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LEI N°24/2005

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE SAO
PEDRO DOS FERROS E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS

O Povo do Municipio de Sao Pedro dos Ferros, por seus representantes na
Camara Municipal aprovou e eu, Prefeita Municipal sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DIRETRIZES DE DESENVOLVIMENTO MUNICIPAL

Secao I
Disposicao Geral

Art. 1° - As atividades do governo municipal abrangem os seguintes principios:

I. planejamento;
II.  coordenacgao:
11, controle;
IV.  delegagdo de competéncias.

_ Secao I1
Do Planejamento

Art. 2° — O governo municipal adotard o planejamento como instrumento de
agdo para o desenvolvimento fisico-territorial, econdmico, social e cultural do Municipio. bem
como para melhor aplicagdo dos recursos humanos, materiais e financeiros da Prefeitura.

§ 1° — O planejamento compreenderd a elaboragiio e a manutengio dos seguintes
instrumentos basicos:

1. Plano Plurianual;
1l l.ei de Diretrizes Orcamentarias;
I11. Orcamentos Anuais;
Iv. Plano Diretor de Desenvolvimento;

V.  Programa Anual de Trabalho.

§ 2% - O governo municipal estabelecera, na elabora¢do e execucdo de seus
programas, critérios de prioridades, segundo a essencialidade da obra ou servigo e do
atendimento do interesse coletivo.
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Secao II1
Da Coordenacao

Art. 3% - As atividades da Administragdo Municipal, especialmente a execugdo
de planos e programas de governo, serdo objeto de permanente coordenagdo.

Art. 4° — A coordenagdo sera exercida em todos os niveis da Administragdo,
mediante a atuagdo das chefias individuais e a realizagcdo sistematica de reunides com a
participagdo das chefias subordinadas em cada nivel administrativo.

Art. 5 — A coordenagdo compreenderd, sempre que possivel, solugdes
integradas que se harmonizem com o plangjamento de governo tragado para o Municipio.

Sec¢ao IV
Do Controle

Art. 6° — O controle e a execugdo das atividades da Administragdo Municipal
deverdo ser exercidos em todas as unidades com os seguintes objetivos:
I. harmonizar o programa de governo com as atividades de unidades,
reorientando-as quando em desvio;
II. atualizar permanentemente os servigos municipais com o objetivo de
proporcionar melhor atendimento ao publico;
IIL. assegurar a observancia da legislag¢ao aplicavel as atividades municipais;
IV. controlar as aplicagdes do dinheiro publico e a guarda dos bens
patrimoniais.

Secao V
- Da Delegacio de Competéncias ou de Atribuicdes

Art. 7° — A delega¢do de competéncias ou de atribui¢des sera utilizada como
instrumento de descentralizagdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez as
decisdes, situando-se nas proximidades dos 6rgos, fatos, pessoas ou problemas a atender.

Art. 8 — E facultado ao Chefe do Poder Executivo delegar competéncias a
orgaos, dirigentes ou servidores subordinados, para a pratica de atos administrativos.

Paragrafo Unico. O ato de delegacdo indicard com precisdo o Orgdo ou
autoridade delegante. o drgdo ou autoridade delegada e as competéncias ou atribui¢des objeto
da delegac@o.
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CAPjTULo 11
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 9° — A administragdo publica municipal direta compreende o Prefeito

Municipal e as seguintes Secretarias, Chefias, Diretorias e Orgdos de Assessoramento:

I.  Secretaria Municipal de Administragao;
II.  Secretaria Municipal de Desenvolvimento;
1. Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte, Lazer € Turismo;
IV.  Secretaria Municipal de Fazenda;
V. Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo;
VI.  Secretaria Municipal de Satde e Assisténcia Social;
VIIL. Departamento de Agropecudria;
VIII.  Departamento de Assisténcia Social;
IX. Departamento de Compras;
X.  Departamento de Contabilidade;
XI.  Departamento de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo;
XII. Departamento de Educag@o Infantil;
XIII.  Dcpartamento de Ensino Fundamental;
XIV. Departamento de Finangas;
XV. Departamento de Industria e Comércio;
XVI. Departamento de Recursos Humanos;
XVIL Departamento de Saude;
XVIIL Departamento de Servigos Urbanos;
XIX. Departamento de Tributagdo;
XX. Departamento de Vias Publicas;
XXI.  Setor de Agricultura;
XXII. Setor de Almoxarifado e Patrimonio;
XXIII. Setor de Controle Interno;
XXIV. Setorde Creches;
XXV. Setor de Fiscalizagao;
XXVI.  Setor de lLicitagdes;
XXVII. Setor de Limpeza Publica;
XX VIII. Setor de Meio Ambiente;
XXIX. Setor de Obras Civis;
XXX, Setor de Pecuaria;
XXXI.  Setor de Transporte;
XXXII.  Setor de Vigilancia Sanitaria;
XXXIII. Diretoria Escolar;
XXXIV. Chefia de Gabinete;
XXXV.  Assessoria de Imprensa;
XXXVI.  Procuradoria Municipal;
XXXVII.  Assessoria Técnica.

(OS]
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CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Secao 1
Da Competéncia das Secretarias

Art. 10 — A Secretaria de Administragdo compete:

I.

IL

111

Iv.

vi.
N
VIII.

IX.

XI.

