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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA XAVANTINA

LEIN.° 822 DE 13 DE DEZEMBRO DE 1999

"INSTITUI NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA XAVANTINA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS."

O Prefeito Municipal de Nova Xavantina, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigbes
legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei,

TITULO I
DO SISTEMA ADMINISTRATIVO DA PREFEITURA.

ART. 1° - A Prefeitura Municipal de Nova Xavantina, para executar as obras e servigos de
responsabilidade do municipio, fica estruturada administrativamente nos termos da presente lei, com os
seguintes 6rgéos diretamente subordinados ao Prefeito Municipal:

| - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO AO PREFEITO

1° - Secretaria de Gabinete

2° - Assessoria Juridica

3° - Auditoria de Controle Interno
4° - Assessoria de Imprensa

5° - Conselhos Municipais

6° - orgéos de Fungdes Delegadas

Il - ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR

1¢ - Secretaria Municipal de administracéo

2° - Secretaria Municipal de Finangas

3° - Secretaria Municipal de Educacgéo

4° - Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

5° - Secretaria Municipal de Saude

6° - Secretaria Municipal de Promogé&o Social

7° - Secretaria Municipal de Infra-estrutura

8° - Secretaria Municipal de Agropecuaria, Industria e Comércio
9° - Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Meio Ambiente
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ART. 2°- Os Orgdos componentes da Estrutura Administrativa da Prefeitura Munici@l de
Nova Xavantina (MT), obedecer&o a seguinte subordinag¢do hierarquica:

| - Secretaria
Il - Diviséo

TITULO i
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DETALHAMENTO DA ESTRUTURA BASICA.
CAPITULO |
DO ORGAO DE ASSISTENCIA IMEDIATA
ART. 3°- A Secretaria do Gabinete do Prefeito compreende a seguinte diviséo:
| - Diviséo de Gabinete
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO AO PREFEITO

ART. 4°- Subordinam-se direta e imediatamente ao Prefeito Municipal:
I - Secretaria de Gabinete
Il - Assessoria Juridica
Il - Auditoria de Controle Interno
IV - Assessoria de Imprensa
V- Conselhos Municipais
VI - Orgéos de Fungdes Delegadas

CAPITULO 1

DOS ORGAOS DE GERENCIAMENTO ESPECIFICO

ART. 5°- Fundo Municipal € o 6rgéo que tem por objetivo criar condi¢gdes financeiras para a

captacdo e gerenciamento dos recursos destinados a assegurar a execugéo dos servigos determinados
por Lei especifica.

CAPITULO i
DOS ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR
ART. 6°- A Secretaria Municipal de Administracdo compreende as seguintes DivisGes:

1° - Divisédo de Compras e Material

2° - Divisd@o de Administragéo

3° - Divisdo de Pessoal

4° - Divis&do de Processamento de Dados

ART. 7° - A Secretaria Municipal de Financas compreende as seguintes Divisdes:

1° - Divisdo de Contabilidade e Orgamento

2° - Divisao de Tesouraria

3¢ - Divisdo de Tributagéo, Arrecadagdc e Fiscalizagéo
4° - Divisdo de Empenho

5° - Divis&o de Terras

ART. 8°- A Secretaria Municipal de Educagdo compreende as seguintes Divisées:

1° - Divisao de Educagéo
2° - Divisdo de Pedagogia
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ART. 9° - A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer compreende as seguintes Divisoes.
1° - Divisao de Desporto

ART. 10° - A Secretaria Municipal de Salide compreende as seguintes Divisdes:

1° - Divisao de Saude

2° - Divisao de Farmacia e Medicamentos

3° - Divisdo de Epidemiologia e Vig. Sanitaria

ART 11 - A Secretaria Municipal de Promog&o Social compreende as seguintes Divisdes:

1° - Divisdo de Assisténcia Sociai
2° - Divisdo de Infancia e ldoso

ART 12 - A Secretaria Municipal de Infra-estrutura compreende as seguintes Divisdes:
1° - Divisao de Obras e Servi¢os Urbanos

2° - Divisao de Estradas e Vias Pubilicas

3° - Divisdo de Manutengéo

4° - Divisdo de Limpeza Urbana

5° - Divis&@o de Eletricidade e Telecomunicagdes

ART. 13 - A Secretaria Municipal de Agropecuéria, Industria e Comércio compreende as
seguintes Divisdes:

1° - Divisdo de Assentamentos e Reforma Agraria
2° - Divisdo de Assisténcia de Produgao

ART. 14 - A Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Meio Ambiente compreende as seguintes
Divisées:

1° - Divisao de Cuitura
2° - Divisao de Turismo
3° - Divisdo de Meio-Ambiente

TITULO i

DOS OBJETIVOS E DAS ATIVIDADES BASICAS.
CAPITULO v
DO GABINETE
SECAO |
DA SECRETARIA DE GABINETE \

ART. 15 - A Secretaria-de Gabinete, 6rgdo de assessoramento direto e imediato do Prefeito: \

1. registrar e controlar as audiéncias publicas do Prefeito; N
2. controlar o uso do veiculo a servico do Gabinete do Prefeito;
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promover a coordenacgdo da Prefeitura com a comunidade, entidades e Associagées de
Classe;
atender e encaminhar os interessados aos 6rgdos competentes da Prefeitura;

. providenciar a execugdo do cerimonial no ambito do municipio, quando da participagdo de

autoridades municipais, estaduais e federais;

. representar socialmente o Prefeito Municipal através de contatos internos e externos no

ambito municipal, estadual e federal;
zelar pelo transporte e seguranga do Prefeito Municipal;

. providenciar despachos de requerimentos e resolver reclamagdes dirigidas ao Prefeito

Municipal;
providenciar auxilio a populagdo do municipio nos casos de emergéncia e de calamidade
publica;

colaborar nas atividades do Prefeito Municipal no sentido de facilitar o seu desempenho no
cargo, principalmente na filtragem de assuntos que devam ser apreciados e decididos pelo
Poder Executivo; '

procurar acompanhar a tramitagdo dos Projetos de Lei, e sua divulgagdo, até o final das
normas legislativas;

executar todas as tarefas que lhe forem cometidas pelo Prefeito Municipal.

