ESTADO DO CEARA’
PREFEITURA MUNICIPAL DE MARACANAU

LEI N2 50 de 25 de ncvembro de 1986

Modifica a Estrutura Administrativa de Poder Executive Muni

cipal e 4 outras providéncias, .

0 PREFEITC MUNICIPAL DE MARACANAM,

Fagco saber gue a C3marz Municipal de Maracanal, aprovou e

ey sanciono e promulge a2 seguinte Leis

TiTuLo 1
DA ORGANIZACAGC AODMINISTRATIVA

Arte 17 - A Organizacao Adminisirativa dc Poder Executive !
Municipal € a seguinte:
1 - Brgaos de Assessoramentc
1, Gabinete do Prefeito
2¢ Lssessoriz de Planejizmento
3¢ Assessoria de Recurscs Humanes

o~

II1 - frg3o de AdministragZo Geral

4, Socretariz de Administraz3o e Finangas
2os de Administrazcac Especffice

S¢ Secretaris de Educagac e Cultura

€. Secretaria de Sade

7« Secretaria de Promogac Social

B, Secretaria de Obras e Servigos Urbanos
IV - frgaoc Cclegizdo de Assesscramento

9. Conselhe de_Contrcle do Meic Ambientee

Pardgrafo Unico = O Conselho de Controle do Meic Ambiente ,

serd regulaméntado pels Prefeita Municipal, através de decretoc.
TiTULD 1II
DA COMPETENCIA E CGMPOSI;EQ o0s ORrGAos

capftTuLo 1
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ESTADO DO CEARA’
PREFEITURA MUNICIPAL DE MARACANAU

DO GABINETE DO FREFEITO

Art, 22 - O Gabinete do Prefeito, sigla “GAP", & o &rgio de
assisténcia ao Prefeito, -para fungSes politicas, relagdes piblicas ,
atendimento aos Manicipes, de ligaglc com o Poder Legislativo Mun.ci
pal, especiaimente na remessa.e acompanhamento dos projetcs de leis'
fazer a publicacgdo das leis, para receber e expedir a correspondéne’
cia do Prefeito, preparar pareceres, portarias, decretcs, atas e re-
latério ’anual-, bem como toda a coordenagdo e controle das atividades -
juridicas da Prefeitura. :

Parégrafo Unico -~ O Gabinete do Prefeitc Compreende:

I - Setor para assuntos especiais -
II~ =~ Setor Juridico .

III . - Setor de Imprensa e Cerimonial .
v - Setor de Secretaria

SECXO I
DO CHEFE DE GABIRETE
Art. 32 - 20 Chefe de Gabinete Competes

e - Prestar assisténcia ac Prefeito nas atividades de
apoio administrativeo e de promogic da Prefeitura:
b - Enviar relatério de atividades da Prefeitura para
, 6rgio competéncia desde que definido pelo Prefeito Municipals
IIX = - Ler e analisar a correspondencia do Prefeito des-
pachando-a com © Prefeito se for o casc e prestande informagdes Bo- -
bre o assunto nela contide ou distribuindc com as demais Secretarias
e/ ou setores caso o assuntc-seja diretamente ligado a &rea especifi

ca.
Iv - Organizar e manter arquivo de documentos e papéis

gue sejam enderegados ao Prefeito,relativos a assuntoe pessoais ~ ou
politicos ou gue por natureza devam ser guardados de modo reservados
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"ESTADO DO CEARA’
PREFEITURA MUNICIPAL DE MARACANALU

L -~ Atender ou encaminhar aos Srgios competentes;, de -
acordo com © assunto que lhes disser respeito,as pessocas que solicié’f‘
tarem informagdes ou '_servig:os, da Prefeituray -

VI - Favorecer os contatos com as partes,para esclare =
cimento e solug@o de assuntos de seu interesse ou da prépria adminis -
tracaoy : !

VII - Organizar audiéncia do Prefeito,selecionando os -
pedidos,coliginde dados para a compreensiio dos assuntos;an&lise-- e -
decis8o finaly

VIII ~ Organizar a agenda de atividades e programas ofl..
ciais do Prefeito e tomar providéncias necessirias para sua cbservén

RARY --
IX - Representar oficialmente o Prafeito,quando desig

- -~ Manter calenddric das reunidee das Assessorias,’

das Secretarias, dos Departamentos, etc, acompanhando-as.e preparan—

@0 ATASS
XI - Redigir e providenciar a datilografia de toda a

correspondéncia do Prefeito bem como requerimentos, portarias, rela-
. térios e outros documentos pertinentes ac Gabinetes

XII ~ Formalizar convocagdes para reunides, através de
. comunicacgo escrita ou telefdnica, informande local, hordrio, assun-
&0, etos
» XIII - Secretariar reunides, encontros e seminériocs, '
realizando anotacdes, gravanda ‘assuntos e preparandc trabalhos$
’ xxv - Traduzir ou versar textos, correspondéncia e pu-
‘Blicagbes de interesse da Prefeituras
XV - Receber corréspend&nci.arau processos; contratf- -
los e encaminhar para os setores competentesy e
XVi - Distribuir e coordenar os 1ervigos da Sacreté- =)
ria, para lsso definindo seu plano de trabalho} e
XVII - Executar outras atividades-correlatas. -
SEQRO.- IT

DO SETOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS

Art, 42 = O Setor de Assuntos Especials competes %

>
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ESTADO DO CEARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MARACANAU

I . - Elaborar os Projetos de leis juntamente com .o se=
tor Juridico e acompanhar suas-tramitacSes junto a Cimars Municipaly -

I1:= - -Redigir notas esclarecedoras @ de informacgles pa= =
ra publicagdes através de meios de comunicagSesy - -

I - Formalizar e expedir os atos oficiais da Prefeitu
ra, como leis, decretos, regulamentos, portarias e demais atos normati-
vos a serem assinados palo Prefeito; dando=-ihes nimero guando for o ca
SO¥ - :"1 : : : ' :
= IV = Rever os atos antes de envidilos para publicacio!- -
e providenciar, junto a imprensa as retificagbes dos textos de atos pu -
blicados, quandc for ¢ casey - 2 '

v - Providenciar a publicaciio de leis, decretos e -de -
" mais atos sujeitos a esta providéncis, assim como seu registroj
vy = - Providenciar a remessa das cdpias das leis, decre -

tos e demais atos normativos, aos 8rgios interessados principalmente 3
Camara Municipals

VII. = = Coordenar as relagles do Executivo com o Legisla- -
tivo:

VIIX - Acompanhar, nos &rg3os municipais, juntamente com
2 Assessoria de planejamento, a marcha das providéncias determinadas ®
pelo Prefeitoy
3% ~ Exercer atividades extracrdinirias do Gabinete do
Prefeitc guando especialmente disignado.

SECZ0 III
DC. - SETCR ~ JURIDICO

Art. 52 = O Chefe do Setor Juridico, deveré& ser obrigatoria -
mente advogade, devidamente inscritc na Ordem dos Advogados do Brasil, -
Secdo do Ceari, :

Art, 62 « Ao Setor Juridico rz%éompétet' S

£ -~ Prestar-assessoria juridica-ao Prefeitos—

Pos
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ZSTADO DO CEARA’
PREFEITURA MUNICIPAL DE MARACANAU

: & - Prestar assessoria jurf{dica aos diversos érglos da -
Prefeitura, especialmente em assuntos de pessoal,; licitacSes, desaw -
propriacBes, doagdes, compra & venda de imdveis, posturas municie L
pais relativas a construcdeg; higiens ¢ malide,; administraclo dos -
prédios municipais & nos assuntos tributérics e fiscales - :

_XTX - Promover a cobranca amigivel -ou judicial da divida -
ativa e de qualquer outros créditos do Municipic, gue ndo sejam 1ie .
quidados noes prazos legals e regulameptaresy

e s, e - Representar-a Prefeitura Municipal em qualquer-ins- -
t‘&hciar—judicia,l , atuando nos pleitos em gue a mesma seja autora —ou —
ré, assistente, oponente ou simplesmente interessadas -

V= - Estudar, revisar ou redigir conforme as nccessida-
des do setor de Assuntos Especiais do GAP, minutas ou projetos - de -
ieis, regulamentos, decretos, portarias, justificativas de vetos *
informagbes qgue devam ser prestadas k Cémara Municipal, concorréncias
contratos e outros documentos de natureza Jjuridicas -

VI -~ Orientar processos por infragdes de leis municipais?

VII - Participar de sindicancias e inguéritos administra
tivos e dar-lhes a orientacBo juridica conveniente; -

VIII® = - Organizar e conservar a biblioteca de assuntos ju-
ridicoss .

IX - Organizar e manter em arquivo, constantemente atua

lizado, .a legislagdc fedrel, estadual, municipal, cientificando - o
Prefeito do Que Be referir aos interesses do Municipios -

X - Organizar e manter o servico de referencia legisla
tiva, doutorindria e jurisprudencial para utilizaciio pelos érglos *
da Prefeituray

XI~~ = Colaborar na preparagéo de ‘yelatdrios e 'ﬁéniagens -
do Prefeito em assuntos de sua algada e em ocutros que lhe sejam su-—
bmetidosy ; :

XXx - - Dar parecer sobre propostas de modificacles: na es--
trutura e rotina de drgBos da Prefeituray =

XIIT ° = = Executar outrasm atividades correlatas., .




* =

= 4 £1s,06

ESTADO DO CEARA

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARACANALU:.
SECX0.IV .

DO SETOR DE IMPRENSA E. CERIMONTAL -
Art. 72 = Ao Setor de Imprensa e Cerimonial competei -
& -~ Preparar toda matéria da Prefeitura destinada & di

vulgagdoy -

: & ~ Providenciar, junto acs drgios da imprensa, cober= -

tura jornalistica de todas as atividades e atos de cariter piliblico *
da Prefeituras - .

IXI = -~ Promobey © noticidrio, pelos meios adequados, das’~
atividades de interesse piblico levadas a efeito pela Prefeitura e
seus diversos &rgdost :

= ~ Promover o colecicnamento, a encadsrnscao e arqui- -
vamrente de recortes de jornals e revistas, relativos a assuntos  de
interesse da Prefeituras

v - Editar e divulgar o boletim Oficial da Prefeituraj -

Vi - Receber wvisitantes, assessoré-ios dando a cobertu- -
ra necesséria e introduzir as autoridades ilustres na sala do Prefei

tos

VII -~ Elzborar lista de convidados para jantares, reu- !
nides, festas exposigSes e proceder a sua divulgagdos sk

VIII ~ Acompanhar © Prefeito gquando dos atos de inaugura-
¢des gerais ou realizagdo de qualquer promogios;

IX - Recepcionar e encaminhar pesscas Que procurem o ‘!

Prefeite ou quailquer membro da Prefeitura, verificando ‘as primeiras' =
formalidades e remetendo ao Chefe de Gabinete para solucionar peque=
nos problemasy -

X = -~ Fazer hastear diariamente 2 frente do Pago Munici=
pal as Bandeiras, Naciohal, Estadual e Municipaly -
| XI - Distribuir brindes e informativos da Prefeituray
XIx - Manter contato com instituigSes em geral-visando ?

divulgar a imagem da Prefeitura junto aos érgios do Poder Piblico e
setor privado; :
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARACANAU::

XIII  © -« Programar comemoragSes e festividades em-geral, co=-
ordenar a expedigdo dos convites e tomar todas as providéncias que se -
tornarem necessérias ac fiel cumprimentp dos programasy:-=:

XVI-® = Acionar o setor de divulgagSes e promogbes da Secre-—
taria de Educag@io e @ultura quando das comemoragbes e festividades da -
Prefeitura.

Xy = - Agsistir ao Prefeito nas suas relagdes com os munie -
cipes, autoridades Federais, Estaduais e Municipaiss -
XvI -~ Exexrcer outras atividaes correlatas,

SEGAO V
DO ~“SETOR DE —~SECRETARIA -

Art, 82 = Ao Setor de documentagdo e protocole competes

5 - Receber e protocolar todos os papéis que devam tra-
mitar na Prefeituras

II -~ Providenciar a emiss3oc do cartdo-recibo, a ser for=-
necido aco interessadoy

IIX - Promover © registro de andamento dos papéis, despa-
cho final e a data do respectivo argquivamentof 4

$ v ~ Atender com presteza e urbanidade as solicitagles -

do piliblico sobre o andamento dos papéis de seu interesses

v - Controlar os prazos de permanéncia dos papéis  nos

érgdo que os estejam processando,comunicando aos responsaveis os casos
de inobservancia dos prazos pré-estabelecidost -

7 B - Organizar e manter atualizafd o fichirio numérico e
nominal de todos os processos em-andamento na Prefeituraj -,
VII = - Promover buscas para fornecimento de certidSes quan -

de regulamente requeridas e autorizadasy —-

VIII = = Numerar,registrar e expedir a correspondéncia Ofici
2l da Prefeituray -

IX - Providenciar a encadernagio.colecicnamento e argui=
vamento dos originais das leis,decretos,portarias e demais atos emana-.
dos do Prefeitoy




ESTADO DO CEARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MARACANAU £18,08

X = Organizar fichirio das leis,decretos,portarias,

jetos de lei, contratos, convénios,editais,correspondéncia oficial *
recebida e expedida e outros documentos;

XI - Prestar,ac Prefeito e aos érgios da Prefeitura'

ormar;oes sobre as leis decretos.regulamentos.portarias instrugCes’

cutros atos oficiaisy

X1z - Promover o registro de nome,endereco e telefone

fas autoridades,com a indicagdc do respectivo tratamento,e das repard

iicSes Federais,Estaduais e cutras de interesse da Administragdo Muni

sipals
XIIX - BSolicitar do Setor ée Apoio Administrativeo da ‘!

cretaria de AdministragBc e Finangas os servigos de reprodugdo de
scumentos de interesse da Prefeiturag

XIv - Propor,ouvida ac Setor Juridico,a incinerac;ao ’
documentos e papéis que perderam sua validade legals

XV -~ Apoiar ao Chefe de Gabinete nos servigos de re-
2o de correspondéncia,memorandos, etcs

XVI - Executar todo o servigo de datilografia do Gabi
e,passando em seguida para o chefe,para exame e aprovagao]

XVII - Receber,conferir,registrar e seleciocnar expedi-
= e documentos,encaminhando emeseguida para o chefe de GABINETE pa
as providéncias necessérias;

EVIII -~ Estabelecer contatos com érglos de empresa e *
outras entidades para localizar pessoas,transmitir recados,mmacer

atrevistas,e reunidess

-

XIX - Atender telefonemas,prestando as informagSes ne
arias,transferindo ligaglSes ou anotando recados etcy
XX - Secretariar reunides preparando ATAS e outros *
=mmentos desde Que designada pela chefia de Gabinetes
I -~ Apoiar a chefia de GABINETE na preparagic de au
=cbes,relatdrios de viagens bem como reservas de passagens € ho=
B0 Prateltoy - s
XXI1 - Registrar e controlar materiais de estritério !
pcessarios aos servigos do GABINETE do Prefeitos
XXIIXI - Registrar e coordenar todas as audiéncias do °*
feitos




ESTADO DO CEARA’

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARACANAU:: f1s.09

XOVEY = Transmitir aos demais Secretérios as orientacSes ==
e/ou recomendacOes do Prefeitoy -

XXV " = Efetuar o controle e atendimento de ligagBes =
{DDD & DDI) do Gabinete do Prefeitos

XXVI®~~ - - Controlar e execurar as atividades referentes - &

acministracgdo de mterial',patrimanic‘.finangas & transportes do GAP}
XXVII - - Admisistrar os servigos de vigilincia;limpesa-e =
ervac@c de bens mbveis e imdvels do Pago Municipaly--.
XXVIII ~ = Manter os servigos de almoxarifado,realizando 0 -
trole de entrada e saida sdpterial permanente e de consumo;a - serem

il‘iiadost
XXIX = = Atender os sesvigos de vigilancia-noturna e diur -

‘da Prefeitura;soba coordenagio do Departamento-de Urbanismo-da Se-wu- -
ia de Obras e Servigos Urbanosy

XXX - = Providenciar a abertura e fechamento do Pago Mu-
cipal nos horérios regulamentavresj

0O = Providenciar a limpeza e conservag@o das areas '
s e extgrnas do prédic da Prefeitura,bem como dos eguipamentos
instalagOes promovendo a guarda do material utilizados -

XKKII - Promover a ligacZo de ventiladores,luzes e demais
elhos elétricos e o seu desligamento no fim do expedientes

XXIII - Atender os servigos de copa e cozinhay

IOV - - Executar outras ztividades correlatas.
caritTurLo II -
DA ASSESSORTIA DE PLANEJAMENTD

Art, 68 = A Assessoria de Planejamento. sigla "ASPLA", é o© -
dincumbido do planejamento e da organizag8c municipal, competindo=- -
coordenar, assistir, elaborar e acompanhar a execucdo de plancs - e
s de interesse da administracSo municipalt coordenar a elabora- -
e execucdo de orgamento-programa e de outros orcamentos de investi-
‘do Municipio: promover a elaboragiic e coordenar a‘execugSo -~ de = —

L3

o
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- ESTADO DO CEARA’ £15,10
 PREFEITURA MUNICIPAL DE MARACANAU -

planos municipais de decenvolvimento, coordenar a realizac3o das ativi
dades que dizem respeito a organizaglc ‘e reorganizagio dos servigos mu =
nicipais, a racionalizagl3oc dos métodos de trabalho, & estatistica e a
documentag8o técnica do Municipios promover e coordenar reuniBes entre -
as varias diregSes-e chefias; realizar ou supervisionar estudos sécio=-
econdmicos e projetos especiais de interesse do Municipio supervisio- -
nar o cadastro imobilidrio do Municipio, -

Pardgrafo Unicog A Assessoria de Planejmmento compreendes - -
I <~ Setor de Planejamento estrutural e funcional -

II - Setor de Projetos e Estudos Técnicos e SScio~Econdmico
IITI -~ Setor de Apoio Administrativo,

Art.192 - A Prefeitura poderd contratar pessocal-técnico-espe-—
cialista na forma de legislacdc municipal pertinente para; sob a coor- -
denac3c a orientacgdc do Chefe de Assessoria de Planejamento melhor de=-
sempenhar suas atribuigless

-

SEGAO I
DO ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

Art. 1l = Ao Assessor de Planejamento compete:

A= - Coordenar as atividades de planejamento, estudos
técnicos e sbcio econdmicos e execugdo de projetos da Prefeituraj
4 ;% o - Desenvolver metodologia, elaborandoinstrumentose de

planejamento, programagdc e orgamentagSo, visando a racionalizaglo -do
~ processo decisbrio na Prefeituras

III . - Identificar programas e projetos especificos a pare
tir do programa geral de ag3oc da Prefeitura ou Diagndsticos de situa-*
gac submetendo os estudos a apreciagdo do Prefeitoy

IV~ - Analizar e emitir paracer que vise 2 instituigioc os
novos programas € projetos submetendo-os estudos A apreciagdc do Pre-'
feito,. '
. v = Propor ao Prefeito a adogSo de medidas técnicas ou -

acdministrativas necessérias & eliminagac de ~obst5.c\i{o “ac desenvolvimen -

to de programas e projetos em desenvolvimento, ‘
‘ f!/_%‘*‘! 1_
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v - Coordenar aa elabora;ao do Programa Anual das Se-
cretarias e acompanhar ¢ seu desenvolvimentog

VII - Elaborar estudos, realizar pesguisas reunir dados' -
e coligir informacSes que permitem manter o Prefeito e os érglos da
administrag8o municipal informados a respeito do andamento dos pla-'
nos e programas de trabalhof .