XIL

XIII.

coordenar as atividades ligadas a administragdo geral da Prefeitura,
especialmente, receber, distribuir, controlar, selecionar e treinar pessoal;
administrar e registrar a aquisi¢do, o recebimento, a guarda, a
distribuigdo e o consumo de material;

tombar, registrar, inventariar e proteger os bens moveis e imdveis e de
natureza industrial de propriedade ou custddia do municipio;

administrar o edificio sede da Prefeitura e outros de propriedade do
Municipio;

receber, registrar, arquivar, controlar e distribuir correspondéncias,
processos ¢ documentos, providenciando, igualmente, sua expedigdo;
controlar ¢ providenciar a publicagdo de atos oficiais;

controlar o sistema de processamento de dados;

propor ¢ coordenar os planos de desenvolvimento de pessoal (planos de
cargos ¢ carreiras, estatutos, planos de capacitacdo e outros); '
realizar o recrutamento, sele¢do, registro, controle funcional, pagamento
¢ demais atividades relativas ao pessoal da Prefeitura;

realizar o processamento de licitagdes para efetivar a compra de
materiais € a contratacao de obras e servigos necessarios as atividades da
Prefeitura;

elaborar normas para a administracdo e a conservagdo dos bens de uso
proprio do municipio;

padronizar o recebimento, distribui¢do e controle do andamento e
arquivamento de processos e documentos que tramitam na Prefeitura;
acompanhar, dirigir e orientar as atividades dos departamentos que lhe
sdo subordinados.

Paragrafo Unico - Os Departamentos que assessoram a Secretaria Municipal de
Administragdo ¢ lhe s@o imediatamente subordinados s3o os seguintes:

L
11

Art. 11
1.
1I.

Departamento de Recursos Humanos;
Departamento de Compras;

A Secretaria de Desenvolvimento compete:
a responsabilidade pela politica de desenvolvimento do Municipio;
estimular as agdes que visem 0 progresso economico;
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III. articular as politicas de comércio, indUstria, servigos, agropecuaria e de
abastecimento;

IV. planejar as agdes do governo municipal com vistas a exercer maior
atracdo aos investidores nas areas de agropecuaria, industrializagdo,
armazenamento, producdo, comercializagdo e servigos;

V. desenvolver as acdes necessdrias a propulsdo e desenvolvimento de
Distritos Industriais;

VI. estimular o surgimento de indGstrias caseiras ¢ artesanais;

VII. estimular o associativismo participativo e produtivo;

VIII. desenvolver programas visando estimular microempresas;

IX. viabilizar a expansdo de atividades de servicos;

X. coordenar agdes que visem estimular os setores agricolas e pecuarlos do
Municipio, objetivando maior produtividade;

XI. desenvolver estudos da realidade do Municipio no tocante as suas
potencialidades econdmicas;

XII. planejar, coordenar e controlar, no ambito municipal, as atividades
relativas a protecdo do meio ambiente;

XIII. promover e apoiar agdes relacionadas com a recuperagdo e areas do
Municipio que estejam degradadas;

XIV. incentivar e promover pesquisas cientificas relacionadas com sua area de
competéncia, divulgando os resultados obtidos;

XV. promover a educacdo ambiental e a formacfo da consciéncia coletiva de
conservagdo e de valorizagdo da natureza, com vistas a melhoria da
qualidade de vida;

XVI. assessorar o Prefeito Municipal no planejamento, na organizagdo € no
acompanhamento de todas as propostas que visem ao desenvolvimento
econdomico. ,

XVII. acompanhar, dirigir e orientar as atividades dos departamentos que lhe
sdo subordinados.

Paragrafo Unico — Os Departamentos que assessoram a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento ¢ lhe sdo imediatamente subordinados sdo os seguintes:
I. Departamento de Agropecuaria;
II. Departamento de Indastria ¢ Comércio.

Art. 12 — A Secretaria Municipal de Educacio, Cultura, Esporte e Lazer
compete:

I. Assessorar o Prefeito Municipal na formulagao da politica educacional e
cultural do Municipio, bem como assessorar no planejamento. na
organizagio ¢ no acompanhamento do esporte e do lazer no municipio;

II. coordenar o sistema educacional do Municipio, de acordo com a
legislacdo vigente:
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I11.
IV.
V.
VI
VIIL.
VIIL
IX.
X.
XL
g XI1I.
X111
XIV.
XV.
XVL
XVIL
XVIIL.
XIX.
XX.
XXI.
XXIIL
XXIII.
XXIV.
XXV.

XXVI.

assumir responsabilidade pelas atividades relativas a educago infantil e
ao ensino fundamental;

proceder a instalacdo e manutencdo de estabelecimentos municipais de
ensino;

a claboracdo e execugdo do Plano Municipal de Educagao;

a coordenar e controlar de programas de merenda escolar;

desenvolver, implantar e controlar o cadastro escolar;

planejar e promover programas de capacitagdo de profissionais da
educacdo;

promover a instalagdo e manutenc¢do de bibliotecas;

promover a difus@o cultural;

dirigir, planejar, orientar, coordenar, supervisionar e controlar todas as
atividades relacionadas a politica da educagdo no que concerne as
divisdes subordinadas a sua area de atuacao;

desenvolver projetos, programas e atividades relacionadas com a
conservacdo do patriménio historico, cientifico, cultural e artistico;
promover convénios visando a melhoria do padrdo educacional' do
Municipio e assisténcia integral ao educando;

articular-se com outros 6rgdos, visando estimular atividades culturais no
Municipio;

incentivar o surgimento de grupos culturais no Municipio;

promover concursos literdrios, artisticos e culturais;

estimular os eventos artisticos e culturais;

dirigir, planejar, orientar, coordenar, supervisionar e controlar todas
atividades inerentes a cultura, no ambito do Municipio;

planejar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento do esporte no
Municipio;

prestar cooperagdo e assisténcia financeira supletiva as entidades
municipais promotoras de esportes;

dirigir, planejar, orientar, coordenar, supervisionar ¢ controlar todas as
atividades de administracdo dos bens ¢ equipamentos publicos
destinados ao estimulo e desenvolvimento do esporte e do lazer;
estimular as atividades recreativas para a populagdo; ‘
promover a organizacdo de associagdes e clubes esportivos;

promover, com regularidade, torneios, campeonatos e disputas, visando
ao aproveitamento técnico de atletas do Municipio;

promover a utilizagdo dos parques, pragas e jardins municipais para fins
recreativos.

