ESTADO DO RO GRANDE DO NORTE
GOVERNO MUNICIPAL DE PEDRO VELHO

Gabinete do Prefeito

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

Dispée sobre a Estrutura Organizacional
Bésica do Poder Executivo do Municipio
de Pedro Velho e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE PEDRO VELHO;

FACO SABER que 0 Poder Legislativo aprovou € eu sanciono a
seguinte Lei:

TITULO I

DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

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

Art. 2° - A Administragio Municipal € constituida por Orgdos e sistemas
destinados 4 realizagio das metas e obj etivos estabelecidos na Lei Orgénica do Municipio.

Art. 3° - Os diversos 6rgdos da Administragao Municipal tém por finalidade
implementar as atividades ¢ servigos definidos na drea de atuagao de cada um, de implantar
programas € projetos destinados a concretizagio das metas € objetivos referidos no artigo
anterior, devendo, para isto, desenvolver esforcos e articulagdes junto a Camara Municipal e
6rgios 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 o planejamento € a execugdo
das agdes publicas municipais, nos termos assegurados pela Constituigdo Federal e pela
Constituicdo Estadual, como também pela Lei Orgénica Municipal.



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

I - legislar sobre assuntos de interesse local;

II - suplementar a legislagfio federal e estadual, no que couber;

I1I - elaborar o Plano Diretor;

IV - criar, organizar e suprimir Distritos, observada a legislagéo pertinente;

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

VI - elaborar o Orgamento anual e plurianual;

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

VIII - fixar, fiscalizar e cobrar tarifas ou pregos publicos;

IX - dispor sobre a organizagio, administragdo e execugdo dos servicos locais;

X - dispor sobre a administragéo, utilizagdo e alienagio dos bens publicos
municipais;

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

XII - organizar e prestar, diretamente ou sob o regime de concessdo ou
permissfo, 0s servigos publicos locais;

XIII - planejar 0 uso € a ocupagao do solo em seu territério, especialmente em
sua zona urbana;

XIV - estabelecer normas de edificagdo, de loteamento, de arruamento € de
zoneamento urbano e rural, bem como as limitacdes urbanisticas convenientes 4 ordenagdo
do seu territério, observada a lei federal;

XV - conceder e renovar licenga para localizacdio e funcionamento de
estabelecimentos industriais, comerciais e quaisquer outros, inclusive os prestadores de
Servigos;

XVI - cassar licenca que houver concedido ao estabelecimento que se tornar
prejudicial a saide, a higiene, & seguranga, a0 S0SSego, a0 meio ambiente e aos bons
costumes, fazendo cessar a atividade ou determinar o fechamento do estabelecimento;

XVII - estabelecer serviddes administrativas necessarias a realizac@io de seus
servigos, inclusive a dos seus concessiondrios;

XVIII - adquirir bens, inclusive mediante desapropriagio:

XIX - regular a disposigéo, o tragado e as demais condigdes dos bens publicos
de uso comum;

XX - regulamentar a utilizagdo dos logradouros publicos e, especialmente, no
perimetro urbano, determinar o itinerario e os pontos de parada dos transportes coletivos;

XXI -instituir, regulamentar o funcionamento de praga de taxi e fixar o seu
estacionamento e de demais veiculos;

XXII - conceder, permitir ou autorizar 0s servigos de transporte coletivo e de
taxi, fixando as respectivas tarifas;

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

XXIV - tornar obrigatoria a utilizagdo da estagdo rodovidria, quando couber;

WXV - sinalizar as vias urbanas e as estradas municipais, bem como
regulamentar e fiscalizar sua utilizag@o;

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

. XXVII - ordenar as atividades urbanas, fixando condigdes e horarios para
funcionamento de estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos, observadas as
normas federais pertinentes;

XXVIII - dispor sobre os servigos funerdrios e de cemitérios;



XXIX - regulamentar, licenciar, permitir e fiscalizar a afixa¢@o de cartazes e
anuincios;

XXX -prestar assisténcia nas emergéncias médico-hospitalares de pronto
SOCOrTo, por seus proprios servigos ou mediante convénio celebrado com instituigdo
especializada;

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

XXXII - dispor sobre o depdsito e venda de animais e mercadorias
apreendidos em decorréncia de transgressio da legislagdo municipal;

XXXIII - dispor sobre o registro, vacinagdo e captura de animais, com a
finalidade precipua de erradicar as moléstias de que possam ser transmissores ou portadores;

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

XXXV - promover os seguintes servigos:

a) mercados, feiras e matadouros;

b) construgdo e conservagdo de estradas e caminhos municipais;

¢) iluminag#o publica;

XXXVI - assegurar a expedigdo de certiddes requeridas as reparti¢oes
publicas municipais, para defesa de direitos e esclarecimentos de situagdes, estabelecendo os
prazos de atendimento.

CAPITULO II

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 6° - As atividades compreendidas na 4rea da competéncia da Prefeitura
Municipal s@o exercidas por:

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

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

- Orgiios de Assessoramento:

I - Gabinete do Prefeito - GAP

11 - Procuradoria Geral do Municipio - PROCUR
III - Assessoria Especial - ASES

IV - Centro de Processamento de Dados - CPDS

- Orgio de Natureza Instrumental:

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

2 - Unidade de Tesouraria, Recursos Humanos - UNIR

3 - Unidade de Licitagdo, Compras e Patrimonio - UNIL



4 - Unidade de Cadastro, Fiscalizagdo € Tributos - UNCA
5 - Unidade de Cidadania - UNCI

- Orgdos de Natureza Substantiva

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

1 - Unidade de Supervisdo - UNSU

7 - Unidade do Ensino Fundamental - UNEF

3 - Unidade de Alfabetizagio de Adultos - UNAF

4 - Unidade de Pré-Escolar - UPRE

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

II - Secretaria Municipal de Satde - SEMSA
1 - Unidade de Vigilancia Sanitéria e Epidemioldgica - UNES
2 - Unidade de Hospital e Postos de Servigos - UPOS

III - 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, Servigos e Desenvolvimento Rural - CODER
1 - Unidade de Servicos Gerais e Urbanizagido - USUR

2 - Unidade de Projetos , Obras e Edificagdes - UNOE

3 - Unidade de Desenvolvimento Rural - UNDE

4 - Unidade de Transportes - UTRA

5 - Unidade de Fiscalizagdo - UNIF

TITULO II
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E DE SUAS RESPECTIVAS UNIDADES

CAPITULO I

DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 8° - O Gabinete do Prefeito é uma unidade de apoio imediato ao Chefe do
Executivo Municipal, em| suas atividades administrativas. de relacSes publicas e
representagéo 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 representagdo social e politica e nas suas relagdes com a imprensa,
com a CAmara Municipal e com o publico em geral;



II - ativar as providéncias necessérias a coordenago e & execugdo das ordens e
decisses do Chefe do Executivo Municipal, perante os orgdos da administragdo municipal;

III - encaminhar assuntos, processos e documentos a serem submetidos a
decisdo do Chefe do Executivo Municipal;

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

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

VI - organizar e dirigir o cerimonial ptblico;

VII - coordenar a elaboragio de mensagens do Chefe do Executivo Municipal
3 CAmara Municipal, bem como a elaborago de projetos de atos normativos;

VTII - promover a divulgagdo dos atos oficiais do Prefeito e do Gabinete;

IX - controlar a observincia dos prazos para emissdo de pronunciamentos,
pareceres e informagdes a serem encaminhadas pelo Chefe do Executivo Municipal;

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

XI - acompanhar a tramitagéo de projetos de lei na Camara Municipal;

XII - acompanhar e assessorar o Chefe do Executivo Municipal no trato de
questdes, providéncias e iniciativas do seu expediente, organizando e controlando as
audiéncias a serem concedidas e 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 e de outros documentos por ele elaborados;

XV - instruir processos e outros documentos a serem submetidos ao Chefe do
Executivo. '

CAPITULO 1I
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO - PROCUR

‘ Art. 10 - A Procuradoria Geral do Municipio - PROCUR é o 6rgdo central de
assessoria ao Prefeito e aos 6rgdos da administragdo municipal em assuntos de natureza
juridica.