VIII - Supervisionar a elaboracgdc de projetos arquitetonicos
niccs e de engenharia em geral, bem como as especificages, detalha-
mentos e orgamentac8o, tanto para obras a serem executadas diretamen
te pela Prefeitura Municipal de Maracanal, como nos casos de licita-
¢bes para execucdc de obras por empresaé'empreiteira, com © apeic da

SOSUs

X - Promover e coordenar reuniSes periédicas entre as'
varias chefias para tratar e debater assuntos de interesse da Admis=-
tracéo? |

X - Superinteder a elaboraczo de projetcs expeciais ,
de interesse comum ao Municipio & 3s Areas vizinhasj

X1 -~ Fazer ou supervisicnar & auditoria de servigos mu=
nicipaiss

XII - Sugerir medidas tendentes a estimular a produtivie
dade industrial agropecudria e hortigrangeira do Municipiog

XIII - Pronunciar-se scbre o grau de propriedade dos pro-
gramas e projetos e sugerir ac Prefeito a escala de execucio:

XIv ~ Supervisionar a elaboraga@o do planc de atividades'
ahual da PMMc. :

XV - Coordenar & elaboracgac do orgamentc programa da !
PMMC e definir a metodologia para seu acompanhamentc e avaliag@o;
Xvi - Intensificar a articulagfio entre os demais drgios’

da PMMC objetivando maior integracSc de suas atividadesy

XVII - Distribuir as tarefas com o pessoal técnico da As-
sassoria dentyo do prlncipio da equ*aade, tendo em vista © grau de *
especializacdo e'o volume de trabulho, “visando assim.maior racionali
dade na execugdc e maior produtividade does sexvigos)

XVIII - Exercer outras atividades correlatas.
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SECAG S 3II Y

DO SETBR DE PLANEJAMENTO ESTRUTURAL E FUNCIONAL I

. Art. 712 = Ao Setor de Planejamento Estrutural & Funcional <om -
peteg=: '

P - Planejar -a organizagdo e coordenagao da atividades'
da Prefeiturat - : :

x:— - Estudar os ‘processos e assuntos que- lhe sejan subme -
tidos, elaborando os paz:eceres que se ‘tornarem necessiriosy -

IIX ° - Estudar permanentemente o funcionamento dos servi-'

gos municipais, propondc medidas que visem o seu constante aprimoramen -
to e promover a regulamentacdo dessas medidasj -

AV = = Promover estudos para a padronizacio do material de =
consunb,w permanente,;:e sutmeter a chefia do ASPLA ‘no sentido de gque.

sejam obedecidos os padrOes adotadoss :
e - Aprovar formulérios & modelos destinados ac - uso nos -

servigos da Prefeitura, sugeridos pelos diversos érgdos, e elaborar os
gue julgar necessarics;

VI - Supemlsicnar o cadastro imobil:.ar:.o do Municipio *
propondo medldas que visem a sua atualizagios
VII - Promover estudos sobre a lotagd@o e relotagdo dos

servidores municipais ouvindo a Assessoria de Recursos Humanos desde * -
gue solicitado pela Chefia da ASPLAY -

VIII - = Realizar estudos para o estabelecimento, manutencéo
e atualizagdo do plano de cargos de empregos e fungéo, bem como deeg
trutura de retribuigdo salarial da Prefeituras--

X - Promover -estudos tendentes h racionalizaglo ‘do-tra= -
balho, visando eficiéncia dos ’aervigoﬁ piblicos municipais, submeten-'
do-se 2 apreciag8o da ASPLA para-a implantaclo das medidas, desde=gue'-

as julgue acertadasy - :
X = - Elaborar e manter atualizados instrumentos:de contro

le e avaliac@io de programas e projetos em desenvolvimentos - -
X3 - Elaborar ¢ relatdrioc anual consolidado das ativida—

des da Administrag@o Municipaly .

=
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARACANAU fls.13
¥tI = Desenvolver metadologia de planejamentc global ten
do em vista os objetivos da Prefeituras
XIII = Dar parecer sobre propostas de modificagSes na es-
trutura e rotinas de Sérgios da Prefeituray e ‘
XIv - Executar outras atividades correlatas;
SEGXO III

DO SETOR DE PROJETOS E ESTUDOS TECNICOS E SOCIO-ECONOMICOS.

Art., 1§ = Ao Setor de Produtos e Estudos Técnicos e S8cio-E-
conSmicos competet
R - Apoiar o chefe de Assessoria em assuntos de nature
za economica.,adminietrativa e técnice,sugerindo-lhe medidas para cor=-
recac de disfuncionamentos existentess

I - Elaborar pareceres sobre assuntos econtmicos desde
gue solicitados pela chefia da ASPLAj
& 5 A - Elaborar relatdérios sobre desempenho técnicos,ad-'

ministrativo e financeiro da Prefeitura,sugerinde as medidas correti-
vas nescessirias}

Iv - Preparar minutes de contratos de locag@o para exe-
cucio de projetos e estudos contribuinde com as especificagdes técni-
cas recessérias passando em seguida para o Setor Huridico a fim de to
mar as providéncias legaiss

v - Implantar,coordenar e operar © Servigo de Processa
- mento de Dados da Prefeiturat
VI = Proceder anilise de projetos elaborados por tercei

ceiros mas que sejam de interesse da Administragdo Municipal,para e~
feito de execugaoj - Tl

VII - Manter atualizados painéis de controle de tempo e
custo,relativos a projetosmem nivel de agregacdo de modo Que possibiz
lite ao Assessor visfo ripifia dos indicadores mais relevantes;

VIII - Emitir pareceres técnicos sobre os assuntos de sua
feca de agdo ‘desde’ ‘que solicitado pelo superior; :
IX - Executar eskudos de Arquitetura e Engenharia =

outros estudos técnicos,na fase de elaboragic de projetos e estudos *

&m geraly
x - Elaborar © orjamento~programa da PMMC e ox:ientar s

seu acompanhamto e avaliagdoj; M
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X1 - - Elaborar planos de aplicag8o de recursos transferin
dos para © Municipioy -

XIX © = Prestar assisténcia técnicd-aos Srgios da Prefeitu=-
ra,especialmente nos perfodos de elaboragio da proposta orgamentdriajse -

XIII - Executar outras atividades correlatas. =.

SEcgo;,IVtt
DO SETOR DE APQOIC ADMINISTRATIVO
Art. 14 - Ao Setor de Apoic Administrativo competet -

X = - Executar atividades semi=especializadas e servicos' -
administrativos da assessoriaj
IX:s - Realizar os servicos de datilcgrafia,mecanografia, :

reprodugdc e encadernamento de estudos) =-

IIX~ -~ Auxiliar na preparagfo de relatdrios,mapas,tabelas, -
guadros,gréficos, etcs

v - Executdr os servigos de desenho técnicos e similare

v -~ Redigir memorandos,cartas,oficios e outros expedien
tes da assessorias

VI - Manter contatos internos e externos necessérics &ao
desempenho dos trabalhos da ASPLA:

VII = .~ Proceder a requisig@o de material de consumo junto'

ao almoxarifado e executar os respectivos controless -

VIII - Organizar e manter atualizado o A'arquivo ‘de documento
& informagOes da ASPLAfT

IxX - Protocolar,controlar e expedir a correspondéncia da
Assessoria,atwés do setor competente; e -

X - - Executar outras tarefas correlatas, -
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CAPITULO “III::

DA ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS -

Art, 18 « A Assessoria de Recursos Humanos sigla "ARH", é o
&rg3o incubbido de recmutamento,sele¢do,admissio e treinamento. de .
funcioniriossAdministratdc de Recursos Humanos e Implementagic de Po -
1ftica Salarial; atendimentos das obrigagOes legais e previdencilrias -

Parigrafo Unico -~ A Assessoria de Recursos Humanos compreende -

b W SR - Setor de pagamento:-de pessoal -

b 9% 4 G -~ Setor de admissdes - -

1.,III = - Setor de Administragdo e Serfigos Gerais
SECR0 " I

DO ASSESSOR-DE CONTROLE DE PESSOAL - .
Art, 16 - Ac Assessor de Recursos Humanos competeg

I - Assessorar © Prefeito no Zmbito de sua competéncia -

Iz - Aplicar,fazer aplicar,orientar e fiscalizar a exe-
cucdo das leis,regulamentos e demais atos referentes ao pesscal da !
Prefeitura,e sugerir normas destinadas a uniformizar a aplicagde da
legislag3c do pessoals

IIY ~ Propor a numeragio,exoneragio,demissio,reintegrae’
20 ou aproveitamento de servidores de acordo com as solicitagbes efe
tuadas pelos demals orgios da Prefeitural -
‘ v = Coordenar,supervisiocnar,fiscalizar o cumprimento !
. das atribuigbes executadas nos departamentos ligados a esta assesso=~' -

m’ s
v - Manter contactos permanentes com os &rgios munici-:i-

pais,estaduais,federais, a fim de que-em conjunto, delibere medidas-!
de interesse do municipios:

4 VI -~ Fornecer relatdrios das -atividades da assessoria ' -
encaminhando cfpias aos érgBos competentes) -
Vil - Pornecer dados sobre funciondrios aos demais 6£g§o
- da Prefeituray -
VIIX -~ Representar o Prefeito juntamente com o assessor °*
Juridico junta ao Ministério do:Trabalhoj:::
IX = Exercer outras-atividades correlatas,- oue

p.\!l\“
e
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SEGAO :IX i3
DO SETOR DE PACAMENTO:DE PESSOAL:~:.

Art, 17 = - Ao Setor de Pagamento de Pessoal compstez -: _
I ® = - Promover o controle de frequéncia dos servidores muni

is em conjuntc com os demails drgios da Prefeituras--:
II - - Elaborar as folhas de pagamento e a relagZo de descon
obrigatdrios e autorizadasy -
IIX _ -« Calcular pagamentos de horas extras e adcionaisy = |
IV. « -Conferir as follas de pacamentea e encaminhi-las & Se :
taria de Flna.ng:as.
V - = -Preparar as Cuias para recolher ao IAPAS,FCTSee IRF,. -
VI = = -Confeccionar: relagao de empregadcs ‘menores e relagBo' .
~de salério = PASEP {RAIS)3
VII -- = - Exercer outras atividades correlatas, -.

SECKO III
DO SETOR DE ADMISSOES

Art, 18- Ao Setor de AcdmissOes € competes

I = - -Providénciar os expedientes necessirios & admissSo e
issd8c de pessoal,bem como o8 referentes & sua movimentac@ic interna.
II .- Atender candidatos & emprego encaminhados & Prefeitu-

III - Elaborar os térmos de posse dos funcionfrios nomeados
cargos publicos municipaisy
IV « Promover com a Secretaria de Safide a Inspegio Médica,
- admissao,contratagido;concecio de licengas;aposentadorias e outras -
s legais dos servidores da Prefeituraj; -
V © = - Promover,juntamente com a Assessoria ‘de Planejamento,’
5 sobre a lotacdc e relotagio da Prefeituraj -

y VI =« - Realizar o recrutamento:e ra-rselec;ia ‘de candidatos - a
Ses ou emprege na Prefeitura,na conformidade da 1egialagao gue estabe=
normas scbre a contratagdoc de pessocaly "=

VII =  Controlar. racém-‘admitidos e orienté—los quanto as nor
de funcionamento o érgBo onde vai ser lotadojy
VIII =  Exercer outras atividades correlatas.--.

SEGKO IV na#-“”“/////l
DO SETOR DE ADMINISTRACKO E SERVICOS GERAIS = 1
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Art,. .Lg - = Ao Setor de Administracdo e Serficos Gerais compe =
teg =:
: - Executar © programa de desenvolvimento: de Recursos: ==
Humanos = Prefeitura,estabelecido pelc PREFEITO; *:
p s - Proceder levantamento das necessidades de treina= -~ -
mento na Prefeituray - o
5 & % A - Elaborar com-base nos levantamentos efetuados - o8
planos dos cursosy . '
Iv . - Prever recursos necessirics & execugBo dos planos
y = ~ Fazer acompanhamento e avaliagado dos programas dos -
cursos objetivando a adeguagao aos fins da Prefeituras
> 5 - Sugerir a providéncias que visem ao sperfeigoamento
dos programas e Cursos) ’
VII - = Promover -a elaboragac de apostilas e materiais di- -
ditico necessirios
VIII - Controlar a frequéncia de servidores gue estdo fa-
zendo cursoc ou treinamento;
IX - Registrar e argquivar fichas de inscricOes,depois !
de classificadas,para posterior aproveitamento;
X = - Promover concursco ou testes de conhecimentos e Psicow
co-Técnicos aos que disputam vagas, corrigi-los e fazer a selegdo;
XT . - Fazer entrevistas dinal com candidatos selecionadc
lotando-0s onde existir vagas? i
XII ' = Preparar os documentosipreencher contratos,térmo '
de opgao,ficha de sallrio~familia e do PASEP e demais documentos exi-
- gidos pela Legislacio Trabalhista e Previdencidriay

XIIXI = - Efetuar cllculos para aumentos salariais,cujos dn- -
dices “devem ser os oficlais apds autorizados pelo Prefeito; -

=v - - Preparar p cadastro de empregadosy =

/ XV - - Manter registros e assentamentos sobre a vida funed -

cional e financeira dos servidores municipaisy . -

XVI =~ = Promover a identificacglo dos*funcionérios municipa -
als e a e:tpedig&o de carteiras funcionais;

XVII - Publicar as escalas de férias dos Srglos da Prefei

tura,devidamente aprovadas; -
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XVIII -~ Broceder a zpuragio de ﬁerecimento dos funciond-
rios para efeitos de nromogao, quando for o casoy '

XIX - Preencher dacumentagao de demissSo de funcion&do
e proceder a devida legalizacos = B e e

o 4 - Encaminhar aos érglos campeténtes, dentrc dos ‘'
prazoa regulamentares,informacl®es e documentagdo necessiriaj
boad - Examinar processos relatives a deveres ou direi-

tos dos servidores municipais,em cocrdenagae,.quante for o caso, com
o setor juridico; .
XXIT - Examinar e emitir pareceres sobre reguerimentos

ou peticBes relacionadas com & vida funcional e fénanceira do regque-
rimento,mediante buscas e pesquisas nos registres e assentamentoss
XXIII - Promover a aphragdo de tempo de servigo dos ser-
wvidores municipais,para tode e gualguer efeito:;
xav - Fornecer certidOes de tempo de servigo quando Bo

licitadas;

XXV - Proceder os devidos refistros no cadastro de reme
nejamento de pessoal para outras unidades 4a Prefeiturayg

VI - Fazer as respctivas anotacOes nas carteiras profis

sionais e fichas de empregados nc caso de aumentos de sallrios,sald-'
rio-famflia, 132 saléric antecipado, saldrio educagio, etcs