A - DIVISAO DE GABINETE

ragrafo Unico: A Divisdo de Gabinete, 6rgdo de assessoramento direto e imediato, a
das seguintes atividades:

1. Elaborar e encaminhar os Projetos de Lei ao Legislativo Municipal, e elaborar portarias, decretos,

resolug

Ses, regulamentos e instrugbes a serem assinados pelo Prefeito Municipal,

2. Promover os registros de leis, decretos, resolugdes, regulamentos, instrugdes e portarias, em
livros proprios;

3. Registrar despachos e protocolos de requerimentos dirigidos ao Prefeito Municipal.|

4. zelar pelas correspondéncias de interesse do municipio;

5. desempenhar outras atividades afins do érgéo.

SECAO 1l

A - DA ASSESSORIA JURIDICA

ART. 16- Incumbe a Assessoria juridica, 6rgdo de assessoramento, a execugdo das seguintes
atividades: '

1.

il o

.CD

Coordenar os servigos juridicos da Prefeitura, fornecendo orientacdo necessaria e seu
embasamento legal;

Fornecer a defesa dos direitos e interesses da Prefeitura em juizo e fora dele;

Manter as atividades da Prefeitura dentro das prescrigdes legais;

Executar todos os servicos juridicos da Prefeitura;

Defender a Prefeitura em todas as questbes que envolvem, direta ou indiretamente, os
direitos e interesses da Prefeitura no ambito administrativo e judicial,
Propor e elaborar documentos, normas, instrugdes e regulamentos juridicos e Ieg@‘ s>
ambito interno ou externo, do interesse da Prefeitura;

. Emitir pareceres ou informagbes sobre questdes de natureza juridica, submetida ou/wao a
exame,
Elaborar relatérios sobre os processos juridicos; —
Elaborar os contratos a serem firmados entre Prefeitura e terceiros;
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10. Examinar processos de alienagdo, aquisicdo, reivindicagdo de dominio, reintegragdo de
posse, cessdo de uso, desapropriagbes e demais situagbes relativas a bens moéveis e
imoveis da Prefeitura;

11. Proceder a execugdo de divida ativa, atendendo solicitagdo da Secretaria Municipal de
Financas;

12. Dar assisténcia juridica, atendendo solicitagdo das demais secretarias municipais;

13. Executar as sindicancias e inquéritos administrativos bem como prestar informagdes sobre
mandados de seguranga;

14. Executar outras atividades afins do érgéo.

B - DA AUDITORIA DE CONTROLE INTERNO

ART. 17 - Incumbe a Auditoria de Controle Interno a execugdo de atividade interna de avaliagdo
independente e de assessoramentoc da administragé@o, voltada para o exame e avaliagdo da
adequacao eficiéncia dos sistemas de controle, bem como da qualidade do desempenho das areas em
relagdo as atribuicdes, planos, metas, objetivos e politicas definidas para a mesma, destacando-se:

1. Verificar o cumprimento das obrigagbes, dos programas e veracidade das informacdes
geradas pela contabilidade, bem como prevenir danos ou prejuizos ao patrimonio da
municipalidade;

2. identificar situagdes onde ocorre o excesso de controle ocasionando dispersdo dos
esforgos, morosidade nas operagdes e elevagdo desnecessaria de gastos;

3. diagnosticar situa¢des onde os controles sdo inadequados, gerando riscos (perdas/prejuizos)
para a municipalidade;

4. verificar situagbes onde ha oportunidade de melhoria de eficiéncia e economia nas
operagdes;

5. avaliar as causas de quaisquer ineficiéncia ou desperdicios, incluido inadequag¢des nos
sistemas de informagbes da administracdo nos procedimentos administrativos ou estruturas
organizacionais;

6. promover a melhoria do trabalho;

7. executar outras atividades afins do érgéo.

C - DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

ART. 18 - Incumbe a Assessoria de Imprensa a execugdo das seguintes atividades, podendo
outras, ainda, serem arroladas:

1. Manter o Prefeito Municipal informado sobre o noticiario de interesse do Prefeitura;
2. elaborar e distribuir Boletim Informativo da Prefeitura;

3. divulgar noticias de interesse publico aos 6rgéos de comunicagéo social;
4. executar outras atividades afins do érgéo.

SECAO Il

DOS ORGAOS DE FUNCOES DELEGADAS

ART. 19 - Os érgéos de Fungbes Delegadas s&o 6rgdos, com os quais a Prefeitura
convénio ou contrato, visando a prestacdo de servigos a populagdo, sendo 0s seguintes: ‘

I - Junta do Servigo Militar "
I - Ministerio do Trabaiho
Il - Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma Agraria - INCRA
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Paragrafo Unico: O Prefeito Municipal fica autorizado celebrar convénios ou contratos com os
referidos érgaos.

SECAO IV
DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

ART. 20 - Os Conselhos Municipais, o6rgdos de assessoramento do Prefeito, tem como
objetivo analisar e estudar questdes relacionadas com a vida da populagdo do municipio ou de
setores da comunidade e propor solugdes, bem como participar ativamente nas agbes, sendo 0s
seguintes:

I - Conselho Municipal de Desenvolvimento

Il - Conselho Municipal de Saude

Il - Conselho Municipal de Educagao

IV - Conselho Municipal da Cultura

V - Conselho Municipal de Desenvolvimento Agropecuéria

VI - Conselho Municipal de Industria

VIl - Conselho Municipal dos Direitos da Criangca e do Adolescente
VIII- Conselho Municipal de Alimentag&o Escolar

IX - Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social

X - Conselho Municipal de Turismo

Paragrafo 1° - Os Conselhos Municipais s6 podem ser implantados através de leis especificas a
serem encaminhadas pelo Prefeito e aprovadas pela Camara Municipal.

Paragrafo 2° - Os membros dos conselhos sdo compostos com a participagdo minima de
cinglienta por cento de pessoas da comunidade, sem remuneragdo, por ser servico de interesse
publico relevante, escolhidas por entidades legalmente constituidas.