Art. 11 - A Procuradoria Geral do Municipio — PROCUR compete:
I - exercer atividades de assessoria juridica diretamente ao Chefe do
Executivo e aos Secretdrios municipais;
1l - representar, judicial ou extra-judicialmente o Municipio, nos assuntos de
sua competéncia;
III - uniformizar a jurisprudéncia administrativa;
- [V - patrocinar os interesses da Fazenda Municipal, em juizo, na forma das
leis processuais;
. V - proceder ao registro de débitos fiscais ou de débitos encaminhados a
Procuradoria Geral para cobranga;

.. VI - executar as atividades necessarias a cobranga da divida ativa do
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 elaboragéo de atos e contratos
administrativos relacionados com a execugao € concessdo de obras publicas, ocupacéo de
dominio publico, fornecimento e locagdo de servigos; .

IX - pronunciar-se, em carater final, sobre as matérias de ordem juridica que

lhe forem submetidas pelo prefeito; .
X - elaborar e rever projetos de Lei, decretos e outros provimentos

regulamentares, bem como minutar mensagens de vetos do prefeito;
XI - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem

atribuidas pelo Chefe do Executivo Municipal.

Paragrafo tnico - A exclusividade da representagéo de que trata este artigo néo
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, a
Procuradoria Geral do Municipio estiver impedida ou impossibilitada de exercer a sua

defesa.

CAPITULO III

DA ASSESSORIA ESPECIAL - ASES

Art. 12 - A Assessoria Especial - ASES € o 6rgdo responsavel pela assisténcia
e assessoramento direito ao Prefeito, no desempenho de suas atribuigdes técnicas e,
especialmente, em assuntos de administragdo publica, planejamento, comunicagdo € relagdes
publicas, promogéo social, turismo e desporto, meio ambiente e setor primadrio, sempre em
articulagdo com os 6rgdos da administragdo municipal e com outros 0rgdos € entidades que
atuem nas referidas dreas.

Art. 13 - A Assessoria Especial - ASES compete:

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

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

Il - desenvolver atividades e servigos voltados para o bem-estar social e o
trabalho;

IV - promover a divulgagdo dos atos da administragio municipal,
responsabilizado-se pela articulagdo com os meios de comunicagdio disponiveis,
acompanhando as matérias que sejam do interesse do Municipio;

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

VI - promover a articulagéo entre os 6rgdos do setor e adotar as providéncias
que couberem ao Municipio nos assuntos relativos ao setor primdrio e ao meio ambiente;

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



CAPITULO IV

DO CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS — CPDS

Art. 14 - O Centro de Processamento de Dados - CPDS é o 6rgéo incumbido
de efetuar a informatizagio de procedimentos e execugfio de programas e projetos
relacionados ao processamento de dados.

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

I - auxiliar na elaboragdio e executar projetos e programas relacionados ao
processamento de dados e a informatizagdo de procedimentos;

I - acompanhar a execugfo dos servigos a serem processados;

I1I - proceder a digitagdo dos documentos a serem informatizados;

IV - conferir a documentacdo apos efetuar as implantagGes e alteragdes;

V - programar as prioridades de execugéo de servigos;

VI - articular-se permanentemente com os demais Orgos da Prefeitura, no
sentido de, gradativamente, ampliar os seus trabalhos de informatizagéo;

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

VIII - colaborar no sentido de treinar servidores da Prefeitura a fim de que
possam melhor utilizar equipamentos e 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 TRIBUTACAO -
COMAF

Art. 16 - A Coordenadoria de Administragdo, Financas e Tributagdo -
COMAF ¢é o 6rgdo responsavel pelas atividades do sistema de administragdo geral, que
compreende as atividades de pessoal, recursos humanos, material, patrimdnio, servigos

auxiliares, transporte, arquivo e também responsdvel pelo sistema de fiscalizagfo,
arrecadac¢ao e tributagdo, bem como pelos sistemas financeiro e contabil do Municipio.

Art. 17 - A Coordenadoria de Administra¢8o, Finan¢as e Tributacdo —
COMAF compete:



I - normatizar sobre o sistema de administragdo geral, planejamento,
executando e acompanhando as atividades de pessoal, recursos humanos, compras,
patriménio, servigos auxiliares, transporte e arquivo;

Il - sistematizar, coordenar, executar, avaliar e controlar as atividades
vinculadas & administragdio tributiria e aos sistemas de fiscalizagdo, arrecadagéo,
informagdes econdmico-fiscais, bem como quanto ao sistema financeiro e contabil;

III - acompanhar a execugdo do orgamento do Municipio, através de um
cronograma de desembolso programado dos recursos financeiros alocados aos oOrgdos
municipais;

IV - promover as medidas de controle interno, bem como coordenar as
providéncias exigidas para o controle da administragfio municipal;

V - assessorar 0 Chefe do Executivo Municipal em assuntos relacionados com
os sistema de administragfo geral;

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

VII - coordenar e orientar a modernizagfio administrativa e financeira, visando
4 racionalizagdo, simplificagdo, agilizagdo e atualizagdo estrutural e funcional dos diversos
setores;

VIII - articular-se com orgdos e entidades, visando a obtengéo de recursos
financeiros e de apoio técnico na sua area de competéncia;

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

X - aplicar a legislag#o tributéria municipal e promover sua atualizago;

XI - realizar a contabilidade geral e a administragdo dos recursos financeiros
do Municipio;

XII - cadastrar e orientar os contribuintes, bem como inscrever e promover
cobranga amigavel da divida ativa;

XIII - coordenar, controlar, dirigir, orientar e avaliar as atividades de
fiscalizagiio, arrecadagfio, informagdo e controle dos tributos de competéncia do Municipio:

XIV - assessorar o Prefeito na formulagdo de uma politica financeira para o
Municipio;

XV - preparar e apresentar ao Prefeito as prestagdes de contas relativas a cada
exercicio financeiro;

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

Art. 18 - A estrutura bésica da Coordenadoria de Administragdo, Finangas e
Tributagdo - COMAF compde-se de:

1 - Unidade de Arquivo e Protocolo - UNAP

2 - Unidade de Tesouraria, Recursos Humanos - UNIR

3 - Unidade de Licitagdo, Compras e Patrimonio - UNIL
4 - Unidade de Cadastro, Fiscalizag@o e Tributos - UNCA
5 - Unidade de Cidadania - UNCI

SECAO I

DA UNIDADE DE ARQUIVO E PROTOCOLO - UNAP



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

Art. 20 - S#o atribuigdes da Unidade de Arquivo e Protocolo - UNAP:

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

I - fazer a triagem da correspondéncia e destina-la ao destinatdrio;

I1I - expedir através do Correio as correspondéncias origindrias dos diversos
setores da administragio municipal;

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

V - prestar informagdes sob 0 andamento de processos quando solicitado;

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

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

SECAO III
DA UNIDADE DE TESOURARIA E RECURSOS HUMANOS - UNIR

Art. 21 - A Unidade de Tesouraria e Recursos Humanos - UNIR € o orgdo
central financeiro e de pessoal, tendo por finalidade a incumbéncia de receber, guardar e
proceder os pagamentos de valores, em uma atuagdo complementar ao precedido pelos
estabelecimentos bancérios; como também, elaborar normas e instruges fixadoras de
politicas de pessoal para o Municipio e executar e controlar a sua aplicagdo.

Art. 22 - A Unidade de Tesouraria ¢ Recursos Humanos - UNIR compete
quanto a érgio financeiro:

I - preparar a documentagéo necessaria e efetivagio de pagamento;

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

I1I - emitir cheques para pagamentos,

IV - recolher ao estabelecimento bancério os valores arrecadados;

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

VI - coordenar a execucfio da contabilidade orgamentéria, financeira e
patrimonial do Municipio;

VII - propor e orientar a aplicagdo do plano geral de contas;

VIII - controlar e efetuar a escrituragio das operagdes de crédito realizadas
pelo Municipio;

IX - efetuar a escrituragdo das receitas e despesas orgamentarias e receitas de
transferéncia do Municipio;

X - propor a realizagfo de auditorias em face de elementos analisados e opinar
em assuntos de contabilidade publica;

XI - elaborar prestagdo de contas das transferéncias de recursos feitas ao
Municipio;

XII - efetuar a escrituragio das operagdes gerais de natureza orgamentdrias,
extra-orgamentarias e financeira do Municipio;

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

XIV - coordenar a execugdo dos langamentos da contabilidade orgamentria;

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



XVI - elaborar o balango orgamentario e financeiro do exercicio com a

respectiva andlise dos resultados apresentados; -
XVII - elaborar, mensalmente, 0s balancetes orgamentarios € financeiros € 08

respectivos quadros demonstrativos e comparativos;

XVIII - efetuar os langamentos relativos as entradas e saidas de valores do
orgio arrecadador;