XXVII -~ Preparar qua@xo de horfrios de trabalhos e colocl-
los em local visivels 4 ;

XXVIII - Fornecer informacBes a terceiros referentes & em—
pregados ou ex-empregados)

XXIX =~ Preencher formulérios do INPS para funciondrios !
sposentados ou com abono de permanencias
XXX - Providenciar homologagSes, no Ministério do Traba~

1ho,obdecendo cs critérios da Lei;

T3 - Atender funcionérios que desejam fazer emprestimos
dando informacles e preenchende formulérios préprios:

XXXII - Prestar informagdes sobre Declaragdo de Rendimento
B efelitos do Yrpostosde Ramday = ———— = - = S T
X0OIITI - Exercer outras atividades correlatas.
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DA SECRETARIA DE ‘ATMINISTRACAC E FINANGAS™ =
Art. 20 - A Secretaria de Administragdo e Finangas, sigla ' -
SAF é o érgic incumbido de exercer ztividades ligadas a administrag&a‘k
geral da Prefeitura, especialmente as de expadientes, aguisigdo, y
guarda e distribuigBo do material utilizado nos servigos da Prefeitu
raj -tombamento, ‘registro, inventlrio, protecic e conservagioc dos bens -
mévels e imSveis da Prefeitura¥? execucHo da politica financeira do '
Municipios lancamento e recebimento de vendas e habitos -inunicipais ne
guarda e movimentacgdo de valoresy processamento de degpesas e conta-
bilizacdo orgamentéria, financeira-e patrimonial da Prefeituraj

Pardgrafo Unico: A Secretaria de Administracio e Pinancas com -
preendes -
I - Tesouraria -
II - Departamento de Administracao
I1XI - Departamento de Financas e Tributagdo

SECA0 I
DA  TESCURARIA ) {

Art, 2¥ = A Tesouraria competes

%= - Proceder © recebimento, guarda-e movimentagdo - de
dinheiro, valores e titulos do Municipios
1 - Efetuar, diariamente, o recebimento e a conferén-'

cia da receita arrecadada pelos diverscs agentes arrecadadoree da '
Prefeituras .= - - - -

III - - Preparar diariamente, o movimento de arrecadaglo ,
elaborando ‘os respectivos boletinss =
4 IV = = Efetuar o pagamento da despesa, de acordeo com = as

dispom.bﬂidades financeira, esquema de desembolso ‘e instrucio supe-
Ranrs—

V- - Providenciar a requisigio ‘de talSes de :Cheques- neces
sérios &a zimvimenta;‘éo das contas em -éstabelecimento bancério:

VIET
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VII - - Preparar os pagamentos dos servidores municipais' -
junto a Tesouraria ou Bancos-autorizadosi==: |
VIII i = Manter contatos com estabelecimentos de crédito
em assuntos de interesse da Prefeiturajy -=-
IX == - Preparar os cheques para pagamentos atualizados} .
X = - Promover a movimentagSo das contas em estabeleci-

mentos de crédito, através de saques e depdsitos de acordo com deter- -
minacéio superior; — :

X - Promover-a coferéncia das contas mantidas em esta
belecimentos de crédite mediante o confronto dos extratos de conta- *
correntesy -

s & s - Registrar, em livros ou fichas préprias, os titu-
los e valores s6b sua guarday - ‘

XIII -°© - Registrar, em livros apropriados, todo © movimen=—

to de valores realizados, confrontando, diariamente os saldos regis='
trados com os saldos reaisy -

b« & gl - Promover a manifestagd@o das contas em estabeleci-
mentos bancarios através de sagques e depositos, de acordo com determi
‘macdo superior:

: X == - Preparar, diariamente o boletim geral da tesou a=-
ria, encaminhando-o & autoridade competente; i contabilidade com o: *
respectivos comprovantess :

Xvi - Executar outras atividades correlatas., .

SEgCAO "II
Do Departamento de Administragéo

Art, 22 = - O Departamento de Administragdo compreendes -

-2 - Setor de Apocio Administrativo. -
35 - Setor de Material e Patrimdnioc -
/
Susegéo I -

Do Setor de Apoio Administrativo -
Art, 23 - Ao Setor de Apcio Administrativo compete: - -
I - - Receber e protocolar todos os papeis gue devem '

amitar ;:eia Secretériay - ‘ -‘ﬁ
o At |

P o W
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II ~ Verificar se os papeis recebidos preenchem as con
digOes geraia estabelecidas. recusando os que nEo atendem a essas !

condigSes?

IIX ~ Atender a presteza e urbanidade as solicitacges !
do piliblico sobre o andamento dos papeis de seu interesses

IV - Organizar e manter atualizado o fichirio numérico
e nominal de todos os processos em andamento da Secretariat

v - Receber, registrar e destribuir a correspondéncia
de papeis dirigidos & SAF;

VI - Numerar, registrar e expedir a correspondéncia '
oficial da Secretariat

VIX = Preparar e datilografar o expediente a ser assina
do pelo Diretor do Departamento de Administracdoy

VIII « Organizar fichérios das Leis, Decretos, Portarias

Projetos de Lei, Contratos, Convénios, Editdis, correspondéncia Ofi-
cial recebida e expedida e outros documentos referénte a Secretariaj

IX - Coordenar e manter os aervigos de fotocbpia e se-
rigrafia da Prefeituras
X - Promover registro do nome, endereco e telefonas ‘'

das autoridades com a indicag8o do respectivo tratamento, todas as
reparaticoes Federais, Estaduais e outras de interesse da SAF:

XI - - Atender os servigos burocréticos eriundos de con=
wvenios firmados com &rgZ@os ou entidades privadas;
XII - Verificar, periodicamente, as instalagdes elétri-

cas, hidraulicas dos prédios das Secretarias, providénciando os repa
ros que se fizerem necessirios, com o Departamento de Obras da Secre
taria de Obras e Servigos Urbanos} : _

XIII - Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGXO IIX
y Do Setor de Material e Patrimdnio

Art, 24 = Ao Setor de Material e Patrimbnio campetet

I - Promover a eguisicgdo de material para os servigos
@a Prefeitura, na forma da Legislacdo pertinente

II - Organizar e manter atualizado o registro de prego
&= materiagks de usc correntet

IIX - Preparar © catflago de especificaglio, patroniza=-'

e codificagsoc dos materiais usados no Municipais em conjuﬂﬁg

Rosacamaris A D?anu‘iamgntnol .-.-i
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= - Organizar e manter atualizado o cadastro de fornece -
doresg==-. = 264

V% - Elaborar, em conjunto-com o8 demais Srglos; previe'
sic de consumo dos materiais de uso corrente para-servigos Municipais:

VI v - Preparar licitagSes com apoio dos érgdos interessa=

dos no Setor Juridico‘e sugerir a construgiio de comissSes para julga-'
mento, especialmente para as compras de maior valorg -

VII- - Receber as faturas, duplicatas ou notas de entrega'
conferi-las e emcaminha-las postericrmente ac Departamento de Finangas
e Tributagdo, devidamente acompanhadc dos comprovantes de recepgdo e
aceitacSo de materialy -

VIII = - Contedizr o atendimentc das Regquisigdes e providen=-
ciar;=junto aos fornecedores, © cumprimento dos prazos de entrega-esti
pulados nos documentos de comprasi. ..

IX = = Verificar a possibilidade € as convéniéncias das '
compras-&a-vista; prazo fixo ou outra gualquer modalidade; -

X -~ Receber, guardar, conservar e destribuir os mate- '
riais adqueridos para-os servigos do Municipios

X1 - Manter o controle geral de estogue dos materiais me
diante © registro das entradas e saidass

XII - Manter estoques minimos de materiais indispenséveis
ac bom andamento das atividades Municipaiss 7

-~ XIIX - Anotar © exesso de consumo de material nos Srgéos ' -

da Prefeitura vefifiéando se é ou nic precedente, e tomando as provie'
déncias saneadoras) :

XIV s+, = Promover a orientacgdo aos Srgdos da Prefeitura quan
to a maneira de formular a requisi¢@o de materiaiss -

RV = - Promover a revisi@o de todas as regquisicOes de ponto
de vista de nomenclaturas e das especificagBes, solicitando aos-érgdos
requisitantes quaisquer dados julgados necessérios para melhor-caracte.
ri=ar o material pedide, segundo padrbSes adotados na Prefeituray —

XVI =~ = Fazer, anualmente o inventdric geral do almoxarifa- -

doy »
XVII  « Promover o tombamento de todos os bens patrimoniais.

‘da Prefeiturar
XVIII - "= Organizar-e manter rigorosamente orgenizado o cadas -

tro fi{sico-financeiro dos bens patrimbnialsy -- _
P {
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XIX - - Promover a caracterizacdo e ldentificacdo'dos bens -
patrimdniais da Prefeiturayg s: |

XX - Providénciar a carga aos &rgdos da Prefeitura do '
material permanente destribuide aos mesmoss bem como -a conferdncia ‘da -
carga respectivas durante ¢ mes de dezembro de ‘cada ano:e toda vez=:'
gue se verificar mudancas nas chefias dos orgéos: responséveis pele ma =
tarial permante}

po o S8 - Receber, registrar e devolver no prazo de 24(vinte
e quatro)-horas, as faturas referéntes z aguisigd3o de material perma=

nentes , ,
XXII- - Registrar; nas:fichas cadastrais, as transferéncia -

de bens patrimdniais méveis, mediante informagio fornecidas pelos or= -
gios Municipais que as promovemy

oo - Registrar, em fichas-proprias;-as-obras; reparos € —
reformas dos bens que estejam imprestéveis ou.abscletosy -

XXIV. = Promover © recolhimento e material inservivel ou '
em desuso e providénciar, depois de autorizada, a efetivacio da medi-
' @a conviente em cada casos

v - Manter estreito entrosamento com a divisZo de con-
tabilidade para que haja perfeita correspondéncia entre os bens de va
lores cadastrados e © controle cantdbil patrimdnials

XXVI - Promover as medidas administrativas-necessérias a -
aquisicB3o ou alienaclo de bens patrimbniais imobilildrios; =

XXVII ~ - Fiscalizar a observéncia das obrigagSes contral:ak .
assumidos por terceirc em relagBo ao patrimdnio da Prefeituraj

XXVIII <~ Receber,classificar,; guardar e conservar,divididos
por exercicios,processos, livros notas de empenho, talSes de cobranga-—
g2 tributos, papeis e demais documentos Gue interessem h SAF; -

XOX ° = Atender & retirada de processos o demais documento -
2 gque 8e refere a letra anterior, mediante a re@iaig&o"das ofgﬁoa;ig ;
teressados,controlandc sua saida, permanéncia‘e devolugSoj -

XXX = Prestar informagBes relativas & localizaciio dos-do~
tos de Que trata o ftem XXVIIIZ -
XXXI =~ Organizar e manter atualizado o sistema de referén

cia e de indices necessirios & pronta consulta de gualquer documento' -

ivados - :
; i
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: vf.l_,Jg‘;;ﬁ%ﬂA = : ;
- XTI - Promover buscas para fornecimento de certiddes, '
quando regulamente requeridos e autor izadoss
- XXXIIXI -~ Executar outras atividades correlatas,

SECEO III
DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS E TRIBUTACKO

Art., 25 = O Departamento de Finangas e TributacBo compreendet

I - Setor de Tributagao
II - Setor de Financas
III « Contabilidade

SUBSECXC I

DO SETOR DE TRIBUTAGRO

Art, 26 - Ao Setor de Tributagdo compete:

3 - Providenciar os langamentos dos tributos Municipais
nas épocas determinadas;
> % 8 - Providenciar a entxrega das gulas dos contribuintes’
e promover a necessiria divulgacgho:
Iix - Promover a inscrici@o de contribuintes éo Imposto !
sobre O de gualguer natureza; <
= <ay - Providenciar z emigsSo de guias de pagamento das ta

xas de licenca;

v - Expedir alvards de licenga para localizagdo e fun='
cionamento de estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagdo
de servigosy :

VI - Examinar os casos de reclamagaoc contra langamentos'

efetuados, promovendo © atendimentc dos gue forem procedentes e sulbme
tendo a consideracg8c superior os casos de Guvidasy

VII = Da ampla assisténcia ao contribuinte, esclarecendo'
e orientando com,pxccader para cumprxir'éuas obrigagbes junto ac Fis-
co Municipals
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E Vi I I* - Examinar e desﬁachar processos referentes —a situae
c30 dos-contribuintes perante a Prefeituray-o:

IX = - Promover a inscrigdc-da Div:.da" Ativa e a manutengdo —
atualizada dos assentamentos individualizados dos devedores da Fazerda -
Municipal, - encaminhande dados a Contabilidade para fins de contabiliza =-
gao; < |

X = -~ Procvidenciar®a-extrag@o de certiddes de Dividas Ati -
was para efeito de cobranga judicialg-- -

XI5 - Promover juntamente com © SetoLJurid'iéo ,~a cobrane - -
ca amigével ou juridica da Divida Ativa; -

XIX . = Promover a baixa dos: détitos ligquidados; -

FIET Preparar, regulamente, a demonstracdc de arrecada='
g0 da Divida Ativa, para efeito de baixa no Ativo Financeiros.-::

XIv... = Informar processos relacionados com a cobranga. .da
Pivida Ativay —-

XV - Fiscalizar e autpar o nio cumprimento das normas- Mu

icipais relativas ac estabelecimentos comerciais industriais e de .
estag8c de serviges:
XVI - Pigcalizar o comércio ambulante, especialmente quan
ac licenciamento, horlric e localizagdos
XVII ~ « Fiscalizar a fixagao de cartazes, anuncios, publici
es,; etc, principalmente guando ao licenciamento prévio;
XVIII -~ Executar programas sistemfticos da fiscalizagdo a -
de impedir a negagdo dos Tributos:
XIX = Promover periddicamente o rodizio do pessoal incubi =
da Fiscalizagao;
KR - Lavar notificagdo, ::.ntz.magao. “autos de infrag:aes a
gdo de mercadorias gquando for © casot
XXI '~ <~ Instituir e informar processos sobre assuntos de com.--
cia de fiscaliza¢dc de contribuintés; - 7
XXII- -~ « Executar outras atividades correlatass-

SUBSEGAO II -
DO SETOR DE FINANCAS -

Art,-27 = Ao Setor de Finangas competes - -: i
&% -
| o o W -
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- S - Efetuar o controle de ‘arrecadacio de Tributos Munie:--
cipaiss =: "
- TTIT - Acompanhar a evolugdo mensal das Arrecadagtes Muni-:-
cipaisy - -
III'° = -Dar conhecimentc ao Diretor de Departamento de Fi-*

nangas dos compromissos assumidos pela Municipalidade,-junto aos or-
gios Publicos e Privadosy
IV - Elaborar planilha de gastos mensais da Prefeitura ,
de modo a possibilitar a elaboragio da Programagio Financeiray -
L gt - Colaborar com a Assessoria de Planejamento na elabo
ragdo do orgamento-progrmna do Municipios -
— NI - —Executar as atividades correlatas. -

SUBSECKO.%:—IIILE
DA CONTABILIDADE

Art, 28 - A Contabilidade compete:

: - - Colaborar com a Assessoria de Planejamento na elabo
ragao do orgamento-programa do Municipios - _

b & S - Efetuar © controle dos Restos a pagar proveniente !
de exercicios anteriores:

IXI - Acompanhar a execugdo do orgamento em todas as suas
fases, mediante © empenho prévio das despesas e controle dos saldos '
das dotagBes orgamentériast

IvV-- - Demonstrar com & necessiria entecedéncia a necessi- -

dade de doagGes cujos motantes se revelem insuficientes para o atendi

mento das- despesux

V © = Controlar os prazos de ampliag8o, de atendimento e -
examinar se sua utilizagdo fol corretay-:
9 VI-: = Realizar © controle de crédito especiais e de trans -
feréncias de verbas; na forma da legislagic pertinente® -
VII - - Executar a contabilizagio orgamentidria, financeira'-
e patrimonial do Municipic, de acordo com a legislagio em Vigory -
VIiI - Classificar os documentos com © plano de contas e

' preparar-os documentos para os langamentos de Leisy -
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IX - ~ - Preparar os registros de controle contfbeis er £i= -
chas apropriadasy- -:

X o - - Promover © registro de controle dos fatos 1iga.doa’ =" |
2 adxninistraqao dos bens patrimonias do Municipios = H

XI = = -Coligir dados e organi.zar,.:, os prazoa"legai_s,; o =

balancetes da receita e deapesat =
:RII-"- ~ = - Preparar, na época propria, os balangos acompanha=.
dos das ‘demonstracBes e elementos elucidativos correspondentess

. XIII « - Promover a anulacgBo de empenhos; quando for convie -
nientes

XIV = = - Instruir-e informar processos sobre pagamento, sal--
dos e verbas e demals assuntos pertinentes 3 Contabilidade; --

XV - . =~ - Realizar © controle de crédito especial & transfe-
rencia de verba, na forma da legislagio pertinentey -

XVI- =~ = Controlar os fundos especiais, bem como-a concessdo -
de zsuxilio e subvencglor ;

XVII - Promover o exame e conferéncia dos processos de pa
gamentos tomando as providéncias necessirias guando se verificarem '
irregularidades ou falhass

XVIII =~ Executar outras atividades correlatas, -

cariTULO V

SECRETARIA DE EDUCACXO E CULTURA

Art, 29- A Secretaria de Educacgio e Cultura sigla "SEC" &
© érgdo incumbido de propugnar pelo desenvolvimento Social do Munici- -
pio, em seus aspectos educacionais, culturais,e recreativosy dar ori=—-
entagdo técnico-pedagégica ao pessoal do ensino Municipals prestar ag -- 1
sisténcia ao educandos mantéz:.faebziv&}xj.ba’. com drgios piblicos ou partis - |
es para desenvolvimento das atividades, culturais-e recreativos‘—~
@0 Huniciplos -

I = Departamento de Ensino -
II = = Departamento de Cultura
IIT S - Dapartamenta édeibespatta'i

D ol .uﬂ‘/
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SEGR0 I =
DO :DEPARTAMENTO DE ENSINOQ &
Art. 30 = O Departamento de Ensino comprzendet -:

£or e Setor de Documentag@o e Informagdo .
II '~ - BSetor de Ensino Regular e Especial
III - Setor de Assisténcia ao Estudante .
IV - - Setor de OrientagBo e Supervisfo -~

SUBSEQAO I~ =
DO SETOR DE DOCUMENTACAO E: INFORMAQRO "~

Art. 31 -~ Ao Setor de Documentac8Bo e Informag3c competes::.

