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ESTADO DO RO GRANDE DO NORTE
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Gabinete do Prefeito

LEI N° 299/98, de 18 de dezembro de 1998.

Dispde sobre a Estrutura Organizaciona!
Basica do Poder Executivo do Municipic
de Pedro Velho e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PEDRO VELHO;

FACO SABER que 0O Poder Legislativo aprovou e eu sancionc a
seguinte Lei:

TITULO I

DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 1° - O Prefeito € o Chefe do Executivo Municipal, sendo seus auxiliares
diretos, no desempenho das funcdes de dire¢do superior da administragio do Municipio, ©
Chefe de Gabinete, 0 Procurador Geral, 0s Assessores Especiais e 08 Secretarios.

Art. 2° - A Administragio Municipal € constituida por orgos e sistemas
destinados 2 realizagdo das metas © objetivos estabelecidos na Lei Organica do Municipio.

Art. 3° - Os diversos 6rgdos da Administragdo Municipal tém por finalidace
implementar as atividades e servigos definidos na srea de atuacdio de cada um, de implantea:
programas € projetos destinados & concretizagdo das metas € objetivos referidos no &g
anterior, devendo, para isto, desenvolver esforgos e articulagoes junto a Cémara Municipa. £
6rgdos pertencentes a outras esferas de Poder.

CAPITULO1
DA CARACTERIZACAO E COMPETENCIA

Art. 4° - A Prefeitura Municipal de Pedro Velho, Estado do Rio Grande do
Norte, é um 6rgéo de natureza substantiva, tendo como objetivo 0 planejamento € a eXecugao
das acBes publicas municipais, nos termos assegurados pela Constituicdo Federal e pela

Constituicio Estadual, como também pela Lei Organica Municipal.



Art. 5° - Compete & Prefeitura Municipal de Pedro Velho:

I - legislar sobre assuntos de interesse local;

II - suplementar a legislag@o federal e estadual, no que couber;

Iil - elaborar o Plano Diretor;

IV - criar, organizar € suptimir Distritos, observada a legislacdo periinente;

V - manter, com a cooperagao técnica e financeira da Unido e do Estaco,
programas de educagdo pré-escolar € de ensino fundamental;

VI - elaborar o Orgamento anual e plurianual;

VII - instituir e arrecadar tributos, bem como aplicar as suas rendas;

VI1II - fixar, fiscalizar € cobrar tarifas ou pregos publicos;

IX - dispor sobre a organizagao, administragdo € execugdo dos servigos locais:

X - dispor sobre a administragdo, utilizagdo € alienacdo dos bens publicos
municipais;

X1 - organizar o quadro € estabelecer o regime juridico Gnico dos servidores;

XII - organizar e prestar, diretamente ou sob 0 regime de concesséo Ou
permisséo, 0S servigos publicos locais;

XIII - planejar o uso € 2 ocupagdo do solo em seu territorio, especialmente e
sua zona urbana;

X[V - estabelecer normas de edificagio, de loteamento, de arruamento € ds
zoneamento urbano € rural, bem como as limitacOes urbanisticas convenientes 2 ordenacéo
do seu territorio, observada a lei federal;

XV - conceder e renovar licenca para localizagdo © funcionamentc ds
estabelecimentos industriais, comerciais e quaisquer outros, inclusive os prestadores de
SErvicos;

VI - cassar licenga que houver concedido ao estabelecimento que S€ tornar
prejudicial a sande, & higiene, a seguranca, @0 $0Ssego, a0 meio ambiente € aos bons
costumes, fazendo cessar a atividade ou determinar o fechamento do estabelecimento;

XVII - estabelecer serviddes administrativas necessérias & realizag8o de seus
servigos, inclusive a dos seus concessiondrios;

XVIII - adquirir bens, inclusive mediante desapropriagdo;

XIX - regular a disposi¢éo, 0 tragado e as demais condicdes dos bens pubiicos
de uso comuin;

XX - regulamentar a utilizagio dos logradouros publicos e, especialments, I.<
perimetro urbano, determinar o itineréario € os pontos de parada dos transportes coletivos;

XX -instituir, regulamentar o funcionamento de praga de téxi € fixar 0 sev
estacionamento e de demais veiculos;

XXII - conceder, permitir ou autorizar os servigos de transporie coletivo e &
t4xi, fixando as respectivas tarifas;

XXIII - disciplinar os servigos de carga e descarga € fixar a tonelagem méxima
permitida a veiculos que circulem em vias publicas municipais;

KXIV - tornar obrigatoria a utilizagdo da estagdo rodoviaria, quando couber;

XXV - sinalizar as vias urbanas € as estradas municipais, bem como
regulamentar © fiscalizar sua utiliza¢&o;

_ XXVI - prover sobre a limpeza das vias e logradouros publicos, remogdc do
lixo domiciliar e de outros residuos de qualquer natureza;

) SCXVIIL - ordenar as atividades urbanas, fixando condigdes e horéarios parz
funcionamento de estabelecimentos industriais, comerciais e de servicos, observadas as
normas federais pertinentes;

XXVIII - dispor sobre os servigos funerarios e de cemitérios;
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XXIX - regulamentar, licenciar, permitir e fiscalizar a afixaggo de cartazes €
anuincios;

XXX -prestar assisténcia nas emergéncias médico-hospitalares de pronto
S0COITO, POr SEus préprios servicos ou mediante convénio celebrado com instituicdo
especializada; -

XXXI - fiscalizar, nos locais de vendas, peso, medidas e condigdes sanitérias
dos géneros alimenticios; o

XXXII - dispor sobre © deposito e venda de animais e mercadorias
apreendidos em decorréncia de transgressdo da legislagdo municipal;

NXXIII - dispor sobre O registro, vacinagdo € captura de animais, com 2
finalidade precipua de erradicar as moléstias de que possam ser transmissores ou portadores;

YXXIV - estabelecer e impor penalidades por infracio de suas leis ©
regulamento;

XXXV - promover 08 seguintes servigos:

a) mercados, feiras e matadouros;

b) construgéo € conservacgio de estradas e caminhos municipais:

¢) iluminag&o piblica;

XXXVI - assegurar a expediciio de certiddes requeridas as reparti¢des
publicas municipais, para defesa de direitos e esclarecimentos de situagoes, estabelecendc 08
prazos de atendimento.

CAPITULO II

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 6° - As atividades compreendidas na 4rea da competéncia da Prefeiturz
Municipal séo exercidas por:

- Orgios de Assessoramento;
- Orgio de Natureza Instrumental;
- Orgdos de Natureza Substantiva.

Art. 7° - A Estrutura Organizacional Bésica da Prefeitura Municipal de Pedro
Velho compde-se de:

- Orgaos de Assessoramento:
I - Gabinete do Prefeito - GAP
I - Procuradoria Geral do Municipio - PROCUR

III - Assessoria Especial - ASES
IV - Cenuo de Processamento de Dados - CPDS

- Orgido de Natureza Instrumental:

I — Coordenadoria de Administragdo, Finangas € Tributacio - COMAF
1 - Unidade de Arquivo e Protocolo - UNAP

3 - Unidade de Tesouraria, Recursos Humanos - UNIR

3 . Unidade de Licitagfio, Compras e Patriménio - UNIL



4 - Unidade de Cadastro, Fiscalizacgo e Tributos - UNCA
5 . Unidade de Cidadania - UNCI

- Orgios de Natureza Substantiva

I. - Secretaria Municipal de EducagZo, Cultura e Desportos - SEMEC

1 - Unidade de Supervisio - UNSU

2 - Unidade do Ensino Fundamental - UNEF

3 . Unidade de Alfabetizaggo de Adultos - UNAF

4 - Unidade de Pré-Escolar - UPRE

5 . Unidade de Apoio & Cultura, a Pesquisa ¢ Incentivo & Leitura - UNIP
6 - Unidade de Desportos - UNDE

II - Secretaria Municipal de Saude - SEMSA
1 - Unidade de Vigiléncia Sanitéria Epidemioldgica - UNES
5 - Unidade de Hospital e Postos de Servicos - UPOS

TII - Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS

1 - Unidade de Creche - UCRE

7 - Unidade de Assisténcia ao Idoso - UNAI

3 . Unidade de Assisténcia e de Promogéo Humana - UNAP

IV — Coordenadoria de Obras, Servicos e Desenvolvimento Rurzl - CODER
1 - Unidade de Servigos Gerais e Urbanizagio - USUR

5 - Unidade de Projetos , Obras e Edificag0es - UNOE

3 - Unidade de Desenvolvimento Rural - UNDE

4 - Unidade de Transportes - UTRA

5 . Unidade de Fiscalizaggio - UNIF

TITULO II
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E DE SUAS RESPECTIVAS UNIDADES

CAPITULO 1

DO GABINETE DO PREFEITO

_ Art. 8° - O Gabinete do Prefeito € uma unidade de apoio imediato ac Chefe do
Executivo Municipal, em suas atividades administrativas, de relagdes publicas =
representagdo social e politica.

