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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM

‘DISEOE SOURE A ESTRUPURA ADMTNTS-
TRATIVA DA TRUFTTTURA  MUNICIPAL
" DE TTAPEMTRIM 7 DA OUTRAS THOVI--'
“gDEHﬁtAS,

0 PRI-*F”FTT-G‘MUT‘IIGIPAL DE TITADPTMIRTM, 13

i

IV'Af% 19 -~ A acho do GGVﬂrnﬂ'Municipa1 orientar-ac~a no een-t

'tldo do dnﬁenvelemenrn f?ﬂlcm-Ferrlferla' acondmice e gdeio~cul-w

b

turel do Municipio o do hprlmﬂrﬂMﬂﬁtc dos: servigos prestedes a popy
l&ﬁan, procurando executar um Plana Geral dn Govermo que mois abers
ﬁq a Tﬂaliﬁmde local, nbadecenﬂn aaa Eepuiﬂte principion *ﬂnﬂmwﬁﬂn

tais:

I - Plansjamento;
TI -~ Coordenagios

ITT - Centrole,

”

Ar+ 28 - A agho nﬂﬂihjﬁfrhﬁlvﬂﬂMﬂnlcj*ul sera exexcida aﬁnj

véa de planFJQMLruo & comprﬁendﬂré Oﬂ ﬂegu1n1ﬂﬂ planeos € prograns

I - Plana*PluvlﬁnvaJ'

e —_— e

IT - 'Direﬁrimes Orgamer térins:

IIT - Orcamentos snuaio:

ﬂ

§ 12 - Cabe a cado Ee¢ret&ri&,'dbm.SUﬁﬂﬂviaﬁa direta dn Su4

perlnuendenc:agﬁeral, orianiur e diriui“-a claboracio do  programn

EL. MARCONDES DE SOUZA, 165 me: ws-m ITAPEMIRIM . ESPIRITO SAN ﬁ_




do programa correspondente a seu setor e bewm asoim, auxiliar di

re tanente o Profeito ia Coordenagao, reversao ¢ na claboracoo *

da programnacac geral do governo,.

¥

§ 29 - A aprovegao do Flano Geral do Governo ¢ da comppo-*
tencia do Frefeito.

Art. 3% -« A elaboragmo e execugao do plancjamente das abi
vidaden municipaia, guardarao perfeita conscnancia com os pla~'

108 e programas doo governos Estadual o Foedoerals

Art, 42 - Em cada exercicio financeiro sers elaboredo 0
. : v .
Orgamento que pormenorizara etapa do programa plurianual a o.c
r . . .
realizado no exercicio seguinte, o gual servird de roteiro o o-

xXecugao coordenads do programa anual,

Art, 5% - A Administragao Municipal deve elasborar planos?
¢ projetoa que garantam a produgao de bens, o0 melhoranento nog
servigos publicos ¢ as mudangas socimis de carater politico,eco

nomico, wban{stico, com a participacaso da populagno.

Art, 62 - Cabe a Adminia'tragﬁo Manicipal adotar ou encami
rhar medicas condizentes com as necessidades ¢ recurgos locailg,

sempre consultundo as propostan da populagao.

Art. 792 - Para se ajusbtar o ritmo de execucno do Orcomon—
to @o provével fluwxo de recursos, a coordenucac Municipal da on
perintendencia Geral e a gecretaria Municipal do Fazenda e TFi-
nangas olsborarao a progrmnagﬁo financeira Ade desonbolso, de mo
Qo a assegurar a liberagmo de recursos nccessarios a {icl exeeuw

cao dos progranas mais de trabalhos projetados.

Art. 8¢ - Todn atividade devera ajustar-oe ao Plavo do Go-

4 . r _ wun
verno ¢ ao Or¢osmento, © 08 compromisgos fipanceiyoa so poderao’
ser assumidos em perfeita consonancia cqm o programacao finan~

coelira de desemuolac .

carf{rTun0 1I

LA COORDENAGAQ

Art., 92 - As atividades da Admiwdstragno Municipal nerno
objeto de permanente coordenacao, eapecialmente no que se refeo-

*

re a cxecucao dos 31lanos e programas de governo.

- . ’ L .
Art. 10 - A Coordenacae detorinl gera exercida em todon 7F



3

il . . ~ .
om “Todos oo nmivols da Adminisbragao Municipal, medinnuve o aty
gopo da superintendencia Geral afdaﬂ Secrotarcian e Grgaos do
Assessoramanto do Profeito, ¢ a realizagne siglematica de reu-

- -~ # L] - i "
nioes com 08 rasponsaveis imediatamente subordinados.

Paragrato Unico - A Coordenacmo Geral da Administraczo °
[ . # 4 . ™
Municipal -sera asgegurada atraves de reunioes dos Azsseanores !

diretos, aob a Presidencia do Prefoito.

carfTUnO0 IIT

DO CONTROLE

Art. 11 - O controle das atividades da Adminiatracoo do
. . ’ p 7 .
Munlﬂfplﬂ, devara ger exercido em todoo osm niveis e em todoao !

#, o~ .
08 orgoosa, compreendendo egpocialmentes

I -~ O controle pela Superintendencia Goral, pelos Or-
gaos de Ansessoramento e Secretarias e da obaervancia das nor—

mags que orientam as atividades de cada OTEAO

II - A Prefeitura recorrera para execucno de obras o °
gervicos, sempre que admiaﬂivel, mediante contrato, consemaﬁu,
permissao ou convenio, & pessoas ou entidades do setor privado,
de forma a alcangar melhor rendimenlo, evilando novog encargna

permonentos e ampliagao desnccossaria do quadro de servidores;

III - O3 gervigos municipals deverao ser permanentemein-
te atualizados, visando a modernizacao dos metodos de trabalho,
com o objetivo de proporcioconar melhor atendimento ao publico, *
atraves de répidaa decisoes, sempre que possivel com execucao

imaediata;

IV - Na elaboracao e execugao de seus programas, a Pre
feitura estabelecera o criterio de prioridades, segundo a ea~'
sencialiduade da obra ou servigo € o atenlimento do interesasec !
coletivo;