Acompanhar, dirigir e orientar as atividades dos Departamentos que lhe
s20 subordinados.
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Paragrafo Unico — O Departamento e a Divisdo que assessoram a Secretaria

Municipal de Educacdo, Cultura. Esporte, Lazer e Turismo e lhe sdo imediatamente
subordinadas s3o os seguintes:

I. Departamento de Educagéo Infantil;
I1. Departamento de Ensino Fundamental;
1. Divisao de Cultura, Esporte e Lazer.

Art. 13 — A Secretaria Municipal de Fazenda compete:

I. executar as atividades relativas a administragao financeira e contabil do
Municipio, cabendo-lhe, especialmente, cadastrar, langar, arrecadar e
fiscalizar os tributos e demais rendas municipais;

II. receber, pagar, guardar e movimentar o dinheiro e outros valores do
Municipio;

ITI. promover o registro e os controles contabeis da administra¢do financeira.
patrimonial e or¢amentaria;

IV. auxiliar a Secretaria de Administragio na elaboracdo e controle do
orcamento ¢ plano plurianual do Municipio;

V. promover a execucdo or¢amentaria de modo a permitir a execugdo dos
programas ou planos de trabalho previstos pela Administragdo
Municipal:

VI. coordenar ¢ manter atualizados os arquivos de contribuintes;
VII. verificar as receitas de arrecadag@o propria ¢ 0s repasses governamentais,
bem como o controle de despesas;
VI1I1. sugerir medidas necessarias para melhorar o sistema tributario;
IX. assessorar o Prefeito em assuntos fazendarios e na formulagio da politica
financeira do Municipio.

X. acompanhar, dirigir e orientar as atividades dos departamentos que lhe

sdo subordinados.

Paragrafo Unico — Os Departamentos que assessoram a Secretaria Municipal de
Fazenda e lhe s@o imediatamente subordinados s@o os seguintes:
I. Departamento de Contabilidade;
II. Departamento de Finangas;
III. Departamento de Tributagdo.

Art. 14 -~ A Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo compete:
I. programar ¢ executar os projetos das obras publicas mUl]lCldeS
observando as diretrizes do planejamento municipal;
II. exccutar a recuperacgdo e conservagao de edificios proprios;
II1. coordenar ¢ executar as atividades relacionadas com a prestagdo de
servicos publicos;
IV. administrar o servico de transporte;
V. controlar o uso do solo;

V1. fiscalizar e fazer cumprir as normas referentes as posturas municipais;
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VIL

VIIL
IX.
X.

construir e conservar estradas, pontes, segundo o planejamento
rodoviario do Municipio;

fiscalizar os contratos relativos aos servigos executados por terceiros
administrar, manter e operar os servicos de agua, esgoto e pavimentacao;
acompanhar, dirigir e orientar as atividades dos departamentos que lhes
sdo subordinados.

Paragrafo Unico — Os Departamentos que assessoram a Secretaria de Obras e
Urbanismo e lhe sdo imediatamente subordinados s@o os seguintes:

I.
I1.

Departamento de Servigos Urbanos;
Departamento de Vias Publicas.

Art. 15 — A Secretaria Municipal de Satde e Assisténcia Social compete:

1l

II.

II1.
IV.
¥.

VI.

VII.

VIIL

IX.

XI.
XII.

X111

XIV.

formular e executar politica municipal de prestagdo de servigos de satde,
a partir das demandas sociais e da realidade epidemioldgica do
Municipio;

pesquisar, planejar, orientar, fiscalizar, coordenar e executar as medidas
que visem a promogdo, preservagdo, manutengdo € recuperagdo da
Vigilancia Sanitéria e Epidemiologica, bem como promover e incentivar
estudos ¢ programas sobre problemas médicos sanitarios do Municipio;
exercer a direcdio municipal do Sistema Unico de Satde SUS;

gerir o Fundo Municipal de Satde;

coordenar a gestdo colegiada de satde no Municipio, segundo normas
vigentes da politica nacional de saude, visando ao aproveitamento de
recursos humanos e materiais na area de salde, das instituigdes estaduais
¢ federais no ambito municipal;

promover as atividades de assisténcia odontologica, atengdo escolar,
prestacoes de servigos de odontologia curativa simplificada a adultos;
promover e executar agdes especificas de enfermagem e vigilancia
epidemioldgica municipal;

promover e executar os servigos de apoio laboratorial e de vigilancia
sanitaria;

promover inspecdes de satde e aten¢do médica aos servidores publicos
municipais;

orientar, coordenar e executar a prestagdo de servigos de saneamento
basico nas areas insalubres, conforme normas técnicas pertinentes;
controlar e fiscalizar os procedimentos dos servigos privados de saude;
celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras de servigos
privados de satde. bem como avaliar e controlar a sua execu¢ao;

elaborar o Codigo Sanitario Municipal para o exercicio- do poder de
policia quanto a qualidade sanitaria dos bens de consumo e servigos
prestados que se relacionem direta ou indiretamente com a saude;
orientar, coordenar e executar agdes e projetos de farmdcias basicas e
medicina preventiva;
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XV.

XVI.
XVIIL
XVIIL

XIX.

claborar as politicas municipais, os planos, programas e projctos
relacionados  com o apoio ao trabalho, assisténcia social,
responsabilizando-se por sua execu¢do, coordenagdo, controle e
avaliacdo;

opinar sobre a concessdo e subvengdo a entidades de ag@o social,
promovendo a fiscalizacdo de aplicagdo de recursos e aprovando a
respectiva prestacdo de contas;-

promover a organizagdo de entidades ndo governamentais existentes no
municipio, que tenham como objetivo a prestacdo de assisténcia social
aos cidadaos;

a orientagdo e assisténcia técnica na criacdo e no funcionamento de
associagdes de bairro e outras organizagbes sociais que visem a
participagdo comunitaria;

acompanhar, dirigir e orientar as atividades dos departamentos que lhe
sdo subordinados.