Art. 9° - Ao Gabinete do Prefeito compete:
I - dar assisténcia direta e imediata ao Prefeito nos assuntos de sua

competéncia legal, na sua representagio social e politica e nas suas relagdes com a imprensa,
com a Camara Municipal e com o publico em geral;



I - ativar as providéncias necessérias & coordenacdo ¢ & execugdo das ordens €
decisdes do Chefe do Executivo Municipal, perante os 0rgaos da administragio municipal;

IIl - encaminhar assuntos, processos € documentos a serem submetidos
decisdo do Chefe do Executivo Municipal;

IV - receber, estudar e selecionar correspondéncias, livros, periédices ¢
publicagdes remetidos a0 Chefe do Executivo Municipal;

V - transmitir as ordens emanadas do Chefe do Executivo Municipal
acompanhar sua execugdo;

VI - organizar e dirigir o cerimonial publico;

VII - coordenar a elaboragéio de mensagens do Chefe do Executivo Municipal
3 CAmara Municipal, bem como 2 elaboragao de projetos de atos normativos;

VIII - promover a divulgagao dos atos oficiais do Prefeito € do Gabinete;

IX - controlar a observancia dos prazos para emissdio de pron neiamentos,
pareceres e informagdes a serem encaminhadas pelo Chefe do Executivo Municipal;

X - coordenar as medidas que digam respeito ao relacionamento do Chefe
Executivo com suas liderangas politicas junto & Céamara Municipal, para formalizagéo
veto e encaminhamento de projetos de lei;

X1 - acompanhar a tramitacdo de projetos de lei na Camara Municipal;

XII - acompanhar € assessorar o Chefe do Executivo Municipal no trato
questoes, providéncias e iniciativas do seu expediente, organizando e controlando
audiéncias a serem concedidas € a sua agenda de compromissos;

XIII - cumprir missdes determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal;

XIV - preparar a correspondéncia oficial a ser expedida pelo Prefeito,
mantendo arquivo das mesmas € de outros documentos por ele elaborados;

XV - instruir processos ¢ outros documentos a serem submetidos ao Chefe do
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CAPITULO II
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO - PROCUR

Art. 10 - A Procuradoria Geral do Municipio — PROCUR ¢ o ¢rgéo centrel ce
assessoria ao Prefeito e aos Orgdos da administragio municipal em assuntos de ngturer
juridica.

Art. 11 - A Procuradoria Geral do Municipio — PROCUR compete:

I - exercer atividades de assessoria juridica diretamentc 20 Chefe do
Executivo e aos Secretérios municipais;

11 - representar, judicial ou extra-judicialmente o Municipio, nos assuntos de

sua competéncia;g

1I - uniformizar a jurisprudéncia administrativa;

IV - patrocinar os interesses da Fazenda Municipal, em juizo, na forma das
leis processuais;

V - proceder ao registro de débitos fiscais ou de débitos encaminhados z
Procuradoria Geral para cobranga;

_ VI - executar as atividades necessdrias a cobranca da divida ativa dc

Municipio, por intermédio de Procurador;



VII - acompanhar o andamento dos processos da divida ativa municipal em
cobranga judicial;

VIII - orientar, do ponto de vista legal, a elaboragdo de atos & contratos
administrativos relacionados com 2 execucio e concessdo de obras publicas, ocupacéo de
dominio publico, fornecimento & locagdo de servigos;

IX - pronunciar-se, €m carter final, sobre as matérias de ordem juridica gue
lhe forem submetidas pelo prefeito;

X - elaborar e rever projetos de Lei, decretos e outros provimentos
regulamentares, bem €omo minutar mensagens de vetos do prefeito;

X1 - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pelo Chefe do Executivo Municipal.

Parégrafo tnico - A exclusividade da representagdo de que trata este artigo n&c
impede a contratagdo de profissional para exercitar a defesa dos interesses do Municipio, em
juizo ou fora dele, em casos especiais definidos em Lei, a critério do Prefeito Municipal,
ouvido o Procurador Geral do Municipio ou, quando por qualquer motivo relevante, &
Procuradoria Geral do Municipio estiver impedida ou impossibilitada de exercer & Sug
defesa.

CAPITULO III

DA ASSESSORIA ESPECIAL - ASES

Art. 12 - A Assessoria Especial - ASES & o érgdo responséavel pela assisténcia
¢ assessoramento direito ao Prefeito, no desempenho de suas atribuicdes técnicas &,
especialmente, em assuntos de administragio publica, planejamento, comunicagdo e relagdes
publicas, promogao social, turismo e desporto, meio ambiente e setor primdrio, sempre e
articulagio com os 6rgdos da administragdo municipal e com outros érggos e entidades que
atuem nas referidas areas.

Art. 13 - A Assessoria Especial - ASES compete:

I - planejar as agdes do Municipio e acompanhar a sua execucio;

II - prestar assisténcia e assessoramento técnico-administrativo ao Prefeito;

III - desenvolver atividades e servigos voltados para o bem-estar social & <
trabalho;

IV - promover a divulgagio dos atos da administracio municipal,
responsabilizado-se  pela articulagio com os meios de comunicacio disponivels,
acompanhando as matérias que sejam do interesse do Municipio;

¥ - programar as atividades e eventos voltados para o desenvolvimento do
turismo e do desporto;

VI - promover a articulagdo entre 0s 6rgéos do setor € adotar as providéncias
que couberem ao Municipio nos assuntos relativos ao setor primério e ao meio ambients;

VII - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pelo Chefe do Executivo Municipal.



CAPITULO 1V

DO CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS - CPDS

Art. 14 - O Centro de Processamento de Dados - CPDS é o 6rgdo incumbido
de efetuar a informatizaglio de procedimentos € execugdo de programas & Drojetcs
relacionados ao processamento de dados.

Art. 15 - Ao Centro de Processamento de Dados - CPDS compete:

I - auxiliar na elaboragdo e executar projetos e programas relacionacdos ac
processamento de dados € a informatizagéo de procedimentos;

1] - acompanhar a execugdo dos servicos a serem processados;

111 - proceder & digitag8o dos documentos a sererl informatizados;

IV - conferir a documentagdo apds efetuar as implantagdes ¢ alteragdes;

V - programar as prioridades de execugéo de Servicos;

VI - articular-se permanentemente com 0S demais 6rggios da Prefeitura, no
sentido de, gradativamente, ampliar 0s seus trabalhos de informatizac#o;

VII - organizar e manter atualizado o arquivo dos programas implantados e/ou
em implantagao;

VIII - colaborar no sentido de treinar servidores da Prefeitura a fim de que
possam melhor utilizar equipamentos ¢ bem aproveitar os produtos informatizados; e,

IX - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pelo Chefe do Executivo Municipal.

CAPITULO V

DA COODENARDORIA DE ADMINISTRACAO, FINANCAS E TRIBUTAGCAQ -
COMAF

Art. 16 - A Coordenadoria de Administracio, Finangas e Tributagfc
COMATF ¢ o 6rgio responsével pelas atividades do sistema de administracéo geral, que
compreende as atividades de pessoal, recursos humanos, material, patrimonioc, servigos
auxiliares, transporte, arquivo e também responsavel pelo sistema de fiscalizacZo.
arrecadagdo e tributagéo, bem como pelos sistemas financeiro e contébil do Municipio.

w

Art. 17 - A Coordenadoria de Administrago, Finangas e Tributagio —
COMAF compete:



I - normatizar sobre o sistema de administragdo geral, plansjamento,
executando e acompanhando as atividades de pessoal, recursos humanos, cOmpras,
patrimdnio, servigos auxiliares, transporte e arquivo;

I - sistematizar, coordenar, executar, avaliar e controlar as atividades
vinculadas & administragio tributdria ¢ aos sistemas de fiscalizag8o, arrecadacéc,
informagdes econdmico-fiscais, bem como quanto ao sistema financeiro e contébil;

Il - acompanhar a execucdo do orgamento do Municipio, através de um
cronograma de desembolso programado dos recursos financeiros alocados aos Orgios
municipais;

IV - promover as medidas de controle interno, bem como cocordenar &s
providéncias exigidas para o controle da administragdo municipal;

V - assessorar o Chéfe do Executivo Municipal em assuntos relacionados com
os sistema de administragdo geral;

VI - realizar estudos e elaborar anteprojetos de lei e de decretos sobre matéria
de competéncia da Secretaria;

VII - coordenar e orientar a modernizag&o administrativa e financeira, visandc
3 racionalizagdo, simplificagdo, agilizagdo e atualizacio estrutural e funcional dos diversos
setores;

VIII - articular-se com oOrgdos e entidades, visando & obtenc8o de recurses
financeiros e de apoio técnico na sua drea de competéncia;

IX - realizar auditorias administrativas com o objetivo de orientar, fiscalizar &
controlar as atividades do sistema;

X - aplicar a legislagio tributéria municipal e promover sua atualizagio;

X1 - realizar a contabilidade geral e a administracio dos recursos financeiros
do Municipio;

XII - cadastrar e orientar os contribuintes, bem como inscrever € promoves
cobranca amigavel da divida ativa;

XIII - coordenar, controlar, dirigir, orientar e avaliar as atividades ce
fiscalizagfio, arrecadagdo, informacio e controle dos tributos de competéncia do Municipio;

XIV - assessorar o Prefeito na formulacdo de uma politica financeira para ©
Municipio; ‘

XV - preparar € apresentar ao Prefeito as prestagdes de contas relztivas 2 Cacs
exercicio financeiro; ‘.