V - 0 conbrole da aplicagao dog dinhoiros publicos o

a guarda dos bens do Municipio, pelos Orguos proprios,

rfTULO  IX

DA ESTRUTURA  ADMINISTRATIVA

T ¥ ey PP - ain iy =i




Art. 12 - A EBatrutura Adminigtraticvo do Prafeitura Nunice; -

"ot s e g r . S-S ¥ ' _ -
pal de Itopemirim ¢ conglituida dos seguinbes OXEA 0 2

L B T

~  SJPERTHTENDENCIA GERAL

T -~  QRGAO DE ASSESSORAMENTO DIRETO:

IT -  (RGAOS DE ASSESSORAMBITO
- SECRETARTA DE ASSUNTOS EXTRAORDTHARTOS

v e i Y - B g T W . e ——

- PHOCURADORIA NMUNHICIPAL.
III ~  ORGAOS DE ATIVIDADES MEIO:

~  SECRETARTA VMUNICIPAL DE ATMINISTRACAO
«  DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO

. Departamanto de Recursos Humainoo;
. Dapurtamento de Materinl

. Dapartomento de Servicos Gerain,.

-  SECRETARIA MUBICIPAL DE FAZENDA E FINANCAS
.  DIRETORIA DE FAZENDA E FINANGAS

»  Departamente de Contabilidade;

+ Departamento de Tesgouraring
" Dapartamento de PFiscalizagno Tributariag

- Dopartamento de Cadastro.

IV -  ORGAOCS DE ATIVIDADES PFINS:

Pepaly Py - " A I

- SSCRETARTIA MUNICIPAL D3 EDUCACAQ, CULTURA, ESPORPE B

LAZER

—  DIRETORIA DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER
. Departamento de Ensino Muicipal s
" Departomento de Cullura;

. Departamento de Easporte ¢ Lazcr

-~ SECRETARIA MURICLPAL DE SAUDE

« DIRETORTA DE SAUDE

. Departamento de Savde.

]

- SACRETARTA MUNICIFPAL DE INIERIOR E THANGTORTE

. Doapartamento de Transporic;

. Departamento do Servigos Urbanocs ¢ lnterior.

~  SECRETARIA MUBICIVAL DE IUABITACAO F SAHEAMERTO

. Depavtamento de Habitacao e Saneamento

- SECRNTARTA WURICIPAL DE AGRICULTURA, ABAUTRECIVEIT) E

Lvtvrmonn et 1 LY A
MRTO AMBIENTE

. DIRETORTIA DE AGRICULTURA B MBEIC ANBIENTN,
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. Dopartamento de Agriculturs e Abacsltocinonitod
: . Lapartamento de Moio Anbionto,

- SECUFEMATNTA TONICI AL DI T RIS, COLFMICACIO B LETUI,

el mp — :'l'l"l"

. Oenurlbmmento do Turicino;
. Deparviancento de Comomnicacac ¢ Tmpronsn.

L

-  SECRUPARIA MUNTTCIDAT, DI SLRVICOD, OBRAS I i

8 on s = Sl mﬁa——*ﬂJ

L
. . II-

« DIRIKTORIA DE OBRAD I HIIBAN IS
. Departamento de Obras;

« Departamento de Urbanigmo,

..uﬁi

- DICRUTARTA MUIITCTPRAT, DE K SOCTRT,

. Iepuartamento do Acto Joeinl.

Paragrafo Dnico - A representacmo graficn do Bobrubura Adri-
nistrativa da Prefeitura Minicipal de Ifapemirim ¢ a conclonto do

Anexo I, quo faz parve desta Leie

PIPCTO  TIX

DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS ORGROS Dy FPRIEFLTUT'TA

caPITUIO T

DA SUPERTITLRIIDEICTA GERAT

L ” .

~Art. 13 - A Suparintendeéncia Geral ¢ um orgno Ligudo divo R
menbe ao Choefe do Toder Ixecutivo Mwmicipal, tendo coilo Uibito do
acdo a assiotencia imediata ao Prefeito, suxiliando-o no coiune 0
trato dos assunbtos politicos e administrativos, conpetindo-lhe su
pervigionar ¢ coourdennr todos oc orgaos de Assessormionlo e as So

creborias Municipaig,.

CAPLITULO IT

A SECIRTARTA DE ASSUNTOS EXTRAORDINARION

o 1. _ . ' ’, ¢ '
Art. 14 ~ A Secretaria de Assuntos IDxbroordinarios ¢ um or-!

gao ligado diretamenie ao Superintendente Geral o ao Choefe do Po-

der Executive, bteundo como &abito de ag¢fo a asgistenciu no Prolfoeito

em azsnnbos oxtraordindarios e intoernos.

ro--

Lrt. 1D Comnete a Seerebarin de Asg mnbos Extroordindirios, o

deceonvolvinmento dan oeguinten atividadog:
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i -~ 0 encominhanento de »rojebog de srocessen ¢ oubrod

documentos parn apreciangto do Prefeito;
IT -
gons ¢ projotony
I1] -
e correspondoncing oara o Prelfeitos
IV -, 4 redacao e proparo dn correspondencin privativa do

Prcfeitug

preparacno Jde nenan

p———

A colaboragao coin o Frefeibo n

. ’
A lavratura de Alas ¢ o proparo do afgendas, oumala!