Paragrafo Unico - Os Departamentos que assessoram a Secretaria de Saude e
Assisténcia Social sdo os seguintes:

L
IL

Departamento de Satde;
Departamento de Assisténcia Social

Secao I
Da Competéncia da Assessoria de Imprensa

Art. 16 — A Assessoria de Imprensa compete:

L.
II.
1.
Iv.
V.

VL

VII.

VIIL

IX.

assessorar o Prefeito Municipal em sua area de conhecimento;

divulgar atos oficiais do Executivo Municipal;

criar ¢ divulgar eventos que divulguem o Municipio;

acompanhar a realizagdo de eventos Municipais;

buscar através dos meios de comunica¢do a informag¢do e¢ o bom
entrosamento dos servidores municipais € municipes; ,
coordenacdo das atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgacdo
de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse da
Prefeitura;

desenvolver a politica de comunicacdo externa e interna da
Administracdo Publica no ambito do Poder Executivo;

desenvolver as atividades de cobertura e distribuicdo de material
jornalistico;

desenvolver outras atividades afetas a comunicago social, relacionadas a
sua area de atuagdo;

assessorar as Secretarias, segundo diretrizes e normas a serem
estabelecidas em portarias editadas pelo Prefeito Municipal.
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Secao I
Da Competéncia da Procuradoria Municipal

Art. 17 — A Procuradoria compete:

I.
IL.
I11.
1Y,
s
VI.

VII.

VIIL.

IX.

representar o Municipio, em juizo ou fora dele;

assessorar o processo legislativo;

executar atividades de pesquisa e elaboragdo de pareceres juridicos;
prestar assessoramento técnico em sua area de conhecimento;

a promo¢do da cobranga judicial da divida ativa tributdria e da
proveniente de quaisquer outros créditos do Municipio;

a redacdo de projetos de leis, justificativas de vetos, decretos,
regulamentos, contratos e outros documentos de natureza juridica;
controlar todo o expediente juridico, mantendo arquivo proprio para
copias de decretos, leis, portarias, projetos de leis, convénios, indicagoes,
mogdes ¢ requerimentos;

orientar a  participagdo  juridica nos inquéritos e  processos
administrativos:

a organizacdo ¢ atualizacdo da coletanea de leis municipais, bem como
de legislacdes estadual e federal de interesse do Municipio;

assessorar as Secretarias, segundo diretrizes e normas a serem
estabelecidas em portarias editadas pelo Prefeito Municipal.

Secao IV
Da Competéncia da Assessoria Técnica

Art. 18 — A Assessoria Técnica compete:

L.

H.
I11.

auxiliar o Prefeito Municipal na tomada de decisdo e no controle das
atividades do Secretariado;

supervisionar os servicos dos orgaos do Municipio:

coordenar entrosamento dos diversos 6rgdos do Municipio e o
atendimento a populaco;

dar apoio técnico as demais Secretarias;

acompanhar, controlar as atividades desenvolvidas pelo Prefeito no
ambito interno e externo. '
assessorar as Secretarias, segundo diretrizes e normas a serem
estabelecidas em portarias editadas pelo Prefeito Municipal.

Sec¢ao V
Da Competéncia da Chefia de Gabinete
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Art.
1.

I1.
1.
Iv.

V.

VL

VIL

VIII.
IX.

19 - A Chefia de Gabinete compete:

desempenhar a atividade de coordenagdo politica do Municipio com 6rgaos
¢ instituigdes municipais;

preparar o expediente pessoal do prefeito;

preparar o expediente externo a ser assinado ou despachado pelo Prefeito;
coordenar ¢ supervisionar as publicacdes e divulgagdes das atividades do
Executivo Municipal;

representar o Prefeito em solenidades oficiais, sempre que for para isso
credenciado;

fazer os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides,
de que deva participar ou em que tenham interesse o Prefeito. e coordenar
as providéncias com elas relacionadas;

adotar todas as providéncias que se tornarem necessarias ao fiel
cumprimento das solenidades programadas;

recepcionar visitantes;

coordenar as relagdes do Executivo com o Legislativo, providenciando os
contatos com os Vereadores, recebendo, encaminhando e providenciado as
solicitagdes ¢ sugestdes emanadas dos mesmos;

acompanhar o andamento, nas repartigdes municipais, da marcha de
providéncias determinadas pelo Prefeito.

Secio VI
Da Competéncia dos Departamentos

Art. 20 — Ao Departamento de Compras compete:

I.
II.

1.

i

realizar processos de compra;
acompanhar o desenvolvimento de todo processo de compra e controle
de consumo;

observar a legislacdo com limites especificos que rege o processo de
compras;

IV. observar as cotagdes do mercado fornecedor;

controlar os prazos e as entregas dos materiais, junto ao solicitante;

VI. realizar pesquisas de mercado;

VII. manter atualizado o cadastro de fornecedores.
VIII. verificar e controlar os limites legais para aquisicdo direta e modalidades
de licitacdo;
IX. desenvolver padrdes e procedimentos para compras € estoque de
material;
X. cientificar as secretarias das exigéncias legais para aquisi¢do de materiais
ou contratacio de servicos solicitados;
XI. informar chefia de departamento da necessidade de reposi¢do do estoque

de materiais;
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XII. estabelecer critérios para o controle do patrimoénio municipal;

XIII. coordenar o recolhimento de material inservivel;

XIV. auxiliar, planejar, coordenar, organizar, controlar e avaliar as agdes de
controle interno, realizadas pela Comissdo de Controle interno, no
ambito do Municipio;

XV. colaborar com os 6rgaos competentes da Uniao e Estado na fiscalizagdo
das contas publicas;

XVI. concentrar as agdes de Controle Interno de forma a garantir que as
transacdes sejam feitas com a autorizacdo da Administrago;

XVII. solicitar apoio administrativo, técnico e financeiro de 6rgdos federais e
estaduais necessarios a viabilizagdo da implantagdo de um sistema de
Controle Interno Municipal;

XVIIIL. apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

XIX. acompanhar, dirigir ¢ orientar as atividades dos setores que lhe sdo
subordinados.

Paragrafo Unico — Os Sctores que assessoram o Departamento de Compras sao

0s seguintes:
I. Sector de Almoxarifado e Patrimonio;
II. Setorde Licitagoes:
[II. Setor de Controle Interno.