XVI - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe -Cr=i
atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 18 - A estrutura bésica da Coordenadoria de AdministragZo, Finangas &
Tributagio - COMAF compde-se de:

{ - Unidade de Arquivo e Protocolo - UNAP

2 . Unidade de Tesouraria, Recursos Humanos - UNIR

3 - Unidade de Licitag@io, Compras € Patrim6nio - UNIL
4 - Unidade de Cadastro, Fiscalizaggo ¢ Tributos - UNCA
5 - Unidade de Cidadania - UNCI

SECAO I

DA UNIDADE DE ARQUIVO E PROTOCOLO - UNAP



Art. 19 - A Unidade de Arquivo e Protocolo - UNAP € o érgdo responsével
pelo recebimento de toda a correspondéncia destinada a administragio municipal,
independentemente de setor €, posteriormente, efetuar o seu respectivo arquivamento.

Art. 20 - S3o atribuicSes da Unidade de Arquivo e Protocolo - UNAFE:

I - receber e protocolar todas as correspondéncias destinadas ao Municipic;

11 - fazer a triagem da correspondéncia e destina-la ao destinatério;

III - expedir através do Correio as correspondéncias origindrias dos diversos
setores da administragfio municipal;

IV - manter atualizados todos os livros, fichérios e arquivos;

V - prestar informagdes sob o andamento de processos quando solicitado;

VI - tratar as pessoas de acordo com as normas da civilidade; €,

VII - executar outras tarefas que lhe forem destinadas pelo seu chefe imediato.

SECAOQ I
DA UNIDADE DE TESOURARIA E RECURSOS HUMANOS - UNIR

Art. 21 - A Unidade de Tesouraria e Recursos Humanos - UNIR € o érgéo
central financeiro e de pessoal, tendo por finalidade a incumbéncia de receber, guardar
proceder os pagamentos de valores, em uma atuagio complementar a0 precedido pelo
estabelecimentos bancérios; como também, elaborar normas € instrugBes fixadoras de
politicas de pessoal para o Municipio e executar e controlar a sua aplicacgéo.
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Art. 22 - A Unidade de Tesouraria e Recursos Humanos - UNIR compei€
quanto a 6rgdo financeiro:

- preparar a documentagéo necessaria e efetivacio de pagamenic;

II - receber valores oriundos do pagamento de tributos pelos contribuintes;

[1I - emitir cheques para pagamentos;

IV - recolher ao estabelecimento bancério os valores arrecadados;

V - efetuar o pagamento relativo a processos de suprimento de fundos; €

VI - coordenar a execugdo da contabilidade orgamentéria, financeirz
patrimonial do Municipio;

VII - propor e orientar & aplicacio do plano geral de contas;

VTII - controlar e efetuar a escrituragfio das operagdes de crédito realizacas
pelo Municipio;
IX - efetuar a escrituragio das receitas e despesas orcamentarias & receitas de

transferéncia do Municipio;
X - propor a realizagdo de auditorias em face de elementos analisados ¢ opirar

em assuntos de contabilidade publica;
W1 - elaborar prestacfio de contas das transferéneias de recursos feitas a0

a

Municipio;
XI] - efetuar a escriturag@o das operagdes gerais de natureza orgamentérias,
extra-orgcamentarias e financeira do Municipio;

XIII - contabilizar os empenhos, os pagamentos & 0s créditos adicionais;

TV - coordenar a execucdo dos langamentos da contabilidade orcamentaria;

XV - escriturar, de acordo com as normas € 0S prazos estabelecidos, as
despesas a serem transferidas como Restos a Pagar, no final de cada exercicio:



XVI - elaborar o balango orcamentdrio e financeiro do exercicio com =
respectiva andlise dos resultados apresentados;

XVII - elaborar, mensalmente, os balancetes orgamentérios e financeiros e cs
respectivos quadros demonstrativos € comparativos;

XVIII - efetuar os langamentos relativos &s entradas e saidas de valores do
orgdo arrecadador;

XIX - escriturar as despesas pagas;

XX - elaborar os relatérios anuais das atividades contdbeis de naturszea
orgamentdria e financeira;

XXI - escriturar as alteragdes verificadas no patrimdnio do Municipic ¢
proceder aos langamentos de compensagéo;

XXII - elaborar o balango patrimonial e efetuar a andlise dos resultados
obtidos;

XXIII - organizar fichas cadastrais dos ordenadores de despesas & manté-.::
atualizadas;

XXIV - orientar e verificar o cumprimento das normas legais e das técnicas
adotadas, visando & apresentagdo das prestagdes de contas;

XXV - manter o controle das datas de apresentagéio das prestagdes de conias €
os registros de baixa das responsabilidades.

XXVI - comunicar a baixa de responsabilidade a quem de direito, apds a
devida aprovagéo pela autoridade competente;

XXVII - propor modificagdes voltadas para a comprovagao das despesas, com
o fim de obter a racionalizacdo e a simplificagéio do processo de tomada de contas;

XXVIII - levantar, mensalmente, os balancetes do sistema patrimonial;

WXIX - elaborar o relatério anual das atividades contdbeis de natureza
patrimonial; e

XXX - providenciar o empenho e 0 pagamento das despesas autorizacas;

XXXI - preparar 0 pagamento das despesas de liquidagao ou amortizagéc de
juros da divida ptblica;

XXXII - promover a alteragdo de despesas de acordo com a programagéc
financeira do Municipio;

XXXII - acompanhar, conferir e registrar as transferéncias federais =
estaduais em favor do Municipio;

XXXIV - manter contatos com 6rgios federais e estaduais com a finalidade ce
atualizar-se acerca das modificacdes introduzidas na legislagdo em vigor, bem como sugerir
medidas sobre a efetivago de convénios com os referidos 6rgéos;

XXXV - executar os pagamentos referentes aos processos de sua competéncia
que estejam devidamente autorizados;

XXXVI - examinar, registrar ¢ informar os processos de créditos adicionais €
contratos;

XXXVII - examinar se a liquidaco da despesa ocorreu dentro das normas €
vigor;

YXXVII - elaborar demonstrativos mensais de despesas empenhadas por
Unidade Orgcamentéria e por elemento de despesa;

XXIX - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pela Coordenadoria de Administracdo, Finangas € Tributos - COMAF.

Art. 23 - A Unidade de Tesouraria e Recursos Humanos - UNIR compete
quanto aos assuntos de pessoal:



I - planejar, executar e controlar as atividades da Unidade, especicimente as
relacionadas a recrutamento, selecdo, treinamento, desenvolvimento, pagamento ¢ avaliagho
de pessoal;

II - controlar a aplicagio das normas legais ¢ regulamentares relativas 2
pessoal;

111 - promover a consolidag@o da legislagdo sobre direitos, deveres e vantagens
de servidores,

IV - desenvolver estudos, objetivando a sistematizagio e racionalizagdc das
atividades do subsistema de pessoal;

V - propor ao Secretario diretrizes e normas, visando ao desenvolvimento ces
recursos humanos;

VI - editar normas e baixar atos sobre assuntos de sua competéncia;

VIl - emitir pareceres e despachos em processos relativos & pessCe.,
solicitados por outros 6rgos ou que lhe forem encaminhados pelo Secretério;

VIII - propor a consolidac@o das normas legais ¢ regulamentares relativas
direitos, deveres e vantagens do servidor;

IX - dirimir dvidas e solucionar os casos omissos sobre questdes qus incidam
ern sua 4rea de competéncia;

X - organizar e manter atualizados os registros de todos cs atos €
regulamentos relativos a pessoal;

XI - acompanhar a execugdio de leis, decretos, atos € instrugdes relatives a

pessoal;
XII - organizar e manter atualizados o cadastro dos servidores do Municipio;
XIII -proceder ao registro e controle dos atos de provimento e vacénciz;
XIV - planejar e executar a politica de selecfio e treinamento de servidores
municipais;’

XV - promover estudos e pesquisas, em todos os 6rgios da Administragio
Municipal, 2 fim de identificar as necessidades bésicas de treinamento de pessoal;

K VI - promover diretamente ou atraves de 6rgdios que atuem na &rea, curso
treinamentos, visando a fornecer aos servidores do Municipio elementos gerais de instrugéc
qualificagéo;
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XVII - programar e acompanhar a eXecugéo de concursos € provas de
habilitacsio, bem como proceder a sua avaliagdo;

XVIII - propor e executar conveénios, para fins de treinamentos de pessoal,
com érgéos, entidades e institui¢des federais e estaduais;

YIX - selecionar estagidrios e acompanhar o desenvolvimento de seus
trabalhos;

XX - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pela Coordenadoria de Administragdo, Finangas e Tributos - COMAF.