VvV < A reeepeao, Lriagen e enenminbamento do pessons  no
Prefcitos '
VI -~
ridndes e o publico om gerals
VII -

\ ' £,
blenas do Mundicipios

r N . L
O auxilio ao Proflfeilto cr suas relacoos com oo aubo-
A prestagao de esclarccimentos oo piblico solnre pro

, . . s ~ |
VIII - 0 altendimento as comunidades em suas reivindicuacoes,
v ’ g
encaminhando-as aod orgaos competanles:
_ ' P 3 ol oyl . . ot
IX - A divulpgacao aos orgnos da Irefeitura, dns decisocs
e providencians determinadas pelo Prefeitos
X - & orientogcao e coordenayiio de todvs oo atos ofici-
aii, guo por fTorga oenal, Lenham que ser publicados, cxcolon o3
de competéncin do Dapartamento de Commmnicacfos

xI ~ A exccurno de outrns atividades correlatns,

capfruno IIT

DA TROCURADORIA IDLITCIPAL

Art. 16 = A Brocuradoria Municipal € um orgho lipgmilo dire-

tamente no Chefc do Poder Execubivo Imicipal com osbhordinaeno

| o ¥
. - - ‘i‘
O O 0N
L

tambaom ae Superintendente Geral, teonde como fAmbite de
sessoranenlto ao Prefeito Munieipal ne cobudo, interprebtaceno ¢ °

Pt . ] £ = . . . . .
solugao das quesltoes juridico~administrativas, e espocimimonteas

&‘ il h_f’l'-:,:: :-JI"”

I =~ A elaboregno de parecores gobre consulbas formulinlas
. . , ol . . ™ - v . .
olo Frefeito e peles demnis orgnoo da Adninictruacac Manicinanlg
B : ! ’
II -~ A analise e redacao de projetos de leis, decrcbos,ro

gulamentos, contratcs, convenios e oubtros da Administvagfo Iuni

cipals
* , . * 2 .
IIT - A defesa em juirzo, ou fora dele, dos direivos ¢ inte

resses do Municipio;

o= e
T [ ot e
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IV -~ A execugao da cobranga judicial do Divida Abive do Tu-

g

v - A mglegﬁﬂ de infurmngaeﬁ sobro Lels ¢ projeies Toriala
tivos f{ederais, egbadunis »~ municipais de intercase da Prefloilura.

VI -~ A execugao de outras abtividados correlatns,

CAPIIUIO TV

DA DECRUTARTA MUNTCIPATL DI ADWTHISTRA

r

Art. 17 - A S{é':rc}t:.lrim Municinnl do Administroono o um 61';;&;1&
lirado diretamonte mo Chefe do Poder Execubive Ihwmdeilpnl com  su~
bordinacgho Lambeém 2o Superintendente Gernl, tendo como fubilo e
acno, 0 plunejamento, a coordenagmo, a execugao ¢ o coubtrole d:..m
atividades referentes o recursos hamanos, expediente, protocola, !

arquivo, compras, patrimonio, almoxarifado, zeladorin e seguranga

patrimonial.,

" - 1 ot " 1. =
Art. 18 - A Secrctaria de Administragno exccutora cuas ativi

dedes atraves dos seguintes Diretoric e Deparbomentos:

DIRETCRIA DI ADRIINISTRAGAO
Departamenvo do Hocursoo Hummlos;

IIL ~ Doporbtmmento de Servigon Geralss

IV - Departanento de Iateriais.

Seqﬁo T

+-

DA DIREFORIA DE ADIINISTRACKO

’

CArt, 19 - 4 Direloris de Administragno ¢ wm 51*35,0 ::-":ubord_i.;-
nado diretomente a Secretaria Municipal de Adivinistraguo, tendo
como ambitc de acfo, o planejamento, o.coordemagac, o0  coniro-
le dos seguintes Dopartamentos: Departamento de Recursos I.Iumu.-—j'

noss Departunenbo de Servigos Geralsi Departonento de P:I:ltra.t‘iaxﬁa1.

Secao II
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Seeno IT

Do Departanenito de Hecurcoos [wnnnos

Art. 20 -« O Departumento de Recursos Humonos G 1 O
subordinado Diretamente a Diretoria de Administracgano, teondo
a N o~ _ ~”
como aabito do agao, ¢ planejwnento, a coordenaguv, o crecu-—
¢ao ¢ o contrule dan atividades rolerontes a pesgoul e espe-
cialmente:

I ~ 0 desenvolvimento e a aplicagno 4o pqlibicn de re
cursos humanos, atraves de pesquisas o analices de merendo, !
recrultanento, selecao e breinwmnentos

II - A promogzo e execugfo da politica de manutencho
de recursos. humanos pela adminictracho de salarios, plaw de
beneficios sociais e higiene e ceguranca do trabalho:

III - 4 execucio da politicn de desenvolvimento de re-
cursos humanos, atraves de treinaenio e aporfeicoamenio du

vesaoalsy

IV «~ 0 cdegeonvolvimento ¢ o contrule de Tecuros Rnenos

4 L - [ - n - .
vioando g analice quanvitativa o qualitativa desses recurcoss

V ~ A orpanizagao e atualizacao do cndastro de Recur-—
Ry o II N ) ry 1 ﬂ-f‘"t L d."ll Y o+ Thr s 1 : Y
508 Humanoos, vicando criar um sigstema de Lnformacao da forea
. f .
de trabnlho do Municiplios
_ ~~ v .
VI - A preparagao da documcnlngao neccessaria porvy  ad-

. Lo r -
missoe ¢ concesgno de feriasg

VII -~ O cunprimento dos atos de adunissao, poose, Jobn-!

Py

cao, dintribuigoesn, direitos o vantagens dos seividoron;

VIII- O registro atualisade dua vida funcionzl de coula
servidors | .

TX - A aplicacgwoo do plano de carreira, bem cono n eXe-
cugdo de ontras torefas que visem a atualizacfio ¢ cenbrele !
0 mesmnos

X -~ A fiscnlizacao, controle e registro de frequencio

dos gervidoreu;

L
L
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XI -~ A elaboracgao da cseala goral de foring des gervido-

*

Lr

res, encaminhando-o aos demais orgacs da Frefeitura para agpreci
AG30 € aprovacao;

XIXI - A elabora¢ac das folhas de pagomento ;

XIII- O fornecimento de declaracoes funcionais e financei
ras don servidores quando solicitado;

X1V .~ A execugﬁu de servicos datilograficos da ﬁroa;

XV -~ A eXxecugao de outras atividades correlatas

SBQEO II

Lo Depurtamento de Servicos Gerals

Art. 22 - O Departamento de Servigos Gerais ¢ wum drgao ou
bordinado a Secretaria Municipal de Administracao, tendo COmo

i ambito de agao, o planejomento, a coordenagfo, a GXECUCLO @ O

oo controle das atividades referentes a expediente, protocolo, ar-

quivo, zeladoria, vigilancia e especificamerte:

I ~ A execu¢mo dos mervigos de reprodugao de docuwmontos
da Prefc.turas;

II -~ O reccbimento, carimbo, numeracze, distribuigeo e
regiatro de todos os documentos, papeis, petigocs, procensos e
outros que devem tramitar na Prefeitura;

I1I -~ O registro da tramitacao e encaminhamento de todoa
- 03 pProcessos;

IV -~ A remessa e distribuicao de toda a correspondencia’
interna e externas

V -~ O atendimento ao publico e¢ 05 gervidores da Frefei

tura, prestando informagoes quanto a localizacao de processos:

VI =~ O recebimento de jornais, reviatas e outras publica

B qus de interesse do Municipio, encaminhando~os éos OTEA0S inte
resagdoq; ‘

VIiI - A arganizagﬁo e a congervagac do arquive, an~1lisan-
do o conteudo dos documentos e papéis, implementando o glauvema!

de arquivo;

VIII~ 0 atendimento, gquando sclicitado oficialmenle, do

% desarquivanento de documentos diversos, oncaminhando-os atraveés

' de livro prépriﬁ;

% IX - A.eliminagﬁn de papéis; Jornais ¢ outros, quando noe-—
? ceasaria, mediante autorizag¢mso expressa do orgao compatente, em

observancia & legislagac pertinente:

o



| X - A promogao de conservacao dag inotalacoes elétricas
SR pidrﬁulicaﬂ do 8 prédiﬁﬂ da Prefeitura;

- EI: ~ A execuqﬁﬁ das atividades de obertbura, fechnmontio, !
bom como controle de funcionamento, durante e ap59 0 expadiento
de aparellios eletricos e luwes dos prediocs da Prefei turn;

LI - A ﬂxecugaa da limpeza intorna e externa do prédjo,'
méveis e ingtalagoes da Prefeituraj

XIII~ A promogao da ccnaervagao e manubencac dog equipn-
menton de escritorios, providenciando o Tepav™o too logo apreaen
te defeiton;

X1V - A execugno 408 servigos de copa © cosinha;

XV ~ A execugao e controle da coperacionalidade do aziste-
ma de telefonia da Prefeituras;

XVI ~ 0 acompanhamento e controle dos gantoo com combusﬁi
velis, lubrificantes e repoaigao de pegas doa veiculos e mﬁquiﬂ‘
nan da Prefeatura, emtarticulagﬁa com a vecretaria Muuicipal de
Interior o Tranaporte;

XVII- A wanulengao da vigilancia didrna ¢ noturna em Lo~
doa og prodios municipaisg

XYII{I~-A vigilancia dan pragas, parques, jardins e logradau
ros publicos, evitando dopredagoes em conjunto com a Guarda Mu-~
nicipals

XIX - A vigilancia nas escolas e creches municipais, ovi-
tando o Urafico de drogas, o roubo, e marginnlizagace de monoreg
e & propagacac da promiscuidade em conjunke com a Guarda Munici
pal;

XX - A prategﬁo do meio ambiento e mo conoumidor cm auxd
1io a¢o Departanento de Meio Ambiente;s

XXI - A emisoao de relatorios e a execugﬁo de outras ati-

vidades correlatag,

Secao III
o Departamente de Malterial

Art., 23 - 0 Departamento de Material @ um Orgao pubordinn
do & Secretaria Municipal de Administragac, tendo como ambito !
de agao o planejamento, a coordenagaoc, & execugas e o conbrole!
das ativicades referentes a almoxarifado e Compras, comprecndell
do:

I -~ AIMOJARIFADO:

a)~ O rocebimento e conferéncia dos materizis e produ

1O



- produtos adquiridos, acompanhados de notas liscaio;

o ' b)f_ﬂ.guarda, consorvacoo, classificacao, codificacno e ro-
| glstro dos materiais o equipamentos;

¢)~ QO fornecimento dos materiasis requisitados nog divers: o
orgaos da ITrefoeituiras

d)~ A organizacao, o controle e a movimentacao de estoque -
entrada e, saida de materinis;

o)~ A determlnaggu e controle do ponto de reposiguo de coto
ques de matexriais;

{) A elaboragao de previsao de compras objotivando suprir !
s pocessidades dos diverses orgaon da Frefeitura:

g) 4L ongunizagﬁo e atualizagﬁo do catﬁluga de mateorisd o

h) A raquiai;pﬁa de compras de mgterial, ubtilindo Tormul &
rio proprio;

] - n ! a . -
1) A realizacao do inventario de material em estoque no al-

g™

- moxarifado, pelo menos uma vez a0 ano ou quando solicitondo;

i) A elaborac¢ao mensal de mapa de consumo de material, cnca

minhando-¢ ao Secrotario;

. . 1)= A tomada de providanciaﬂ quanto ao tombamento de todog!
oa bens patrimonieia da Frefeitura, mantende~os devidamente cadag
tradogs; '

m) A-ﬂrganizuqaaﬁﬁ atualizagao do cadasiro de Bens WMdveis e
Imoveis do Municipio;
n) A codificagao dos bens patrimoniais permanentes, atravis
} de fianﬁo de plaquetas;
N 0) A realizacac do inventario dos bena patrinmoniais, pelo !
mengs uma vez o anlo, ouw gquande seollicitado, encaminhando-0s 209
orgaon afins e por gsolicitagao de Secretarios e Procuradores

p) A1 proposigao de medidas, pars a conservacao dos bensg pa

v . N
trimoniniac do Municipio

ik

q) A propomiciao do recodhimento do material inservivel o nb
8olaeto ¢

- | r) A distribuigao pericdica da relacao dos bens patlrimonisis
aos respectivos responsaveis pelo sou uso o guarda;
8) 0 cumprimento do® procedimentos entabelecidos em legisla
coea especificus e vigentes;

| 1) A exocugue de outras atividades correlatas.