- - Programar;, coordenar-e supervisionar as atividades —
de documentagiio e informaglo a nivel de Municipio respeitada a orien
tagdo Estadual quando for necessério; -

i1 - Organizar cadastro de todas unidades eacolares man
tidas pelo Municipio, mantendo-o atualizados -

211 - - Organizar o cadastro de todos os Professores do Mu
nicipio, mantendo=-o atualizadoj ,

Iv - Promover e/ou Supervieionar os levantamentos de Da
dos Estatisticos concorrentes ac ensino Municipal de conformidade '
com a periodicidade determina :

¥ = - Manter axquivoa de Dados Educacionais indispensé-'
veis ac planejamento educacional e a tomada de decisdes.,
5 ki - Manter Mapas painéis do Municipio com toda a loca= -
gao ;das'fzuni.r;a'des ‘escolares mantidas pelo Municipioy =
Viice _Efetuar todo o controle de saida ~da informac@es -
concernentes ao ensino Municipaly
/ VIII =~ = Organizar e manter toda documentagdo de -interesse'

Educacional, sob sua responsabilidade em locaias apropriados-e de fé-
cil ecessoy - 2%

XH== - Organizar sistematicamente, material de-estudo- de
trabalho e toda documentag8o necessiria ao bom desenvolvimento de s

 guas-atividadesy - '

X = - Elabox‘ar mensal e anualmente o relatérioc de suas a 3
tividades, incluindo todas informagBes imprecindiveis a racionaliza-
cdo das tarefas desempenhadas} DA
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XI =1 - Exercer outras gtividadésf correlatas.==.
SUBSEGKO II .-
-Ti%. 20~ DO SETOR DE ENSINO REGULAR ‘E ESPECIAL =°

Aart, %2 = Ao Setor de Ensino,,Regul_ar e Especial competeg --

 £AF - Programar, coordenar e supervisicnar as atividades -
de educagBo-pré-escolar e de ensino de 1%, 22 graus e Supletivo do
Municipic, seguindo orientag@c Estadual, a LegislagBo Federal - em
vigor e demais legislac@es especificasy -

IT =: - Planejar, anualmente, as atividades de orientagdo'
supervisfo e assisténcia &s ‘unidades escolares do Municipios:..
IIr - - Assegurar a utilizagdo plena dos recursos materi-'.

ais e humanos, através de entrosamento intercomplementariedade de
estabelecimentos de ensino entre si e/ou com outras instituicdes '
soclais, a fim de aproveitar a capacidade ociosa de uns e suprir a
deficiencia de outros; .

IV = - Estudar e propor a criag@o de atividades escolares
obedecendo o adaquade planejamento quanto & localizac8o, para evie
tar a dispersio de yecursos}

N-ws - Propor a suspensao de atividades municipais guando
estiverem em desacordo com as normas estabelecidas;

VI - Determinar o nimero de vagas nas unidades escola=-'
laresy -

viy=—: - Promover, anualmente, a chamada da populag@oc em i-
dade-escolar para matricula$ - .

VIII ° - Fiscalizar permanentemente,  as unidades escolares'

objetivando-a verificacso da obidiéncia aos dispositivos 1:egulme5 =
tares, © funcionamento e instalagdesy-=°

IX == - Providenciar junte ao departamento de Obras da SOSU
os reparos gue se fiserem necessirios aos prédios escolaresy -~
g - Organizar o cadastro, © contrcole de material e ¢

movimento mensal e controle de todas as atividades do Municipio
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XI=: = - Organizar o cadastro deatoda“s"sos prcfessores da g = ;
ducag8o pré-escolar e do ensinc-do 1%, 22 graus e Supletivo-no de<s-—
partamento de ensinog. - !

XII ° - - Manter convéniocs Federais e Estaduais, objetivando -
o desenveolvimento das atividades de ' educaciio pré-escolar e do ensi—.
no do 12, 22 graus e Supletivo do Municipios:: '

XITII - Exercer programas gue objetivem:-a atualizagio e a=--
perfeigoamento do corpe docente, a fim de que,‘,seja ‘aprimorada a qua -
lidade do ensino Municipals |

XTIV - - - Manter estreitc contato com as autoridades Federa®
is e Estaduais,; visando a obtenglo de material didid@iico, bem como ¥ -
qualquer outros recursos para as unidades escolares Municipaisy -

: XV: - Promover e/ou supervisionar pesguizas de natureza' -
educacional -objetivando a elazboracso de projetos especificosy

XVI = - Fiscalizar a ampliagdo do Art. 49 da Lel Bederal '
Ne 5,692 de 11 de agosto de 1271, que estabelece & cbrigatoriedade’
das empresas e proprietdrios rurais, gue nSc puderem manter as suas
glebas de ensinos para seus empregados ou os f£filhos destes, de faci
litar-lhes a frequéncia a escola mais proxima, ou a proporciocnar a
instalagdo e o funcionamento de escolas gratuitas em suas proprieda
dess

XVII - Planejar, controlar os trabalhos de diregd3o desen-
wol ides..nas unidades escolares de ensino Regular e Especial do Mu
nicipios =

XVIII - Manter os controles estatisticos e pedagdgicos yee -
ferentes ac desenvolvimento das atividades de educacl@oc Pre-escolar'

e do Ensino do 12, 22 graus e Supletivos Municipaly -
| XIX - - - “Manter cadastro de todo © corpo docente da Educa=' -
¢80 Pré-escolar e Ensinos de 12, -22 graus e Supletivo Municipals ':

XX .- = — Promover reunides, curscs, seminfrios e outras téce—

n!fca’s de estudo, cbjetivando treinar o pessoal docente da Secretarias
: XXX~ =  Divulgar todas atividades de educaglo pré-escolar' -
e do 12 e 22 graus e ensino supletivo, através de programas de tra-
balho, relatérios, dados estatisticos e demais mecanismos, visando'
-conscientizar a cominidades dos trabalhadores desenvolvidosy .

i
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X¥XIX** = -Promover campanhas junto-a comunidade, no sentide .
de desenvolver e fortaleger o ensiné pliblicéeyor

XXIII~~ - Desenvolver pesquisas objetivahdo coletar dados !
referentes a populag@o na faixa etiria maior de 14 {guatorze) anos'

e gue nunca freguentou escola, a fim de elaborar projetos especi€i- '
cos de atendimento escolars -

x:&v -~ -Executar; coordenar, supervisionar e/ou partici-' ‘
par pesquisas, objetivando levantar dados referentes as necessida-' -
des de mio~de-obra local, a fim de elaborar e implantar programas *
de cursos para atendimento qualificado dazdemanda de m3o-de=ocbra -,
em coniunto com ¢ setor de treinamento, 'preparagacfe locsg3o de mao -
de~obra da Secretaria de Promocdo Socialg -

XXV ©° = Manter convénios com orgdos piblicos e privados ;
visando a implantac8o-de_curscs-gue atencdam as necessidades-de mio= -
de-obra especializado para o mercado de trabalho local em cunjunto'
com © Setor de Treinamento, preparacdo e locac@c de mao«de-cbra de
Secretaria de Promogdo Socials

XH{VT - Elaborar e executar programas de capacitagic proe=-
fissional junto a org@os Federais e/ou Estaduais qQue atuem nesta !
areay

XXVII - Orientar, supervisionar, coordenar e avaliar pro=-
gramas de treinamento de pessoal no ambito Municipal em conjuntocom
a Assessoria de Recursos Humanosi |

XXVIII =~ Coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos'
na area de atuagdo da Fundag8c Educar, a nivel de Municipioc especi=
almente quanto ag - |

= -Elabkorag3o do plano de trabalho anual-referente '
ao atendimentc da clientela da Fundacéo Educarsy:: |
: = Acompanhamento de ‘desenvolvimento-das atividades® -
eszolares relativas: & Fundagdo Educar; através de visitas frequénte -
acs Postos e outras modalidades de atendimentos |
- ExecugSo de reunifes frequéntes com 05 professoms
da sua area de atuagdo, objetivando o rendimento escolar mais eficaz
- OrganizagBc sistem&tica do material de estude e |
trabalho;-necessério ac bom -desenvolvimento: de ‘suas at ividadess - 1
- Distribuicso e 'controle"'; ‘quando ‘for ‘0 caso; do ma="-
terial-didético relativo & Fundaglo Educars : - ) '
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- Bromogdo e/ou execugdo de programas de treinamento
para professores na sua &rea de abrangenciap
= Elaboragdo, mensal e anualmente de relatdrios  de
atividades com dados e informagSes imprecindiveis a racionalizagao
de tarefas & ao melhor desempenho das atividades relacionadas com'
a Fundagao Educar;
XXIX - Executar outras atividades correlatas,

SUBSECRO IIX
DO SETOR DE ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE

Art, 33 = Ao Setor de Assisténcia ao Estudante competet

I - Dinamizar e ampliar os servicos de assisténcia a e-
ducandos, visando combater, especialmente, & evasio, a repeténcia '
de outras causas de baixo rendimentos

II -~ Elaborar, executar, coordenar e supervisionar pro-'
gramas de Assisténcia Escelars
IIX ~ Promover treinamentos, curscs, seminidrios e outras'

técnicas sobre Educaglc Sanitdria, com a colaboragdo da Secretaria’
de Safldes

. Iv - Proporcionar as unidades escolares, mantidas pelo
Municipio, condigdes de conscientizar os os alunos e suas familias'
da importancia das doengasy o

v - Executar, em colaborag3o com a Secretaria de Saide'
do Municipic, programas de assisténcia médica e odontoldgica aocs a-
luncs das unidades escolares Municipais!

VI -~ Planejar ©s programas da alimentagd@io escolar, difun
dindo & formar habitos de adequada alimentagdo, nas criangas e suas
famf{lias, baseadas em principio nutricionais:

4 VII « Proporcionar orientagido e treinamento adequado para
© pessoal encarregado de preparar e servir e alimentagdo escolaril

VIIX - Processar o mapeamento relativo as unidades escola= &=

res gue recebam géneros para alimentagBo escolart




ESTADO DO CEARA" - |
PREFEITURA MUNICIPAL DE MARACANAU £18,33 &

- IX - = Executar s controlar as atividades:relacionadas com:==
a distribuicfo da alimentacSo escolar, especialmente ‘através de ze ==
cebimento de géneros -alimenticiocs, dos respectives géneros e da = °
distribuicio adequada 3s unidades escolaresy -

X 7 =~ Treinar o pespoal guanto ao preenchemento de fichag ==
e formubérios relacionados com a alimentac¢dc escolary—-

XI " - Promovey campanhasg junto a comunidade, no sentido - -
conscientiza~lo do senso de cooperagic que deveexistir entre a er ==
cola e a comunidade para um adeguado atendimento da alimentacdo e.s.tr
colars '

XII - manter intercambic com os dérgios competentes no sen -
tido de melhorar & qualidade de alimentag2o escolary -

XIII = Cumprir o fazer cumprir os eritérios de selegio pa= -
ra distribuiglo de-bolsas de estudoy -

XIV ~ Orientar e ensentivar o funcicnamente de caixas co-
munitérias, clubes agricolas, assossiagles de pais e professores e
cutras atividades visando um maior dinamismo dés programas educaci
enaisy

XV = Organizar sistematicamente, material de estudo tra-
balhos publicados e demais documentos necessérios ao bom desenvolwi
wimento das-atividades;

XVI = Elaborar, mensal e anualmente, relatdrios de suas !
atividades, bem como dedos estatisticos imprecindiveis a realiza'
gio das tarefas desempenhadas, cocorrendo para um sistema de infor
macdes e avaliagdo do ensino Municipaly

= ‘.-:‘"g =
. SUBSEQEO IV
34 - Dc Setor de orientagio e Supervisiso —
Arte - Ae Setor de Oriemtagic e Supervisdo competes --

/

I - Assegurar a execuglo das atividades de ‘supervigio -
gbgico e di orientagio edicacional e serem desenvolvidas,garan
do eficiéncia e a unidade do ensino nas escolas <da rede Munici- -
1 II - Supervisionar e dar orientagio técnico-pedagogico *
professoxr}

III = Orientar e aczcmpanhar © curriculo plena & os progra -

mas de ensino da unidade escolar Municipals - CM
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IV i « Coprdenar, controlar e avaliay as atividades técnicow:o

géglicas executadas a nivel -de escolaj - .
V = = Programar cuxsos para capacifiagio de pessocal téenico= -

gbgicay - - |

VI « Eaztabelecer um £luxo permenente ‘de informagdo com= as

egacias Regionais de Educagfic para apresentar resultado, dificulda= -

e o processo dos Servigos da -Supervisd@o, Crientagéo Educacional- e -

si0 Escolary

VII - Elaborar relatdrios das atividades do Sstory
- VIII - Executar outras atividades correlatas,

SECAD I
= Do Departamento de-Cultura -

Art.35 =~ 0 Departamento de Cultura compreendej -
I~ Setor Artistico e Literario
II= Setor de Divulgagdes e Promogdes

SUB=-SEGKO I
- Do Setor Artistico e Literério -
Art,35 =« Ac Setor Artistico e Literirio competes

I =~ Elaborar anualmente, o calendirioc de promogSes ar-
ices e culturais, no &mbito Municipals
ITI « Manter atualizade © registro de stendimento e ins-
tuicBes de cardter artphtico = cultural na &rea do Municipio:
III - Promover e insentivar exposicOes, conferéncias fes
vals, cursos-de natureza cultural e espetdculos axtisticosy .
IV. « Promover campanhas de difds30 do livro e da elabo- -
‘de monografias informativas sobre o desenvolvimento politico-ad
trativo, fisicoetexrcotorial, social e econdmico do Municipios -~
vV = = Promover lagamentos literfrios e de outras manifes
s artisticass
Vi~ « Manter entendimento visando & cooperacdc de bandas
misica para realizagdo de concertos piblicos na cidades
VII-: -« Promover ornamentacdc na cldade para festividades' -
cionais ‘em conjunto com o Setor de DivulgacSes e PromogBesy =
VIII -« Promover e realizar festas populares, sohretudo-n s
Natal, Carnaval e as Juninas en ¢gunjunto com o Setor de Divulm
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X - Promover realizacBes de desfiles e retretas em con=
junto com © Setor de Recreagd@c e Desporto Estudantily

X - Promover programas de viéitagﬁo 208 locais de inte=-
resse histérico e artisticoe do Municipio:

b« S ~ Incentivar as unidades escolares na promogd@o de ati.
vidades culturais e artisticas® '

XII - Colaborar, guando solicitado, com drgfos ou associa
gies de classe do Municipio, no qgue cocerne hs atividades relaciona-'
das com congressc, simpdsios, certames, shows e demais espeticulos !
culturais ou artisticos:

XIII - Apoiar manifestagles artisticanculturais. zelando !
pelo seu desenvolvimento?

XIv -~ Divulgar as atividades artistica-culturais do Muni-
cipios

XV - Promover a instalac8o, organizar, orientar e super-
visionar o funcionamento da Biblioteca Piblica Municipals

XVI - Promover a instalacdc, organizar, orientar e super-
visionar o funcionamento do Museu Municipals

XVII - Promover a instalag3o, orientar e supervisionar o ‘!

funcionamento do Arquive Histérico Municipals

XVIII - Promover a organizaclo da Banda de Mfisica Municipal
organizar, coordenar e supervisionar suas atividades}

XX - Executar outras atividades correlatas,

Parégrafo Unicot =~ A Bibliotech-Péblica’Municipal, d-Museu '
Municipal o Arquivo Histérico Municipal e a Banda de Musica Municipal
ter&c regulamentos proprios, a serem baixados pelo Prefeito Municipal
através de Decreto,

SUBSEGHRO II
/ DO SETOR DE DIVULGAGOES E PROMOCOES

Art., 37 = Ao Setor de DivulgagcBes e PromogSes competet

I - Manter rigorosamente © calendério e arquivo das so-
lenidades e festividades em geral do Municipio, providenciando com an
‘tecedéncia os trabalhoe basicos para suas realizagles!

