaticos
pedagogicos, propondo medidas e providencias gue visem a reduzir os indices
de evasao escolar e de reprovagao;

g)- A promogao do aperfeigoamento dos
recursos humanos do setor educacional, atraves de cursos, seminarios, encon
tros e/ou outros;

h)- A promogao de estudos sobre a viabi
lidade de criacdo de novos cursos e/ou supressao de outros;

i)- A elaboragao do calendario escolar;

j)- A promogao da ass1stenc1a educacio
iy nal aos estudantes carentes_no;que se. refere a, concessao de. bo]sas de estu ..
v ‘ " _ e

b ¥

FREI o : : 1}~ 0 controle da assiduidade dos profes
sores e da frequencia dos alunos;

m)- A organizagio e manutencao atualizada
da vida escolar de todos os estudantes da rede municipal e elaboragao de
mapas estatisticos de alunos matriculados, aprovados, reprovados, transferi
dos e desistentes;

L —

"BOA ESPERANCA, 'ONDE O PROGRESSO TEM PRESSA” ,/

nador Eurico Rezende, 17 - Tel. 768-1143 e 76B-1166 - 99.840 Boa Esperanga - “E. Santo




—————— o PREFEVLURD MURICIP L U[ BUN LSPLEANGR -

n)- A inspecao periodica das condigoes
administrativas, fisicas e legais da escola, elaborando planos de reforma
e ampliagdo, bem como a proposigcao de construgao de novas unidades escola
res;

o)~ A proposigao para contratagao de pro
fessores e o estabelecimento de vagas para o pessoal discente a oferecer em
cada escola e/ou curso;’

p)~ A coordenagao dos programas de meren
da escolar;

q)~ A expedigao dos certificados de con
clusao de curso;

rj~ A promogac de reunioces com a comuni
dade visando o aperfeigoamento educacional da populagdo escolar;

s)- A articulagdo com a Secretaria Muni
cipal de Saude e Assistencia Social da Prefeitura objetivando o atendimen
to da populagao escolar do municipio;

t)- A execucac de outras atividades cor
. relatas.

IT - Eventos Culturais e Desportivos,compreen
dendo:

a)~ A execugao de acordos e convénios fir
mados com os Governos Federal e Estadual voltados para as atividades cultu
rais e artisticas do municipio;

b)- A difusao da cultura em geral, em
especial as atividades folcloricas do municipio;

“BOA ESPERANCA, ONDE O PROGRESSO TEM PRESSA”
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c)- A promogdo e 0 estimulo as ativida
des culturais e artisticas como teatro, shows musicais, bandas, corais, fes
tivais, concursos, exposicoes e/ou outros;

d)- A promogao do intercambio cultural,
artistico e deésportivo com outros centros, objetivando o aperfeicoamento
dos padroes dos programas culturais e a elevagdo do nivel tecnico;

e)- A promogao de programas visando a po
pularizacao das atividades fisicas, desportivas e recreativas organizadas,
atraves de competigOes, certames, jogos abertos e/ou outras modalidades,con
sideradas as manifesta¢oes culturais do municipio;

f)- A orientagao, a divulgacao e o in
centivo de campanhas de esclarecimentos necessarios ao desenvolvimento da
pratica das atividades esportivas e recreativas adequadas as varias faixas

etarias;

g)- A mobilizagao de comunidades em tor
no de atividades culturais, artisticas e desportivas informais;

h)- 0 incentivo as comemoracoes civicas;

, ‘ i)- A or1entagao, a coordenagao e 0 con
trole da execugao das at1v1dades cu]tura1s, art1st1cas e desport1vas,

; E 3)-0 1ncent1vo ao desenvo]vimento do
ar artesanato e outras expressoes da cultura local;