CAPITULO V
DAS SECRETARIAS
SECAOV
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ART. 21 - A Secretaria Municipal de Administracdo, 6rgéo de diregdo superior, tem por
objetivo:

1. Coordenar e avaliar as atividades relativas ao desenvolvimento e administragdo de recursos
humanos, servigos administrativos, elaboragdo e divulgagcdo de normas e
instrucbes da Prefeitura;

2. Manter o protocolo e informagdes gerais;

3. Dar suporte a administragdo das demais unidades da Prefeitura;

4. Coordenar agdes que possibilitem a Prefeitura ser receptivel e adaptavel aos per entes
avangos sociais e tecnolégicos;

5. Criar e regulamentar-as a¢des da Comissdo de Licitagdes de acordo com as lei\F;
8.666/93 e demais alteragdes atinentes ao assunto; , ,

6. Manter atualizadas as plantas cadastrais de ocupagdo do solo, sistema viatioe de
equipamentos urbanos; A

7. Emitir titulo definitivo de propriedade, apés observancia dos dispositivos legais;

eral n.°
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Manter cadastrados os méveis e iméveis de propriedade da Prefeitura;
Acompanhar e emitir parecer nos processos de doagdo ou alienagdo de terras.

A - DA DIVISAO DE COMPRAS E MATERIAL

Paragrafo 1° - Incumbe a Diviso de Compras e Material, 6rgdo de direcéo intermediaria, a
execucado das seguintes atividades:

gl ol el

o o

Analisar toda compra efetuada para garantir baixos custos e melhor qualidade dos materiais;
Proporcionar contato direto com os fornecedores para saber a evolugdo do mercado;
Promover a negociagdo com os fornecedores e vendedores, analisando pregos e ofertas;
Garantir fontes de confianga para o fornecimento dos materiais, assim como assegurar a
entrega dos materiais comprados;

Manter contatos com novos fornecedores, com vistas a ampliar fontes de compras;
Acompanhar o andamento dos processos, que ddo origem aos documentos que seréo
entregues aos fornecedores, autorizando as entregas imediatas ou com prazos dos
materiais;

Certificar-se do estoque de materiais existentes no almoxarifado, afim de orientar as
solicitagdes;

Conhecer a necessidade de consumo de cada 6rgdo, evitando que suas solicitagbes
venham provocar acumulo de pedidos desnecessarios;

. Estabelecer sistema de suprimento do almoxarifado e manter controle estatistico do

consumo de material da Prefeitura, coordenando o acompanhamento junto ao 6rgdo de
processamento de dados;

10. Realizar inventarios e registros de seus méveis e imdveis;
11. Afixar plaquetas de registro patrimonial em equipamentos, instalagbes e materiais

permanentes;

12. Gerenciar e controlar a movimentagéo de todos os bens méveis da Prefeitura;
13. Executar demais atividades afins.

B - DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO

Paragrafo 2° - Incumbe a Divisdo de Administragdo, 6rgdo de diregdo intermediaria, a
execugdo das seguintes atividades:

1.

. Expedir recibos de - correspondéncia e demais documentos dirigidos a

. Verificar se os documentos preenchem todas as formalidades legais e regulamentares,

Estudar, elaborar e propor ao Secretario Municipal de Administragdo normas e instrugbes
de servigos relativas a administracdo de material, protocolo, arquivo e patriménic moével
e imével;

Acompanhar o desempenho de equipamentos adquiridos, avaliando seus custos de
manutencdo e eficacia de utilizagéo;

Propor e efetuar a padronizagdo de formularios no municipio;

Coordenar e disciplinar, através de normas, as atividades ligadas ao sistema hidraulico,
elétrico, de comunicacdo, manutencéo, seguranga, vigilancia, limpeza, e copa da Prefeitura,
Propor normas relativas a simplificagdo de rotinas de tramitagdo de processos e
documentos;

. Propor normas para a confecgdo de formularios padronizados para utilizagédo no protocolo

Receber e protocolar todos os documentos e expedientes encaminhados a Prefeitura;

geral e arquivos na propria Secretaria Municipal de Administrac¢éo; {
rgﬁamgﬁ

municipais;

recusando os irregulares;
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10. Organizar e manter o controle numérico e alfabético dos documentos registrados no
protocolo;

11. Controlar a movimentacdo dos processos, registrando o despacho final no respectivo
arquivamento;

12. Promover a expedicdo das correspondéncias da administragdo municipal;

13. Receber, registrar e providenciar a distribuicdo de correspondéncias, jornais, revistas e
outras publicagdes destinadas a Prefeitura Municipal;

14. Controlar o prazo de permanéncia dos processos junto aos protocolos setoriais,
comunicando aos responsaveis os casos de inobservéancia dos prazos preestabelecidos;

15. Manter organizado o arquivo da Prefeitura;

16. Organizar e manter os ficharios de arquivamento e movimentagéo de papéis necessarios
aos controles e consultas dos documentos arquivados;

17. Prestar aos diversos 6rgdos da Prefeitura as informagdes, que Ihe sdo solicitadas a
respeito de processos e papéis arquivados, bem com cedé-los, temporariamente,
através de requisicdes préprias e mediante recibo;

18. Encaminhar, para incineragdo, mediante autorizagédo do Secretario Municipal de
Administracdo e de acordo com as normas, que regem a matéria, 0S Processos
administrativos e outros considerados inuteis ao servigo publico municipal;

19. Executar outras atividades afins.

C - DA DIVISAO DE PESSOAL

Paragrafo 3° - Incumbe a Divisdo de Pessoal, ¢rgéo de diregéo intermediaria, a execucéo das
seguintes atividades:

1. Organizar e manter atualizado o cadastro qualitativo e quantitativo dos funcionarios da
Prefeitura;

. Elaborar e manter atualizado o termo de posse do pessoal concursado;

. Elaborar o Contrato por Tempo Determinado previsto em Lei;

. Controlar o niumero de vagas de contratagéo temporaria;

. Anotar as irregularidade de freqiéncia dos funcionarios nas fichas individuais de controle;

Elaborar os documentos necessérios para rescisdes contratuais;

Coletar e preparar os dados necessérios a elaboragéo da Folha de Pagamento, bem como

providenciar a sua execucgdo dentro do prazo estabelecido;