<~

-
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I °C = Manter estrei.to‘ relacionzmento: com o setor de ceri -
monial e rel:gSes plblicas do Gabinete do. Prefeito Quando=das ' dinay -
guracSes e festividades em geral da }?refeitura; =7 :

III = - Coordenar a divulgago junto a comunidade,? atyavés
de faixas, cartazes, out-dopr, sistema de =om, etc, das inaugura='
¢bes,; solenidades e festividades em geral do Municipioc e/ou— da -
Prefeituray -

IV © <« Preparar com antecedéncia o espago fisico dos lo=-'-
cais das inauguragSes, sclenidades e festividades em geral com ca-
deiras, mesas, banda de musica, plaguetas,- sistemss de som, Llumie
nacSc, faixas, etc, soclicitando e coordenando ©s servigos de outxos
Setores da Prefeituray

v = - Providenciar a pintura de 3.etreirb5fnoa;:ré_dics.::*
piblicos-e em outros locais guando-necessirioy

Vi - Manter controle rigorosc do material utilizado no
setory = :

VII - Executar outras atividades correlatas,

SEGXO III S
DO DEPARTAMENTO DE DESPORTO

Art, 38~ O Departamento de Desporto compreende:

I -~ Setor de Recreagiic e Desporto Estudantil
II = Setor de Esportes Amadores
SUBSECZO I

DO SBETOR. DERECREAQKG E DESPORTO ESTUDANTIL
Art, 39~ - Ao Setor de ’R,ecreag:io & Desporto Estudantil competes

: I © - Dpifunditr, incentivar e estimular a pritica do Des-
porto Escolay como atividade extrawclassej =

II ©~ < Promover competicbes internas na escolay :: -

III ° - Realizar com os estudantes atividades fisicas de !
lazers _

IV .. = Coordenar a realizacso de atividades recreativas '

desportivas, desfiles e competigbes escolares a serem desenvolvi='

dass e g)og i
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v - Fazer intercimbio com outras entidades no sentido
de ampliar e divulgar as atividades recreativas e desportivas '
das escolas Municipaiss ' =

VI - Promover © desenvolvimento nas escolas de ativi-
dades fisicas sistematizadas, tais comos Gindstica Feminina, Gi-
nastica Estética, Gindstica Moderna e GCindstica Ritimicas

VII - Difundir habitos de =adde e higiene através da '
prética de recreag3o, gindstica e esporte;
VIII - Elaborar relatdrios =obre atividades do setort
IX = Executar outras atividades corxelatas.
SUBSECKO II

DO SETOR DE ESPORTE AMADOR
Art., 40 - Ao Setor de Esporte Amador competet

- 4 " = Planejar e executar atividades qQue promovem o de-
senvolvimento dos desportos no Municipiol
II « Propor medidas ao érgBo de Obras do Municipio que

visem a construcdo de novas pragas de esporte, ou ampliagic e me
lheoria das instalagtes existentest

IIx « Propor medidas ao 6rgd8o de Obras do Municipioc pa-
ra instalacdo e/ou ampliacBo de recantos para recreagdo Infantil
e Jovenils

Iv - Promover & utilizacio de parques e jardins doc Muni
cipio para fins de recreagio popular? .
\'4 «~ Day apoio ac Desporto Amador sobre todas as for-'
mas vidveisy
NI « Divulgar as atividades desportivas em desenvolvi-
mento no Municipios
viI - Manter atualizade o registro de entidades despor-

‘tivas e recreativas existentes no Municipio?
VIIiI = Organizar sistematicamente, material de estudo de
trabalho e toda documentacloc necessiria ao bom desenvolvimanto -
de suas atividades:
IX « Elaborar mensal e anualmente, relatério de suas !
atividades, incluinde dados informacionais imprecindiveis, a ra~-
cionalizagBo das tarefas desempenhadass
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X = - Executar Aoutrés- iéivi‘dadea?zcorrelat_as.z;j
- SEGQXO IV"

DO DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO =
Arts 4l - O Departamento ‘de Apcio Ad'mj;niatrativo*compreende;' =z

> e - Setor de Documentagdoc e Informagic -
IY G - Seteor de Pessoal "
III.. = Setor de Material e Patrimdnio

SETOR DE ‘DOCUMENTACKO-E INFORMACAO =
Art. 42 - Ao Setor de Documentacic e Informacio competes -

o - Manter os services burocrdticos necessérios ao de=--
partamento comog docmnentagao. comunicacBo, portaria, arquivo, al=
moxarifado e mecanografiay

Ix - - Manter atua.lizado o cadastro do pessoal técnéco-do
cente e administrativo da Secretaria de Educagdo, bem como das Uni
dades de Prestacao de Servicos Educacionais:

III- « Controlar os afastamentos ocorridos com vistas as'
substituicBes necessirias em conjunto com Assessoria de Recursos !
Humanost _

IV = Acompanhar as publicagOes especializadas sobre a
Educagdo, para uma atualizada documentagfo sobre ¢ assuntol

v ~ Manter atualizados os dados referentes B Legisla=-!
c8o Educacionaly -

5 g =~ Elaborar periodicamente mapas da situag@c Educacip
nal do Municipio, divulgar e prestar informagSes} --

VII ° « Auxiliar ac Diretor do Departamentc na participas=' -
cEo da elaboragfo do Plano Anual do Trabalho e da-elaboragBo dos -
,Planocs de Orgamento referentes a Secretaria de Educagio; -

VIII . = Prestar assessoramento ao Diretor de Departamento’
em termos de dades estatisticos ao Planejamento Educacional do Mue
nicipios -

IX - - Proceder a critica, codificag8c e apuraglo de da-'
dos ‘guando -for neceasariosy =°

i
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X= - Assessorar a Secretaria de EducacBoc "DERE" coma xe -
ferencia ao uso de dados e de informagSes disponiveiss=;

: b o -~ Controlar a agEo da coleta e manipulagie ‘dos dados' -
necessérios ac Sistema Educacional do Municipios -

XIX © - Entrosar-se com as entidades coletoras de dados; pi -
blicos e Culturais para enrequecimento e atualizag8o ‘das-info:magSes'
e documentaglo do Orgdo do Municipios -

XIII * - Executar outras atividades correlatas,:-.

SUBSEQAO II -

DO “SETOR DE PESSOAL =

Art, 43 = Ao Setor de Pesscal competes

x-= -~ Manter fichirio atualizado com dados relativos a vi-
da profissional pertencente a Secretaria de Educagdio, inclusive das U
nidades Escolares) -

II - Fornecer dados necessirios & elaboraglio de Planos '
e Relatérioss _
2 S & S5 - Controlar a freguénciaddo pesscal da Secretaria de

Educacio, anotando as ocorrenciais nas fichas dos funcionirios e envi-
a-las & Assessoria de Recursos Humanos$ -

Iv. - Apreciar as propostas de contratag@o e de substitui :
goes diregidas acs Diretores das Entidades Escolares e encaminhar -~ a
Assessoria de Recursos Humanosj

Y « Propor 2 Assessoria de Recursos Humanos noves loca=
lizagOes de pessoal ‘tendo em vista o seu melhor aproveitamento e aten

dendo de remogSes a pedido, quando vidveisy -

'z &l - Preparar os calenddrios atualizados pelo Secretario -
de ‘Educag@of=
VII - « Exercer outras atividades correlatas. .

SUBSECAO III
DO SETOR “DE MATERIAL E PATRIMONIO
Art; 44 = Ao Setor de Material ‘e Patrimbnio competes- -

G

¢
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- d - — Contrcdlar e executay as atividades referentes % ad .
ministragioc de material, patrimdnio, contabilidade, financas e trans
portest = - . , '
II:° = Adminstrar os Servigos de Limpeza e Consexrvagdo de -
bens méveis de responsabilidade da Secretariaj - :

III*- - Manter os servigos de-almoxarifado yrealizando o -’
controle de entrada e saida do material permanente de consumo;a se—
rem utilizados pela Secretariay --

IV: ' « Realizar os servigos da Contabilidade gquantoa pre -
paragic—-de -empenhos, prestagdes de conta; previs8o orgamentéria; a«-—
companhamento ‘financeiro da execugfico dos programas especificos daE -
ducag8oy - ) ‘ ‘

V ©. = - Preparar as atividades referente & compra de mates -
rial ‘e equipamento wda secretaria e encaminha-lo ao Departamento de -
Administrac@o da SAFy

Vi ~  Superintender a aguisigd@c, a guarda e a distribui-
¢c8c de material administrativo e didatico, bem como controlar o seu
consumo e utilizacgsos

VII =~ = Execer outras atividades correlatas, -
CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE SAUDE 2

Art, 45 - A Secretaria de Salde, sigla S5, é o érgido que tem
por objetivos planejar, coordenar, executar e controlar todas agles
de salide e higiene piblica de responsabilidade do Governo Municipaly
Apoiar © planejamento da politica de salde do ambito Estadual e Fe-
deralj fiscalizar as condigbes de higiene de estabelecimentos Indus -
triais, Comerciais e Coletivossy policiar -a comercializagéc e o uso' -
dos géneros alimenticics, e proceder a inspegdo ‘animal,: '

pardgrafo Unicos = A Secretaria de Saide compreendej—:

X - Departamento de Planejamento ‘e Apoio Adm,
s % s = Departamento de Assisténcia médica

III . e=Departamento de Enfermagem —un :

IVES - Departamento de Assisténcia Odontoldgica -

;% - Departamento de Higiene = ‘
)2 5 -~ Departamento de Coordenagio Hospitalas
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- Parfgrafo Unicot = A Secretaria de Safide tem como drg8o conusl -
tivo e normativo a’ comissZo Municipal,;” interinstitucicnal }unicipal's’
de Satide = CIMS, °. :

SECXO I
DO DEPARTAMENTC DE PLANEJAMENTO E APOIO ADMINISTRATI T
Vo =

Art, 46 = Do Departamento de Planejamento e Apoio Administrati -
vo compreendeg -

P - Setor de Planejamento
IX - ~ BSetor de Apoioc Administrativo -
SUBSEGEO I

DO SETOR DE PLAREJAMENTO
Art, 47 - Ao Setor de Plancjmmmebb compttet

- S - Planejar, acompanhar, controlar e avaliar-éa»agses A
de sdude no ambito Municipal e prestar Assessoria a Secretaria de Sa
Ude em assuntos de sua &rea de competénciaj

Ix = - Coordenar a elaboragSc 4o programa anual da rede bi-
sica de Salide do Municipio e acompanhar o seu desenvolvimentos
III - - Identificar programas e projetos “especf.fii.cor'n‘ par="

tir do programa geral da Secretaris de Saide, ou dicagnésticos da -
situacio submetendo os estudos e apreciaciico do Secretérios -

IV~ « Elaborar estudos, gealizar pesquisas, reunir dados !
e coligir informagSes que permitam mantey informado o Secretério a
respeito do andamento da rede bésica de saide do Municipios

Y ¥ - Supervisionar a elaborac8o do plano-de atividade a-'.
nual dos demais departamentos desta Secretariay -

VI = - Colaborar cona Assessoria de Planejamento na elabo= -
racic do orgamento-programa do Munieipioy

VII '~ « 1Instalar e manter em conjunto com outros departamen-
tos da Secretaria de Salde, Unidade hospitalares, assim como tambem' -
os Postos de Salde da AdministragBo Municipaly
/ VIII « Coordenar na operacico e manutengéio das Unidades Mb-'

veis de Salide em conjunto com outros Departamentos-da Secretaria de

Saides - =~
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IX=x - Participar com outros orgacs Oficiais e Particula= -
res sem-f£ins -lucrativos; na-elaboragso e execuglo de Programas = de -
Safde Piiblica tais comot Campanha de Vacinag8o, combate ‘a Epidemkas =
e etctX =

x-= - Planejar e realimar em conjunto com-outros Departa -
mentos da Secretaria de Saide, Campanhas Recretaivas de combate - a
doenga infecto-contagiosasy -

XX == - Exercer outras atividades correlatas. -

Ll

I

ik

SUBSEGAC II
DO :SETOR -DE ‘APOIO ADMINISTRATIVO =

Art, 48 <« Ao Setor de Apoio Administrativé competes

s - -Protococlar, controlar e expedir as correspondéncie -
as do Setor Administrative através do Setor competentet -
‘% T3 - Organizar e manter em plena atividade os servigos'

relacionados com a limpeza e Conservagioc do Pfedio, Almoxarifade |,
transporte, Mimidgrafo, Copa e Cozinha e etct

5 4 - Aquisigdo, recebimento, guarda, controle e distri-
buiglic de todo material destinado ao funcionamento da Secretaria ,
obedecendc as normas gerais em usos

v - Piscalizar a frequéncia, a permanéncia e a escala'
de férias de pessoal, autorizando o afastamento temporério de funci
narios quando necessiario, em conjunto com a Assessoria de Recursos' -
Humanos$

v v - Adotar medidas necesslrias & conservagio dos Cen='
tros de Salde, suas -instalagbes e eguipamentos sob sua responsabili -
dadey - . i

VI - Executar outras atividades correlatas; -

g SEGXO “II **

DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA MEDICA -

Art. 49 = O Departamento de Assisténcia Médica compreendes
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- Setor Médicd de AgSes Bésicas -
- - Setor Médico de Programas ==

4
[l g
]

)t

2
-

SUBSECAO I °
DO SETOR MEDICO DE AGQOES BASICAS ==

Art, 50 - Ao Setor Médico de AgSes Basicas competes

I - -~ Cooperar quando necessirio com os trabalhos desenvol -
vidos pelo Setor de Planejaménto da Secretaria de Salide do Municfa '
pios <

II =~ = Desenvolver atividades a nivel de Posto de Saidde, a= -

través dos programas especificos do Ministério da Salde, em conjunto
com Departamento de Enfermagem$

IIX - « Investigar e notificar,-semanalmente ©8 casos e Sure
tos de Doengas Transmiciveis comot Célera, Cogueluche, Difteria, Do~
enga Menigolégica Febre Tifdide, Hepatite Infecciosa, Menigite Tuber
culose, Menigite de outra Etidlogia, Poliémenlite, Raiva Humana, Sa~
rampo, Tétano e Leptospiroge, em conjunto com ¢ Departamento de En-'
fermagemy -

IV~ - Desenvolver agbes de contidole, métodos eficases - d:
diagnésticos e tratamenc das doengas transminsciveis acima relacio-
nadas, em conjunto com © Departamento de Enfermagmn: 5

' - Controlar as doengas Imunopreviniveis através da va-
cinag@io de criangas da faiza atéria de 0 & 04 anos com vacinasy Sabim
Anti-sarampo Triplice e BCG, em conjunto com © Departamento de Enfexr
Zagemy

VX i - Controlar © tétano do récem-nascido vacinado as ges-
tantes por ocasific do acompanhamento no Pré-natal em conjunto com o
Departamento de-"Enfemagemy%? '
£ VII~ =« JContribuir para equacionar o atendimento das necessi
dades socialz das populacGes de baiza yenda e destinado as gestantes
nutrises e criangas até 36 meses, em conjunto com o Departamento de
Enfermagem?