Art. 21 - Ao Departamento de Recursos Humanos compete:
I.  auxiliar a Secretaria de Administragdo e Recurso Humanos;
II. coordenar o atendimento ao publico;
II.  supervisionar programas de fechamento de ponto, folha de pagamento;
1V. coordenar ¢ manter atualizados os arquivos individuais, observando a
necessidade de documentos para fins de certiddes, declaragdes e
aposentadoria;

V.  informar as Sccretarias alteragdes relativas ao pagamento, férias, horario
de expediente ¢ outras relacionadas a pessoal;
VI.  supervisionar freqliéncia de servidores e notificar faltas, atrasos ou
qualquer ocorréncia prejudicial ao servigo publico;
VILI.  observar as Leis pertinentes ao setor, implementando as mudangas

necessarias;

Art. 22 — Ao Departamento de Agropecudria compete:
I. supervisionar a unidade municipal de cadastro rural do Municipio;
II. organizar o funcionamento de feira livre;
III. orientar os agricultores sobre utilizagdo de insumos;

IV. dar assisténcia aos produtores inclusive com cotagdes diarias de produtos
agricolas;
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V. coordenar vistoriar pareceres técnicos, promover cursos ¢ palestras sobre
assuntos de agricultura e pecuaria;

VI. orientar os téenicos de nivel médio e as atividades de produgdo de mudas,

prevencdo de doencas e pragas;

VII. coordenar a politica ambiental do Municipio;
VIII. supervisionar o plantio de hortas comunitarias e escolares, a utilizagdo de

insumos ¢ recuperacao de areas degradadas.

Art. 23 — Ao Departamento de Comércio e Industria compete:

L1

I1I.

IV.

avaliar a capacidade de instalagdes industriais e seu rendimento efetivo,
para inteirar-se dos problemas referentes a produgdo industrial e orientar-se
na defini¢do de programas de a¢do, normas e medidas a serem propostas;
consultar as entidades representativas de classe para o desenvolvimento de
politicas de interesse do Municipio;

realizar levantamento dos potenciais para implantagdo de unidades
industriais ¢ centro comerciais no Municipio;

avaliar as limita¢des financeiras, mao-de-obra disponivel, matérias-primas
disponiveis. logistica, rotas de comercializagdo e distribui¢do, propiciando
informagoes aos interessados em investir no Municipio;

avaliar as caracteristicas e perspectivas dos mercados de consumo, para
asscgurar as empresas do setor de servicos condi¢des favoraveis ao
desenvolvimento de suas atividades:

acompanhar, dirigir € orientar as atividades do setor que lhe é subordinado.

Art. 24 — Ao Departamento de Cultura, Esportes, Lazer e Turismo compete:

II.

ITI.

IV.

VL
VIL

planejar e coordenar atividades de intercambio socio-cultural;

organizar ¢ participar de atividades comemorativas de carater civico-
social na comunidade;

divulgar ¢ zelar pela integridade das manifestagdes culturais do
Municipio:

participar de maneira integrada, da formacao cultural dos estudantes das
escolas do Municipio;

desenvolver exposicdes e eventos culturais com o objetivo de divulgar o
trabalho de artistas locais;

estabelecer objetivos ¢ metas para as atividades culturais do Municipio;
planejar. organizar e controlar as atividades culturais, fixando politica de
acdo ¢ acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos.

Art. 25 — Ao Departamento de Ensino Infantil compete:

13

I. desenvolver programas de reflexdo e conscientizagdo da importancia da
Fducacdo Infantil na formagdo e preparacdo da crianga para o ingresso
no ensino fundamental;
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II. realizar estudos e pesquisas relacionados as atividades de ensino,
utilizando documentacdo e outras fontes de informagao, analisando os
resultados de métodos utilizados, para atualizar e ampliar o sistema de
ensino municipal;

III. planejar ¢ organizar as atividades do professorado, programando
atividades que possibilitem o desenvolvimento harmodnico do sistema
educativo dentro da escola:

IV. supervisionar os planos de trabalho e os métodos de ensino aplicados,
orientando sobre a execugdo ¢ a selecdo dos mesmos, bem como sobre o
material didatico a utilizar, para assegurar a eficiéncia do processo
educativo;

V. avaliar os resultados das atividades pedagdgicas, examinando fichas,
prontudrios e relatorios, analisando conceitos emitidos sobre os alunos,
indice de reprovagdes e cientificando-se dos problemas surgidos, para

- aferir a eficacia dos métodos aplicados e providenciar reformulacdes

adequadas, quando necessario;

VI. zelar pelo constante aperfeigoamento do pessoal docente, levando-os a
participar de programas de treinamento e reciclagem, para manter em
bom nivel o processo educativo e possibilitar o acompanhamento da
evolucdo do ensino no Pais.

VIL. promover cursos de atualizag@o profissional de diretores e educadores;

VIIl. promover a integragdo do ensino da Educagfo Infantil e do Ensino

Fundamental na rede municipal;

IX. promover projetos pedagogicos municipais em conformidade com a
realidade ¢ boa qualidade na educag@o:

X. acompanhar, dirigir e orientar as atividades do setor que lhe ¢é
subordinado.

Paragrafo Unico - O Setor que assessora o Departamento de Educagdo Infantil
¢ 0 seguinte:
I. Sctor de Creches;

Art. 26 — Ao Departamento de Ensino Fundamental compete;

I. promover a integragdo entre a rede publica municipal e estadual. no
Municipio:

I1. colaborar na fase de elaboragdo do curriculo pleno da escola, opinando
sobre suas implicagdes no processo de coordenagdo das atividades
docentes, a fim de contribuir para o planejamento eficaz do sistema de
ensino;

[11. realizar estudos e pesquisas relacionados as atividades de ensino, utilizando

documentacdo e outras fontes de informacdo, analisando os resultados de
métodos utilizados, para atualizar e ampliar o sistema de ensino municipal;

14
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IV.