XIX - escriturar as despesas pagas;

XX - elaborar os relatorios anuais das atividades contdbeis de natureza
orcamentaria e financeira; R

XX] - escriturar as alteragdes verificadas no patrimdnio do Municipio e
proceder aos langamentos de compensagio;

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

obtidos;
XXIII - organizar fichas cadastrais dos ordenadores de despesas e manté-las

atualizadas;

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

XXV - manter o controle das datas de apresentagio das prestagoes de contas e
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 comprovagdo das despesas, com
o fim de obter a racionalizagdo e a simplificacdo do processo de tomada de contas;

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

XXIX - elaborar o relatorio anual das atividades contabeis de natureza
patrimonial; e

XXX - providenciar o empenho e o pagamento das despesas autorizadas;

XXXI - preparar o pagamento das despesas de liquidagéio ou amortizagdo de
juros da divida publica;

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

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

XXXIV - manter contatos com érgios federais e estaduais com a finalidade de
atualizar-se acerca das modificagdes introduzidas na legislag@o em vigor, bem como sugerir
medidas sobre a efetivagfo de convénios com os referidos 6rgéos;

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

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

. XXXVII - examinar se a liquidag@o da despesa ocorreu dentro das normas em
vigor;

XXXVII - elaborar demonstrativos mensais de despesas empenhadas por
Unidade Orcamentdria e por elemento de despesa; e

XXXIX - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pela Coordenadoria de Administragéo, Finangas e 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, especialmente as
relacionadas a recrutamento, selegéo, treinamento, desenvolvimento, pagamento € avaliagdo
de pessoal;

II - controlar a aplicagdo das normas legais e regulamentares relativas a

pessoal;

TII - promover a consolidagdo da legislagdio sobre direitos, deveres e vantagens
de servidores;

IV - desenvolver estudos, objetivando a sistematizagao e racionalizagdo das

atividades do subsistema de pessoal;
V - propor ao Secretdrio diretrizes e normas, visando ao desenvolvimento dos

recursos humanos;

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

VII - emitir pareceres e despachos em Pprocessos relativos a pessoal,
solicitados por outros érgdos ou que lhe forem encaminhados pelo Secretario;

VIII - propor a consolidagdo das normas legais e regulamentares relativas a
direitos, deveres e vantagens do servidor;

IX - dirimir davidas e solucionar os casos omissos sobre questoes que incidam
em sua area de competéncia;

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

XI - acompanhar a execugfio de leis, decretos, atos € instrugdes relativos a

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

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

XVI - promover diretamente ou através de érgéos que atuem na area, cursos e
treinamentos, visando a fornecer aos servidores do Municipio elementos gerais de instrugéo e
qualificagéo;

XVII - programar e acompanhar a execugdo de concursos € provas de
habilitagio, bem como proceder a sua avaliagdo;

X_VIII - propor e executar convénios, para fins de treinamentos de pessoal,
com Orgdos, entidades e institui¢des federais e estaduais;

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

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

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

Art. 24 - A Unidade de Licitagdo, Compras e Patrim6nio - UNIL é o orgéo
encarregado de proceder levantamento geral no comércio local ou de outras pragas, visando
con:.seguir melhor material e/ou mercadoria, pelo menor prego € com maiores v;ntagens;
realizar as compras para o Municipio e fazer o tombamento do material e equipamento
permanente. Ha nesta Unidade uma Comissdo formada por trés componentes e escolhida



dentro do quadro de pessoal do Municipio; ¢ escolhida pelo Chefe do Executivo Municipal,
através de Portaria, com a indicag@io de um dos seus componentes para exercer a presidéncia.

Art. 25 - A Unidade de Licitagfio, Compras e Patrimonio - UNIL compete:

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

II - propor normas sobre a realizagdo das licitagdes;

I1I - planejar e controlar todas as atividades referentes as licitagoes;

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

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

V1 - disciplinar as reunides, quando da realizago da licitagdo;

VII - emitir parecer ou dar despacho em processos referentes 4 licitagdo; e

VIII - submeter & apreciagio da Coordenadoria de Administragéo, Finangas e
Tributaciio - COMAF o relatorio circunstanciado apés concluida cada licitagéo.

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

das atividades de sua competéncia;

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

XI - normatizar e orientar a aquisi¢io de materiais por parte dos orgdos
integrantes da Administragio Municipal, visando especialmente 4 economia e a
padronizagéo;

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

XIII - organizar e manter atualizadas as informagdes referentes as atividades
de material;

XIV - assistir a Comissdo Permanente de Licitagéo;

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

XVI - fornecer certificados de inscri¢do de fornecedores renovaveis sempre
que se atualizar o registro;

XVII - realizar estudos de mercado quanto a pregos, qualidade, capacidade de
produgdo e fornecimento de material, para uso da Administragdo Municipal;

XVII - dirimir davidas e solucionar casos omissos sobre questSes que
incidam em sua area de competéncia;

XIX - pronunciar-se em recursos interpostos, sempre que necessario, contra
os resultados de licitagdes; €

XX - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pelo Chefe do Departamento de Material, Patriménio e Servigos Gerais - DEMAS.

XXI - coordenar as atividades referentes aos sistemas de material e

patrimonio;

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

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

XXIV - propor normas sobre a realizagdo de licitagdes, acompanhando e
controlando as dispensas pertinentes;

' XXV - emitir pareceres ¢ despachos em processos relativos a material,
patriménio e servigos auxiliares encaminhados por outros Orgdos ou que lhe forem
requisitados pelo Secretério;



XXVI - propor ao Secretario medidas que visem a uma melhor sistematizagdo
e racionalizagéio das atividades da Unidade;

XXVII - disciplinar o uso, a manutengao e o abastecimento de viaturas; €

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

SECAO VI

DA UNIDADE DE CADASTRO, FISCALIZACAO E TRIBUTOS - UNCA

Art. 26 - A Unidade de Cadastro, Fiscalizagdo e Tributos - UNCA ¢é o Orgdo
de apoio & administrag@o municipal, no que diz respeito a coligir, cadastrar, classificar,
armazenar as informagdes de carater tributario, com vistas ao funcionamento eficaz do
aparelho arrecadador e fiscalizador do Municipio e ao intercdmbio de que trata o Sistema
Nacional Integrado de Informagdes Econdmico-Fiscais.

Art. 27 - A Unidade de Cadastro, Fiscalizagdo e Tributos - UNCA compete:

I - planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e avaliar 0s servigos de
cadastramento para atualizagdo dos dados e informagdes registradas;

II - efetuar estudos para identificagio e mensuragao de contribuintes com a
respectiva localizagdo, seguindo os diferentes tributos;

I - estudar a conveniéncia e propor a realizagdo de ajustes, contratos €
convénios, tendo em vista a permuta de informagdes cadastrais com orgdos fazendérios;

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

V - manter continuo atendimento da demanda de informag&es econdmico-
fiscais e propor intercAdmbio de informagdes com 4rgdos ndo fazenddrios;

VI - proceder a atualizagio sistematica dos dados dos contribuintes, bem como
elaborar programas especiais visando a novos cadastramentos,

VII - colaborar no estabelecimento de normas, rotinas e fluxos dos sistemas de
coleta, codificagiio, processamento, analise, cadastramento e disseminagdo dos dados
levantados, de forma a assegurar a qualidade e a uniformidade das informagdes;

VIII - proceder a atualizagdo sistemética dos dados arquivados e da coletinea
de publicagdes econdmico-fiscais;

IX - fornecer os elementos estatisticos necessarios a elaboragdio de estudos
analiticos das influéncias e repercussdes do sistema tributario do Municipio sobre a
conjuntura econémico-financeira;

X - analisar os dados do levantamento cadastral elaborado pelo pessoal de
campo, procedendo em seguida aos calculos de 4rea e 4 classificagdo do imével, bem como
os calculos do imposto para langamento:

X1 - supervisionar o setor responsavel pelos desenhos, medigdes e célculos;

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

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

o XIV - estudar e programar as atividades de fiscalizagdo dos tributos
municipais;

XV - interpretar a legislagéo tributéria;



XVI - propor normas para o cumprimento das obrigagdes tributérias por parte

dos contribuintes; B
XVII - proceder a distribuigdo € 0 controle dos documentos utilizados pela

fiscalizagdo em suas atividades:

XVIII - analisar e visar todos os autos de infragfio e levantamentos de alvard
de licenga, de Impostos Sobre Servigos, registrando os resultados financeiros dos trabalhos
fiscais;