VIII - Potencializar os resultados das agSes de salde atra=

. vés de uma intrinseca ligag8o entre este e © programa de assisténcia -
ihtegrada & saide da mulher e da crianga em conjunto com © Departa-':-

mento de Enfermagemy - : "@a




doe medidas . necessaria&pm evitar que

infecgoea respiratoriaa :agudas juntamente com*ab

vacinas e do aceitmﬁeﬁt&;matam ;ixa prevengmdegdoengu respira.tég
rias, em conjunto.mﬁagartamenteude.ﬂnfemagem: b —»
orientando a terapeuti‘ca :p_ﬁra as efecc;oes diarreicas e contribuindo
para a redugdo da mortalidade infantil, em “conjunto com o Departa='

xIv - Desenvolver atividades educativas no que se refere
acs cuidaddos com a higiene e alimentagao das criangas, em conjun-
to com © umMmtommmgms S e Y S e e

XV C- Operar 8 manter em conjunto com o Setor de Plane ja
mento da Secretaria de Saude na medida do possivel, unidades hospi

talares, ‘afima de mant/ As pessoa.s mais carentes1
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- g - — Cooperar guandc necessfrio com os trabalhos desen= -
volvidos; pelo Setor de Planejamento ‘da Secretaris de Salide do Munie:.
cipios '

II .~ = Participar com outros orgdos Oficiais e Particula-
res sem f£ins lucrativos na execugSic de programas de Sadde Pdblica
tais comog Campanhas de—Vacinag§a£7de<cbmbatera:Epidamias, etCovs -
no &mbito do Municipioc em conjunto com © Departamento de Enfermagems

III - - Desenvolver Programas de Saiide destinados a deter-
minados grupos com caracteristicas especificas e que n3o sdo comple=
tamente beneficiados pelo Setor de AgSes Basicas de Salde, em conjun
to com o Departamento de Enfermagems -

IV~ = - Promover, proteger e recupar a saude da Classe Ope
raria através de palestras educativas, acompanhamento clinico de do-
encas profissionais diagnosticadas, e controle do ambiente de traba=- -
- 1ho em conjunto com o Departamento de Enfermagemy -

v - Realizar exames, médicos biométrico a nivel de sé-
ries terminais e iniciais em conjunto com o Departamento de Enferma=
gems ,

VI - Prestar atendimento médico a comunidade, da perife
ria das escolas, gque ndo possua Assisténcia Médica, em conjunto com*

o Departamento de Enfermagem;

VII - Desenvolver agoes educativas junto a escola e a
comunidaie, em conjunto com o Departamento de Enfermagem; -

VIII -~ Promover o engajamento da comunidade escolar nos °*
programas de imunizagio desenvolvidos pelos servigos de salde pibli-
ca, passando ‘a escola a funcionar como Centro Multiplicados destas"
agOes, em conjunto com © Departamento de Enfermagem; —°

IX7' = AtPtoceder © levantamento epidemoldgico das éreas a- -
“tendidas pelo p:ogramas,*em“ecnjuntoicomuo Departamento- de Enferma-'

X< ~ Desenvolver a criag8o de infra-estrutura basica a -
nivel de escola que viabilize © servigo de atendimento médico-sanitd

XI - Executar cutras atividades correlatast

. =

SEQAO III
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DEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM -~
Art, 52 = O Departamento de Enfermagem compreendes =:

I ° = Setor de-Enfermagem de Agdes Bisicas :
II . - Setor de Enfermagem de Programas Especiais -

SUBSEGXO I -
DO “‘SETOR DE ‘ENFERMAGEM DE ‘ACOES-BASICAS -
Art, 53 = Ao Betor de Enfermagem de AgOes Bisicas competef -

4 i = Cooperar gquando necessaric com os trabalhos desenvol -
vidos pelo Setor de Planejamento‘da Secretaria de Safide do Municipiot

II - « - Desenvolver atividades & nivel de Posto de Salde, a- -
través dos Programas Especificos do Ministéric da Salde em conjunto’
com © Departamento Mé&dico:

IIT - Investigar e notificar, semanalmente os Casos e Sur-
tos de deoengas transmicivels comos Célera, Cogueluche, difteria, Do-
engas Meningoldgica, Febre Tiféide, Hepatite infecciosa, Menigite !
Turbeculose, Menigite de Outra etidlogia, Poliomelite, Raiva Huamana
Sarampo, Tétano e Leptospirose, em conjunto com o Departamento Médi-
co? e 5 _
v, = Desenvolver agSes de controke, metodos eficases — de
diagndsticos e tratamentc das doencas transmiciveis acima relaciona-
das, em conjunto com © Departamento Médicoy .

V = = - Controlar as deencas imuncpreveniveis atravéds da va= -
cinagdo de criangas da faixa etdria de 0 & 04 anos com vacinas SABIM =
ANTE-SARAMPO TRIPLICE E BCG, em conjunto com o Departamento Médicoy

Vi~ « - Controlar o tétatno do Récen-nascide vacinando - as
gestatntes por ocasifo do acompanhamento do Pré«Natal em conjunto
com © Departamento M&dicos - ;

VII = Contribuilr para equacionar o atendimento ‘das necessi
dades sociais da populagdo de baixa renda e destinado a gestantes nu
trizee e criangas até 36 meses, em conjunto com o Departamento Médicop

Yy’
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VIII:: - Potencializar os resultados das agles de safide a~ -
través ‘de uma-intrfseca ligagdo entre:este‘e o programa de Assist@ne:-
cla 'integradora & Saflde da Mulher e da’ Crianga em conjunto com © De~ -
partamento Médicoy -

X - Estimular hébitos alimentdres compativeis com— o
poder aquisitivo, visando um bom desenvolvimento Fisico e Mental-da':
populagdo em conjunto com o Departamento Médicoy -

X 3 - Prestar atendimento as afecgSes agudas do apare-'
lho respiratorio, instalando conduta terapdutica precoce e orientans
do medidas necessirias para evitar que a doenga piore, em conjunto !
com o Departamento Médicoy - -

XTI = -~ /Reduzir a mortalidade infantil, haja vista que as
infecgbes respiratorias agudas juntamente com as doengas diarréicas'
s80 as causas principais de 6bito no primeirc ano de vida, em conjun
to com © Departamento Médicoy

XII - - Transmitir as m8es das criancas as vantagens das
vacinas e do aleitamento maternoc na prevengfo de doengas respiratd-'
rias, em conjunto com ¢ Departamento Médicot -

XIII - Prevenir e tratar os casos de desitratag@o leve ,
orientando a terapéutica para as afecgSes diarréicas e contrib:indo'
para a redugdc da mortalidade infantil, em conjunto com o Departamen
tos '

E xav - Desenvolver atividades educativas no que se refe-
re aos cuidadde com a higiene e alimenta;:ao das criangas, em conjune
to com © Departamento ‘Médicoy

Xv o - Operar e manter em gunjunto com © setor de Flane- -
jamento da Secretaria de Salide na medida do péssivel, unidades hospi -
talares, afim de atender as pessoas mais carentesj: -

XvI- - Prestar consultas médicas-gratuitas & populagfo *
do Municipic em conjunto com © Departamento Médicoy . '
XVII @ = Organizar e manter atualizado o arquivo de atendi

mento médico, em conjunto com © Departamento Médicos -
XVIII ° = -Executar outras atividades correlatas;
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SUBSE;KO II' R ‘v“ e <
DO SETOR DE ENFERMAGEM DE PROGRAMAS ESPECIAIS

Art, 54 « Ao Setor de Efermagem de Programas Esp=ciais compe
tes

: 4 ~ Cooperar guando necesséric com os trabalhos desen-
volvidos pelomsetor de Planejﬁmento da Secretaria de Salide do Munici-
pios

II - Pparticipar com outras orgdos Oficiais e Particula-
res sem fins lucrativos na execuglo de Programas de Saide Piblica,
tais como: Campanhas de Vacinag8o, de Combate a Epidemias, etc...t no
ambite do Municipio, em conjunto com o Departamento Médico:

IIX - Desenvolver Programas de Saide destinados a deter-
minados grupo pOpulaciohal com caracteristicas especificas e que nio
s3o completamente beneficiados pelo Setor de A¢Ses BAsicas de Satde,'
em conjunto com o Departamento Médicos

Iv - Promover, proteger e recuperar a Safdde da Classe ,
Operéria através de palestras educativas, acompanhamentc Clinico de |
Doencas Profissionais diagndsticados, e controle do ambiente de traba :
1ho em conjunto com o Departamento Médicos

v - Reacizar Exame Médico Biométrico & nivel de séries
terminais e iniciais em conjunto com o Departamento Médicol
vI - Prestar atendimento Médico a comunidade da perife-

ria, das escolas, Que n8c possuem assisténcia médica, em conjunto com
© Departamento Médtos

VII = Desenvolver atividades educativas junte a escola e
a comunidade en conjunto com ¢ Departamento Médicop
CIII - Promover © engajamento da comunidade escolar nos !

programas de imunizagSes desenvolvidas pelo Servigo de Salde Publica,
passando a eseola a funcionar como centro multiplicador destas agdes,
em conjunto com © Departamentc Médicos

IX - Promover o levatamento Epidemolégico das &reas atm
didas pelo programa, em conjunto com o Departamento Médicos
x -~ Desenvolver a criacido de infra-extrutura bisica a

nivel de escola que viabilize o Servigo de Atendimento Méico-Sanitério
conjunto com o Departamento Médico!
XI - Executar outras atividades correlatas.,
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SEgko IV -

~ DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA ODONTOLOGICA 7%

Art, 55 =~ 0 Departamento de Assisténcia Odontoldgica compreen:

deg ——-
: seder - Setor Geral de Cdontologia
II —- =« BSetor de Odontopediatria
SUBSEGAO I -

DO SETOR GERAL DE CDONTCOLOGIA
Art, 56 == Ac Setor Geral de Odontologia competes =—:
s e - Cooperar guando necessiric com os trabalhos desen-'

volvidos pelo Setor de Planejamentc da Secretaria de Safide do Munici~ —
pios -

IT - Coordenay e controlar ¢ padridc de atendimento odon=-
tolégicos

III - Proceder exames e o diagndstico oral da comunidade'
nos Postos de Saldesg

IV =~ = Anotar todas alteragSes contidas nas fichas de exa-
mes; em nomeclaturas especifica;

V » = Dever8co se proceder extracbes de dentes em cujo tra -
tamento ndc ofereca progndstico favordvel?

= - Quando necessirio deverd ser removido todos os indu-
tos, pelo profissicnal durszifte o exames

VII ~° - Solicitar ‘radiografias somente para pacientes em '
tratamentoy - 5 :

VIII- - -~ Realizar exames suscintos antes das cirugiasy

IX °* « Fazer aplicagBes de anestésicos e -alveclomia-em tra’
tamento dentério, quando necessfrio;  —

X - A sutura deverd ser feita ‘como _preventivo “das hemor
ragias? '

g - O paciente nfio 86 deverid ser assistido pelo profis-

sional, com medicado quando necessério pelc mesmos

XII'5: - visar a execuglo de aparellios préteticos totais e
parciais removiveisy -

XIII“:® = Realizar o sexvigo de dentistica nos pastos de sal~
da & manter-unidade mével 45 mesmo .. afim de cue possar atenderia Sk -
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- nidade como um todot_
XVt - Executax outras ativ4 dades correlatas. ==
SUBSECAQ?II iz
. DO SETOR DE ODONTOPEDIATRIA
Art, 57 © - Ao Setor de Odontopediatria competes -
- G - Cooperar guando necessirio com ©8 trabalhos desen -
volvidos pelo Setor de Planejamento da Secretaria de Saide do Municipb
) 4 £ - Atender pacientes com idade inferior & 14 anosj
3 A Realigar visitas nas escolas Municipais e manter '
unidades Méveis nas mesmas, para atend®-las em suas necessidadess -°
gV . = Realizar aplicagoea ‘de FLUCR por higienistas encax .
regado para © aervigor‘—’-
S Ve ealizar extragbes de dentes quando necessiriof
VI -~ Manter um registro de pessocas atendidas e de medi-
camentos utilizados pelo servicor :
VIZ=: - Manter pesquizas de campo nas escolas ‘para medir o
grau de aproveitamento dos servigos prestadosj
VIII - Executar outras atividades correlatas.
SECAO V
DEPARTAMENTO DE HIGIENE
- Art., 58 = = O Departamento de Higiene compreendet -
= Setor de Inspeglc de Carnes
II- -~ Betor de Controle de Zoonoses
IIx -~ Setor de Fdsvallizagio Sanitaria
SUBSEQKQ‘_‘__I
DO SETOR DE INSPEGEO DE CARNNS = =
Axt. 59 = Ao Setor de Inspegdo de Carnes competes -
- Cooperar guando necessirio com os trabalhos desen— -
wvolvidos pelo Setop de Planejamento da Secretaria de Sawde do Municipic-
IX 5 ~ Proceder no exame dos animals e serem abatidos de= -

terminandc ¢ isolamento dos animais afetados e a imunizag@io ou extermi-
nio, conforme o caso dagueles julgados.gbgntes)
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, ,_rfehua.r o e:.ame dlé_i.o do animal abatido, libe='-
rando-ou inte:ditanda a sua distr:.’migao a0 consumo humanof.- -
aVEe : - Fiscalizar as condz.g:oes _sanitdrias dos matadou='

ros oficiais o _J.:llcenciados. determinando a adogBo de medidas de higie -
ne e profila,.ia ne;cessarz.a 2 defesa sanktiria animal a salde pihlicag
= f},- Inspecxonar, ~80b © ponto. de vista da defesa sani
téria- animali oa estabulu,.. . as "c:C'-LriaS, as polcigas e as feiras de
gado, deteminandc a desinfecgBo dos locais reservados 2os animais ,
promovendo as medidas necessirias aoc isolamento. a imunizagido e ao ex
terminioc dos animgis doentes interditando. tempo:ariamenhe as feiras ¢

de gado sempre que se fizerem necessarz.o:

VI & = Promover a apreegdo de carnes de ani.maia que nao -
taﬂm**sid?*gbgﬁzgos am abatedouros of:.ci.a:.s ou licvenciadosy ,
VII:_—m - Apreendar e inutilizar carnes, viceras e produtos
‘de origem-animal deteriorades ou imprdprics ao consumo humanot
' VIII - Observar e cumprir as normas constituidas em Leis

e Regulamentos para instalacSo e localizacSo de vacarias, estébulos ,,
-~ = L4 - /
colcheiras e pocilgas no ambito do Municipios

‘/’

IX - Piscalizar as condigSes higienico-sanitéria dos '
is onde esta sendo comercializado as carnes!

- e - Inspecionar a carne gue estd sendo comercializadas

= - Apreender @& inatilizar toda & carne que estiver’
enada para consuwo humanod »

Xt$ ° - Executar outras atividades correlatast

———— ccm'mom DE ZOQNOSES -
m.so = A0 Setor de Controle de Zoonoses cempete:

p ot —— cwpe:az‘- quando necess&rio com o8 trabalhos desen
lvidos pelo Setor de Planejamento da Secretaria de Sailde do Municipios

Pty Sy =, | S -
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IT I3 - Fazer-arvistoria dos prédics: mundcipais:comoiEscosco
lag, Escritdilés, Igrejas, mercados e Terrenos Baldios, para verificak---
2 presenga de focdoresy) . -

IITTT - Fazex desratizacdog-=:

Iv== - Vistorlar: e controlar focos de mosquitos-doméstie -
cos-comos ~esgoto; fossas, picinas: e etCi.st -

v.F - Vistoriar e controlar focos de mosquitos rurais '
como$ - lagoas-poluidas, riachos, agudes e etciea?. . :

Vi = -~ Aprender e recolhar ao Depdsito.Municipal todo. o

qiue for-encontrade vagando nas vias plblicas-{cSes; gatos; suf- 7
mos ,ovinos,;»bovincs; -equinos e assininos)i
VII®~ = Efetuar a inspegBo sanitaria dos animais-’ apreen- -
g@idos, providenciando o isolamento,: a imunizaglo ou exterminio, confor”
2 o caso-de animais jJulgados perigosos & satde piblicas

VIII = - Cobrar taxas de apreengio, depbsitos, matricula !
diente, bem como © custe das despesas com placas:de renumeragao,va
tinac@o e zlimentagl@ic de animais apreendidos, de conformidade com © Ax
tigo ne da Lei de 13 de novembro de 1963.Vender'
= praga publica os animais recolhidos ac Deposito Municipal-e que nio
forem reclamados pelos seus proprietérios daoprazo de 72 horas conta-'
2s da data fle apreengios -

IX -~ =« Instalar e manter Postos de VacinagSo Ante-rédbica
= CBes e CGatos, com hordric determinados

X - Promover Campanhas de Vacina¢8o em massa em todo!
eenicipic, pelec mencs uma vez ao anoy: e

XI - ~ Promover palestras nas eacolas —clubes de mies;-!.

slubes de jovens, schre higiens sanitdris; adoengasftransmisive...s;;_pro-ﬂ.;
ia & combate as ralva, calezar, leptospirose, maléria,‘ febre ama= -
sla, doenga de chagas e outrasg =:

XII- . = Promover campanhas de esclarecimento ac pfiblico *-
isando © combate 2 raiva no ambito do Municipioy -

XIIT =~ Executar outras atividades correlatas, -
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SUBSEQAOQ III i+

DO 'SETOR DE FISCALIZAGEO SANITARIA -
Art, 61 -« Ao:Setor de FiscalizacSo S8anitiria competes
;A - Cooperar guandc necess&rio com ©s trabalhos desen -
volvidos pelo Setoy de Plancjamento-da Secrctaria de Salde do Municfe:-

piosy - . ' _
y ¥ e - -Exercer a policia alimenticia para garantir a sa=-

lubridade dos géneros-e produtos alimenticios indiespenséveis & Salde'
individual e coletivas -

IIT-: =~ Fiscalizar a fabricacBo de produtes alimenticios, -
autorizando ou-prelkinde a venday

IV == ~ Fazer observar as condictes de higisne parsz © co-
=ircio; preparacic.e fabricacSo de alimentosy -

V.3 ~ Apreender e destribuily generos e produtos alimene
ticios deteriorados, falsificados ou julgados impréprios ac -consumos

w3 - Vistériar do ponto-de vista da Safide Pihlicz e da=
Higiene do Trabalho para £ins de concessfo de alvard de licenca da °*

Prefeiturs, todos o estabelecimentos comerciais, industriais e cole-

vos instalados no Municipio, autoriaande ou ndo © seu fun~ionamento

VXX - Fiscalizar as condigCes dos estabelecimentos cow'
reiais & industriais de gemeros alimenticioss
VIII - Exigir 2 posse da carteira de Salde exepdida pelo

rtamento Estadual de Salde por parte de todas as pessoas {proprie
rios, garentes, encarregados e empregados em geral)} gue trabalham'
recinto dos estabelecimentos Comerciais, Industrials e Coletivos)
IX™ - Atuar por infilyracBo os estabolecimentos domere'-
is, industriais os s.colstivos que estejan funcionando ‘sem as neces -
ias condigles ou em desacordo com as exigéncias do cddigo de 'p’ostgi;r
do Municipic e dos regulamentos sanitérios em.vigor;y -
¥ =~ —Interditar o funcionamentec de estabelecimentos co- -
iais; industriais e coletivos gue nEo tenham cumprido ou-providen
dentxo do prazo concedido & regularizag3o das condigSes sanitld-’
expressas e exigidas nos termos de intimagl@io expedidos-pela auto -
de competentey
XI © = Realizar anflises, & exame pela fiscalizagBo 'sani-
e Que lhe férem encaminhadas por suspeita de fraude, falsicaglo

deteriorizacios EZ! , é&
. N DY
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XII-: = -Fazer andlise prévia de produtos alimenticios e:be =
bidas de gualguer procedéncia-a.serem depcsitados ou expostos A venda =
dentro do Municipics