VI

VIIL.

VIII.

IX.

X.

XI.

planejar e organizar as atividades do pr()fessoradvo, programando atividades
que possibilitem o desenvolvimento harmdnico do sistema educativo
dentro da escola;

supervisionar os planos de trabalho e os métodos de ensino aplicados,
orientando sobre a execugdo e a selecdo dos mesmos, bem como sobre o
material didatico a utilizar, para assegurar a eficiéncia do processo
educativo;

avaliar os resultados das atividades pedagdgicas, examinando fichas,
prontuarios e relatorios, analisando conceitos emitidos sobre os alunos,
indice de reprovagdes e cientificando-se dos problemas surgidos, para
aferir a eficacia dos métodos aplicados e providenciar reformulagdes
adequadas. quando necessario;

zelar pelo constante aperfeicoamento do pessoal docente, levando-os a
participar de programas de treinamento e reciclagem, para manter em bom
nivel o processo educativo e possibilitar o acompanhamento da evolugio
do ensino no Pais.

promover a obten¢do de recursos humanos e material didatico
indispensaveis a realizagio de planos de ensino, consultando a diretoria do
estabelecimento, para assegurar o pleno cumprimento dos mesmos;
promover a realizagdo de projetos, concursos, semindrios € outros que
proporcionem a integragdo, capacitacdo e informacdo dos diretores,
educadores e educandos;

promover projetos pedagdgicos municipais em conformidade com a
realidade e a boa qualidade da educagéo;

acompanhar, dirigir e orientar as atividades das diretorias que lhe sdo
subordinados.

Paragrafo Unico - A Diretoria que asscssora o Departamento de Ensino
Fundamental ¢ o seguinte:

¥

Diretoria Escolar.

Art. 27 — Ao Departamento de Contabilidade compete:

I. auxiliar a Secretaria de Fazenda;
II. coordenar ¢ manter atualizados os arquivos de controle e escrituragdo
contabil, observando a necessidade de atualizacao;

ITII. Orientar ¢ controlar a escrituragdo sintética e analitica em todas as suas
fases, bem como os langamentos relativos as operagdes contabeis,
visando demonstrar a receita ¢ a despesa;

IV. levantar, organizar, elaborar e emitir mensalmente, os balancetes do
sistema financeiro e or¢amentario e seus respectivos quadros
demonstrativos;

V. levantar. organizar, elaborar e emitir mensalmente, trimestralmente ou

quando for solicitada, balancetes financeiros ¢ or¢amentarios do Fundo
Municipal de Sadde, Fundo Municipal de Assisténcia Social e do
Fundet;
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VL. Observar e fazer cumprir todas as orientagdes expedidas pelo Tribunal de
Contas de Minas Gerais;
VII. Dirigir e fiscalizar os trabalhos do Departamento de acordo a leglsla(;ao
vigente ¢ as instrugdes do Secretario Municipal de Fazenda;
VIII. sugerir medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema contabil.

Art. 28 — Ao Departamento de Finangas compete:
I.  auxiliar a Secretaria de Fazenda;
II.  Dirigir e fiscalizar os trabalhos do Departamento de acordo com a
legislacdo vigente e as instrugdes do Secretario Municipal de Fazenda;

III.  sugerir medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema tributario;
IV. promover a organizacdo e manuten¢do atualizada do cadastro de
contribuintes e fornecedores;
V.  encarregar-se da verificagdo das receitas de arrecadagdo propria e
- repasses governamentais, bem como do controle de despesas;
V1. informar as Secretarias alteragdes relativas aos procedimentos de
pagamentos;

Art. 29 - Ao Departamento de Tributagdo compete:
I. supervisionar equipes e grupos de trabalho especificos em 6rgdos ligados
a administra¢do tributaria, orientando-os sobre legislagdo tributaria,
jurisprudéncia ¢ técnicas operativas;
II. prestar informagdes em processos de natureza tributaria;
HI. fixar os procedimentos internos de trabalho e orientar os contribuintes;
IV. avaliar, em conjunto com demais unidades da Administracdo Municipal,
pedidos de isenglo e redugdo de tributos, considerando os dispositivos
legais
V. fazer estudos sobre a politica tributaria municipal;
VI. acompanhar, dirigir e orientar as atividades dos setores que lhe sdo
subordinados.
VII. coordenar ¢ manter atualizados os arquivos de contribuintes, observando
a necessidade de atualizagdo dos cadastros.

Paragrafo Unico — O Setor que assessora o Departamento de Tributagdo € o
seguinte:
I. Sector de Fiscalizacao. :

Art. 30 - Ao Departamento de Servigos Urbanos compete:
I. normatizar, monitorar ¢ avaliar a realizacdo de acgdes de intervencdo
urbana;
II. elaborar planilha de quantitativos e precos, bem como acompanhar a
construcdo das obras puablicas que serdo executadas diretamente;
III. orientar o setor de licitagdes na elaborac@o de editais cujo objeto seja a
realizagdo de obras publicas;

16
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IV.

V.

il E
VIL

VIIL

IX.

X.

supervisionar e coordenar equipes de trabalho de varri¢do, capina e
coleta de lixo;

acompanhar a limpeza de todos os bairros, ruas e avenidas da cidade
conforme planejado;

planejar o sistema geral de coleta de lixo domiciliar;

supervisionar empreiteiras contratadas para realiza¢do de limpeza em
ruas ¢ avenidas;

coordenar ¢ organizar equipes para permanente prestacao de servigos em
limpeza e manutengdo de prédios pablicos, pragas e jardins. ’
elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento urbano e
ambiental;

acompanhar, dirigir e orientar as atividades dos setores que lhe sdo
subordinados.