SECAQ V
DA UNIDADE DE LICITACAO, COMPRAS E PATRIMONIO - UNIL

Art. 24 - A Unidade de Licitaciio, Compras e Patriménio - UNIL € o drgéo
encarregado de proceder levantamento geral no comércio local ou de outras pragas, visanco
conseguir melhor material e/ou mercadoria, pelc menor prego € com maiores vaniagers:
realizar as compras para o Municipio e fazer o tombamento do material ¢ equipamsii
permanente. H4 nesta Unidade uma Comiss3o formada por trés componentes ¢ escolhice




dentro do quadro de pessoal do Municipio; € escolhida pelo Chefe do Executivo Municipal,
ncia

através de Portaria, com a indicacsio de um dos seus componentes para exercer a presidénci

Art. 25 - A Unidade de Licitagio, Compras e Patrimdnio - UNIL compete:

I - coordenar todas as atividades de aquisi¢@io de material e de servigos;

II - propor normas sobre a realizagdo das licitagdes;

III - planejar e controlar todas as atividades referentes as licitag@es;

IV - editar normas e baixar atos e instrugSes para o bom funcionamento cz
Comisséo;

V - manter atualizados os cadastros de fornecedores e de prestadores de
SErvicos;

VI - disciplinar as reunides, quando da realizagdo da licitacgo;

VII - emitir parecer ou dar despacho em processos referentes 2 licitagZo; ¢

VIII - submeter & apreciac@o da Coordenadoria de Administragio, Finangas <
Tributagéio - COMAF o relatério circunstanciado apés concluida cada licitaggo.

IX - propor normas e modelos padronizados a serem utilizados na execugéo

das atividades de sua competéncia;

X - planejar a padronizagiio ¢ a codificagio do material de uso comum
utilizado pelos 6rgdos integrantes do sistema e elaborar a sua catalogagdo;

XI - normatizar e orientar a aquisicio de materiais por parte dos Orgéos
integrantes da Administracdo Municipal, visando especialmente & economia ¢
padronizago;

XII - analisar sistematicamente os Demonstrativos de Despesas Mensais com
material, utilizados pelos érgdos integrantes da Administragdo Municipal;

XIII - organizar e manter atualizadas as informagBes referentes as atividades

-

de material;

XIV - assistir a Comiss&o Permanente de Licitagao;

XV - organizar e manter atualizados o cadastro de fornecedores, bem como
estabelecer normas para sua inscri¢do;

XVI - fornecer certificados de inscricdo de fornecedores renovaveis semprs
que se atualizar o registro;

XVII - realizar estudos de mercado quanto a pregos, qualidade, capacidace ¢
produgdio e fornecimento de material, para uso da Administra¢go Municipal;

XVIII - dirimir davidas e solucionar casos omissos sobre quesifes que
incidam em sua drea de competéncia;

XIX - pronunciar-s¢ em recursos interpostos, sempre que necessério, conira
os resultados de licitagdes; e ‘

XX - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que he forem
atribuidas pelo Chefe do Departamento de Material, Patrimdnio e Servicos Gerais - DEMAS.

XXI - coordenar as atividades referentes aos sistemas de material e

patrimdnio;

XXII - editar normas e baixar atos ¢ instrugdes sobre as atividades dos
sistemas de sua drea de competéncia;

XXIII - planejar e controlar as atividades da Unidade referentes 2os seus
diversos sistemas;

XXIV - propor normas sobre a realizaggo de licitagBes, acompennando €
controlando as dispensas pertinentes;

XXV - emitir pareceres e despachos em processos relativos a materizgl,
patriménio e servigos auxiliares encaminhados por outros érgdos ou que lhe forem
requisitados pelo Secretario;



XXVI - propor ao Secretério medidas que visem a uma melhor sistematizag@o
e racionalizacdio das atividades da Unidade;

XXVII - disciplinar o uso, a manutengéo € 0 abastecimento de viaturas; €

XXVIIIL - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que the forem
atribuidas pela Coordenadoria de Administraggo, Financas e Tributos - COMAF.

SECAO VI

DA UNIDADE DE CADASTRO, FISCALIZACAO E TRIBUTOS - UNCA

Art. 26 - A Unidade de Cadastro, Fiscalizagio e Tributos - UNCA € 0 brgéc

. . = - . = . - . . - =
de apoio & administracdo municipal, no que diz respeito a coligir, cadastrar, classificar,

armazenar as informacQes de carater tributdrio, com vistas ao funcionamento eficaz C¢

aparelho arrecadador e fiscalizador dc Municipio ¢ ao intercAmbio de que trata o Sistems
Nacional Integrado de InformagGes Econdmico-Fiscais.

Art. 27 - A Unidade de Cadastro, Fiscalizac#o e Tributos - UNCA compete:

I - planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e avaliar 08 servicos de
cadastramento para atualizagdo dos dados e informagdes registradas;

I[ - efetuar estudos para identificagdo e mensuragdo de contribuintes com
respectiva localizagéo, seguindo os diferentes tributos;

Il - estudar a conveniéncia e propor a realizagdo de ajustes, contratos
convénios, tendo em vista a permuta de informac@es cadastrais com 0rgaos fazendérios;

IV - elaborar, implantar e manter sistema de informacdes sobre a conduta
fiscal dos contribuintes;

V - manter continuo atendimento da demanda de informag8es scondmico-
fiscais e propor intercAmbio de informagdes com 6rgdos néo fazendérios:

V1 - proceder 4 atualizag&o sistematica dos dados dos contribuintes, Sem coe
elaborar programas especiais visando a novos cadastramentos;

V11 - colaborar no estabelecimento de normas, rotinas e fluxos dos sistemas ce
coleta, codificaciio, processamento, analise, cadastramento € disseminagdo dos daccs
levantados, de forma a assegurar a qualidade € a uniformidade das informacdes:

VIII - proceder a atualizagdo sistematica dos dados arquivados € ca colsténse
de publicagles econdmico-fiscais;

IX - fornecer os elementos estatisticos necessérios 4 elaboracic de estudos
analiticos das influéncias e repercussdes do sistema tributdrio do Municipic sobre =
conjuntura econdmico-financeira;

X - analisar os dados do levantamento cadastral elaborado pelo pessoal C2
campo, procedendo em seguida aos calculos de drea € & classificacdo do imével, bem como
os calculos do imposto para langamento;

XI - supervisionar o setor responsével pelos desenhos, medigdes e célculos;

XII - elaborar a padronizagio da metodologia do sistema de informagdes,
adaptando-a ao desenvolvimento dos trabalhos ¢ 4 administragdo da Secretaria Municipal de
Administracdo e Finangas;

XI1I - atualizar o mapa do Municipio, bem como sua planta cadastral; e

XIV - estudar e programar as atividades de fiscalizagio cos tributos

m
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municipais;
XV - interpretar a legislaggo tributéria;



XVI - propor normas parz 0 cumprimento das obrigacdes tributdrias por parie
dos contribuintes;

XVII - proceder a distribuiggo ¢ © controle dos documentos utilizados zela
fiscalizaglio em suas atividades; -

XVIII - analisar e visar todos os autos de infragio e levantamentos de alvar
de licenca, de Impostos Sobre Servigos, registrando os resultados financeiros dos trabalnos
fiscais;

O
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XIX - encaminhar & Unidade competente os processos de auto-de-infragéo;

XX - fiscalizar a produtividade dos fiscais, através de mapas e relatorios de
suas atividades;

XX] - informar ao Coordenador de Administragdo, Finangas
COMATF toda e qualquer irregularidade verificada no cumprimento das obrigag
dos seus subordinados;