8. Controlar os documentos exigidos para fins de pagamento das vantagens previstas em lei;

9. Providenciar o pagamento de servigos prestados por pessoas sem vinculo empregaticio;

10. Elaborar a escala de férias dos servidores municipais, ouvido o titular de cada Secretaria;

11. Elaborar e executar programas de treinamento e aperfeicoamento, que atendam as
necessidades da Prefeitura.

12. Elaborar a programagdo e promover a realizagdo de concursos publicos de selecdo de
pessoal para a Prefeitura;

13. Compilar dados e elaborar relatérios referente a promog¢ées, em conformidade com a lei;

14. Elaborar as portarias de promogé&o e anotar nas fichas de controle;

15. Manter atualizado as anotag¢des do tempo de servigo, em conformidade com a lei;

16. Manter atualizado a relagdo dos aprovados em concurso publico;

NO O WN

17. Zelar pela disciplina dos servidores e adotar as providéncia no caso de indisciplina ou
OMmissao;

18. Receber e protocolar as autorizagbes de viagem, devidamente autorizadas o@uem
direito;

19. Executar demais atividades pertinentes & area.

D - DIVISAO DE PROCESSAMENTOS DE DADOS
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Paragrafo 4° - Incumbe a Divisdo de Processamentos de Dados, érgdo de administragéo
intermediaria, a execucgdo das seguintes atividades:

1. Prestar suporte técnico a todos servigos relacionados a area de informatica;
2,
3. treinar e/ou reciclar servidores para 0 manuseio com 0s equipamentos e execugdo de

acompanhar a implantagdo e manuten¢do de novos sistemas e/ou programas;

programas;

. proceder a manutengdo e/ou reparos nos equipamentos e programas sempre que necessario

for;
executar outras atividades afins.

SECAO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

ART. 22 - A Secretaria Municipal de Finangas, 6rgéo de diregdo superior, tem por objetivo:

j

NOOhAWON

®

Orientar e executar o langamento, arrecadagdo, fiscalizagdo e controle das receitas
municipais;

. Assegurar e controlar a execugdo orgamentaria e financeira;

Receber, guardar e movimentar dinheiro e valores do municipio;

Promover, orientar e documentar a contabilidade;

Centralizar a arrecadacdo de todas as receitas publicas municipais;

Elaborar a programacéo financeira da Prefeitura Municipal;

Promover a integracdo dos setores financeiros através de reunides e de emisséo de instrugéo
normativa;

Assinar, conjuntamente com o Prefeito Municipal, cheques e ordens de pagamento para
movimentacdo das diversas contas bancérias;

Executar outras atividades afins.

A - DA DIVISAO DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO

Paragrafo 1° - Incumbe a Divisdo de Contabilidade e Orgamento, 6rgdo de diregéo
intermediaria, a execugdo das seguintes atividades:

1. Elaborar a proposta orgamentaria anual;
4
3. Controlar a realizagdo das despesas, contas dos empenhos globais, ordindrios e por

Providenciar os pedidos de créditos suplementares, especiais e extraordinarios;

estimativas;

. Manter em boa guarda os documentos relativos a escrituragdo dos atos das receitas e das

despesas, ficando a disposi¢do da auditoria do Tribunal de Contas do Estado;

. Organizar servigos de contabilidade, em consonancia com as disposi¢es da Lei Federal n.°

4.320/64 e alteragbes posteriores, de forma a permitir, através dos registros contabeis, o
acompanhamento da execucdo orgamentaria, o conhecimento dos balangos gerais, analisar
e interpretar os resultados econdmicos e financeiros;

. Providenciar, no prazo legal, os balancetes mensais da Prefeitura e da Camara e

encaminha-los ao Tribunal de Contas do Estado, atendidas as formalidades quanto a sua
elaboragdo e anexos, constantes da Lei Federal n.° 4.320/64, resolugdes do al de
Contas e Lei Organica do Municipio;

Providenciar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, até o dia 16 de|abr i?

ano, a prestacdo de contas anual da Prefeitura e da Camara Municipal, bem como o w
do exercicio findo, observada a legislagédo pertinente;

Executar outras atividades afins.
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B - DA DIVISAO DE TESOURARIA

Paragrafo 2° - Incumbe a Divisdo de Tesouraria, 6rgdo de administragdo intermediaria, a
execugao das seguintes atividades:

Elaborar o caixa da Prefeitura, onde deve conter toda a movimentacgao financeira,

Manter as contas bancarias devidamente conciliadas;

Conferir todos os valores pagos;

Arrecadar e recolher as receitas da Prefeitura;

Receber, guardar e controlar valores e titulos da Prefeitura;

Efetuar o cronograma de desembolso da Prefeitura, definindo prioridades nos pagamentos;

Descontar e recolher as obrigagbes sociais, trabalhista e fiscais;

Adotar, sempre que possivel, o pagamento por via bancaria, seja por cheque ou ordem de

pagamento;

9. Manter atualizada a escrituragdo dos livios de caixa e bancos, a fim de permitir a
identificacdo imediata dos saldos bancarios;

10. Emitir cheques e ordens de pagamento;

11. Colocar a disposicdo da Camara Municipal o numerario correspondente as suas dotacdes
orgcamentarias, nos termos da Lei Organica do Municipio;

12. Manter atualizado o controle de contas a pagar;

13. Executar outras atividades afins.

ONOOAWON

C - DA DIVISAO DE TRIBUTACAO, ARRECADACAO E FISCALIZACAO

Paragrafo 3° - Incumbe a Divisdo de Tributacdo, Arrecadagdo e Fiscalizagdo, o6rgao de
administragcdo intermediaria, a execugao das seguintes atividades:

1. Proceder o langamento dos impostos, verificando a ocorréncia do fato gerador, determinando
sua base de calculo, calculando o montante do tributo devido e identificando o sujeito de
acordo com a legislagdo em vigor, assim como as demais taxas;

2. Promover a divulgacao quanto a época e prazos de cobrangas dos tributos municipais.

3. Providenciar a notificacdo dos langamentos, mediante a distribuicdo de carnés, guias ou
avisos para adevida cobranga, através de estabelecimentos bancérios ou diretamente;

4. Proceder o registro e controle da arrecadacgao de tributos imobiliarios;

5. Expedir certiddes, quando devidamente requeridas, apds rigorosa investigacdo de débito
dos ultimos 05 (cinco) exercicios;

6. Promover a atualizagdo automatica do cadastro imobiliario, através de convénios ou adogéo
de sistema, que se faz necessario;