XIX - encaminhar & Unidade competente 0S processos de auto-de-infragéo;

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

XXI - informar ao Ceordenador de Administragiio, Finangas e Tributos —
COMATF toda e qualquer irregularidade verificada no cumprimento das obrigagdes por parte
dos seus subordinados;

XXII - orientar os contribuintes sobre as obrigagdes tributérias;

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

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

XXV - orientar e controlar os servigos de cobranga € recolhimento dos tributos
mobiliarios, imobilidrios, laudémios e foros;

XXVI - acompanhar, através de mapas estatisticos, a arrecadagdo dos referidos
tributos, analisando a sua evolugdo;

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

XXVIII - informar, mensalmente, ao Coordenador de Administragéo, Finangas
e Tributos — COMAF os contribuintes em atraso com suas obrigagdes tributarias;

XXIX - manter contato com a Unidade de Cadastro, visando 2 atualizagdo do
cadastro de contribuinte;

XXX - orientar e controlar a distribuicdo de correspondéncias e documentos
de arrecadagfio aos contribuintes;

XXXI - conferir a tributagdio da cada exercicio antes da remessa para
cobranga;

XXXII - manter uma comissdo de avaliagio de imoveis para verificar “in
loco” a valorizagio do imével e emitir parecer nos processos de transferéncia, remetendo ao
Cadastro informagdes para atualizag@o na ficha cadastral;

XXX - verificar e expedir guias de laudémios decorrentes dos processos de
transferéncia do imdvel;

XXXIV - atender e orientar os contribuintes nos assuntos relativos a tributos
mobilidrios e imobiliarios;

XXXV - expedir alvard de licenga para construgo, apds aprovagdo pela
Coordenadoria de Obras, Servigos e Desenvolvimento Rural - CODER;

XXXVI - orientar e controlar a distribuigo de correspondéncias aos
contribuintes;

XXXVII - aplicar normas e procedimentos destinados a acelerar a cobranca de
tributos oriundos de processos fiscais;

XXXVIIL - lavrar termos de revelia em autos de infragdo, uma vez esgotado o
prazo regulamentar de defesa pelo contribuinte, remetendo em seguida ao Secretario, para as
providéncias pertinentes;

- XXXIX - atender e orientar os contribuintes em suas solicitagdes de
informacdes;

XL - executar célculos de impostos, taxas, juros e outros pertinentes referentes
a processos fiscais;
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XLI - proceder ao registro de débitos fiscais, decorrentes de autos de infragdo
e de confissio de dividas referentes aos contribuintes municipais; €

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

SECAO VIII
DA UNIDADE DA CIDADANIA - UNCI

Art. 28 - A Unidade da Cidadania - UNCI € o 6rgéo da administragdo publica
municipal que se encarrega da documentagao do cidadfio pedro-velhense, tornando-o apto a
se apresentar quer no Municipio quer em outra qualquer regido do pais como uma pessoa

qualificada para tal.
Art. 29 - A Unidade da Cidadania - UNCI compete:

[ - manter contato permanente com o0s Orgéos préprios no Estado para
conseguir os formuldrios dos documentos como Certificados de Reservistas, Certificados de
Dispensa de Incorporagéo, Carteira de Trabalho, Carteira de Identidade, Cadastro do CPF
dentre outros;

II - assessorar o Municipio na elaboragdo de Convénios com 0s Orgaos
especificos no Estado;

I1I - zelar pela manutengéo dos formularios destinados a identificagdo;

IV - promover reunides, semindrios ou congressos visando ao intercdmbio
com outros municipios, no que diz respeito ao aprimoramento dos valores éticos e morais;

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

CAPITULO V

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO, CULTURA E DESPORTOS -
SEMEC

Art. 30 - A Secretaria Municipal de Educagdio, Cultura e Desportos -
SEMEC & o 6rgo responsavel pelo planejamento, organizag@o, coordenagio, execugdo €
controle de programas e projetos voltados para a educagéo, a cultura e o desporto, no ambito
do Municipio.

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

I - articular-se com 6rgdos federais e estaduais com vistas a execugdo das
politicas educacionais e a aplicagdo da legislagdo pertinente; )

II - organizar, administrar, supervisionar, executar, controlar e avaliar a agdo
municipal no campo da educagdo, do ensino, inclusive da pré-escola e da alfabetizagdo de
adultos, e da drea cultural;



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

IV - administrar, avaliar e controlar o sistema de ensino municipal,
promovendo sua expansdo e atualiza¢@o;

V - estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio ©
investimentos no sistema educacional, assegurando sua plena utilizagdo e eficiente
operacionalidade;

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

VII - defender o patrimdnio historico, cientifico, cultural e artistico do
Municipio;

VIII - pesquisar, planejar e promover o levantamento permanente das
caracteristicas e qualificagdes do magistério e da populagdo estudantil e atuar de maneira
compativel com os problemas identificados;

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

X - desenvolver atividades complementares necessérias a uma pronta acio no
processo educativo e cultural; e

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

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

1 - Unidade de Supervisdo - UNSU

2 - Unidade do Ensino Fundamental - UNEF

3 - Unidade de Alfabetizagdo de Adultos - UNAF

4 - Unidade de Pré-Escolar - UPRE

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

SECAO I

DA UNIDADE DE SUPERVISAO - UNSU

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

I - programar e executar as atividades de supervisao escolar;

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

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

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

V - assessorar o corpo docente nas atividades curriculares;

VI - prestar assisténcia técnico-pedagégica aos professores;



VII - estimular a atualizagdo € 0 aperfeigoamento do corpo docente,
promovendo treinamentos em servigos;

VIII - documentar sistematicamente as atividades de supervisdo;

IX - assistir, tecnicamente, os professores, através de reunides, entrevistas,
ele.:

X - assegurar 0 processo democratico de comunicagdo com o corpo docente,
alunos e servidores administrativos; e

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

SECAO III

DA UNIDADE DO ENSINO FUNDAMENTAL - UNEF

Art. 34 - A Unidade do Ensino Fundamental - UNEF é o 6rgio responsavel
pelas atividades relacionadas ao ensino de lo. e 20. Graus.

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

I - planejar, organizar e controlar os estabelecimentos de ensino de lo. e 2o.
graus;

II - exercer a supervisio geral do sistema de ensino municipal;

1II - elaborar estudos que visem ao aprimoramento do ensino, em articulagio
com as demais unidades da Secretaria;

IV - sugerir medidas de carater administrativo-pedagégico, visando &
expanséo, atualizagfo e melhoria do sistema de ensino;

V - emitir pareceres ou despachos em processos relativos a assuntos
educacionais, encaminhados por outros érgdos ou que lhe forem requisitados pelo Secretério;

VI - propor e executar convénios na drea educacional, com 0rgdos, entidades e
instituigdes federais e estaduais ou privadas;

VII - elaborar estudos visando ao aperfeicoamento da relagdo
ensino/aprendizagem;

VIII - realizar inspegfo nas unidades de ensino do Municipio, visando ao
cumprimento da legislagfo vigente;

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

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

XI - organizar e manter atualizado o cadastro escolar do Municipio;

XII - colaborar com os 6rgfos interessados, fornecendo estatisticas relativas ao
ensino de 1o. e 20. graus no Municipio; e

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

SECAO IV

DA UNIDADE DE ALFABETIZACAO DE ADULTOS - UNAF



Art. 36 - A Unidade de Alfabetizagio de Adultos - UNAF ¢é o orgéo
responsavel pelo planejamento, execugio, avaliagdo e controle de programas que visem a
erradicagdo do analfabetismo no Municipio;

Art. 37 - A Unidade de Alfabetizagdo de Adultos - UNAF compete:

I - planejar, organizar, dirigir, avaliar e controlar as iniciativas do Municipio
no que se refere & alfabetizagdo de adultos;

Il - articular-se com orgdos estaduais e federais, no sentido de desenvolver
projetos integrados de alfabetizacao de adultos;

[l - sugerir medidas visando a uma maior dinamizag¢do de programas €
projetos de alfabetizagdo de adultos;

[V - assistir os participantes de projetos de alfabetizagdo, no sentido de
integra-los e promover o seu desenvolvimento;

V - assessorar 0 Secretdrio em matéria de sua competéncia;

VI - proceder a levantamentos elaborar estatisticas com vistas a um melhor
conhecimento acerca da situagdo de adultos analfabetos no Municipio;

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

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

SECAO V
DA UNIDADE DO PRE-ESCOLAR - UPRE

Art. 38 - A Unidade do Pré-Escolar - UPRE € o o6rgéo responsavel pela
execugdo das politicas voltadas para a educagdo pré-escolar, no &mbito do Municipio,
competindo-lhe:

[ - planejar as atividades e 0 programa a ser cumprido pela pré-escola;

1I - coordenar, avaliar e controlar as atividades pedagogicas, visando sempre
ao desenvolvimento do processo educativo como um todo;

III - articular-se com 6rgfos e entidades que atuem na area da pré-escola com
vistas a introdugio de novos métodos e procedimentos que objetivem um melhor
desempenho do processo educacional;

IV - distribuir material didético 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 ag¢do integrada e participativa; e

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

VIII - providenciar os géneros necessarios a alimentagdo da criangas,
armazenando-os adequadamente;

. XI - planejar, coordenar e avaliar as atividades voltadas para o
desenvolvimento infantil;
X - exercer a supervisio dos trabalhos desenvolvidos pelos encarregados e
recreadores que prestam servigos 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 Educagdo, Cultura e Desportos - SEMEC.