XXII - orientar os coniribuintes sobre as obrigacdes tributarias;

XXIII - instaurar a agdo fiscal, iniciando o respectivo processo:

XXIV - autenticar taldes de Notas Fiscais, Livros de Registro de imposte
sobre servico de qualquer natureza e demais documentos fiscais; e

XV - orientar e controlar os servigos de cobranga e recolhimento dos tributos
mobilidrios, imobilidrios, laudémios & foros;

XXVI - acompanhar, através de mapas estatisticos, a arrecadagfio dos referides
tributos, analisando a sua evolugdo;

XXVII - interpretar em conjunto com a Assessoria Juridica a legislag8o
relativa aos tributos de competéncia do Municipio;

XXVIII - informar, mensalmente, 20 Coordenador de AdministragZo, Finanges
e Tributos — COMAF os contribuintes em atraso com suas obriga¢des tributdrias;

YXIX - manter contato com a Unidade de Cadastro, visando & atuslizagic dc
cadastro de contribuinte;

XXX - orientar e controlar a distribuigdo de correspondéncias e GoCUMEntcs
de arrecadag@o aos contribuintes;

YXXI - conferir a tributagdo da cada exercicio antes da remessa Dass
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cobranca;

XXXII - manter uma comisséo de avaliagiio de iméveis para verificar "o
loco” a valorizagdo do imével e emitir parecer nos processos de transferénciza, remetendo &c
Cadastro informagcdes para atualizagio na ficha cadastral;

XOXXIII - verificar e expedir guias de laudémios decorrentes dos processos <&
transferéncia do imével;

KXXIV - atender e orientar 0s contribuintes nos assuntos relativos a tributo
mobilirios e imobilidrios;

XXXV - expedir alvard de licenga para construgsio, apds aprovagfo peie
Coordenadoria de Obras, Servigos e Desenvolvimento Rural - CODER;

YXXVI - orentar e controlar a distribuigdo de correspondéncias &0s
contribuintes;

KXXXVII - aplicar normas € procedimentos destinados a acelerar a cobranga de
tributos oriundos de processos fiscais;

XXXVIII - lavrar termos de revelia em autos de infrag8o, uma vez gsgotade ¢
prazo regulamentar de defesa pelo contribuinte, remetendo em seguida ao Secretdrio, Dars ¢
providéncias pertinentes;

XXXIX - atender e orientar os contribuintes em suas solicitacBes ds
informagoes;
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X1, - executar cdlculos de impostos, taxas, juros € outros pertinentes referen’s
a processos fiscais;



XLI - proceder ao registro de débitos fiscais, decorrentes de autos de infracfo
e de confissdo de dividas referentes aos contribuintes municipais; €

XLII - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que The forem
atribuidas pela Coordenadoria de Administragao, Finangas e Tributos - COMAF.

SECAQ VII
DA UNIDADE DA CIDADANIA - UNCI

Art. 28 - A Unidade da Cidadania - UNCI € o ¢rgdo da administracdo ptblicz
municipal que se encarrega da documentagio do cidadfio pedro-velhense, tornando-¢ aptc
se apresentar quer no Municipio quer em outra qualquer regifio do pafs como uma pessos
qualificada para tal.

™

Art. 29 - A Unidade da Cidadania - UNCI compete:

I - manter contato permanente com O0s érgdos préprios no Estade parz
conseguir os formulérios dos documentos como Certificados de Reservistas, Certificados de
Dispensa de Incorporag@o, Carteira de Trabalho, Carteira de Identidade, Cadastro do CPT
dentre outros;

I[ - assessorar o Municipio na elaboragdo de Convénios com os Orgécs
especificos no Estado;

TII - zelar pela manuteng2o dos formulérios destinados & identificago;

IV - promover reunioes, semindrios ou congressos visando ao interc&mbi
com outros municipios, no que diz respeito 2o aprimoramento dos valores éticos e morais;

V - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe fore
atribuidas pela Coordenadoria de Administracéio, Finangas e Tributos - COMAE.

b

C

CAPITULO V

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E DESPORTOS -
SEMEC

Art. 30 - A Secretaria Municipal de Educagiio, Cultura e Desporios
SEMEC ¢ o 6rgdo responsavel pelo planejamento, organizagio, coordenagdo, execu¢

ao
controle de programas € projetos voltados para a educagio, a cultura € 0 desporto, no admbit
do Municipio.

o o

Art. 31 - A Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura & Desportos - SEMEC
compete:

I - articular-se com Orgdos federais e estaduais com vistas & execucgfio cas
politicas educacionais e a aplicacdio da legislagéo pertinente;

1I - organizar, administrar, supervisionar, executar, controlar € avaiier & &7
municipal no campo da educago, do ensino, inclusive da pré-escola e da alfabetizagdc <
adultos, e da 4rea cultural;



I1I - apoiar e orientar a iniciativa privada nos campos da educag&o, do ensino €
da cultura;

IV - administrar, avaliar & controlar o sistema de ensino municipal,
promovendo sua expansio ¢ atualizag&o;

V - estudar, pesquisar ¢ avaliar 0s recursos financeiros para o cusieio ¢
investimentos no sistema educacional, assegurando sua plena utilizacdc ¢ eficiente
operacionalidade;

VI - propor e executar medidas que assegurem precesso continuc de
renovagio e aperfeigoamento dos métodos e técnicas de ensino;

VI - defender o patrimbnio histérico, cientifico, cultural e artistico do
Municipio;

VIII - pesquisar, planejar € promover 0 levantamento permanente das
caracteristicas e qualificacdes do magistério e da populagdo estudantil e atuar de maneire
compativel com os problemas identificados;

IX - assistir o estudante carente dos sistema municipal de ensino;

X - desenvolver atividades complementares necessérias a uma pronta acio ne
processo educativo e cultural; e

XI - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que the forem
atribuidas pelo Chefe do Executivo Municipal.

Art. 32 - A estrutura bésica da Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura ¢
Desportos compde-se de:

1 - Unidade de Supervisdo - UNSU

5 . Unidade do Ensino Fundamental - UNEF

3 . Unidade de Alfabetizagio de Adultos - UNAF

4 - Unidade de Pré-Escolar - UPRE

5 - Unidade de Apoio a Cultura, a Pesquisa e Incentivo & Leitura - UNIP
6 - Unidade de Desportos - UNDE

SECAO I

DA UNIDADE DE SUPERVISAO - UNSU

Art. 33 - A Unidade de Supervisfio - UNSU compete:

I - programar e executar as atividades de supervisio escolar;

II - colaborar para o crescimento profissional do professor, visando a um
maior aproveitamento por parte dos alunos;

I - coordenar o planejamento ¢ a implantagdo de curriculo, com vistas &
melhoria dos padrdes de ensino ¢ & melhoria do desempenho do docente;

IV - planejar € executar atividades de pesquisa em salas-de-aula coOm
professores e avaliar os resultados do ensino no Ambito da escola;

V - assessorar o corpo docente nas atividades curriculares;

VI - prestar assisténcia técnico-pedagdgica aos professores;



VII - estimular a atualizagio e o aperfeicoamento do corpo docente,
promovendo treinamentos em Servigos;

VIII - documentar sistematicamente as atividades de superviséo;

IX - assistir, tecnicamente, os professores, através de reunides, entrevistas,
ete.;

X - assegurar o processo democrético de comunicagio com 0 €Orpe docente,
alunos e servidores administrativos; €

XI - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que Ihe e
atribuida pelo Secretério Municipal de Educagéo, Cultura e Desportos - SEMEC.

SECAO III

DA UNIDADE DO ENSINO FUNDAMENTAL - UNEF

Art. 34 - A Unidade do Ensino Fundamental - UNEF € o érgo responsavel
pelas atividades relacionadas a0 ensino de 1o. e 20. Graus.

Art. 35 - A Unidade do Ensino Fundamental - UNEF compete:

I - planejar, organizar e controlar os estabelecimentos de ensino de lo. ¢ Zo.
graus;

11 - exercer a superviséo geral do sistema de ensino municipal;

III - elaborar estudos que visem ao aprimoramento do ensino, sm articulacis
com as demais unidades da Secretaria;

IV - sugerir medidas de carater administrativo-pedagdgico, visando =
expansio, atualizacdo e melhoria do sistema de ensino;

V - emitir pareceres ou despachos em Pprocessos relativos a assuntcs
educacionais, encaminhados por outros orgéos ou que Ihe forem requisitados pelo Secretéric;

V1 - propor e executar convénios na 4rea educacional, com orggos, entidades ¢
instituicdes federais e estaduais ou privadas;

VII - elaborar estudos visando &0 aperfeicoamentc  da relaggc
ensino/aprendizagem;

VIII - realizar inspegdo nas unidades de ensino do Municipio, visando a0
cumprimento da legislacdo vigente;

IX - catalogar e divulgar as normas relativas ao ensino de 1o. e 20. graus;

X - verificar as condi¢des de funcionamento das escolas e propor medidas
voltadas para a sua melhoria;

X1 - organizar ¢ manter atualizado o cadastro escolar do Municipio;

XII - colaborar com os érgdos interessados, fornecendo estatisticas relativas ac
ensino de 1o. e 20. graus no Municipio; e

XKIII - cxercer outras atividades correlatas, egpecialmen‘te as aque lhe forer

atribuidas pelo Secretdrio Municipal de Educacdo, Cultura e Desportos - SEMEC.