7. Proceder a atualizagdo da planta genérica de valores, acompanhando, inclusive, as
variagbes do mercado imobiliario no municipio;

8. Fiscalizar a obediéncia as normas municipais relativas ac recolhimento do IPTU e das taxas
municipais, de acordo com as normas regulamentares;

9. Proceder a avaliagéo de iméveis para fins de tributagéo;

10. Licenciar, vistoriar e fiscalizar os estabelecimentos de qualquer natureza, bem como o
comeércio ambulante, observada a legislagdo vigente;

11. Lavrar intimacgdes, notificacdes e autuagdes contra os infratores das obrigagdes tributarias,
impondo-lhes multas e efetuando apreensdes de mercadorias e objetos;

12. Elaborar e executar programa de fiscalizagédo, de forma que todos os contribujfites sejam
fiscalizados sistematicamente; \ (me\

13. Proceder a interdi¢ao total ou parcial dos estabelecimentos ou atividades nao mscy{tas no
cadastro fiscal da Prefeitura, na forma da legislacdo fazendaria municipal, [
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14. Manter atualizado os registro dos devedores inscritos em divida ativa, a fim de evitar a

prescricac dos deébitos fiscais;

15. Encaminhar & Assessoria Juridica as certiddes de divida ativa destinadas a execugéo,

16. Manter atualizado os registros das inscrigdes dos contribuintes municipais;

17. Expedir alvaras;

18. Manter em cadastro préprio as concessdes para taxi;

19. Examinar o Livro de Registro do ISSQN dos contribuintes para identificacéo do fato gerador

da obrigagao tributaria;

20. Autenticar livros e demais documentos Fiscais;

2

1. Fixar, fiscalizar e cobrar tarifas e pregos publicos;

22. Controlar a arrecadagéo do IPVA e ITR;
23. Calcular e emitir guias de taxas diversas;
24. Controlar e manter atualizados os registros dos contribuintes do imposto sobre

combustiveis;

25. Exercer outras atividades correlatas.

D - DA DIVISAO DE EMPENHO

Paragrafo 4° - Incumbe a Divisdo de Empenho, 6rgdo de administracdo intermediaria, a

execucdo das seguintes atividades:

AON=

o

Registrar e controlar as dotagdes orcamentarias e créditos adicionais;

Emitir notas de empenho e promover sua anulagéo ou retificacéo;

Emitir relatérios solicitados pelo Secretario;

Examinar e registrar a liquidagdo e o pagamento da despesa regularmente processada,
efetuando sua classificagdo orgamentaria;

Executar outras atividades afins.

E - DA DIVISAO DE TERRAS

Parégrafo 5° - Incumbe a Divisdo de Terras, 6rgdo administrativo de direcdo intermediaria, a
execucdo das seguintes atividades:

1.

ol o

NGO A

©

ART. 23 - A - Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura, 6rgéo de diregéo superior, xt%

objetivo:

Registrar e controlar a emissdo de Titulos Definitivos de Propriedade, ap6s observancia dos
dispositivos legais;

supervisionar a escrituragdo e registro de imoéveis;

manter atualizado os registros e controles da emissdo de convénios de lotes vagos,
observando a consolidacéo e vigéncia do mesmo;

fomentar os servigos de controle de ocupagédo e desocupagéo dos imdveis do municipio
acompanhar os servigos de levantamento topograficos de imbveis e expedigdo de Laudo;
acompanhar e analisar projetos de expanséo de loteamentos;

auxiliar na legalizagéo das terras municipais;

fornecer as informagdes necessarias quando nas aquisicdes, desapropriagdes, cessodes,
permutas e alienag¢des de imbveis de interesse da Prefeitura;

executar outras atividades afins.

SECAO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

sa
1Sl
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promover a manuten¢@o e desenvolvimento do Ensino Fundamental:
formular a politica educacional do municipio;
promover e elaborar a execugéo dos Planos Municipais de Educaco;
supervisionar e controlar as atividades relativas a educagdo no municipio;
promover o cumprimento da legislagéo e regulamentos relativos a educag3o,
compatibilizando a rede educacional do municipio com os sistemas Estadual e Federal de
Educagéo;
promover a execugado de convénios educacionais firmados pelo municipio;
emitir pareceres sobre pedidos de subvengdes ou auxilios para instituicdes educacionais,
em caso de concesséo, fiscalizar sua aplicagéo;
promover a educagdo basica a populagdo através de ensino de primeiro grau e combater
analfabetismo;
dar condi¢Ses basicas necessarias ac combate analfabetismo propiciando assisténcia
social, sanitaria psicolégica, de material e programas de apoio ao educando;

10. combater a evaséo e/ou repeténcia escolar:
11. promover a instalagéo e manutengdo de estabelecimentos municipais de ensino;
12. coordenar as atividades dos 6rgdos educacionais do municipic, segundo as normas dos

Sistemas Federal e Estadual de Educag3o;

13. administrar e fiscalizar distribuicdo da merenda escolar:

14. coordenar e manter a Biblioteca Publica Municipal;

15. promover reciclagem e capacitacdo de professores;

16. promover a manutengéo e desenvolvimento do ensino fundamental e de valorizagédo do

magistério;

17. executar outras atividades afins.

A - DA DIVISAO DE EDUCACAO

Paragrafo 1° - Incumbe a Divis&o de Educacdo 6rgdo de dire¢éo intermediaria, a execugdo das
seguintes atividades:

1.

2.