SECAO VII

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

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

I - coordenar, executar e incentivar programas culturais e de pesquisa no
Municipio;

II - incentivar as atividades artisticas e culturais, promovendo cursos,
concursos e outros certames a fim de mobilizar estudantes e a comunidade em geral, com
vistas a preservagao da cultura;

III - executar programas educativo-culturais nas escolas, bairros e outras
comunidades;

IV - promover exposig¢des de arte e demais eventos relacionados com a
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 Secretdrio Municipal de Educagdo, Cultura e Desportos - SEMEC.

Art. 40 - A Unidade de Apoio & Cultura, a Pesquisa e Incentivo & Leitura -
UNIP compete quanto ao Ingentivo a Leitura:

[ - planejar as atividades da biblioteca, estabelecendo metas e objetivos a
atingir;

Il - organizar e manter atualizado o sistema de atendimento as pessoas que
procuram os servigos da biblioteca;

11 - organizar o arquivo ativo e passivo;

IV - oferecer condigdes para que a biblioteca possa ser utilizada como
atividade complementar & salas-de-aula;

V - orientar a pesquisa e a leitura;

VI - desenvolver campanhas no sentido de fomentar a leitura e a pesquisa;

VII - participar, em conjunto com a Unidade de Apoio & Cultura, de
promocdes na drea cultural relacionadas a sua area de competéncia; €

VIII - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribufdas pelo Secretério Municipal de Educagdo, Cultura e Desportos - SEMEC.

SECAO VIII

DA UNIDADE DE DESPORTOS - UNDE



Art. 41 - A Unidade de Desportos - UNDE ¢é o érgéo responsavel pelo
planejamento, execugéo, avaliago e controle de programas que visem ao desenvolvimento
integral do aluno, sobretudo no aspecto fisico.

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

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

Il - articular-se com orgfios estaduais e federais, no sentido de desenvolver
projetos integrados de esportes e lazer;

IIl - sugerir medidas visando a uma maior dinamizag¢do de programas €
projetos de desenvolvimento do desporto como um todo.

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

V - assessorar o Secretdrio em matéria de sua competéncia;

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

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

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

CAPITULO VII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMSA

Art. 43 - A Secretaria Municipal de Satide - SEMSA é o 6rgdo responsavel
pelo planejamento, organizago, coordenagdo e execugdo dos programas e projetos voltados
para a implantag#o das politicas de satde, no Municipio.

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

I - planejar, coordenar, dirigir e controlar as agdes de saude, no ambito do
Municipio, em articulagdo com os governos federal e estadual;

II - criar e operar as unidades de saude;

III - cooperar com 0s 0Orgdos federais e estaduais que atuam na area, no
equacionamento e na solugfo dos problemas de saude;

IV - elaborar e executar planos de prote¢do a saude e de combate as doengas
transmissiveis;

. V - colaborar com os governos federal e estadual na execug¢do de programas

como: alimentagfo e nutrigdo, vigilincia epidemioldgica, vigildncia sanitéria, laboratdrios de
satide, hematologia, saneamento e outros servigos da area;



VI - exercer a vigildncia sanitaria e controle de medicamentos, drogas,
insumos, produtos farmacéuticos, cosméticos, saneamento € outros produtos do interesse da
saude da populag@o;

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

VIII - avaliar as condi¢des sanitarias da populag@o, promovendo medidas que
visem & sua melhoria;

IX - exercer controle sanitério sobre migragdes humanas;

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

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

XII - celebrar convénios, acordos e contratos com entidades publicas ou
privadas, visando ao melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros;

XIII - promover a capacitagdo do seu pessoal, em todos os niveis; ¢

XIV - 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 Satde -
SEMSA compde-se de:

1 - Unidade de Satde Publica - USAP
2 - Unidade de Vigilancia Sanitéria e Epidemiologica - UNES
3 - Unidade de Hospital e Postos de Servigos - UPOS

SECAO 1

DA UNIDADE DE SAUDE PUBLICA - USAP

' Art. 46 - A Unidade de Satide Publica - USAP é o orgdo responsavel pela
normatizagdo, programagio, execugdo e supervisio das atividades de satide, no ambito do
Municipio.

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

[ - elaborar normas e adotar medidas que visem a promog#o, recuperagéo e
reabilitagdo da satide da populagao;
II - coordenar as campanhas de imunizagéo;,
III - articular-se com Orgdos e entidades publicas e privadas, no sentido de
bem desenvolver as a¢des de satide no dmbito de sua competéncia,
IV - opinar sobre aquisi¢do de equipamentos;
V - propor programas de capacitag@o para o pessoal da érea;
_ VI - mgnter permanente intercdmbio com os 6rgdos de saide no sentido de
aprimorar os seus servigos, através da implantagdo de novos métodos e t€cnicas; e
‘ VII - participar do planejamento das agdes de satde e sugerir medidas que
contribuam para sua melhor operacionalizagdo;






VIII - executar as agdes e servi¢ s de satde, informando sempre a chefia
imediata sobre o seu andamento, a fim de que possam ser adotadas medidas com a finalidade
de melhor ajusta-las as necessidades da populagdo;

IX - solicitar materiais e equipamentos necessarios a execugéo dos servigos de
sua competéncia;

X - efetuar levantamentos de dados com o fim de subsidiar estudos e
estatisticas; e

XI - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pelo Secretario Municipal de Saude Publica - SEMSA.

SECAO II

DA UNIDADE DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA - UNES

Art. 48 - A Unidade de Vigilancia Sanitria e Epidemioldgica - UNES ¢ o
6rgdo responsavel pela normatizagéo, orientagfio, execugdio e controle das atividades de
saneamento ambiental, condi¢des de trabalho, habitag@o, instalagio e funcionamento de
estabelecimentos ligados & populagdo e comercializagdo de géneros alimenticios, de drogas e
medicamentos e de ocupagdes relacionadas com a satde;

Art. 49 - A Unidade de Vigilancia Sanitria e Epidemiologica - UNES
compete:

I - propor normas que visem a assegurar populagdo a preservagéio de sua
saude;

II - coordenar as atividades referentes a saneamento, controle de alimentos,
medicamentos e outros produtos correlatos que sejam da drea de competéncia da satde
publica fiscaliza-los e controla-los;

11 - aprovar projetos do ponto de vista sanitario;

IV - assessorar o Secretario Municipal de Satide nos assuntos de sua area de
competéncia;

V - investigar as epidemias ¢ endemias ¢ os danos que causaram a populacéo,
promovendo medidas no sentido de oferecer solugdes, inclusive preventivas;

VI - coordenar as atividades de vigildncia e epidemiologia de doengas
transmissiveis, acidentes, intoxicagdes, apreensdes de animais e doengas degenerativas;

VII - esclarecer diagndsticos suspeitos de doengas transmissiveis;

VIII - elaborar, participar e avaliar campanhas de vacinagéo;

IX - coordenar a notificacio das doengas transmissiveis; e

X - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pelo Secretario Municipal de Saide - SEMSA.

SECAO 1V

DA UNIDADE DE HOSPITAL E POSTOS DE SERVICO - UPOS



Art. 50 - A Unidade de Hospital e Postos de Servigo - UPOS € 0 orgdo
responsével pelo planejamento, coordenagdo, execugdo e controle das atividades do Hospital,

na cidade, e dos Postos de Servigo que existem na drea rural do Municipio.