11 - COIIPRAS 3

a) A orgenivacao e atualizacao do Cadastro de Fornecodoresn

dr Prefeitura;
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b) A expedligao de certificados de Registro das firwas for
rnecedoras;

Lc) O atendimento aoas fornecedore., ingtruinde-os dquonto!
a8 normns estabelocidas pela Prefeiturn;

d) A renlizagae do Coleta de Progos e/ou licitacno, vi-'
S8na6.0 é.ﬂquiﬂiqao do maleriaig e equipamentos em obedicncia a
leglalagno vigente

¢) O encaminhamento das propostas-respostas para firmaa
concorrentes a Comissao de Licitagao da Prefeitura, puran provi
dencias nocessariag:

) A roplizacao de compras de mabterinis e equdpamenton
para a Frefeitura, mediante processos devidamente autorizados;

g£) 0 controle dos prazos e entrega das mercadorins, pro-
videnciandy as cobrancas aos fornecedores, quando for o caso;

n) A fiscalizagoo quanto a entrega das mercadorias pelas
firmas fornecedoras, observande ¢os pedidos efetuadon ¢ contlro-
lando a gualidade dog materiais adguiridos;

i) 0 recebimento das faturas e notas fiscais, para anexa

N

| gﬁo a0 procesgso original ¢ posterior encaminhaomento a wecreta-

ria de Fazonda e Finangas para providénciag;

j) A execugao de outras atividmdes correlatas.

CAP{TULC V.
DA _SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E FINAN

iy

Art, 24 - A Secretaria Municipal de Fazonda ¢ Finaugas'
¢ um orgac ligalo diretamente so Chefe do Poder Executivo Muni
cipal, com subordinacao tambem ao Superintﬂndentquerﬂl, tondo
como ambito de ac;ﬁo o planajamento, a coPrdenar;Ea, n exocugno '
¢ 0o controle das atividades referentovs a Contabilidude, Tesou-
raria, Fiscalizagao Tributaria e Cadmstro e a elaboragao  dag
leis do siuno Pluriamugl, de Diretrizes Orcamentarias ¢ dos or
camentos Anuais, em conformidade com o Art, 165 da Constitui-?
cao Federal, atraves da articulagao com os demais orgaoa da
Prefeitura.

Art, Eﬂ ~ A SG2cretaria Municipal de Fazenda e TFinangas e

v

xecutara suag ativilades atraves des seguintes Departamentos:

I +~ Departamento de Contabilidade;

II -« Departamento de Tesourariao;



IIT -~ Departamento de Fiscalizagno Tributaria;

V. - Departamento de Cadastroa.

Secao I
Ix) Departamento de Contabilidade

Ars, 26 -~ As atividades do Departamento de Contobilida-

de cao os seguintes:

I ~ A execugao do Plano Plurirnual, das Diretrizen or
qamentériaﬂ e doa Orcamentos Anuais, em estreira articulacgao
com o8 demais orgaos da Prefeitura;

I1 -~ O controle da execugao orqamentéria, procedendo !
as alteracoes quando necessario e previamente autorizadas pe-
lo Prefeito:

II1 - A execucno e escrituraceo sintética e an-'itica,’
em todas as suang fases, do empenho e dos longamentos reelati-~
VOB a8 0]eragoos contébeia, patrimoniais e financeiras da Fre
féitura;

IV -~ 0 scompanhamento, execucao e controle de acordos,
contratous e convenios:

v - A.elﬁbaragaﬂ doa balancetes mensais financeiroa e
orcamentarios;

VI ~ A remcasa mensal dog balancetes financeiros ¢ or-
camentarios ao Tribunal de Contas;

VII -~ A elabﬂragﬁo no prazo determinado, do Bolango Ge-
ral da Prefeiiura;

VIII- A elsboragao das prestagoes de Contas da Irefeitu
ra, bem come dos recursos recebidos para aplicacao em proje-"
tos eapecificoo;

IX - A eminpoao de Nota de Empenho, visando assegurar o
controle eficiente da execugao orgamentaria da despesa;

X -~ A ang)ioe dasa Tfolhas de pagamento dos servidores,
aderuando-as A0 wiidades or¢amentarins;

XI ~ A analise e o controle dos custos por obra, gservi
¢o, projeto ou unidade administrativas

XI¥ -~ A analise, conferéncia e despacho em todos os pro
cessos de pagumento, bem como em todos og documentos incren-!
tes & atividade de Contabilidade;

XIXI~- O controle das retiradas e dmpﬁﬂitos bﬂﬂﬂﬁriﬁs, '

conferindo, mengalmente, os extraton de Contas Corenten;

p.



XIV - A eniosac de Ordem de Pagamoento
XV -~ O Controle de arquivamento dos processos de pagamen-—
tos liquidados;

VI -~ A execugao de oul.ng atividades correlatoo.

vegun II

Do Departamento de Teamsurariar':

Art, 28 - As antividades do Departasmento de Togouraria fino

08 seguinten:

1 - O recebimento da receita proveniente de¢ tributos ouv
a qualquer $itulos

II - A execugﬁnrde pagamento das despeaas praviamente pro
cessadas o auborizadas;

111 ~ O recebimento, guarda e conscrvacno de valores e ti-
tulos da Prefeiturn, devolvendo-os quando devidamente autorizodes;

IV - A erisseo:e a assinatura de chegues e requisicao  de
talonﬁriaﬂ, juntamente com o Prefeito;

V. - 0 controle, rigorosamente em dim, doo galdos das Con
tas em eotabelecimertos de Grédito. movimentadoa poela I'refoituca:

VI -~ O recolhimento das importancias devidas referentes a
encargos da Frefeitura;

VII - A escrituracac do livro caixa;

VIII- A elaboragﬁo do boletim de movimento financeiro din-
rio, euncominhando-o ao Secretario Municipal de Fazenda o Finangas;

T IX -0 fornecimento de suprimento de dinheiro a ocutrog &E

gans da Administragan'Municipal, deade que devidamente proceasso-
do e autorizado pelo Secretario de Fazenda ¢ Finangas e pelo Pre
feito

X - A execugno de outras atividades correlatas.