NoO o

10. organizar e manter’ atualizado registro de professores, anotando as inform Ges qu

; = . - \ ‘
11. controlar a movimentagdo de professores, diretores e pessoal auxiliar nas escolas

Acompanhar, orientar e controlar o funcionamento administrativo das unidades escolares do

municipio;
promover pesquisas educacionais e do censo escolar dentro da faixa etaria, a fim de
adequar as programagbes com a demanda e com as caracteristicas da populagéo

estudantil do municipio;

. elaborar, no inicio de cada ano, o calendario escolar e encaminhar as diretorias das

escolas da rede municipal, controlando o seu cumprimento;

controlar a assiduidade dos professores e a freqiiéncia dos alunos dos estabelecimentos
de ensino, exigindo que as unidades escolares encaminhem, sistematicamente, os
boletins de frequéncia;

efetuar o controle da documentacdo educacional:

levantar dados estatisticos educacionais, que possibilitam detecta as necessidades do setor;
organizar fichario da vida do aluno, adotando numeragao propria e definitiva para cada
educando;

fornecer certiddes, expedir certificados de conclusdo de curso e dar reconhecimento a
documentagdo escolar em geral:

. organizar e manter atualizado cadastro de informagbes sobre todas as unidades

educacionais localizadas no municipio;

interessem as atividades do 6rgéo: D)

municipais;
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12. solicitar providéncias no sentido de consertar e recuperar moveis escolares e material
didatico;

13. controlar o servigo e distribuir a merenda escolar;

14. fazer o intercambio dos convénios entre Secretaria Estadual de Educagdo e Secretaria
Municipal de Educacéo;

15. reciclar secretarias escolares e agentes administrativos;

16. promover o aprimoramento pedagogico do ensino, através do desenvolvimento de novos
métodos e técnicas, visando melhores padrées de ensino;

17. promover o constante aperfeicoamento e atualizagdo dos professores, através de cursos,
palestras e seminarios;

18. estudar e propor os planos e programas de assisténcia educacional e pedagoégica do
municipio;

19. executar e promover a afericdo e o controle do rendimento de cada unidade de ensino;

20. executar e promover a uniformizagdo dos programas e meétodos de ensino nas
unidades de ensino municipal; '

21. executar a coleta, apuragdo, critica e interpretacdo dos dados estatisticas educacionais do
municipio;

22. supervisionar, orientar e controlar o trabalho dos estabelecimentos de ensino municipal,
orientando-os sob o ponto de vista técnico pedagdgico;

23. promover reunides periddicas de professores, objetivando orienta-los na solugdo dos
problemas técnico pedagogicos;

24. selecionar o material didatico e recomendar sua utilizagdo aos professores;

25. estimular pesquisas e divulgar novas técnicas didaticas;

26. promover programas de educagdo sanitaria nas escolares municipais;

27. incentivar e orientar a criagdo e funcionamento das Associa¢cbes de Pais e Mestres nas
escolas;

28. elaborar planos e programas, abrangendo o curriculo escolar e distribuindo-os as unidades
de ensino;

29. elaborar projetos, que visam a melhoria da qualidade de ensino;

30. estudar e elaborar programas, que facilitam e estimulam um ensino para classes populares;

31. realizar uma politica educacional, que permite aos moradores do meio rural uma digna
cidadania;

32. executar outras atividades afins.

B - DA DIVISAO PEDAGOGICA

Paragrafo 3° - Incumbe a Divisdo Pedagégica o6rgdo de administragdo intermediaria, a
execugdo das seguintes atividades:

1. Assessorar permanentemente as Escolas Estaduais, Convéniadas e Particulares do
Municipio;

2. aprovar calendario escolar no inicio de cada ano e controlar o seu cumprimento;

3. supervisionar o numero do corpo docente e administrativo das Escolas, que deve ser de
acordo com o numero de alunos matriculados;

4. acompanhar junto a Secretaria Estadual de Educagdo e Cultura - SEDUC, todas as
normativas, exigéncias e Leis que sejam implantadas e controlar o seu cumprimento;

5. frequentar todos os Féruns, Congressos e Cursos na area de Educac@o e ser um agente
repassador tanto na Secretaria Municipal, quanto nas Escolas da rede;

6. receber e mandar malote semanal para SEDUC e ler diariamente o

transmitindo a todas as Escolas as publica¢des pertinentes a cada uma;

receber, conferir e repassar folhas de pagamento das Escolas da rede; \

. elaborar os FXs dos funcionarios, bem como, todas as documentacbes e encayﬁnhar

SEDUC no inicio de cada ano, dentro do prazo estipulado pela mesma;

© N
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9. promover o bom andamento e o crescimento do ensino-aprendizagem dos educandos em
todo municipio, reciclando professores encaminhado-os para cursos de aperfeicoamento
pedagogico em todas as areas;
10. executar outras atividades afins.

SECAO Viili
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

ART. 24 - A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, 6rgéo de dire¢do superior, tem por
objetivo:

1. elaborar e executar planos e programas municipais de esportes;

2. colaborar com promogdes esportivas de interesse do municipio como realizagédo de jogos,
torneios e campeonatos;

3. promover a construgdo e a administracdo de pragas de desporto, ginasios, parques e
demais destinados a pratica desportiva no municipio;

4. articular-se com instituigdes locais, estaduais e nacionais, visando a promogbes de eventos
esportivos;

5. fiscalizar a aplicagdo de subvengdes ou auxilios concedidos a instituigdes desportivas;

6. propor a incrementagéo do desporto no municipio;

7. divulgar, desenvolver e supervisionar todas as atividades de incentivo ao turismo no
municipio;

8. executar outras atividades afins.

A - DA DIVISAO DE DESPORTO

Paragrafo 1° - Incumbe a Divisdo de Desporto, 6érgdo de administragdo intermediaria, a
execucgdo das seguinte atividades:

1. Planejar, promover e organizar a pratica de esportes, sua difusdo e aperfeicoamento no
municipio;

2. estimular e orientar a criag&o de clubes efou associagdes envolvidos com a pratica esportiva
amadora ou similares no municipio;

3. organizar, incentivar e promover competicbes e eventos esportivos entre clubes e/ou
associagbes dentro do municipio;

4. articular e incentivar 6rgdos efou entidades e/ou associagbes, estaduais, regionais e
conveniadas e privadas, envolvidas com o desporto, a participagdo em competi¢bes;

5. promover em parceira com associagdes, escolas e/fou clubes, atividades esportivas para
utilizagdo das dependéncias proprias;

6. supervisionar, orientar e dar Assessoria técnica-pedagogica aos professores, técnicos e
atletas em seus treinamentos;

7. incentivar jogos interclasses, intercolegiais, regionais e estaduais entre alunos e escolas do
municipio;

8. organizar e realizar campeonatos, jogos efou torneios, entre as secretarias, servidores e
familiares com a finalidade de integrar, confraternizar e socializar os servidores municipais;

9. organizar e coordenar jogos de varias modalidades entre bairros;

10. viabilizar espagos para a pratica do desporto nas pragas;

11. elaborar relatérios' das atividades desenvolvidas pela Divisdo com parecer ncluséo,
levando a apreciagéo do secretario;

12. coordenar, acompanhar e organizar todas as atividades e eventos,
promovidos, patrocinados ou em parceria, relacionados com a pratica desportiva;

13. executar outras atividades afins do érgéo.
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SECAO 1IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ART. 25 - A Secretaria Municipal de Satde, 6rgéo de dire¢édo superior, tem por objetivo:

-

. Conceber, orientar e informar sobre a politica municipal de saude;
. instalar e manter a municipalizagéo da salde;

orientar, supervisionar e educar continuamente todos os elementos subordinados e
agregados aos programas de saude junto as realidades locais;

Articular com os niveis regional, estadual e nacional, visando a normalidade das acdes de
municipalizagdo do atendimento ba5|co a saude da populagéo, participando de reunibes e
comissoes;

promover campanhas especiais de saude nas zonas urbana, periférica e rural,

. executar as demais atividades correlatas.