Art. 51 - A Unidade de Hospital e Postos de Servigo - UPOS compete:

I - elaborar normas e adotar medidas que visem & promogao, recuperagdo €
reabilitacdo da saude da populagio, na sua area;

11 - coordenar as campanhas de imunizag&o;

1II - articular-se com orgdos e entidades piblicas e privadas, no sentido de
bem desenvolver as agdes de saude no dmbito de sua competéncia;

IV - opinar sobre aquisigéo de equipamentos;

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

VI - manter permanente intercdmbio com os 6rgaos de saude no sentido de
aprimorar 0s seus servigos, atraves da implantagdo de novos métodos e técnicas; e

VII - exercer outras atividades correlatas, principalmente aquelas que lhe
foram atribuidas pelo Secretario Municipal de Saide - SEMSA.

CAPITULO VII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - SEMAS

Art. 52 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS € o orgéo
responsavel pelo planejamento, coordenagéo, execugdo e controle das atividades relativas a
assisténcia e & promogdo social, inclusive com uma area especifica ligada a crianga € ao
idoso.

Art. 53 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS compete:

I - planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos de assisténcia e de
promogao social as populagdes carentes;

Il - articular-se com Orgios e entidades publicas e privadas no sentido de
executar uma agfo integrada na rea social;

III - assessorar o Prefeito nos assuntos de natureza social, fornecendo dados e
informag@es necessérios ao estabelecimento de prioridades;

IV - celebrar acordos, convénios e contratos no sentido de viabilizar planos e
projetos na érea social;

VI - elaborar e executar projetos voltados para a assisténcia a infdncia e a
adolescéncia;

VII - elaborar e desenvolver projetos de assisténcia ao idoso; e

VIII - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pelo Secretdrio Municipal de Assisténcia Social - SEMAS.

Art. 54 - A cstrutura organizacional bdsica da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social - SEMAS compde-se de:

1 - Unidade de Creche - UCRE
2 - Unidade de Assisténcia ao Idoso - UNAIL
3 - Unidade de Assisténcia e de Promog@o Humana - UNAP



SECAO I
DA UNIDADE DE CRECHE - UCRE

Art. 55 - A Unidade de Creche - UCRE € o érgéo responsével pela execugdo
das politicas voltadas para a educagdo da crianga, no Ambito do Municipio, competindo-lhe:

I - planejar as atividades e o programa a ser cumprido na creche;

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

Tl - articular-se com orgdos e entidades que atuem na area com vistas a
introdugdo de novos métodos e procedimentos que objetivem um melhor desempenho do
processo educacional;

IV - distribuir material didatico a ser utilizado na creche;

V - orientar os professores no cumprimento de suas tarefas;

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

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

VIII - providenciar os géneros necessarios a alimentagdo da criangas,
armazenando-os adequadamente;

XI - planejar, coordenar e avaliar as atividades voltadas para 0
desenvolvimento infantil;

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

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

XII - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pelo Secretario Municipal de Assisténcia Social - SEMAS.

SECAO III

DA UNIDADE DE ASSISTENCIA AO IDOSO — UNAI

Art. 56 - A Unidade de Assisténcia ao Idoso - UNAID compete:

I - participar do planejamento das agdes voltadas para a assisténcia €
promog@o do idoso;

II - coordenar e executar as atividades destinadas a promover a integracio e
assisténcia ao idoso;

III - colaborar com érgdos e entidades publicas e privadas no sentido de
desenvolver programas que visem a uma maior conscientizagdo acerca da importincia do
idoso na vida social, inclusive sobre o seu papel, ajudando-o a superar preconceitos e
discriminagdes;

IV - assistir grupos de idosos e acompanhar o seu desenvolvimento;



V - efetuar levantamentos de dados e manté-los atualizados, colaborando com
o fornecimento de informagdes e elaboragéo de estatisticas; e

VI - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pelo Secretario Municipal de Assisténcia Social - SEMAS.

SECAO IV
DA UNIDADE DE ASSISTENCIA E DE PROMOCAO HUMANA - UNAP

Art. 57 - A Unidade de Assisténcia e de Promogdo Humana - UNAP € o 6rgdo
ligado 2 UNAP, que visa ao desenvolvimento das atividades de assisténcia e de promogéo
dos habitantes do Municipio, principalmente os carentes e desvalidos.

Art. 58 - A Unidade de Assisténcia e de Promog&io Humana - UNAP compete:

I - avaliar as condi¢des sanitarias da populagdo, promovendo medidas que
visem & sua melhoria;

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

I - celebrar convénios, acordos e contratos com entidades publicas ou
privadas, visando ao melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros;

IV - promover a capacitagio dos residentes no Municipio, em todos os seus
niveis;

V - colaborar com os governos federal e estadual na execugéo de programas
como: alimentagdo e nutrigdo, vigildncia sanitdria, controle de medicamentos, drogas,
insumos, saneamento bésico e outros produtos do interesse da safide da populagio;

VI - promover reunides, encontros e palestras, visando a elevagdo
comportamental dos habitantes, principalmente no que diz respeito as normas de higiene e de
saude;

VII - manter atualizados os cadastros referentes aos habitantes objetos de
programas e trabalhos de assisténcia e de promogéo humana; e,

VIII - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pelo Secretdrio Municipal de Assisténcia Social - SEMAS.

CAPITULO VIII

DA COORDENADORIA DE OBRAS, SERVICOS E DESENVOLVIMENTO
RURAL - CODER

Art. 59 - A Coordenadoria de Obras, Servigos ¢ Desenvolvimento Rural -
CODER ¢ o 6rgdo responséavel pelo planejamento, coordenagio, execugdo e controle dos
servicos prestados pela Prefeitura a populagdo do Municipio, urbana e rural e, ainda, a parte
relativa a obras, viagdo e de desenvolvimento rural.

Art. 60 - A Coordenadoria de Obras, Servigos e Desenvolvimento Rural -
CODER compete:



I - planejar, executar, acompanhar e avaliar as atividades voltadas para a
implantaggo das politicas de urbanizagdo do Municipio;

I - planejar, executar, fiscalizar e controlar os trabalhos de construgdo,
reformas e conservagédo de obras;

III - programar, orientar, coordenar e controlar os servigos de abastecimento
realizados através de feiras e mercados;

IV - programar, implantar e manter 0s servigos de arborizagdo de ruas, pragas
e jardins;

V - elaborar, implantar e gerenciar planos urbanisticos para o Municipio;

VI - administrar cemitérios publicos;

VII - coordenar e executar as atividades de outorga e fiscalizagéio dos servigos
publicos concedidos, permitidos ou outorgados;

VIII - elaborar projetos especiais relativos a obras e servigos urbanos
necessarios & melhoria da qualidade de vida da populagéo;

IX - administrar o uso do solo;

X - organizar e controlar os servigos de taxis; e

XI - exercer o poder de policia, no que diz respeito aos c6digos municipais,
principalmente o de obras, do siléncio, do parcelamento do solo entre outros;

XII - firmar convénios e/ou contratos com outros 6rgéos - federal e estadual -
visando uma maior e melhor assisténcia ao homem do campo;

XITII - realizar trabalhos em parceria com os habitantes da é4rea rural, visando a
promogio humana daqueles que ali residem;

XIV - facilitar o escoamento dos produtos até aos 6rgdos consumidores;

XV - manter um programa rotineiro de conservagdo de estradas;

XVI - obrigar-se 4 manutengfio dos meios de comunicagdo, facilitando a vida
dos habitantes da zona rural; e

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

Art. 61 - A estrutura organizacional basica da Coordenadoria de Obras,
Servigos e Desenvolvimento Rural - CODER compde-se de:

1 - Unidade de Servigos Gerais e Urbanizagdo - USUR
2 - Unidade de Projetos, Obras e Edificagdes - UNOE
3 - Unidade de Desenvolvimento Rural - UNDE

4 - Unidade de Transportes - UTRA

5 - Unidade de Fiscalizag@o - UNIF

SECAO 1

DA UNIDADE DE SERVICOS GERAIS E URBANIZACAO - USUR

Art. 62 - A Unidade de Servigos Gerais e Urbanizagio - USUR compete:

I - programar e executar as atividades de limpeza urbana;

o II - proceder a coleta de lixo urbano, depositando-o em lugar apropriado, ndo
prejudicando a satde da populagéo;



III - manter limpos os locais e logradouros publicos;

IV - proceder a coleta de lixo especial quando solicitado; e

V - programar, acompanhar e controlar as atividades prdprias de sua area;