Paragrafo Unico — Os Setores que assessoram o Departamento de  Servicos
Urbanos sdo os seguintes:
I. Setor de Obras Civis;
II. Setor de Limpeza Publica;

Art. 31 — Ao Departamento de Vias Publicas compete:

V1.

VII.

Vil

IX.

17

coordenar ¢ apoiar o sistema de transporte publico;

promover reunidoes ¢ palestras com empresarios que atuam na area de
transporte;

planejar ¢ propor itinerario e pontos de passageiro para transporte
coletivo:

coordenar ¢ apresentar solugdes concernentes ao transito no Municipio;
exercer a geréncia das operagdes dos servicos de transporte por estradas
de rodagem, planejando, organizando e controlando os programas e sua
execugdo e avaliando os resultados, para assegurar processamento
normal de transporte de mercadorias ¢ viajantes ¢ 0o emprego mais eficaz
dos equipamentos publicos de transporte;

determinar as necessidades relativas aos meios de transporte, avaliando
0s ja existentes, os hordrios em vigor, o emprego do equipamento
disponivel ¢ as possibilidades de suprir as caréncias, para decidir sobre
as politicas de a¢do, normas e medidas a serem propostas;

formular uma politica de transportes, desenvolvendo programas novos ou
aprimorados de dominio do trafego, para obter uma circulacio segura e
rapida de veiculos e pedestres;

calcular a carga maxima que podem suportar as vias € pontes,
consultando dados fornecidos por técnicos nessa area, para dispor sobre
os fluxos de circulagdo de veiculos;

promover, executar e supervisionar 0s servigos de conservagdo, abertura
¢ melhoria das estradas do Municipio;
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X. acompanhar, dirigir e orientar as atividades do setor que lhe ¢

subordinado.

Paragrafo Unico — O Setor que assessora o Departamento de Vias Publicas ¢ o

seguinte:

I. Setor de Transporte.

Art. 32 — Ao Departamento de Assisténcia Social compete:

L
I1.
I11.
Iv.
V.

VL
VII.

supervisionar os procedimentos de assisténcia as pessoas carentes do
Municipio;

realizar levantamentos de associa¢des de bairros. dando-lhes orientagéo e
apoio;

assessorar os trabalhos do Conselho Municipal de Assisténcia Social;
fazer levantamentos ¢ cadastrar moradores de area de risco; ‘
orientar ¢ coordenar levantamento socio—economico das diversas
comunidades do Municipio;

manter cadastro atualizado de todas as familias carentes do Municipio;
promover atividades que favoregam o desenvolvimento s6cio-economico
de pessoas carentes do Municipio.

Art. 33 — Ao Departamento de Satde compete:

I.

IL.

I11.
Iv.

V.
Vi
VIIL

VIII.
IX.

dirigir as Unidades de Saude Preventiva do Municipio, realizando o
controle do pessoal, material clinico, de escritério e de medicamentos da
Unidade:

verificar as condigdes de funcionamento das unidades, propondo
melhorias que visem soluc¢des para o bom atendimento das pessoas;

zelar pela higiene e limpeza das unidades de satde;

apurar responsabilidade clinica de médicos e enfermeiros e recomendar
solucdes ao Secretario de Saude;

Coordenar o recebimento e manutengdo de dados para confec¢do de
boletins que se fizerem necessarios;

controlar o atendimento e a produ¢do dos atendimentos ambulatoriais
basicos e especializados no municipio;

avaliar periodicamente o resultado das a¢des de salide e supervisionar o
SErvico:

divulgar os dados junto ao Secretario e Conselho Municipal de Satde.
acompanhar, dirigir e orientar as atividades do setor que lhe ‘¢
subordinado.

Paragrafo Unico — O Setor que assessora o Departamento de Satde ¢ o

seguinte:

I. Setor de Vigilancia Sanitaria.

18
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Secao VII
Da Competéncia das Diretorias

Art. 34 - A Diretoria Escolar compete:

I. promover em conjunto com a comunidade escolar, o desenvolvimento do
projeto pedagogico da escola, observada a proposta politico-pedagdgica
da rede municipal de educagdo;

II. promover a integragdo escola/comunidade;

II. participar do planejamento, acompanhamento ¢ avaliagdo dos diferentes
programas educacionais da rede municipal;

IV. garantir a participagdo do corpo docente e administrativo da escola nos
programas de capacitagdo desenvolvidos pela Secretaria Municipal de
Educacao. Cultura. Esporte. Lazer e Turismo;

V. incentivar ¢ proporcionar o desenvolvimento da politica administrativa e
pedagogica da rede municipal de educagdo.

(&

Secao VIII
Da Competéncia das Secoes

Art. 35 — Ao Setor de Almoxarifado e Patrimdnio compete:
I. controlar o estoque de materiais;
II. distribuir produtos e materiais do almoxarifado, através de requisicoes
especificas;
III. apurar a falta de materiais e encaminhé-la para os devidos setores;
IV. planejar e organizar as atividades de controle do patrimonio;
V. informar a Secretaria de Administragdo sobre a existéncia de bens
patrimoniais considerados sem condigdo de uso para a realizagdo de leildes;
VI. manter atualizado o cadastro de cada patrimdnio, contendo a localizagéo e
0 respectivo namero:
VII. manter cadastro atualizado da entrada e saida de bens patrimoniais,
assegurando a respectiva localizagdo;
VIIIL. conferir as solicitagdes de aquisicao de bens materiais.