Secno IIT

Do Departamento de Fiscalizagao Tributaria

Art, 2§ ~ As abtividades do Departamento de Fiscalizagmo Tri

butaria sac as seguintes:

I ~ Avaplicajed~dordispoatd noilfodigo Tributario Munici-!

pal e demain legislajoes complementaras;

II =~ A fiﬂcalizagau e a orientagcac acs Contribuintes quon-
to ao cumprimento do suas obrigagoes fiscals;

III - A fincalizaceo quanto ao cumprimento do Codigo Tribu-



Tributario Munici pal, lavrando conforme o caso, notificagoo, inti-
magao e auto de infragac, quando da nno obediéncia &s normas fia-*
*ca:i.ﬂ ¢atabelecidas;

IV -~ A fiscalizageo quanto ao cumprimento das lein e regula
mentos fiscais, relativo aoa tributos incidentes sobre o exercicio
de atividades comerciais, ixiduatriaim, profissionais liberais e
prestadores, de sexrvigosj '

Vv - A inﬂpeqaa 2 Viﬁitoria, a fim do verificar a exatidao *
das declaragoes do ccniribuinte; |

VI - A preparagao e o fornecimento de Certidao TFegativa;

VII - A insericao em Divida Ativa dos Contribuintes em ddbi-
to com a Prefeitura:

VIII~ A execuguo da cabrmwa amigavel da Divida Ativas

IX - O encamirhamonto de documentos a Procuradoria Munici-!
B pal, odbjetivando a- cobranca éjudioi_a.l da Divida Ativa;

. | X - A elabo'raqao mensal do demonastrativo da arracadagac do
" Divida para efeito de baixa no Ativo Financeiro;

XI - A waalise e tomaﬂa de providénciaa necesparins de to-

do-a 08 casos de raciquEea iqum'l'bﬁ ao3 langamentos efotuados;

.

XII ~ A execugso de providencias necessariac a emissao de AL
varas de Licenga pars, funcionamento do coméreio da intd&iria o das
Atividadesn profissionais liberais, enviando-os oo Secrelario Muni-
cipal de Fazenda e Finangas para autorizacao;
X1II- A fiscalizagao do funcionamenbo do comércio de géneros

aliment{cios e bebidas em estabelecimentos e em vias publicas;

" XIV - A promoc¢ao da localizacio do comércio ambulankte ¢ di-
vertimentos publicos em geral;

XV =~ A ecxecucao de outras atigidades correlatass

Segao IV

Do Departamehbo do Cadaalros

Art., 29 ~ As atividades do Departoamonto de Cadastro 300 a0
seguintes:

I - A aplicacao do disposto nos C&digoa Pributario, de O-
brags, de Posturas e legialagsea complementares;

II ~ A organizagac, mfanutenq'éo a atualizagao do Cadastro de
estabelocimentos comerciais, indﬁatr;aiﬁ, pregtadores de servicos!
e profiassionais liberais, .au;jeitoﬂ a0 pagamento de taxas ¢ tribu-~?
tos municipais;

III -~ A organizacao e atualizagao do Cadastro de Contribuwin-
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- Congribuintes do I{Il_l,nicipid;

. IV « A elaboragao e atualiznacae de Cadnstro Imobilinric Mu-
nicipal, em articulagno com a Seereborin Manicipal Jdeo Servicos, 0-
bras ¢ Urbanicnos

V - 0 fornecimento aos conbiibuinbes de tod.ur o gnalsgnor!
informayoee relutivas a Codostro;

VI .. A CII‘ieJ'Jta.(}ao mm contribuintes quoanto ao cinmpiinento !
de suas obrigagocs fiscaiu}

VII - A4 orientacao abs contribuintes quanto anoes prosoc do 1
giclagao tributarics

VIII- A elaboracao dos caleulos devidos o o laneancenio do o

dos os impostos, taxas e contribuicoes de melhoria, promovendo o
baixas, assim ¢ue forem liguidados oo débiton correapondenten:
IX - A eluboragio, na forma da legislacao em vigor, de eal-
culo do valor venal dos imoveis, com o longanentoe dos trivbutos
X = A euisgho e ﬂntregﬂ de carnes de cobranca de tributos,
ou oubres tipos de langamentos, obedecendo os prazos cosbnboelecidos
no Calendario Fiseal; '
.  11 - A crientaciao pora a inmgrigﬁo e renovagro de inserigao
deos Contribuintes dv Impoato Sobre Eﬁﬁvigm do quglg .cr natwrena,

| . | . Lo . "
promovendo a orgnnisagao e atualina¢ap dos respectiven Chdnnnros !
§ .

Fiaecnias ; s
XIL - O fornccimenbto para o Departamento de Pisenliuagio Tri

butaria da relagac dog Contribuintes em debito com o Iunicipios
XITI- O acompanhamento e o conbrole do recolhimento dos btri-
butos municipalis;

XIV - A execucao de oublras alividadds correlalns,

CAPITUIO VI -

OBRAS 1, ORBANTSM

DA SECRETARIA MUNICIFAL DE SERVICOS

Art., 29 - A Eeferetariigl Municipral de Servigos, Obrns e Urba-
ni.ono ¢ um érgr.-"io' ligado diretmnen'l;e a0 Chefe do Yoder Ixeculivo,
gom subordinacho tembem mo Superintendente Goral, tendo como o
bito de ag¢ao, o plonejamento, coordenagnn, a execugno ¢ o conbro
le de artefatos de cimenta; fiscalizacao de obras e posburas,car

pintaria, estudos ¢e¢ projetos de urbanismno
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Art. 30 ~ A Secrelorin Municipal do Servigon, Cbhrmo o Ur-
. ’ . . . s : e -
berioro oxeceulnra suns abividades alraves dos aomuinlboo DLreto

rin e Dopartanentos:
L - DIRETORIA DE OBRAS ¥ URBANLIOH

II = Departamento de Obras;

IIT - Deporianento de Urbnnisnoe.