A - DA DIVISAO DE SAUDE

Paragrafo 1° - Incumbe a Divisdo de Saude, 6rgdo de diregdo intermediaria, a execugdo das
seguintes atividades:

1.

2.

Orientar e supervisionar as atividades das unidades de servigo, buscando normalizar e
padronizar os atendimentos basicos a satde, num processo de educagéo continuada;
informar adequadamente a populagdo sobre as decisdes, encaminhamentos e medidas
tomadas quanto ao controle das doencas mais prevalecentes;

3. assegurar e difundir atividades de satde publica na rede municipal de ensino e na zona rural;
4. controlar e fiscalizar os procedimentos dos servigos privados de satde;

5. formar consércios intermunicipais;

6.
7
8
9.
1

trabalhar em conjunto com os Postos de Sauide;

. consolidar as informacdes diarias de atendimento;
. zelar pela manutengéo dos equipamentos médicos e odontoldgico;

manter fichas de controle de atendimento aos pacientes;

0. controlar e executar todas as atividades dos postos de salde, bem como dos ambulatérios

e do pronto socorro, visando padronizar o atendimento a populacéo;

11. prestar atendimento meédico a populagéo;
12. dar suporte ao transporte de doentes;
13. prestar atendimento médico e odontolégico aos alunos matriculados nos estabelecimentos de

€ensino;

14. prestar atendimento odontolégico a populagéo;
15. executar demais atividades pertinentes a area.

B - DA DIVISAO DE FARMACIA E MEDICAMENTOS

Paragrafo 3° - Incumbe a Divisdo de Farmacia e Medicamentos, 6rgdo de administragdo
intermediéria, a execugdo das seguintes atividades:

. manter sob guarda e responsabilidade medicamentos controlados pelo CRF -

1. Promover o controle rigoroso de distribuigdo dos medicamentos fornecidos pela CEME;
2.
3. informar com frequéncia ao chefe superior hierdrquico sobre a demanda dos medicamentos. e

manter atualizado o estoque mediante o registro de entrada e saida de medicamentes:

a necessidade de reposi¢do de estoque; ’
selho

Regional de Farméacia;
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5. fiscalizar e controlar o ambiente e o local de armazenamento dos medicamentos;
6. executar outras atividades afins.

C - DIVISAO DE EPIDEMIOLOGIA E VIGILANCIA SANITARIA

Paragrafo 4° - Incumbe a Divisdo de Epidemiologia e Vigilancia Sanitéria, a execugdo das
seguintes atividades:

Executar servigos de vigilancia epidemiologica e sanitaria;

promover o controle da alimentag&o e nutrigdo do municipio;

executar os servigos de saneamento basico de saude do trabalhador;

promover a politica de fiscalizagdo e controle sanitario no municipio, em consonancia com

as normas estaduais e federais;

implantar a metodologia participativa das das comunidades na discussdo das causas dos

problemas de saude e suas solucdes;

6. implantar e incrementar um sistema municipal de controle de doengas transmissiveis, em
consonancia com os sistemas regional e estadual correspondentes;

7. implantar e implementar um programa municipal de imunizagdo, para controle das doengas,
prevenc¢do por imunizantes, segundo normas técnicas do Plano Nacional de Imunizagéo;

8. manter o ambulatério sempre preparado para as campanhas de saude que venham a ocorrer;

9. implantar e implementar a assisténcia a saude da mulher e da crianga na rede municipal de
saude, visando a reducdo da mortalidade infantil e o desenvolvimento fisico e mental da
crianga;

10. Normalizar, operacionalizar e acompanhar os seguintes programas, segundo as normas
técnicas estabelecidas a nivel municipal.

a) - Diagnostico e tratamento de infe¢des ginecolégicas mais freqlientes:

b) - Controle do cancer cérvico - uterino.

c) - Acompanhamento e controle da gestagao, parto e puerpério.

d) - Planejamento familiar.

e) - Controle do crescimento e desenvolvimento.

f) - Controle de doencas diarreicas e terapia de reidratagdo oral.

g) - Controle das infe¢Ges respiratérias agudas.

h) - Incentivo ao aleitamento materno.

11. administrar e operar os programas de nutricdo e satde no ambito do municipio;

12. organizar e operacionalizar o sistema municipal de controle de doengas transmissiveis:

a) - Notificagdo compulséria de doengas.

b) - Investigagao epidemiolégica.

13. integréar o municipic nos sistemas regionais e estaduais de controle de doencgas
transmissiveis;

14. realizar exame de saude, especialmente destinado aos alunos, que integram equipes
atléticas de competi¢cbes esportivas escolares;

15. conscientizar as comunidades sobre a necessidade da participagdo dinamica nos
programas e agdes comunitarias referente a area de saude;

16. pesquisar e elaborar programas e campanhas de higiene publica;

17. coordenar a inspegdo, com base cientifica, tecnolégica e sanitaria, dos estabelecimentos,
que manipulam e comercializam géneros alimenticios;

18. dispor sobre o procedimento para licenciar atividades industriais, comerciais e de servigos;

19. fiscalizar os estabelecimentos comerciais, industriais e de servigos, de acordo co coédigo
municipal vigente;

20. apreender, para a devida inutilizagdo, os géneros alimenticios adulterados,|mi
rancificados, contaminados ou deteriorados, que se encontram
depositados para venda; ,