XIII =~ - Proceder 20 exame e verificagdoc da pureza, dosagein'.
agdc terapeutica e outras propriedades de medicamento, droga, produ=' -
tos farmacéuticos guimicos e biclogicos fabricados, depositados ou ex -::
postos-a venda dentro do Municipioy -

XIV  ~ « Executar cutras atividades correlatas. -

Parigrafo 12 « Consideram-se g iervs e produtos alimenticios
para os efeitos deste regulamento, quaisquer substancias ou misturas' -
gue se destinam a-alimentagd@o huamanaj -

Pardgrafo 22 =~ Consideram-se estabelecimentos comerciais, in -
dustriais e coletivos para efeito deste regulamento todas as casas de —
negbcio, fébricas, oficinas, casas habitacionais-e diverciocnais de u-
80 piblico, cujo funcionamento impligue na observancia das normas de
Saide Piblica e Higiene de Trabalho do Municipio ou instituidas em re
gulamentos sanitérios em vigor

Pardgrafc 32 - No laboratério Bromatoldgico serd obrigatério
um quiimico ou farmaceéutico-quimico e um médico veterindrio, |

SECKO VI
DEPARTAMENTO DE COORDENACKO HOSPITALAR

Art, 62 - O Departamento de Coordenag@io Hospitalar compreen=

deg
X - Setor Técnico
II - Setor Administrativo
SUBSEGKO I = -

DO SETOR TECHNICO : -
Art, 63 . - Ao Setor Técnico competes
3 - - Cooperar quando necessiérioc com os trabalhos desen= -

volvidos pelo Setor de Departamento da Secretaria de Sadde do Municie

pios
Jics - Proceder os servigos de recepgio & "SAMEY da Unida -
dade Hospitalary 2
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III - Coordenar e controlar a farmicia e o laboratdrio da
Unidade Hospitalarg
v - Manter amtulstdrie para prestar :osisténcia & paci-

entes exteinos na forma da politica da Secrztaria de Saﬁde do Municipic

Vv - Manter os centros cirdgicos e of tricos da Unidz=-
E - PUDIEY. (S . e P — ~ - - : p—
de Hespitalar proporcionendo ailiente e reles adequazdos ppra realiza-!
-~ - - & 3
geo dos trabalhos medicoss
- i ] S 5 S LI . N
Vi - Coordenar o corpo clinico bem como o8 sexrvigos  de
';_vj',c( ‘1—,/—__..-‘17 |
. A s i s - i
VIl - fanter em ¢ eito e O de CONS=IVvagac e &na = |
i ferinacem?y
Iz - Cocxrd r ©s ios auxili s dz £ 1T
= 5 = & 4
£ p tes ¢ nistrstives 13 rpe clinico
3 - Ex : 3 atividadles =latass
= i
et ~?E~,gb;z-,0 R "
DO SETOR ADMINISTRAYNIVCO
R e g ke Pl 3 N B =
;rt, €4- Ao Sctor Adminisgtrativo competes
. |
. - P L o - oY o i e b |
I - Cooperar ¢usndo necsssaric com o3 trabalhos desenvod
o . m s g - e R - 3 -~ i 2 o = -
v.dus pelo Setor de Planejamento da Sccoreteria de Satde do Municipios M
IX - Manter os servigos de secaretaria . 3% coLrEﬂg-ﬁ’ttm
|
rxd o A I erand o o g . iz i S o Py = f
Cia Qa0 1.0 ,;;_,'v_-;{,.-:s,l7 EILO\.'»-«/\J-{ Cd,y ALIUIVOS @ O v ] ;‘
- . 5 e P . ] R AT d % 3 Jl
IT1 - Infoxrmar ao Departamanto de Apdio rinlstrativo dag
5 e d ny - g 3 a g s PR - > N :
fregqucncias, ferias, horas extras do poessoal lotado na Unidade h:;p;?ujj
Lairy }‘}"l
LV = Exeoutar oubtras atividades correlastas, ‘
|8
.- = [
CAPLULO VII |
DA & A DR EO Y, |
- . - s = < ¥ g - 3 V
yte 65— K ia i Ja0 5S¢ ok Jla "Sps" e or= ,
T 1l o ¢ - Yo & -1 v o Socdal do Muniedsd |
:- 3 G F i O, e i ¢ FRL 1 5% 9 . Q) b i ‘_) LD ¢ ‘“‘
: - e s = ; N O O vnlviet
¢ e - v = > £ ‘
k) o~ L - 0 1 - 3 - < ' = T 1 £
C 3 P30y - K€ Sl ! b Sl = - = i
- 5 P~ § S > i3 ! 3 By, i PR
P 8 ) Bl SHER ook ki preatl ¢ prestar S50 @ assislten|
- -~ - L
cla téonlea a orofos " 3 a Aesist? cia Social, 1:das no Municie)
. (i
- it =% " P 4 e < 2 e e = - s ; R e, g e Y
pio? elslorar, exccubexr @ r procrenas que visen a evolugio dof
. i~ L L L4 {
nivel de vida da populacio) pro.ver 2 nter convenlos com orgfos pu~i
- - - - N

e
tlicos ligados as atividades de 2e-31:.:"cia Socials QZZ
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Pardgrafo Unico - A Secretaria de Promogfo Social compreendet

- Depaxrtamento de Assisténcia Social
o 8

SEGA0 X

DO DEPARTAMENTO DE ASSTSTANCIA SOCIAL

Art, 66 = O Departamento de Assistlncia Social compreendas

 § - Setor de Assisténci
II - Saztor de Assisténcia é Famflia Carente

. - wr 2 AR M o e o8 - o~
2Art, 67 = Ao Setor de *ssisténcia Materno Infantil e ao Ide- §

80 compete: 1

i - EReivindicar,

7
b . H‘
11 -~ Realizar, apolar e assiztir Caupanha de Vacinagao' |

. ~
e nacao
. - s . L d "
Infantil, dentro da programag8o estabelexida palos utoridades a ni~!
vel Federal, Estadval e quicipal realicada pela Sccrotaria de Sadde' §
do Municipios |
T - DPromover a|distridb mdicdo de modo a reduzir o dafict

a] .{?7':,;: nta

l-j s}
g‘
i
x
)
Y
-
e
o
pat
(3
~
(58 3
x
.
o
-
w
!
)
p|
;-4
n
¥
M
0
<
p
C
<
(%]
v

- - . . x . ey i - I
de wodo a reduzir es verminoszs e cutras p ysitarias com anolo da
I E
' 0 P - -~ . - 4 ’
< tzria com apoio da Seccretaria de Sadde do Municfpios
e 2 - . .
v - P er socialmente © 2 > (e seja util
* - - )
a =2 b
= -
V1 - Realizar < a de velorizaglio ao Idoso junto
L
1] -
0 i
-~ 2 -y -« . -
Vil « FPrestar assizstencia m-dios Autarorial ao Idoso !

carentcs e seus dependentes em conjunto con a Secrctaria de Safd du
Funicipios
VIII - Promover a realizagio profinsilonal do Ideso apto !
para o trabalhot i
IX = Executar outras atlvidades correlatas, 8
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SUBSECRO II

DO SETOR DE ?SCTLTfﬂLlA A FAMILIA CARENTE

Art., 68 =~ Ao Setor de Assist@ncia a Familia Carente competes

: 4 - Receber os necessitados em busca-de ajuda, estudan
do cada caso e dar orientagdo necessiria, visando a solugfo mais ade
cgquadas

I - Zelar para Que o servigo de Assisténcia Social nio
assuma, diante da comunidade e clientela atendida, um -_.ater pater-
malistas

: % 4 3 -~ Desenvolver meios de modo a propriciar a geracso !
ae renda na ramitiag

v - Manter arquivos das familias atendidas a fim de e~
vitar protencionismo e abusos dos mesmnosg

v -~ Asslstliy as famiiias carentes de modo a permitir !
seu ingresso na comunidade social}

VI - Executar outras atividades correlatas,

ECAO 1I
DO DEPARTAMENTO DE PRQMOGAO SOCIAL

Art, 69 - O Departamento de Promogd3o Soclal cor endes

I _ - Setor de treinamento, preparagio e loc&gﬁo de Mic=-
de~0OLras

T - Setor de PromogZo Cox xL  taria
|
l

SUBSECAO I

DO SETOR DE TREINAMENTO, EFRFPARACHED E IS,QQ&O 3 AR

|
& et o
“

(7]

M0 -DE-OBRAS

Ayvt, 70 =~ Ao Sc¢tor de Treinam=nto, Preparagfo e Rocagao de °*
mac-de=-Obra compatet

I ~ Proover o treinamcnto e Prepzrigio de Mac-de-Obra'
com vistas as potencialidades de cada desc wregedo e a oferta de em=!
pregol

o 953
—tanlt “.\M"""c‘
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& o - Manter estrito contato com o SINE de modo a promo

ver cursos profissionalizantes voltado a realidade do mercado de Tra
balho do Municipio notadamente das Industrias do D.I.;
III - Firmar convénios com a LBA, SESI, SENAI e outros !
orgdos com vistas a preparagio de MZo-de-=Obra ociosa no Municipios
v - Manter contato com empresas Go D.I. e restante do
Municipio de modo a assegurar maiocr de emprego para NIc-de-Obra resi
dente no Municipios

\'4 - Manter sempre atualizado um registro com a Mao-de=-
Obra apta a atender a sclicitag3o do Mercado de Trabalho localt
VI - Dinamizar junto ao Setor de Expedigdo de Ca arteira’

Profissional do Manist ‘rioc do Trabzlho®
Vi - Executar outras atividades correlatas,
SUESECAO II

DO

m
[1
|~.-»
(%
W

DE PROMOCEO COMUNITARIA
F:Z-t. 71" AO

I = Fazer levantamento de recursos da comunidade que!
possam ser utilizados na realizagSo dos programas de assisténcia a
grupocs socialsg

0
ot
O
Lo

de Promocio Comunitiria compete

5 & - Desenvolver, em colaboracd3o com o3 orgaos das esfe
ras Estadual, Federal e ocutras entidades, programas de assisténcia !
as comunidades carentest

1X1 - Manter contatos permanentes com entidades aSbi&LOﬂ
ciais, atuafites no Municipio, visando controle de atendimento presta
da a clientela, da mbhdo a evitar a duplicidade na kcncesa%o de bene-
ficios:

v - Orientar o exscutlve na concezsfo de auxilios fi-!
nanceiros em caso de pwbxr*a extrema ou cutras de emcrgéncia, guando
houve regursos desponivels pavra tal finalidades

v - Mantexr pex mtes contatos com clubes de mdes e
associagbes conunitérias, de nodo a assegurac~lhes a participagdo da
prooramagio de asssisténcia dazonvolvida pela Secretaxial

|
i
J
|
|
|
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cApiTULO VIII
: DA SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS UREBAWOS
ART, 72 = A Secretaria de Obras e Servigos Urbanos, sigla '
S0SU, & org8o responsivel pela construgio, restauragZo e conservagfo
de Estradas Municipzis integrantes do Sistema Rodovidrio do Munici-'
plos construgido e conservaglo ds Obras Municfpalss de Licencliar e !

Fiscalizar Obras particularesy implantacZo e manutengdo de pailzagis-

mo$ pavimentag3oc de ruas e a enidas) as =tividades de limpeza Plbli-
cay manuteng8o dos servicos plblicos Municipais de abastecimento, !

tais comog Feira, Matadouro, Fiscalizagdo do Servigos Municipais con
cedidos e permitidosy atividades de iluminacso Péiblicascemitérios e
controle do crescimento Urbano do Municipie.

Paragréfo Unico = A Secretaria de Obras e Servigos Urbanos ! |

compreendes
I - Departamento de Obras Pibl cas |
<X -~ Departamento de Urbanismo e Transportes W
IIT - Deppztamento de limpeza Pliblico

SECEO I
DO DEPARTAMENT'O DE (BRAS PUBLICZS
Art, 79 - O Departamento de Obras Plblicas compreendet

SUHSEGARO I
MO SETOR DE FISCALIZACEZO

Zxt, 74 -~ Mo S-tor de Fisgcalizag3o compete?

= - Setor de Filscalizagido
II - Sector de Material
5 s - Setor de HMdificagdo, conservag@o e manutengdo de |
obras., { M
v - Setor de Oxfamentos | i
|

L

I - Controlar todos os servigos relacicnados so setor

-~

elaboranio pericdicawinte, Maupas, Flchas e Cadastro de Contxlle. |

I - Acompznhar, "IN LOCO" o desenvelvimento dos esexvi
gos controlando az erpecificagles e qualidade do materialy

11X - Manter 08 croaogranas de execugio cas Obras de Ad
ministragfo Direta, devida ente atualizadcs enwm perfeita ordem para
prestar gualguer informagdo)

v - Exifir o cumprirentc do orgonograma de execigdo !

das obras empreitadas através de fiscalizagfo nos canteiros de obras
e anotando as providéncias cablveis nos livros de ocorrénciat

|
P 4 R T PRS2 DT PGl . .0 o~ - X .3 T I M i
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SUBSEGAO II

DO SETOR DE MATERIAL

Art, 75 = Ao Setor de Material competes

I -~ Controlar o uso do material destinado a utiliza
¢éo da Secretariaj

II - Manter ¢ controle de almoxarifado, realizando °*
os langamentos de entrades e safdas dos materiais permanentes de !
consume, a serem utilizados?

132 - Administrar os Sexrvigos de Limpeza e Consexrva='

¢do dos bens mdveis da Secretariag

iv - Execuvtar outras etividades correlatas
SUBSECAO IIX
EDIFICAGAO,NAWUTENGEO E CONSERVAGAO

DO SETOR DE
Nk
e e

o~

Art, 76 = 2o Setor de Edificaglfo, Manutengfo e Conservagd

de Obras competeg

I - Assegurar a execugao das atividades, garantindo
a eficiéncia dos servigos

p 3 - Coordenar, controlar e avaliar a parte técnica®
dos Servicoss

11T - Programar, executar, supervisionar e dar orien-
tagZo téenica dos serviges com o pesscal de conservag3o e manuten='

it

o de obras piblicas Municipaiss
v - Acompanhar junto a COELCE os pedidos de amplia-

¢80 de Rede Elétrica do Municiyios

%

v - Qualificar e colecionnr todos ¢3 podidos de am=-
pliag8o e melhorias de Rede Elétrica e Iimminacgio rFiblical

VI - Avaliar e providénciar a manutengio da Rede Elé
trica Piblica e zeus eguipamcntoss
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SUBSEGAO IV

DO SETOR DE ORGAMENTO

Art, 77 = Ao Setor de Orgamento competet

I - Elaborar todcs os or g mentos especificos das obras
e servigos que forem projetados pela Secretaria de Obras e Assessc-
ria de Planejamento e manté&-los atualizados:

II - Especificar e qualificar tcdos os materiais a se-!
rem utilizados numa determinada obra ou servigo}
I1I - Elaborar cronogramas de execugfo e cronogramas fi-

sico-financeiro das obras e servigos do ﬁuﬂAc1oios

- - 3 & [ = 4 - =

v - Provideneciar avaliagSes de Areas para efeito de do
sapropriagio, fornascendo os respectivos lafidos técnicoss

v - Sugerir aguisicfo de manualis, puablicagles e revis-
tas para manter sempre atualizado as espescificagBes e gualidade dos

materiais, atualizagles de pregos e orgamentos!
VI - Executar outras atividades correlatas.
SECADO II
DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES E URBANISMO
Art,78 - O Departamento de Transportes e Urbanismo compreen

- Setor de Filscalizagfo
iI - Setor de Paizagismo e Vigiléncia Pdblica
SUBSECAO I
DO SETOR DE FISCALIZACAO

Art,79 - 2o Setor de Figscalizagfo compoles

= Elaborar planos de desenvolvinento do sctor para !
melhor atendimento de sua é&rea.

iz - Sugerir e estudar novas linhas para Lendimento da

commnidade?