SECAO IV

DA UNIDADE DE ALFABETIZACAO DE ADULTOS - UNAF



erradicagdo do analfabetismo no Municipio;
Art. 37 - A Unidade de Alfabetizagdo de Adultos - UNAF compete:

I - planejar, organizar, dirigir, avaliar ¢ controlar as iniciativas do Municipic
no que se refere a alfabetizac8o de adulios; _

Il - articular-se com érgdos estaduais e federais, no sentido de dessenvolver
projetos integrados de alfabetizacdo de adultos;

Il - sugerir medidas visando a uma maior dinamizagfio de programas ¢
projetos de alfabetizagio de adultos;

IV - assistir os participantes de projetos de alfabetizagfo, no sentide ce
integra-los e promover o seu desenvolvimento;

V - assessorar o Secretério em matéria de sua competéncia;

VI - proceder a levantamentos ¢ elaborar estatisticas com vistas a um meinor
conhecimento acerca da situagio de adultos analfabetos no Municipio;

VII - executar programas e projetos especificos de sua area; e

VIII - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuida pelo Secretdrio Municipal de Educagéo e Cultura.

"SECAO V
DA UNIDADE DO PRE-ESCOLAR - UPRE

Art. 38 - A Unidade do Pré-Escolar - UPRE € o 0rgdo responsavel pela
execugdo das politicas voltadas para a educagao pré-escolar, no &mbito do Municipio,
competindo-lhe:

[ - planejar as atividades e o programa a ser cumprido pela pré-escola;

1 - coordenar, avaliar e controlar as atividades pedagdgicas, visando sempre
a0 desenvolvimento do processo educativo como um todo;

I - articular-se com érgdos e entidades que atuem na grea da pré-escola com
vistas 4 introdugdo de novos métodos & procedimentos que objetivem um melthor
desempenho do processo educacional;

IV - distribuir material didatico a ser utilizado na pré-escola;

V - orientar os professores no cumprimento de suas tarefas;

VI - articular-se com as demais unidades da Secretaria a fim de proporcionar
uma agfio integrada e participativa; €

VII - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades relativas s creches
municipais ou conveniadas;

VIII - providenciar os géneros necessarios a alimentaglo da criances.
armazenando-os adequadamente;
XI - planejar, coordenar e avaliar as atividades voltadas pera ¢

desenvolvimento infantil;

X - exercer a supervisio dos trabalhos desenvolvidos pelos encarregados &
recreadores que prestam servicos as creches;

XI - propor normas e medidas que visem & melhoria dos servigos prestados as
criangas assistidas pelas creches; e



. XII - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pelo Secretério Municipal de Educagfio, Cultura e Desportos - SEMEC.

SECAO VI

DA UNIDADE DE APOIO A CULTURA, A PESQUISA E INCETIVO A LEITURA -
UNIP

Art. 39 - A Unidade de Apoio 2 Cultura, 2 Pesquisa e Incentivo & Leiturz -
UNIP compete quanto ao Apoio & Cultura e & Pesquisa:

I - coordenar, executar ¢ incentivar programas culturais e de pesquisa 09
Municipio;

I - incentivar as atividades artisticas ¢ culturais, promovendo Cursos,
coneursos & outros certames a fim de mobilizar estudantes ¢ a comunidade em geral, com
vistas  preservagdo da cultura;

III - executar programas educativo-culturais nas escolas, bairros @ outrzs
comunidades;

[V - promover exposicdes de arte ¢ demais eventos relacionados com 2
cultura, incentivando a criatividade e os trabalhos dos artistas locais;

V - incentivar e participar de comemoragdes de datas e de eventos; €

VI - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pelo Secretario Municipal de Educacdo, Cultura e Desportos - SEMEC.

Art. 40 - A Unidade de Apoio & Cultura, & Pesquisa € Incentivo & Leiture -
UNIP compete quanto ao Incentivo & Leitura:

I - planejar as atividades da biblioteca, estabelecendo metas € objetivos &
atingir;

o

Il - organizar e manter atualizado o sistema de atendimento s pessoas gu
procuram 0s Servigos da biblioteca;

II1 - organizar 0 arquivo ativo e passivo;

IV - oferecer condigles para que a biblioteca possa Sser utilizada coric
atividade complementar & salas-de-aula:

V - orientar a pesquisa ¢ a leiture;

VI - desenvolver campanhas no sentido de fomentar & leitura € & D8

VII - participar, em conjunto com a Unidade de Apoio 2 !
promogdes na arca cultural relacionadas 4 sua area de competéncia;

VIII - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que Ihe forer
atribuidas pelo Secretario Municipal de Educagéo, Cultura e Desportos - SEMEC.

SECAO VIl

DA UNIDADE DE DESPORTOS - UNDE



Art. 41 - A Unidade de Desportos - UNDE € o 6rgo responsivel pe.c
planejamento, execugdo, avaliagdo e controle de programas que visem zo desenvolvimenic
integral do aluno, sobretudo no aspecto iisico.

Art. 42 - A Unidade de Desportos - UNDE compete:

I - planejar, organizar, dirigir, avaliar e controlar as iniciativas do Munieipic
no que se refere ao desenvolvimento fisico integral dos alunos;

Il - articular-se com orgdos estaduais e federais, no sentide de dssenvolver
projetos integrados de esportes ¢ lazer;

Il - sugerir medidas visando a uma maior dinamizagdo de programas €
projetos de desenvolvimento do desporto como um todo.

IV - assistir os participantes de certames desportivos, no sentido de integré-ios
e promover o seu desenvolvimento;

V - assessorar 0 Secretdrio em matéria de sua competéncia;

VI - proceder a levantamentos e elaborar estatisticas com vistas & um melhor
conhecimento acerca da situago do desporto no Municipio;

VII - executar programas e projetos especificos de sua area; €

VIII - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que the forerm
atribuidas pelo Secretério Municipal de Educacéo, Cultura e Desportos - SEMEC.

CAPITULO VII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMSA

Art. 43 - A Secretaria Municipal de Saude - SEMSA € o 6rgdo responsavsl
pelo planejamento, organizagio, coordenagdo e execugdo dos programas e projetos vOolacos
para a implantag#o das politicas de saude, no Municipio.

Art. 44 - A Secretaria Municipal de Saude - SEMSA compete:

I - planejar, coordenar, dirigir e controlar as a¢des de satde, no &mbiic <
Municipio, em articulagdo com 0s gOvernos federal e estadual;

1I - criar e operar as unidades de satde;

I - cooperar com os orgdos federais € estaduais que atuam na éres, 00
equacionamento ¢ na selugdo dos problemas de satde;

IV - elaborar e executar plenos de protego 2 satde e de combate as doengas
transmissiveis;

V - colaborar com os governos federal e estadual na execug@o de programeas
como: alimentago & nutricdo, vigilancia epidemiologica, vigiléncia sanitaria, laboratérios de
satide, hematologia, saneamento € Outros servigos da érea;



VI - exercer a vigildncia sanitdria e controle de medicamentos, droges.
insumos, produtos farmacéuticos, cosméticos, saneamento € Ouiros produtos do interesse Cz
satde da populagéo;

VII - fiscalizar todos os estabelecimentos e unidades sediados em sua érea
geografica, fazendo cumprir a legislaggo especifica;

VIII - avaliar as condicSes sanitdrias da populagdo, promovendo medidas que
visem & sua melhoria;

IX - exercer controle sanitdrio sobre migragdes humanas;

X - cooperar com as autoridades sanitérias no controle e uso de entorpecentes
e substincias que produzam dependéncia fisica;

XTI - exercer controle de fatores do ambiente que possam produzir efeitos
deletérios sobre o bem estar fisico, mental ou social do homem;

X1] - celebrar convénios, acordos e contratos com entidades ptblicas ou
privadas, visando ao methor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeires:

XIII - promover a capacitagio do seu pessoal, em todos o8 niveis; ¢

IV - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pelo Chefe do Executivo Municipal.