VI - organizar e manter atualizado o mapa cadastral das estradas de rodagens
do Municipio, com registro de todos os dados, tais como, extensdo, largura, tipo de
pavimentagéo, condigdes de uso, obras de arte e localidades servidas;

VII - providenciar a manutengfio e conservagdo das estradas municipais;

VIII - fiscalizar as estradas de rodagens do Municipio quanto a sua utilizagéo;

IX - planejar, organizar e fiscalizar, no perimetro urbano, itinerarios e pontos
de parada de transportes coletivos;

X - planejar a utilizagdo de vias puablicas no que diz respeito ao
estacionamento e pontos de taxis;

XI - manter atualizado o cadastro sobre a situagfo fisica dos iméveis do
patrimonio municipal;

XII - elaborar e executar projetos de arborizagéo e ajardinamento;

XIII - organizar e controlar as atividades relativas ao abastecimento de
géneros, atraveés de feiras e mercados;

XIV - manter asseados e limpos os locais comuns em mercados e feiras;

XV - programar e implantar as atividades de arborizagdo de ruas, pragas e
jardins;

XVI - programar e executar os servigos de ajardinamento em pragas, parques e
logradouros do Municipio;

XVII - programar e executar, em articulagdo com outros 6rgdos que atuem na
drea, campanhas em defesa da flora;

XVIII - promover campanhas visando a criar na populagio o sentimento de
preservagfo das pragas e jardins; e

XIX - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pelo seu Chefe imediato.

SECAO V
DA UNIDADE DE PROJETOS, OBRAS E EDIFICACOES - UNOE

Art. 63 - A Unidade de Projeto, Obras e Edificagdes - UNOE ¢ o orgéo
responsavel pelo planejamento, execugfo, fiscalizagdo e controle de obras e edificagdes pelo
Municipio.

Art. 64 - A Unidade de Projeto, Obras ¢ Edificagdes - UNOE compete:

I - elaborar projetos técnicos com vistas & execugfo de obras pela Prefeitura;

Il - elaborar or¢amento fisico e financeiro, que deverio acompanhar os
projetos técnicos;

III - elaborar projetos de construgio e urbanizagfio de pragas e jardins;

IV - elaborar projetos de pavimentagéo e de modificago de tragado de passeio
e ruas;

V - executar trabalhos topograficos indispensdveis a elaboragfo de estudos e
projetos;

VI - emitir pareceres técnicos;

. VII - elaborar planejamento relativo a obras e edificagdes, no ambito do

Municipio;



VIII - efetuar a previsdo dos gastos com obras e edificagdes;

IX - programar os servigos de consertos e reparos em geral nos prédios
municipais;

X - participar do processo licitatério para obras e Servigos;

XI - programar e supervisionar os servigos técnicos necessarios a elaboragéo
de projetos;

XII - emitir pareceres técnicos;

XIII - fiscalizar obras e edificagdes, fazendo cumprir a legislagdo especifica; e

XIV - executar diretamente ou por contrato de empreitada a construgdo de
obras e edificacdes;

XV - realizar consertos e reparos que se fizerem necessarios em prédios
municipais ou em vias e logradouros publicos;

XVI - examinar propostas relativas a obras, apresentadas por ocasido de
processo licitatorio e emitir parecer;

XVII - proceder vistorias em prédios publicos e particulares, para efeito de
interdigdo ou demoligdo; e

XVIII - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pelo Coordenador de Obras, Servigos e Desenvolvimento Rural - SODER.

SECAO0 VI

DA UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO RURAL - UNDE

Art. 65 - A Unidade de Desenvolvimento Rural - UNDE € o Orgdo
responsavel pela articulagio das diversas unidades organizacionais da Prefeitura, no sentido
de planejar, coordenar, executar e controlar os servigos e atividades de competéncia do
Municipio a serem realizados na zona rural.

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

I - planejar, executar, acompanhar e controlar os servigos, obras e edificagdes
executadas pela Prefeitura;

II - projetar, executar e manter as estradas vicinais;

Il - identificar localidades que necessitem de levantamentos para fins de
eletrificagdo rural;

IV - articular e controlar o abastecimento de 4gua na zona rural;

V - planejar e articular a execugdo das atividades relativas aos recursos
hidricos;

VI - coordenar os servigos de corte e aragem de terras;

VII - coordenar e executar os servigos de distribui¢iio de sementes;

VIII - planejar ¢ fiscalizar os servigos de transporte da produgfo agricola;

IX - articular-se com outros 6rgdos que atuem na area, visando a uma melhor
assisténcia técnica na produgéo e na comercializagéio;

X - incentivar a cria¢8o de atividades geradoras de renda e de emprego;

XI - firmar convénios com Orgfos que atuem na area procurando incentivar o
cultivo de hortas comunitdrias e outras atividades que melhorem a realidade alimentar do
homem do campo; e



XII - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pelo Coordenadoria de Obras, Servigos e Desenvolvimento Rural - CODER.

SECAO VI
DA UNIDADE DE TRANSPORTES - UTRA

Art. 67 - A Unidade de Transporte - UTRA compete:

I - programar, executar e controlar as atividades relativas ao uso de viaturas
municipais;

II - baixar normas concernentes & utilizagdo, conservagéo € controle da frota
municipal;

III - proceder a manutengdo dos carros oficiais, diligenciando no sentido de
propor a sua alienagdo, quando se tornarem antiecondmicos;

IV - disciplinar o abastecimento das viaturas, elaborando mapas estatisticos
quanto ao consumo de cada uma delas;

V - propor treinamento para o pessoal que lida diretamente com a area, no
sentido de manté-los permanentemente integrados e co-responsaveis na utilizagdo desses
bens de expressivo valor financeiro; e

VI - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pelo Coordenador de Obras, Servigos e Desenvolvimento Rural - SODER.

SECAO IX
DA UNIDADE DE FISCALIZACAO - UNIF

Art. 68 - A Unidade de Fiscalizagéio - UNIF é o 6rgdo da Coordenadoria de
Obras, Servigos e Desenvolvimento Rural - CODER encarregado de fiscalizar todas as agdes
publicas, tanto na zona urbana como rural, no que diz respeito a politica de harmonia e bem
estar da coletividade e no exercicio sereno do poder de policia municipal.

Art. 69 - A Unidade de Fiscalizagdo - UNIF compete:

I - fiscalizar os pontos comerciais para a obtengdo do alvard de localizag@o;

11 - exigir a colocagdo do comprovante do alvard em lugar & vista, nos
estabelecimentos comerciais;

III - interditar construgdes cujos projetos confrontem com as normas de
edificagdes do municipio;

IV - exercer o poder de policia no uso de parcelamento do solo;

V - ndo permitir a construgdo de residéncias de taipa;
VI - zelar pela lei do siléncio;

VII - mandar apreender animais soltos nas vias publicas;

VIII - coibir agBes predatdrias nos bens ptiblicos municipais;

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

X - outras atividades julgadas pertinentes pelo Coordenador de Obras,
Servigos e Desenvolvimento Rural - SODER.

TITULO III



DAS ATRIBUICOES BASICAS DOS OCUPANTES DE CARGOS EM
COMISSAO

CAPITULO 1

DAS ATRIBUICOES DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS
Art. 70 - Séo atribui¢gdes dos Secretdrios Municipais:

I - assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua Secretaria;

IT - planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades da
Secretaria no sentido de conduzi-la & consecugéo dos objetivos para os quais foi criada,;

III - despachar diretamente com o Prefeito;

IV - convocar reunides periodicas com as chefias subordinadas;

V - atender a convocagdo da Camara Municipal,

VI - propor ao Prefeito a declaragéo de inidoneidade de pessoas fisicas ou
juridicas que, na prestagdo de servigos, no fornecimento de bens ou na execugfio de obras,
tenham se desempenhado de forma prejudicial aos interesses do Municipio;

VII - emitir despacho ou parecer em cardter conclusivo a respeito de assunto
encaminhado & sua apreciagio;

VIII - solicitar a instauragdo de processo administrativo para apuragio da fatos
ocorridos no ambito da Secretaria que dirige;

IX - expedir atos disciplinadores do funcionamento do 6rgéo;

X - aprovar a programag#o a ser executada pela Secretaria;

XI - apresentar ao Prefeito Municipal relatério das atividades desenvolvidas
pela Secretaria;

XII - assinar contratos e convénios em que a Secretaria seja parte;

XIII - avocar, quando necessdrio, atribui¢des exercidas;