P S - Manter @ conservagdo das ruas onde trafegam os 6ni
bus,providenciends os reparcs Jjunto zo departamento de obras guando
necessiriol

iv - Contrelar a frequéncia dos Onibus e multa-los quan
do do nio ¢:",_;L_5f;is‘:ﬂ:‘-a;tOS :

v - Sugerir através de projetos as melhorias de seevi-
gos visando a integralizag8o do sitera de transportes coletives &s

necessidades da populagios
Vi - Orientar a populagdo para o abbmidirento zo cdiigo
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- de postura e urbanizagfo do Municipios;
VII - Informar acs infratores a comparecer a Secreta=-

ria de obras,

VIII ~ Centralizar e coordenar os veiculos da Prefeitu
ra para transporte de funcionirios e de administragio municipaly

IX -~ Controlar o uso de veiculos de transporte da
prefeitura para uso dos funciondrios

X - Dinamizar o planejamento e avalisgio dos lotea-
mentos de acordo com os cddiges de postura e do uso e ocupagdo do

solo do municipios

2 3 -~ Sugerir através de relatérios o planejamento !
dos loteamentos e dar parecer da aprovagdo docs mesmost

XII - Orientar quando a aprovacio dos Loteamsntoss

XIIT - Manter Mapas de escolha de Terrenos devidamente
autorizado, para proceder com seguranga as orxientaglfss sobre diz-
ponibilidade de &rea guando solicitados

xXIv - Encaminhar ao Departamento de Finangas e Tribu=-

tagio cdpla dos loteamentos aprovados para cobranca dos devidos

Impostosy

XV - Propor ao Secretario a fixagio de horérios de !
operacdo dos veiculos, consiliando os interecsses da comunidade !
com ¢s das Empgesas Transportadorasy

XVI - Executar outras atlvidades correlatas.

DO SETOR DE PAISAGISMO E VIGILAWNCIA PUBLICA

Art, 80 ~ Ao Setor de Paisagismo e Vigiléncia Piblica com

I - Ezecutar projeteog de paleagismo p2s pragas e lo
cais de propriedade da Prefeitura e Pparar a2 (ue estido necesw—
gltendo de melliorial

4 -~ hcionar senpre que o !xio o Departamento de
Limpeza POblica, clijetd do a i 80 pueridiica de limpezal

iXI - Conscxvar os equl ntos adgueridos para uma !

in
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v - Manter eperfeig¢oado e atualizado os téenicos, visi-
tando os orgSos competentas ligados ao setor, adguirinde mudas, ou ma=-
terials relatoss

v - Estimular e orientar a pratica de multirSes nas ur-
barizagles de ruas, na sa2de e nos conjuntos habitaciconails, sempre que
pozsivel ¢ om a colaboracio 98 outras Secretariass

Vi - Promover caunpenhas para manutencio e conservagio ps
lz populagdo, das &rvores, jardins e cantelros:

VII - Sugerir a construgido de jardins, parques e bosgues®
nos locals apropriados e necessitacoss

VITI - Pro 0 ao Diretor de Dapoart ko, 2
contratagae nc enpregad ara proceder a vigilenciz e Lingcza !
J0S DOVosS

IX bate &s 2 3 31
ver atividades coordenads aduais e Fr 3 is de defe=
ga Fitosanitéria no EZxmb

X - Efetus chafarizes sxistacules nos
logradeures Publicos?

XI - Manter ¢ guadro de escalonamento com seu controle J

dos Vigias e Zeladores dos bens mévels da Prefeitura,providenciando as
substituices quando necessiriasy
X111 - = Ixecutar outras atividades correlatas,
SEGRO III—

O DEPARTAMENTO DE LIMPEZA pURLICA

Art, 81 = 2o Departamento de Limpeza Péblica curgrz-ndes
| L
I - Ecquipameatos 2z Oficina
i1 - Limpeza Plblica
SUBSEQAO T
DO SETCR DE EQUIPAMENTOS E OFICINA
Jr—
2Zrt, 82 - Ao Sctor de Fquipamento e Oficina competlag
I - Contvolar a entrada e salda de squipamentos de Lim
peza PUblica elaborando Mapas de freguéncia e uti
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II - Contrelar a manutengZo e revisdo dos eguipamentos
- da Limpeza Pdblicay

I1X - Sugerir compras de ejuipancentos para mslhor desem

) 4 b2 e I R TR X R T
arc, 83- ££O S>EeTor ce T__.!_.,ﬁz..::, FUBDhECA T npece)]
.
1 - Razlizaxr cotudes com © sstor do eguipamentos € C=
BRERN
- ' —— . - —— by’ - SSUPRSR-. T e . e | 2 - - L P b - |
ficina pera uma melhor produtividade dos funcior'rios lotados no Se
?
] -~
tors

5 - Exerccr todas stividadees ligadas a limpeza urbana
tais comog
IIr - Planzjar e supsrvisionar a -~xecugdo dos servigos'

de coleta de lixo, elaborando o estabelacendo os intinédrérios, com
vista a utilizaclo mfixinas dos veliculos e adequada utilizagSo de pes
acal, fixando as eszcolas dasg turmas de limpezag

iv = Piscalizar os Servigos de Limpeza FPiblica e Cole-
ta de Lixoy

v w  PFromover a remogdo e enteyro de animais mortos !

corrclatos para melhor desempenho des servigosy
b= - g e o B - L N Ay iy ol '
JIX - r & Finacsio ¢ ®x0 e dos residuocs, a-
s
. | 3 oo o = ] il =
: > as exig ias nitérias}
. ke = A = : - 4 E ¥
i e S - r a e ‘-1.’5 193 aitores, ¥ SpUNSG3veELs peago
~ % o e A o e 2 A = - -
‘ ole de frea cia e palo Gesampenho des garlsy

)-
i
L)

I
o
6]
.
°
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TITULO IIX
DAS ATRIRUICOES DE PESSCAL

carfruro I

L‘J

DOS CHEEFES LE

w
ki

ES

3 e N a

Art, 84 - Acs Chefes de Sestores competet

I - Marnter contatos interncs e externos necessirios ao

desampenho dos trabalhos do Setor:

II - Promwover a reguislgdo do meterial de sonsumo, jun-
to ao almoxarifado e exescutar os respectivos controlest

112 - Adotar todas as provid®ncias necessirias & conscre
va;A0 e controle de mdvels, equipamentos, instalacles e materiais de

&
consumo utilizados no Setor, sob sua responsabilidade;
v - Prestar assist&ncia a0 seu superior imediato no es

tudo e encaminhasmanto dos amsuntcs na dreca de sua competénciap

v - Cumprir a fazer as ordens e instrugles emanadas da
autoridade superiors

Vi - Programar reuniles com os servidores gue lhes <30
subordinadoss

VII - Manter um bom relacionamento com os demals Setores

da Secretaria,sempre objetivando a harmonia da administragdo Municipal

0]

bem estar da coms ulC-"—\de'

%

VIII - Qroanlsger sistematicsnente, material ge estudd des

&
bs

trabalho e toda docurentaglo neccsséria ao tom dosenvolvimento de suas

3 “ e = s
X - 2laborar mensa2l e anuslmente o relatdrio de suas
. : - i - . - o 3
tividades dncluindo todas as informagSes imprescindiveis das terefas'
Pt ‘\‘.,,
i ﬂ"»@e.b:
- - ¢ S s >‘~ -
X - necer dados n 25rios a claborageo de plano e
1 sk ~ad 4 3 2 & - 3 e, S v endsat g Sa et 3 -
X €Y I 1¢ L cey mspas, il 8 @ CRoastYCsS ag conuxole, meh=
R e o $ o B b ey e
gendo infc ¢oes scupre atualizados ao Departarantorl

X1 - Coutrolar todos o3 servi

XiI ~ Apolar o Secretirio e
permanentesy
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= XIII = Rediglr oxpedientes sérples como cartas, memoran
dos, offcios reguerimentos, ctcg

XIVv - Rezeher e encaninhar atravis do Setor competente
protocolar a correspondé |

}
b

ncia e docunentos diverscsy ?
XV = Recepcionar e encamdnhar pesscas gQue procurem a |
chefia verificando ac primeliras formalidadzs e sclucionando peguencs J

" \
problemast I

XV - Crganizar a agenda dos corpromissos do Secretarios |
XVII - Exocutar peguenos trakalhos de datilografia do !

Secretarios |

2S5 DE DEPARUVAMENTO

™

I oy~ £ A o 2T Ty gy - b - o oy gebie et -~ P o
Art, 85 - Acs Diretores de Departam=ntc compates

I - Dirigir e controles os trabalhos ue lhes sZo afe
tos, respondendo pelos sncargos gue lhes s3o atribuidosy
XX - Providenciar rsparos em mbveis, maguinas e insta-

XX - Comunicar av seu Superior Imadiato, as transferen
cias de qualguer bem mdvel e eguipanentoy

v - Determinar a distribuicido de processos e tarefas'
seloa servidores suberdinados, zelando pela fiel abscorvéncia dos pra-

zos fixades para seu estudo e conclusdol

- & -
v - 2ropor ao seu Superlor a escala de iérias dos se-
|
- - . - . - . R ahar i i iaines
us suhordinadeos pora encaninhar & Assessoria de Recursos Humanosy i
<y - o X By ¥ AT SR R
V1 - Apres ontay o 10 B ‘l;-.-augu@, reletorio sobre os ‘{

"~ -
trabalhos desenvolvidns pelas unidades gie llies s3o subordinadas!

VII ~ fiscalizar a frogudneila e pexrmenéncia do pessoal’
1.0 rvigo corizade Sde=de Jque ssirioc, o af E o Lte rario!
grnrante o expsdicntes

VITT - TIuformzrx ao Sen Suparior para encaminhiay a Asses~

ria de R x308 O 3 vara p idanciar o doc sto em £olhs de !
-‘ t‘ * . a—

Paganento para o8 casos de &u L2 e aut wdatel

iX - Reunir, pericdlcamente, o8 secsvid
dos, cuvindo wigastfas ou dlscutindo assuntos divots
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- Propor ao seu querior as medidas que considerarem §

l-'o
Q
4]
fu?
o
3]
?f
H
ﬂ
9-’2
o]
@
(‘!
L
C
(¥
(6]
0
T
)
0]
O
'—l
()
E
L
o
i
&

- - 3 & 4 . - - = -~ s
IEV - dequls:%ﬁ* o ﬁ::mrtaT necessario a execugad dos '
i P * AT - = oy i
“FL:tCS a repartigio e controlaxr a sua utilizaciol
XV - Atcnder as pessocas Que procuraram a Prafeitura pa-
e | o i o C :' 4
gde assuntos de sua competencliag
- & L] L o . R o= - ) S e ’?\
VI - Manter a disciplina do pessoal =ob sua diregac!
—_— o~ - sy & on v e -~ - gt 38 e L= 2 - . §
L - Fropox a an ’Jl;.;:'é.‘ 20 ue ‘."f\';‘,‘di'if;:: { piLinares gu=

al-=da
p

0
(Jv
W
()
v
ot
et
G
)
L
1
L1
fon
D
-
Q
4]
)
)
.
<
{l
3
&)
L]
o
a

XVIII - Rewater ou fazer remeter, &0 argquivo geral da Pre-

devidamente ultinados e reguisi='

s
ﬂspectfr DS Orgaos

X - Iazer cumprir, rigorccamente, o horfrio Ge traba-'

e B i gt bl oy o 3 - i on | =~ a3 o o o o
XXT - PI >r & eutoridade superibr a realizzcdo de sindi
3 - ey o o 4 3 o o : T el B R
para apluracan ae I ltzs e frrecularidade 3%

T M e e TR S e e T
P& i I - elar e 1 a 12 ,'1. cosesvanCiii e <3 cuLao G pres nee
* - . -~ g .
o e 5 1 oS8 LRra o 3o CO5Y
= T o y !
2 ¢ - T wtay outres i daces ¢ =3 5 deterininadas
R » — -
L ST AL i Sk X & _l‘_:
-~ — - b3 o - - o~ - -
iv : 3 T yeeg de 1 taments poec > delagar parte
o - . - ~ . = - “g . F
ionicles e outras coreel 3«08 Ch s de f-tores, afelos
[ T 8 =T e 50
3 U8 QAT ICoM,

Alm¥ .l. 1 Aun
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carfTuro I1I

Art, 86 = Ass Secretarios, e no que couber ao Chefe de Gabi

nete, ao Assessor de Planejaiento e ao Assessor de Recursos Humanos
coimpete?

a diregZo, orientar, cosrdenar e contro-'

08 que lhes sZo subordinadosy

£z - Desgaczsr pesscalmente com o Prefeito, todo o ex-
pedicnte dos org®os gue dirigem, bem como participar de reunides, !
8y 30 o s Jose
YT g~ - = e Dve Cetere ~ey - 6 i - TR e
L - FYesta&8r a0 rre 1To, Lia ep0Ca propria; O pruluraia
- 3 + Th% e
- - - '._."
4 - Suparvisionar a elaboiaglo de proposca vrcamentaria

e do orgamcnto-programa des orgaos subordinados, no prazo estipula=-

-

*

do, encauinhando-cs a Assessoria de Planejamentos

\'4 - Apresentar ac Prefelto, pericdicamente, relatdrio
das atividades de seus orgacs:

VI - Proferir despachos decisdrios emppoocessos atinen

Ed -2 . . s
tes a assuntos de competéncia dos orgZos que dirigem interlocuto- '

rics nagueles cuja decisfo esteja fora do ambito de suas atribui- !
g;r’7.‘,557

VII - Sugerir e solicitar ao Prefeito as providencias '

necesefxias para proporcicnar ou manter o bom andament® dos servia!
gos s0ob sua ¥esponss bilidades
NIk - Pronor a Ascessoria de Recurses Huranos a admis-!
£f0 e de 1sa de pesscalt
- = - s 3 . . - o 4 o = = v :"(
IX - T 2 & ) r &0 F = N BV LE3 oara O pIres _;14."|
FunrSag da Chafia 1+ "hes =80 subcrdiaadas b 2L
o des fTungoes de Chefla que 3 D 8 adas, oa prop
= - 5 & 44 ey - IS
= by & |
% = v 4 12 ys s o s 3
% « Doterminar a 14 ;»'"3 e LCANCLAS para Dl
ot ‘via de faltes e 1 iog, ] o sugzrir instau-
o3n da inquiritos adminlastiatives’
. e .
3 - Cémunlcar &0 S r de Material e Paty o, da !
- = i 2 il 4 = i b 3
SAF as transferéncias de bens mdvels e equip tos, para efeito de
» g -
atualizagfo de cadastrof
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XII -~ Prestar ao Prefeito informagdes e esclarecimentos
scbre assuntos em fase final de discuss3io!

XIII - Propor ao Prefeito a movimentagio de pessoal das

nidades adminikkrativas que lhes sZo subordinadas, proporcionando !
-!

mediata c:munlcacao Assessoria de Recursos Humanosi

a

XIv - Promover reunifes periddicas entre seus subordina
dos a fim de tragar diretrizes, dirimir dfividas, ouvir sucehéSecs e
descutir assuntos de interesse do Municipio!

XV - 2Aplicar a escala de féri-a dos servidores de seu'
orgdo, remstida pela Assessoria de controle de pessoalys

XVI "= Sugerir penas dissiplinzres acs servidores que !
lhes sido subordinados, na forma da legisiagdo vigante, e os elogiar'

guendo se notabilizarem no desempenho de suas fungSes, junto a Asses
soria de Recursos Huamnos?t

XVII
tos que visem a boa execugdo dos trahalhos das unidades sob seus co-

Baixar instrugles, ordcns desservigoo ¢ oulrcs a=-

mandos! ,
XVIII - Delegar, no todo ou em parte, acs secus auxiliares

atribuicdes que lhes s3o préprias:

Y

XIX - Manter rigoroso controle das despesas dos orxgdos'
s50b suas responsabilidades?

3 - Visar atestados e certidSes e qualquer titulo, !
fornecidos p=los orgios sob diregbess

XX - Propor ao Prefeito a celebragio de covénios de
intercssze dos orgios gue diricems

YL T - Participar e/ou iicar representantes para cumprir
as comissas de licltagi3o de intex 2 dos orgdos que dirigem?

KXTIT = Cumprir as demut tribuigbes que 11 srem copfl
adas em F.els e Regul toss

carlruro Y8
> LS S

Art, 57 - 2 sxvideres cujas atriruigdes nSo forem especi

ficadas neste Regnul o, cunpre observar as prescrigles is e
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Regulamentares, executar com zelo e presteza az tarefas que lhes sac cometidas,

. - o~ . -~ - 2
cumprir ordens, determinagoes e instrucoes superiores, forgpular sugestoes visan

do o aperfeigoamentc do trabalho e assinar documentos, gquandz for o casoc.
TiTule 1v

DAS ©0IsPOSICOES FINAIS

Art. 88 = A Organizacac administrativa da Prefeitura, discri

minada no Art 1% serf representada graficamente através doc Organograma que faz
parte integrante deste regulamento;
Parigrafo Unico - & subordinagac hierarqu;ca defini-se no e~

= -~ & . ~ s .
nuciadc das ccmpetencias & na posigac de cada orgac adminis ivo nc organogra

~ .
Art. 89 = O hordric de funcionamentc dos crgace da Prefeitu-
~ - - - b
ra serd fixado pelo Prefeito, atendendoc as necesscidades dos servigos a natureze

Arts 90 - Esta Lei entra em vigor na data de suz publicagac,
- . ~ - . .
revogades as disposigoes em contratio, especialmente o ftuls III da Lei 2 156
5 de 1985,

- - . - L4
Pago Quatrc de Julho da Prefeiturs Municipal de Maracanau

N
oo
o
~N
6
(o8
m
bo |
0
<
m
=
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+
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e aleing 3

em 25 de novembroc de 1986,

e
M{u/u S AT
MIR FREITAS DUTRA

Prefeito Municipal