Art. 45 - A estrutura organizacional basica da Secretaria Municipal de Saice -
SEMSA compde-se de:

1 - Unidade de Satde Piblica - USAP
7 - Unidade de Vigilancia Sanitria e Epidemioldgica - UNES
3 - Unidade de Hospital ¢ Postos de Servigos - UPOS

SECAO 1

DA UNIDADE DE SAUDE PUBLICA - USAP

normatizacio, programagdo, execugio € supervisio das atividades de safide, no dmbito C
Municipio.

Art. 46 - A Unidade de Satde Publica - USAP é o Orgdo responsével pea

Art. 47 - A Unidade de Satde Publica - USAP compete:

I - elaborar normas e adotar medidas que visem & promog8o, recuperagio &
reabilitacio da saude da populagdo;

1I - coordenar as campanhas de imunizagao;

I - articular-se com érgdos e entidades publicas € privadas, no sentide
bem desenvolver as agdes de saide no ambito de sua competéncia;

IV - opinar sobre aguisigdo de equipamentos;

V - propor programas de capacitagio para o pessoal da area;

VI - manter permanente intercdmbio com 0s érgios de saude no sentido de
aprimorar os seus Servigos, atraves da implantag&o de novos métodos € técnicas; €

VII - participar do planejamento das agdes de saide e sugerir medidas que
contribuam para sua melhor operacionalizago;

T&
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CAPITULQ VII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - SEMAS

Axrt. 33 - A Secretaria Municipal de Assist encia o::a_
- planejar, organizar, dirigir e controlar ©s
sromoegdo sociel &s populagles carentes;
T . articular-se com 6rgdos e entidades piblicas e privadas o sentide &2
SXSCutar uma a éo integrada na érea social;
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- . assessorar o Prefeitc nos assuntos de natureza SOCIEL, fornegends $2008 3
i formacdes necessarios 2o estabelecimento de prioridades;
TV - celebrar acordos, convénios ¢ contratos no sentido de viabilizer plenos
nrojetos na érea social;
VT - elaborar e executar projetos voltados para & assisi® eig & infAncie ¢ &

o

adclescéncia;
VI - elaborar & desenvolver projetos de assisténcia 20 1doso; €
VIII - exercer outras atividades \,orreiatas. espec*al___en*c a8 que ot Torzm

" - -~ . b 3. e IR
s=iaiides selp Secretéric Municipal de Assisténciz Socizl - SEMAS.

Art. 54 - A estrutura organizacional bésica da Sccretaria Muzicipal de
AssistEncia Social - SEMAS compde-se de:

Jnidade de Creche - UCRE
- L idzde de Assisténcia 2o Idosc - UNAIL
- Unidade de Assisténcia e de Promog8io Humana - UNAT
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2c deservoivimerte do processo educativo
1T - articuiar-se com Orgéos
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TV - digiethpis - 1820 s
LY - CISTriouir mea rerigl didad

Y - orientar 08 prozessoreu no c’mv:tmnmo dw suss tarefas;

VI - articular-se com as demais unidades da Secretaria 2
urne scfc integrade ¢ participativa;

VII - plansjar, organizar, dirigir e controlar as atividades rsiatives
municipais cu conveniadas;

VIl - providenciar os géneros necessérios 3 szlimentagfic Ce criznges.
s=wgzzenendo-cs adequadamente;

¥l - plensjar, coordenar & avaliar as atividades voltades pere ¢

o AemaA
ng crech ,

s o] ‘v"v-r‘-n—\-nﬁ o et
B

Ay S
vivLiios

-
wn

degenvolvimenic il’"cz.i'h.-.
- exercer & supervisfio Cos trapalnos desenvolvidos peios sncasgea
~screadores que presLam servigos 4s creches;
AL = propor rormas ¢ medidas que visem & melhoria dos seIvigo § presiedos 8
rizngas assistidas pelas creches; €
XiI - exercer ouiras atividades correlatas, especialmente as gue €
stribufdas pelo Secretério Municipal de Assisténcia Social - SEMAS.

«n

SECAO 1l

DA UNIDADE DE ASSISTENCIA AC IDOSO - UNAL

B

Avt, 56 - A Unidade de Assisténcia ac Idoso - UNAID compeie:

- participar do planejamento das aghes voltedas pere & essisisncie 2
2romogEo 4o 1doso;
- - coordenar e executar as atividades destinadas 2 promover & integreg
zssisténcie ac iCOSC
Il - co izborar com drglos e entidades publicas ¢ privadas no s—ef"-.";id-c 58
Zesenvolver programas que visem & uma malor conscientizacfio acerca da imporidncia ols
idoso na vida social, inclusive sobre o seu papel, ajudando-0 & superer preconcseiics &

TV - essistir grupos de idosos e acompanhar © s€u cesenvolvimenic;
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ccs zetitantes de Municipio, principalmente os carentes e desvaiides.

- gxercer conirols de iatores 4O ambisnte que possam procuzin e78is
Zslsvérios sobre o bem estar fisico, mental ou social do homem:;

11 - celebrar convénics, acordos e contratos com entidades ptbiicas cu
~rivades, visando ao melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e Smgnceiros;

IV - promover a capacitagfo dos residentes no Municipic, em todos os seus

W - colzborar com 0s governos federal e sstadual na sxecugBc de programes
como: elimentacdc & nuirico, vigiléncia sanitéria, controle de medicamenics, ErGEEs,
i-gumos, seneamento césico e outros produtos do interesse da satide ¢a popuiagdo;

VI - promover reunides, encontros € p&es*ras visando
comporiamental dos hebitantes, principalmente no que diz respeito &s normes ds higlens s ce
sgice;

VII - manter atualizados os cadastros referentes aos hsbilanies cujsios <&
srogrames e trabalhos de assisténcia e de promog&o humana; €,

VTII - exercer outras atividades correlatss, sspecielmente as qus (os Zors
zi-isuides pele Sscretdrio Municipal de Assisténcia Social - SEMAS,

CAPITULQO VIII

DA COORDENADORIA DE OBRAS, SERVICOS E DESENVOLVIMENTC
RURAL - CODER

AT, 5% - A orcu..nacorm ﬁc Cbras, Servicos © dusc"vo_v::_c::c R::";._ =
CCDER € o 6rggo re po:z svel | pelo planejamento, CDOI'dE'lEQc.O execucdo e co

srvigcos presiados pela Prefeitura & populagfic do Municipic, urbana e rural e, 2in
rslativa a obras, viagdo s de

desenvolvimento rural.

Art. 60 - A Coordenadoria de Obras, Services e Desenvolvizmenic Rurz. -
CODER compete:
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Vil = Glapgzer 2D

X« admizisiter O 4SO GO sCiT;
X - organizar e controlar os servicos de taxis; ¢

XI - exercer o poder de policia, no que diz respeitc zos cbdigos municizels,

—~inginmgimente ¢ de obras, do sildacic, do parcelamento do sclo entre outros;

T - 5 . ik % £ a5 R R
KT - firmer convénios /cu confraios com Quiros Orgécs - 18dera. S IS -

: s . 1% b 5 3 .
“iggnda s mEIsT € mEelnor assISiSnceid 40 homen 4o campo;

KIII - reelizar trabalhos em parceria com os habitentes da drea Tural, visanlc 2

-~

sromoclo humana daqueles que ali residem;

- XTIV - facilitar o escoamento dos produtos até 2os drgéos consurnicores;
XV - manter um programa rotineiro de conservagio de estradas; _
X V1 - cbrigar-se & manutengiio dos meios de comunicacio, facilitance 2

A0S NE0IENIeS G2 Zona rural; ©

Y ey

Avt. 61 - A estruture organizacional bésica da Coordeneccriz e L2083,
~vicos & Desenvolvimento Rural - CODER compde-se et

_ Uridade de Servigos Gerais e Urbanizagio - USTR
- U=idade de Projetos, Obras e Edificagbes - UNOE
- Unidade de Desenvolvimento Rural - UNDE

4 - Unidade de Transportes - UTRA

- Unicdade de Fiscalizag@o - UNIF

[US I O R

Lh

SECAQ I

s

DA UNTDADE DE SERVICOS GERAISE URBANIZACAQ - USUR

Are. 62 - A Unidade de Servicos Gerais s Urbanizac#o - USUR compete:

T - programar ¢ executar as atividades de limpeza urbans;

11 - proceder a coleta de lixo urbano, depositando-0 em lugar eproprisccs, 2EC
srejudicando & salide da populagdo;
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KVI - programar e executar 0s servicos de ajardinamento sm pragas, parguss €
lcgradeuros do Municipio;

XVII - programar ¢ executar, em articula¢dio com outros drg&os que atusm =2
drez, campenhas em defese da floza;