, 1)- A programacao e orientagao as ativi
dades festivas do municipio;

m)- A execucao de outras atividades cor
relatas.
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111 - Biblioteca, compreendendo:

a)- A aquisigdo e selegdo do material bi

bliografico;

b)- 0 tombamento ou registro de  Tivros

e periodicos;

c)- A classificagdo e catalogagao de

livros;
d)- A indexagdo dos periodicos;
e)- A organizagao do catalogo; .
f)- 0 preparo para emprestimodos livros;

g)- A execugao dos servigos de empres

timo de livros e periodicos;

h)- 0 controle do registro diario no
' que se refere aos servigos prestados aos usuarios;

s servigos de referen
:iakégw p 'EZ'. T TR TR ; S

ST S Y ' ; L s

e , j)- A execugao de atividades administra
l tivas da biblioteca como contratos com editoras, promocoes de cursos, pales
) tras, seminarios, intercambio com outras bibliotecas;

’ 1)- A execugao de outras atividades cor

' relatas.

|

) ' | :
| |

|

)
)
)
)
}
)
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TITULO IV

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AQS
OCUPANTES. DA POSIGAD DE CHEFIA

Art. 29 - S3o responsabilidades do Chefe de Gabinete
- e dos SecretErios Municipais, exercer as atividades constantes dos artigos
11, 12, 17, 22, 26, 27 e 28, respectivamente e, especificamente:

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

II - Supervisionar e coordenar a execugao das
atividades relativas ao orgao, respondendo por todos os encargos a ele per
tinente;

IIT - Cumprir e fazer cumprir a legislagao,ins
trugao e normas internas da Prefeitura;

IV - Dar solugao aos assuntos de sua competen
cia, emitindo parecer sobre os que dependem de dec1sao super1or,
- i %r :'~ 1t L .

VI - Promover o treinamento e o aperfeigoamen
to dos subordinados, orientando-os na execugao de suas tarefas e fazendo a
T, . . :
critica construtiva do seu desempenho funcional;

VII - Propor ao Executivo Municipal a celebra
¢ao de convenios ou acordos com outras entidades, de interesse a sua area
de atuagao;
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VIII - Propiciar aos subordinados a formagao e
. o desenvolvimento de nogoes e conhecimentos a respeito dos objetivos da Uni
‘ dade a que pertence;

IX - Programar a distribuicao de tarefas a
serem executadas no orgdo, por seus subordinados;

X - Fornecer, em tempo habil, os dados neces
sarios a elaboragao da proposta orgamentaria da Prefeitura;

Paragrafo Unico - Cabe especialmente ao Secretario Mu
nicipal de Finangas elaborar a proposta orcamentaria da Prefeitura, consoli

dando-a com a participagao dos demais Secretarios Municipais e do Chefe de
Gabinete.

TITULO v

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS A0S
ENCARREGADOS DE AREA

Art. 30 - Sao responsabilidades comuns dos encarrega
dos pe]as area de traba]ho jnst1tu1das nesta Le1.,awexecugao das atividades
' : 4‘e“25;fre5pect1vamente e,‘

T P

. I - Supervisionar e coordenar a execugdo das
atividades relativas a sua area de trabalho, respondendo por todos os en
cargos a ela pertinente;

IT - Emitir informagoes e esclarecimentos aos
i seus superiores hierarquicos acerca dos assuntos de sua competéncia;

IIl - Programar a distribuigao de tarefas a
serem executadas na area, visando 3 melhoria de desempenho;
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IV -.Propiciar aos demais servidores de sua
area de trabalho, o desenvolvimento de nogoes e conhecimentos dos objeti :
vos a serem alcangados;

V - Apresentar relatorios e/ou mapas sobre o
desenvolvimento das atividades da area, encaminhando-os mensalmente ao  Se

cretario Municipal;

TITULO VI

DOS CARGOS E FUNGOES DE CHEFIA

Art. 31 - Ficam criados os cargos de provimento em
comissdo e fungoes de confianga, necessarios a implantagao desta Lei e esta
belecidos sua quantidade, valores, referencia e distribuicdao, conforme ane
xosIT e III.

A