XIV - articular-se com os demais 6rgfos da administragio municipal, no
sentido de integrar os programas, projetos e atividades da Secretaria,

XV - articular-se com 6rgdos e entidades da administragfio estadual ou federal
que atuem na 4rea de competéncia da Secretaria:

XVI - impor penas disciplinares a seus subordinados;

XVII - zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares;

XVIII - criar e manter um ¢ lima propicio ao trabalho, procurando motivar os
servidores e integra-los para o atingimento dos objetivos do orgéo;

XIX - avaliar, sistematicamente, o desempenho do 6rgdo, no sentido de adotar
medidas corretivas e/ou de ajustes;

XX - manter informagdes e dados necessrios ao processo decisério e &
formulagio de estatisticas; e

XXI - exercer outras atribui¢des que lhe sejam atribuidas ou delegadas pelo
Chefe do Executivo;

CAPITULO 11



DAS ATRIBUICOES DAS DEMAIS CHEFIAS

Art. 71 - Sio atribuigdes basicas das chefias, nos seus varios niveis:

I - assessorar e/ou assistir o Secretario e/ou o Coordenador no desempenho de
suas fun¢des administrativas;

11 - propor planos e programas de trabalho a serem aprovados pelo Secretario
e/ou 0 Coordenador e/ou auxiliar na sua formulag@o;

III - elaborar despachos e emitir pareceres em assuntos encaminhados pelo
Secretario e/ou o Coordenador;

IV - propor normas e procedimentos com vistas a melhoria do desempenho
organizacional;

V - articular-se sempre com as demais chefias no sentido de desenvolver um
trabalho integrado;

VI - articular-se a nivel técnico com outros 6rgdos € instituigdes;

VII - participar de reunides e informar as demais chefias acerca dos trabalhos
desenvolvidos pela unidade organizacional que dirige;

VIII - promover a administragdo, a coordenagdo e o controle da unidade
organizacional sob o seu comando;

IX - conduzir, pessoalmente, tarefas de carater confidencial ou reservado;

X - coordenar a elaboragfio de relatérios a serem apresentados ao Secretario
e/ou o0 Coordenador;

X1 - cumprir e fazer cumprir a legislagfo;

XII - desenvolver estudos com vistas 2 melhoria dos servigos prestados pelo
orgéo;

XIII - indicar servidores para participarem de comissdes especiais;

XIV - solicitar informagdes a outros 6rgdos com o fim de subsidiar trabalhos
em sua area;

XV - aprovar, nos limites de sua competéncia, matérias propostas pelos
servidores que lhes sejam subordinados;

XVI - efetuar levantamentos de dados e informagdes com o fim de proceder as
estatisticas do oérgéo;

XVII - exercer a superviso do 6rgo e estabelecer mecanismos de controle
com vistas a identificar aspectos do servigo que devam ser melhorados;

XVIII - propor programas de treinamentos e capacitagéio de servidores;

XIX - desenvolver um clima propicio ao trabalho e procurar introduzir
mudancas necessarias & modernizagdo do 6rgdo, a partir da integrago e co-responsabilidade
dos servidores; e

XX - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas pelo seu Chefe Imediato.

Art. 72 - Os cargos em comissio relativos as chefias de base, encarregados e
auxiliares tém as seguintes atribui¢Ses bésicas:

I - participar da elaboragéo dos planos e projetos do 6rgéo;

II - solicitar da chefia imediata a orientagfo necessaria ao desempenho de suas
fun¢des de supervisdo, de encarregado de servigo ou atividade e na condi¢fo de auxiliar em
trabalhos de apoio nos gabinetes;



III - assistir as chefias imediatas quanto ao fornecimento de informagdes e ao
levantamento de dados;
IV - cumprir as normas e executar os procedimentos estabelecidos para o

cumprimento de suas tarefas;
V - participar de reunides e oferecer sugestdes necessarias a melhoria na

execucdo dos servigos;

VI - colaborar no sentido de manter um clima organizacional favordvel &
execugdo do trabalho;

VII - conhecer e divulgar junto a seus subordinados as normas e
procedimentos relativos ao 0rgéo;

VIII - participar de programas de treinamentos com o fim de melhor capacitar-
se; €&

IX - exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem
atribuidas ou delegadas pela chefia imediata.

TITULO 1V

DO QUADRO GERAL DE PESSOAL DO MUNICIPIO

CAPITULO 1

DOS CARGOS EFETIVOS
COMISSIONADOS

Art. 73 - O Quadro Geral de Pessoal do Municipio de Pedro Velho tem a
seguinte composigéo:

I - Cargos de Provimento Efetivo. Anexo |
II — Cargos de Provimento em Comiss&o. — Anexo II

Art. 74 - Os cargos de provimento efetivo somente serfio preenchidos por
aqueles que se submeterem a concurso publico.

TITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS

. Axrt. 75 - Os diversos 6rgdos da Prefeitura Municipal devem funcionar
perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua colaborag#o.



Art. 76 - Os ftitulares dos diversos Orgdos que integram a estrutura
administrativa da Prefeitura deverfio, no prazo de 90 ( noventa ) dias, baixar atos normativos,
instrugdes de servigo ou portaria, conforme o caso, visando ao disciplinamento interno dos
6rgdos, através de regras bdsicas para sua operacionalizagfio e melhor funcionalidade.

Art. 77 — Os valores constantes do Anexo I — Cargos de Provimento Efetivo —
correspondem aos contratos firmados para 40 ( quarenta) horas semanais. Quando, no
entanto tratar-se de cargos ocupados por profissionais liberais poderdo ser firmados contratos
de 20 (vinte) e 30 (trinta) horas semanais, desde de que obedegam & proporcionalidade com
os valores especificados no referido anexo.

Art. 78 - Os casos omissos quanto & definigdo de competéncia de orgdos €
atribui¢des de chefias serdo decididos pelo Prefeito Municipal, ouvida a Coordenadoria de
Administracdo, Finangas e Tributagdo - COMAF.

Art. 79 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposigdes em contrario, especialmente as Leis n°® 263/97, n® 264/97 e n° 265/97, todas
datadas de 28 de janeiro de 1997.

Gabinete do Prefeito, em Pedro Velho, Estado do Rio Grande do Norte, 18 de
dezembro de 1998.

Ammgmze Dovwawdes

“Prefeito



ANEXO1

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Funcgdo Simbolo Nivel Escolar Quant. | Salario Total
(RS) (RS)
Advogado CE-1 | Superior 2 500,00| 1.000,00
Agente Administrativo CE-2 |2°Grau 3 150,00 150,00
ASG CE-3 |Elementar 60 130,00| 7.800,00
Assistente Administrativo| CE-4 |1° Grau 3 130,00 390,00
Assistente Social CE-5 |Superior 1 500,00 500,00
Aux. Enfermagem CE-6 |[2°Grau 10 150,00 1.500,00
Bibliotecario CE-7 |2°Grau 1 130,00 130,00
Bioquimico CE-8 | Superior 1 500,00 500,00
Datilografo CE-9 |2°Grau 2 130,00 260,00
Dentista CE-10 | Superior 1 500,00 500,00
Eletricista CE-11 |[1°Grau 2 150,00 300,00
Enfermeiro CE-12 | Superior 1 500,00 500,00
Fiscal CE-13 |2°Grau 1 150,00 150,00
Gari CE-14 |Elementar 20 130,00 | 2.600,00
Mecénico CE-15 |Elementar 1 150,00 150,00
M¢édico Residente CE-16 | Superior 1 3.000,00 | 3.000,00
Motorista CE-17 |Elementar 12 150,00 1.800,00
Nutricionista CE-18 |Superior 1 500,00 500,00
Pedreiro CE-19 |Elementar 2 150,00 300,00
Professor CE-20 | 2° Grau ¢/Magistério 101 220,00 22.220,00
Professor CE-21 | Superior 14 350,00 | 4.900,00
Recepcionista CE-22 |1° Grau 5 150,00 750,00
Secretario Escolar CE-23 |2° Grau 6 150,00 900,00
Soldador CE-24 |Elementar 1 130,00 130,00
Supervisor Escolar CE-25 | Superior 1 250,00 250,00
Técnico Agricola CE-26 |[2°Grau Especifico 1 200,00 200,00
Técnico em Laboratério CE-27 [2° Grau 2 150,00 300,00
Tratorista CE-28 |Elementar 4 150,00 600,00
Vigia CE-29 |Elementar 13 130,00 | 1.690,00
TOTAL GERAL 273 53.970,00
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