cegno I

DA DIRIETORIA Dis OBRAS & URBANTISIHO

Art., 31 - A Dil‘aﬁoriu de Obras e Urbapismo & un oo oi-
bordinndo dirclomente a ﬂ(aﬂl“@'bm.r';i:‘.t I[nicipal da Servicos,Obrns!
e Urboniocmo, tendo como gmbito de agno, o jlancjumento, a coor-
denactiv, o controle dos seguintes Departumentos:
| LI = Departamento d2 Obrag;

II - Departanento de Urbanisno.
Subsecgao I

DO DEPARTAMENTO DE ODRAS

AT .; 32 -0 Departancnto de Obras e um orgao subordinado!
diretamente a Diretoria de Qbras e Urbanismo, tendo como Qtbie-
to de acgwno, o plenejanmento, ..'.1 coordenngno, o controle, © eRecu
tara suas atividades nas seguinten AT

I ~ Lrea de Gnnﬂ‘brug'ﬁ.ﬂ e Conuoervagao s

II ~ fren de Ticencimmento e Fisculizagnos

III ~ Area dc Avbefaton.

DA AREA DZ CONSTRUCAC E CONSLRVAGAQ
Art. 33 - As ativ:i.qladmj da area d;u construgao e Conservios
¢ao oo as seguintes:

. I -~ A elaboragse de cstudos o projetos de obras munici
nals, bhen comno 03 reﬂpeetivna organentos em articulagoov com ©
Depoxrbtomento do Urbaniﬂmc;

II ~ A elavoragio do calculo dng nceessidades 0 materi
al, benm como 4 r‘equisigﬁo doy mMeHL0S ATy execucno de obroon;
CIII - A eXEIUCAO e/on contrata¢io de servigou de tercei-
08 para Gxecuqﬁo do obrags pﬁbl‘ic:m, {-1.{'163 Ordens Superiorsns
IV - A consatiugao, um,pliugﬁﬂ, roforma ¢ congervesno dod

IJrédifm municipais e logradourods miblicos, redes de eagolos an

[F IR T s il I IR S - L I P e Y T




oulroag
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sanitarios, drencs de sgua,pluvial, abrigos para pacsanseivon o
2

4

Vv = A pavimantagau de ruas, vins publi.as e lografourons

VI - A GKGQUQEO e conﬁﬂrvagﬁﬂ Aog D01vVigos de inatalagoes
pletricas e hidrawlicas em obras e pfédiﬁﬂ mant cipatlos

VIi ~ A elaboracao de projetos de habi tm;'&u pars onatrugan
de moradias pora as familias de baixoe rendimenbo econonmico, om !
articﬂﬁf;ﬁd com a Svcretaria Municipal de Habitoono e Saneamonieg

VIII- O fornecimento dog elemenios tecnicos necessirios Lt
ra montagenm dos processos de licitacno para contratncao de obras
¢ servigos, cm articulacao com a Secretaria Municipnl de Admi-
niatrecao

IX - A fiscelizacao, guanto a obediencia das cliusulng
contratuaigs no que ge refoere ao inicio e término das obraa, GO
materiais aplicados e a qualidade dos servicos;

X -~ A ekecucao de outras atividades correlatas.

DA AREA DE LICENCIAMEHTO B FISCALIZACKO

Arte 34 - As atividades dao froa de Licenciomanto e fiecnll

Za¢a0 fac as seguintes:

I - A oriontaqﬁa Qo pﬁblico quanto & obediencia dan nor-
mas contidas noz Codigoa de Obras o de Posturan do Municinio,ben
como & fiscalizageo quanto ao seou cumprimento

II - 0 estudo e a aprovagao de projetos e plentas parz
realizagno de obras publicas e particulares;

TI1 ~ O oncaminhamento de processcos referenten a insiaia-!
¢ooa hidro-sanitarias, para apreciagao do orgae de gaude munici-
pal;

IV -~ A organizacguoe ¢ monutencao do arquive de cﬁpinﬂ da
projeotos @ plantas do obras publicas o particulnren;

Vv ~ 0 axyeﬂiqaa de licenga para-reulizuqﬁu da obran dn
conabtrucac e reconstrucazo, acréscimo, reforma, demoligao, conger
$0 o linpaza da imoveis particulsaxreg;

VI ~ A fiscalizagao de obras publicns a cargo da Irefieitu

ras
VII -~ A figcalizag¢ao, ¢ embargo e a autuagao de obras par-

ticwlaraes que venham contrariar as posturac municipain, es proje

tos e plantas aprovadas pela Prefeitura;

VIII~ A fiscalizac¢zo de entulhos e materiamis de construgao

om via publica;
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IX -~ A ingpegao das construcoes particulares concluidas,
bem como a emissao de “habite-se" e certidao detalhada;

X - 0 fornecimento de elementos para a manutengao do Ca
dagtro Imﬂbiliériﬁ, em articulagao com a Jecretaria Muuiceipal !
de Frzenda e Finangas;

XI - A execugao de outras gtividades correlatas.

™,
1 ?l-

DA AREA DE ARTEFATOS

Art. 3f - As atividades da area de Artefatos sao as ge -
guintes:

I -~ A requiaiqaﬂ de matéria—prima para a fabricacao de
artefatos de cimento e madeira, em articulacao com a Secretaria
Municipal de Administracao;

II -~ A fabricagao de blocos, meios-fios, manilhas ¢ tam—
poas;

III ~ A sclogno e preparc da madeira necesodrina a realiza
¢oo de obras, mervigos de carpintaria e marcenaria;

IV - A execugeo de servigos de construgao e repar™s em
catrutura e objetos de madeira;

V ~ A estocagem, distribuicao e controle de produtos de
artofatos de cimento e de madeira, em articulagno com a Sccreta
ria Municipal de Administracno;

VI - A exeeuqﬁo de outrag atividades correlatna,

Subsagao IT

Lo Departamento de Urbaniamo

Art, 3§ - O Departamento de'Urbaniamﬂ e um orgao subordi-
nado a “Mretoria Municipal de Obras ¢ Urbanismo, diretamente,’
tendo como ambito do agﬁo, 0 planajnmenfo, a cnordﬂnaqﬁo, A eXe
cﬁgﬁo e o controle das atividades referentes a elahoracao, uti-
lizagao de logislagao urbanistica, bem como wws eatudos o proje
tos » especificamenta:

I - A elaboragao de eatudos e projetos de urbanizacao
do acorde com o0 Pleno Diretor Urbano do Municipio d demaig Jo-!
gislagoes oapecifican

"I1 -~ A manutenguo e stualizagao da planta cadastral  do
Muni ed pios
IIT - O estudo e pareceres em projetos de obras mudcipa-

i0 em articulaqﬁa com o Departamento de Obran;

BEEE kI [ T ————
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IV~ A apreciagfo de projelos do lotenucnto de acordo

E PR L4, b

“ ‘ oy o rp ~. . o
: : con a legislegao eapecificn

‘ | V - A aprveiagao de projetos de deosmombrorento do -
cordo com a losislacaoc espec{ficﬂ;

VI -~ A orientacao ao puiblico guanto an posturas muni-
cipais relatives a zonecauento, construgao, edilficncoes ¢ e-
tética,urbana;

VILI - A proposigao de medidas para definigiio doo ing bty
mentos utilizados na propagonda comercial o pokiticn, Low co-
1m0 09 locais a serem exibidos

:__ ' VIII~- A elaboragio o all¥alicmacdo do Plano Diretor Urbn
T ne expressando as exigénclas de ordenmmento da cidades
e IX ~ A elaboragdo de leis delimitando og Perimetros ur

banos da Sedeo, Distritos e Povoados do Municipioj
A =~ 0 fornecimento de elemcntos para meaateng 10

b

Cadastros Imobiliario e Exonlmicos

XI - A an reclacaoc e aprovagac de projelos de loteonon
t0 e desmembraicnto, de acordo co. a legislacfo especifica o
. ar‘blcu.lm 30 com o Departamento de Obrao:
XII~ A :;-maliﬂe ¢ aprovagno de projetos de arrunmontos
XIII- A aprovagaoc de instruzentos utilizados para propn
ganda comerclinl e ];}oll‘ticu, bam coao o3 locain o gseren oxibi-
dos, observanlo-se a legislacho especificas

ALV - A oF ecuﬁao de outros otividades corrolaiéan.

cAPTTUTLO VIT

DA SECRETARTA TWUITTCTDAL DE TITERIOR O "MahZ Ol

Avt., Art. 37 - A Secreotaria Iuwicinal de Interior ¢ Troans

porto SERE I orgaﬁ Ligado diretamente ao Chele do Poder DLxecvtl-
vo com subordinagao tambem ao supcrintendente Geral, tendo cutio
ambito do agao, o planejanento, coordenagao, o o eXecugLo © O
controle das atividades relativas a oficinos mecinicnn, lLimpoan

publica, equipamentos urbanos e oa ligadog ao intlerior.

. . ’ 4
Art. 38 -~ A Secreturia de Intoerior e Traangporlo ¢ wma or-

gao ligado diretanente no Superintendente Ceral o ao Prefoito !

municinal e executard suas atividades atraves dos ceguintbes De-
partancntoa:
I ~ Doevartamento de Transporie

IT -~ Dopartamento de Servigus Urbrnos e Intorior,

TR s



Segao T

Art., 39 « 0 Denartamento de Transyorte ¢ wn v

Do Departanento de Transportie

; o gubordi -

. L] ] L -
nado o Seeretaria Municipal de Interior e Transporte, tendo coio

My . v . v
anblto .de adtuagao o planejamento, a coordenagao, o

XECUCA0 ¢ 0

controle das atividandes roferontes a {frunsportes do Prefeitura o

Transvortng Coletivog.

Art. 40 ~ O Departamento de Trannporte cxze axtard sung oli-

vidades atraves des seguintes areas:

I - KLrea de Tranaportos
1T - Area do Traugportoen

Subgecao T

Da frea de Transporte

| Art. 41 -« As atlvidades de

a0 08 sesuintes:

I - A manutencgao e atualizacoo da planta cadnstral

@ Oficinag;

Cololivoa,

¢ Oficinas

frea ae Troangporltes e Oficinan

do

it

: . TR S | - - e
sigtomn viario do LMunicipio en articulagno con a T Secrdotexrdmoliv

nicipal: do!' Agpeoud titra, Abastecimoento ¢ Leio Anbicnlog

;' IT

rrefeitura, do acordo com an necossidodes do cada wn ¢ as

- nivilidndes dn frosa municipals

V -~ A autorizagao e o conlrole dos

vel ¢ olco lubrificante,

4 ¥ .
veiculo, magquing 2

tes e pecas uwbilizadas, para aprocliagao das

ITI - A exocugao dos servig

pontes, buciros e mata-burros;

o~r L . '
cho ¢ conlrole de veiculos e maquinas aos diversos

sl comno de outras degneosnn

VI - 0 levantamento mensal do quadro demonsirativo,

-~ A eoxecugao dos servigos do abertura, reaberiura, po
vinentogao e conservogao de egtradas municinails em articulogio!

cout a Jecretaria ¢o Agriculitura, Abngtecimento ¢ ITeio Ambienteos

o deo conalrugno ¢ congervagao

IV -~ C abasiecimento, conservagio, nanuitoncao, digtribulL

r rw -
015080 unt

dlono

1 K4
gantos do combusli-!

cCOom rumil

r

"~ —~ rd ol . . .
tengdo e conseiwvagao de voiculos e maquinas da Irefeitura, e

articulagso com & Secretaria Municipal de Administragao;

oar

4 Lt f ' .
orgao, dos gastos de combusiivel, lubriflicon

——

Secerotariag Innicl-

pais de Servigosy Pbras.e Urbanismo e do Adminisiragno;

e e L W - o =7 -
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vIP - A dnspegino poriodicen dos veiculos o moguinoas, vorilicondo

v ‘sen estado de consorvagfo e vrovidbneiar og reparos que ago Lfize
+ rem necoacdrios:

-

r -
0 dns nmaguanes?
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VIII- A elaboragao de escolas de manubong

'l
¢ vorculoay
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