XVIII - promover campanhas visando & criar na populagfic ¢ sentimento ds
creservacic das pragas e jardins; €

XIX - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que ine Zorem
erripuidas pelo seu Chefe imediato.
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Art. 63 - A Unidade de Projeto, Obras e Ecificagdss - UNCE € o Srgie
respon vel pelo planejamento, execugso, fiscalizacio e co'ﬁ:ol ce obras e edificacfes pe.c

%

1- elaborar projetos técnicos com vistas & execugéo de obras pe & Prefeiture;
il - elaborar orcamento fisico e financeiro, que deverfio acompantiar CS

zzojetos técnicos;
177 - elaborar prejetos de construgiio e urbanizagdo de pragas ¢ Jarc---b,

;._-

[V - elaborar projeios de pavimentaggo ¢ de modificagso de tragado 4t passcic

-

Y - executar trabalhos topograficos indispenséveis & elaboracfo ce estuces =
rcjetos:
V1 - emitir pareceres téenicos;
VII - elaborar planejamentc relativo a obras ¢ edificacdes, no &mziic o<
Muzicipio;
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prosostas £ Qoras, epresentedas por sessiEc
ece:;
vistorias s prédios pivlicos <t
‘rtavdicBo ou demplicio; ¢
X”‘ TTT - exercer outras atividades COITBL’TIL.;:S espe"‘a_::*m 85 gue oe forem
erricuidas psio Coorcenador de Obras, Servigos ¢ Desenvolvimento Rural - SCOER.
i SECAD
T4 UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO RURAL - UNDE
Art. 65 - A Unidade de Desenvolvimenio Rural - UNDZ € ¢ brgls

sesponsével pela articulagdo das diversas unidades Ol‘gaana.CTDI’a‘S de ?:eT itarg, e seatidc
P e

de planejar, coordenar, exscutar e confrolar ¢s servigos e atividades de coimpeigncie =<
Municipio & serem realizades na zona rural.

Art. 66 - A Unidade de Desenvolvimento Rural - UNDE comzpete:

- planejer, executar, acompanhar € controlar cs serviges, 0oras
sxscrtecss peia ?re:ei:::ra;
7T - wroietar, eXecuiar e manier as estradas wcrﬂcls
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il - ideaturicar local iidades gue cessitem de levar

- erticuiar e controliar 0 acastecimento ¢e 4gua na Zona I gl
YV - planejer e articular a execucio das atividades rela thvas 208 rECUSSCS

3
e

__..\---VVS
V1 - coordenar os servigos de corte e aragem de terres;
V1I - coordenar & executar 0s servigos de dlstr'bmgao de sementes;
WIII - manejm ¢ fiscalizar os servigos de transport da yroc\.wéo egcicola;

iX - articular-se com outros drgéos gque atiem na ﬁ_ 24, VISENAC & Uma melncs
assistArcie técnica na produglo e na comercializacgo;

X - incentivar & criacio de atividades ceradoras derendacde SIpTego;

KT - firmar convénios com drglos que atuem nz drea procurando meentiver ©
cultivo de hortas comunitérias e outras atividades que melhorem 2 realidade alimentar <O
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CUETIO 20 Consumo ¢e cads ums aglas;

V - propor treinamento para 0 pessoal que ida ditstamente cor s fees o
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STUCO O¢ mentS-los permenentemente integrados e Co-responsadveis na utilizacZc dessss
tens de expressivo valor financeiro; e
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VI - exercer outras atividades correlatas, sspecizimente as que lre Torerx

iculcas pelo Cocrdenador de Obras, Servicos e Desenvolvimento Ruzal - SODI3.

SECAO IX

DA UNIDADE DE FISCALIZACAQ - UNIF

Chras, Serviges e Desenvolvimento Rurel - CODER encarregado de :
sublices, tanto na zona urbana como rural, no que diz respeito & politica de harmonia & e
sstar de coletividade e no exercicio sereno do poder de policia mun

.

Art, 82 - A Unidade de Fiscalizaclic - UNIF compste:

I - fiscalizar os pentos comerciais para a obtencdo do alvard

I - exigir & colocac8o do comprovante do alvard em lugar &
sstabelecimentos comerciais;

iil - interditar consirug8es cujos pro’esos confrontem com as normas ds
sdificacdss do municipio;

IV - exercer o poder de policia no usc de parcelaments do solo;

V - no permitir 2 construgio de residéncias de taipa;

VT - zelar pela iet do siléncio; ) B

VI - mancar apreender animais soltos nas vias phblicas;

VIII - coibir agBes predatérias nes bens piiblicos municipais;

IX - disciplinar o uso de locais pelos comerciantes, na faire livre;

X - ouwas atividades julgadas pertinentes pelo Cocrdenador £z Joras.
Serviges e Desenvolvimento Rural - SODER.
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i¥Y - gonvocear reunides nenod:cas ccm as chefias subordinadas;

V - glender £ convocagic da Camara Munic: pal;

VI - propor 20 Prafeito & declara ¢fo de inidoneidade ds pessoss Ssicas oo
Juridicas que, na prestacBo de servicos, no fornecimento de bens CU g exscuclc de obres
enham se ‘=s=:m'::ep_‘n.aao de forma prejudicial aos interesses do Municipio;

VI - emitir despacho ou parecer em caréter conclusivo = respeitc de assumic
srcemintiade & sue apraciagfo;

VII - solicitar 2 instauracdc de processo administrativo para gpurecis 4z Fos

ceorridos no Ambito da Secretaria que dirige;
1X - expedir atos discipn“_doves de funcionamento do drgio;
X - eprovar a programaco 2 ser executada pela Secretaria;
7{1 - apresentar a0 Prefeito Municipal relatéric das atividades dssenvolvidas
XTI - assinar contratos € convénios em que a Secretaria seia parte;
X1 - avocer, quandc necessario, ety i’ uig" s exercidas;
XV - articular-se com os demeis 6rgfos dz administrecBo mu=icipel, =2
sentice Ce inlegrar os progremas, projelos e atividades de Secrataris;

XV - "-"cuar-se com gaos e enﬁc&ades da administrac#io estadual cu federa.

XVT - impor penas r“lsc*almares a seus subordinedes;

XVII - zelar pele cumprimento das normas legais e regulamenterss;

KVIL - criar e manter um ¢ lima propicio ao trabalho, p oc;:_a:c'o motiver o8
rvidores ¢ integré-los para o atingimento dos obietivos do érggo;

XIX - gvaliar, sistematicamente, o desempenho do orgéo, no sentidc de zdoiar
=ecidas corretivas efou de ajusteS'

w

- - = § r_ - o R 4
AX - menter informacBes & dados necessdrics a0 LIogesse gegisdric & ¢

iy

“erulegdo doe estatisticas; © o )
XKXI - exercer outras awribuigdes gus lhe seiam atribuidas ou del SgECES TEC

Chefe do Executivo;
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g informar 2s
desenvo.vidos pels unidade ¢ izacional gue dirige;

Vil - promover & administracfo, a coordenacdo e ¢ controle e unicacs
srgenizecionsl SOT 0 seu comando;

X - conduzir, pessoalments, tarefas de cardter confidencial cu reservads;

X - coordenar a elaborag8o de relatdrios a serem epresentades ¢ Ssersiésic
g/on o Csomw.ac:o :

- cumprir ¢ fazer cumprir a legislaggo;
XII - desenvolver estudos com vistas & melhoria dos servicos prastades ne2

XIII - indicar servidores para participarem de comissOes especf'“f s;
XIV - solicitar informacSes a outros 6rggos com o fim de subsicier rasa.nis

XV - aprovar, nos limites de sue competéncia, matérias prooosias D2.08

ssrvidores cue [hes sejam subordinados;

XV - efetugr levantamentos de dados e informagBes com o I ds prgceder &s
- exercer & supervisgo do orgic e estabelecer mecanismos ds comioe
zr aspectos o servico que devam ser melhoracos;

X’\f ar- proncu programas de treinamentos e capacitacio de servicorss;

XIX - desenvolver um clima propicio ao irgbalho &
~—udemges necessérizs 4 modernizagdo do SrgBo, & partir da integrachc e co-respenses

ios servidores; €

XX - exercer outras atividedes correlatas, especisiments as gue iZg Zore

atribuidas pelo seu Chefe Imediato.
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At 72 - Cs cargos em comissfo relativos as chefias de base. encammegados ©
aoxilizres tém as seguintes atribuicfes basicas:

I - participar da elaborag8o dos planocs e projetos do Grglo;
11 - solicitar da chefia imediata a orientag8o necessaria ao desempsnig Cs 5.0+

funcdes de superv’-séo, de encarregado de servico ou atividade e na condicic de auxiliar e
irebalhcs de apoio nos gabinetes;
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