Art. 36 - Ao Sctor de Licitagdo compete:
I. auxiliar as comissoes de licita¢do;
II. seguir a legislacdo que rege o processo de licitacdo;
III. dar apdio as licitacdes, colaborando na preparacdo, organizagdo. edigdo,
atuacdo ¢ demais atos das comissdes de licitacio;
IV. manter cadastro de fornecedores e cotagdes de mercado;
V. organizar quadro estatistico sobre o volume de compras e servigos
contratados.
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Art. 37 — Ao Setor de Controle Interno compete:
I. auxiliar a Comissdo de Controle Interno;
II. proceder registro e controle de tramitagdo de processos ¢ documentos;
ITIl. plangjar. coordenar ¢ avaliar em conjunto com a Comisséo de Controle
Interno as agdes de controle interno no Municipio.
Art. 38 - Ao Sctor de Agricultura compete:
I. execcutar as diretrizes, planos e programas gerais de fomento a

agricultura;

L. estimular ¢ organizar cooperativas agricolas no Municipio;
II. coordenar e implantar programas de abastecimento;

IV. estimular programas de irriga¢@o, cultivo organico e produgdo agricola

em geral;
V. coordenar, executar ¢ administrar servicos de maquinas e implementos
agricolas.
Art. 39 — Ao Setor de Meio Ambiente compete:
I. Propor ¢ executar, direta ¢ indiretamente a politica ambiental do
Municipio; i

II. estabelecer as arcas de ag¢do do Executivo Municipal, relativa a qualidade
ambiental;

III. identificar. implantar e administrar unidades de conservagdo e outras
areas protegidas, visando a prote¢do de mananciais, ecossistemas
naturais, flora ¢ fauna;

I'V. supervisionar a poda e plantio de arvores, observando a degradacio do
solo:

V. emitir licenga para a poda e corte de arvores observando a legislacdo
vigente;

VI. administrar as dreas de protegdo ambiental, reservas florestais e viveiros

municipais.

Art. 40 — Ao Setor de Pecuaria compete:
I. executar as diretrizes, planos e programas gerais de fomento a pecuaria;
II. coordenar ¢ implantar programas de satude animal,

I11.

estimular programas de melhoramento genético em geral, incluido
programa de inseminacdo artificial.

Art. 41 — Ao Sctor de Creches compete:

I.

promover o desenvolvimento pedagdgico da creche, observada a
proposta politico-pedagdgica da rede municipal de educagao;

II. promover a integragdo creche/comunidade;
1. participar do planejamento, acompanhamento ¢ avaliagdo dos diferentes

programas educacionais da rede municipal;
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¥,

. promover a capacitagdo dos servidores através de programas
desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Educagfo, Cultura, Esporte,
Lazer e Turismo;

incentivar e proporcionar o desenvolvimento da politica administrativa e
pedagogica da rede municipal de educacio.

Art. 42 — Ao Setor de Fiscalizagdo compete:

I

I1.
III.

V.

realizar atividades de fiscalizagdo para impedir a sonegacdo de tributos
pelos contribuintes, aplicando a estes as san¢des previstas;

fiscalizar os estabelecimentos de diversdes plblicas, publicidade e outros;
fiscalizar as cdificagdes e demais imdvelis, principalmente no que se refere
a construgoes, aplicando a estes as san¢des previstas;

fiscalizar o impedimento do trdnsito publico de qualquer natureza e a
colocagdo de terras e entulhos em vias publicas, aplicando a estes as
sangoes previstas.

Art. 43 - Ao Setor de Obras Civis compete:

I. elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento urbano e

ambiental;

II. coordenar a estratégia de implementagdo dos planos, programas e
projetos de desenvolvimento urbano e ambiental;

III. implementar a execucdo de obras estruturantes;

IV. normatizar. monitorar e avaliar a realizacdo de acdes de intervencao
urbana;

V. elaborar planilha de quantitativos e pre¢os, bem como acompanhar a
construcdo das obras piblicas que serdo executadas diretamente;

VI. orientar o setor de licitagdes na elaborag@o de editais cujo objeto seja a

realizagdo de obras publicas;

Art. 44 - Ao Sctor de Limpeza Plblica compete:

I.

II.

1.
Iv.

supervisionar ¢ coordenar equipes de trabalho de varri¢@o, capina e coleta
de lixo;

acompanhar a limpeza de todos os bairros, ruas e avenidas da cidade
conforme plancjado;

planejar o sistema geral de coleta de lixo domiciliar;

supervisionar empreiteiras contratadas para realizacao de limpeza em ruas e
avenidas, quando for o caso;

coordenar e organizar equipes para permanente prestagdo de servigos de
limpeza e manutencdo de prédios publicos, pragas e jardins.

Art. 45 — Ao Setor de Transporte compete:

I. programar e coordenar o funcionamento do transporte municipal,
observando as diretrizes do planejamento municipal;
[I. administrar ¢ controlar os veiculos, equipamentos e maquinas

municipais:
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III. controlar a movimentacfo diaria dos veiculos;

IV. controlar a situag@o geral dos veiculos e equipamentos;

V. encaminhar os veiculos e equipamentos nos casos de conserto,
abastecimento, limpeza e outros.

Art. 46 — Ao Setor de Vigilancia Sanitaria compete:
I. realizar palestras e reunides com o objetivo de divulgar procedimentos
de controle sanitario;
II. coordenar o controle de estabelecimentos comerciais e industriais;

ITL. orientar a captura de pequenos e grandes animais, bem como a execugdo
de detetizagdes;

IV. assessorar os trabalhos da Fundagdo Nacional de Satde e da Secretaria
Estadual de Satde nas a¢des de Vigilancia Sanitaria.

e Art. 47 Os recursos humanos. or¢amentarios ¢ materiais das unidades
administrativas extintas ou transferidas para outra Secretaria serdo remanejados conforme a
conveniéncia ¢ critérios definidos pela Administrag@o, observada a legislagdo em vigor.
Art. 48 — Suprimido. ,
Art. 49 - Suprimido
Art. 50 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicag@o.
Prefeitura Municipal de Sao Pedro dos Ferros, 29 de Dezembro de 2005.
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