21. lavrar o termo de apreensdo com os elementos do auto de infragdo; r

BN

o

rados
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22. realizar exame de satde periddico dos alunos da rede municipal de ensino;

23. desenvolver atividades de educacdo sanitdria nas escolas, bem como cursos destinados
aos professores, com objetivo de capacita-los para o ensino da higiene individual e coletiva
dos alunos;

24. promover campanhas de prevengéo de caries;

25. orientar o planejamento, programacdo, avaliagdo e controle do desempenho das atividades
das unidades de salde, buscando eficiéncia e eficacia para estes servigos;

26. coordenar e integrar as atividades programadas para as unidades de saude, executando
supervisdo e educacéo continuada das equipes de saude;

27. proceder a correcdo de defeitos fisicos principalmente da visdo dos alunos das escolas;

28. organizar e manter atualizado o cadastro biometrico dos alunos matriculados em unidades
de ensino no municipio, bem como conservar adequadamente arquivado o referido
cadastro dos alunos, que se desligam das escolas;

29. organizar e encaminhar ao setor competente dados e elementos para fins de apuragao
estatistica, bem como dados relativos e males de maior incidéncia na coletividade;

30. trabalhar em conjunto com os demais postos ou Centros de Saude;

31. executar outras atividades afins.

SECAO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

ARTIGO 26 - A Secretaria Municipal de Infra-Estrutura, 6érgéo de direg&o superior, tem por
objetivos:

1. Coordenar e avaliar as atividades relativas ao desenvolvimento e administragéo de:
a) - Projetos e construgdes de obras;
b) - Urbanismo;
c) - Servigos de limpeza publica;
d) - Informagdes e orientagbes sobre a utilizagéo dos servigos publicos.
e) - Expansdo e manutengdo das pracgas, jardins e arborizagédo da zona urbana do
municipio.
2. Efetuar a manutencéo dos veiculos da Prefeitura Municipal, procedendo a lubrificagdo, troca
de 6leo, consertos e reparos nos veiculos e maquinas;
efetuar a abertura de estradas de interesse do municipio;
efetuar a manutengdo das estradas e vias publicas municipais;
efetuar a abertura e a conservagéo de ruas e avenidas da cidade e das vilas;
asfaltar as ruas e as avenidas da cidade;
executar outras atividades afins.

NOoO oA W

A - DA DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS UBBANOS

Paragrafo 1° - Incumbe a Divisdo de Obras e Servigos Urbanos, o¢rgéo de diregéo
intermedidrio, a execugdo das seguintes atividades:

1. Pesquisar e planejar itinerarios para o servigo de onibus e taxi lotagéo, de conformidade com
a politica de desenvolvimento urbano;

2. manter contato com o DETRAN, a fim de definir a sinalizagdo vertical e horizontal das vias
e logradouros publicos, bem como os locais e horérios para funcionamento rofativo
carga e descarga de veiculo pesados; rg\

3. normatizar, dar parecer e fiscalizar as concessdes dos transportes urbanos, no & bifo do
municipio;

4. determinar os pontos de paradas dos transportes coletivos; N
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estabelecer e implantar politica de educagdo para seguranga do transito;

apreender animais soltos em via publica, dando-lhes destinagéo adequada;

afixar nos locais indicados as nomenclaturas das ruas;

em conjunto com a Secretaria de Finangas, regulamentar, licenciar, permitir, autorizar e

fiscalizar a afixagdo de cartazes e anuncios, bem como a utilizacdo de quaisquer outros

meios de propaganda e publicidade nos locais sujeitos ao poder de policia municipal,

9. conservar e arborizar os cemitérios publicos;

10. orientar e fiscalizar os trabalhos de exumacgdo e remocgédo, fazendo observar as disposi¢des
regulamentares;

11. alienar e numerar as sepulturas, bem como designar os lugares onde devem ser abertas
novas covas;

12. organizar e manter permanentemente atualizado o registro das sepulturas;

13. decidir sobre os processos de aforamento perpétuo;

14. fiscalizar as posturas municipais, referentes a transporte coletivo, taxi, constru¢éo civil,
horario de abertura e fechamento do comércio e as exigéncias a que estdo sujeitos
estabelecimentos de diverséo publica;

15. fiscalizar os servigos de propaganda de alto-falantes, fixos ou ndo, que possam perturbar o
$0ssego publico;

16. vistoriar as instalagbes de diversdo e outras, que julgar necessarioc & seguranga € a
salubridade publica;

17. solicitar a cassagdo de licengas dos estabelecimentos, cuja atividade seja contraria as
posturas municipais;

18. propor a criagdo de feiras livres nos bairros da cidade;

19. organizar de forma racional o centro de abastecimento, mercados municipais e feiras livres;

20. colaborar com os 6rgéao de defesa do consumidor;

21. conservar os parques, jardins e pragas do municipio;

22. executar os servigos de podagem nas pragas, parques e jardins bem como o servigo de
limpeza nesses logradouros;

23. combater pragas e doengas, visando defender as arvores existentes nos logradouros
publicos;

24 plantar arvores, arbustos, grama e folhagem nas ruas, avenidas, pragas, parques e jardins
do municipio;

25. conservar e preservar as espécies de plantas, que se encontram em fase de extingao;,

26. executar os servigos de extingdo de formigueiros nos logradouros publicos;

27. promover aumento, reforma e construgdo de canteiro das pracgas, parques e jardins,;

28. promover o plantio de arvores nas vias publicas;

29. vigiar e fiscalizar parques, pragas e jardins, mantendo a ordem e a tranquilidade e impedindo
que as arvores sejam danificadas, proibindo o transito de pessoas, animais ou veiculos em
gramados e canteiros;

30. pesquisar, programar, orientar, supervisionar, € executar as atividades relativas a:

a) Estudos e projetos de obras publicas

b) Arquitetura e urbanismo

c) Execucgdo de obras autorizadas

31. aprovar anteprojetos e projetos de obras de construgdo, reforma ou ampliagdo de iméveis
dos municipes, emitindo o competente alvarg;

32. elaborar anteprojetos e projetos de obras de construgcdo, reforma ou ampliagéo de imoéveis
sob a administra¢do da Prefeitura;

33. elaborar os orgamentos das obras dos imoveis sob a administragéo da Prefeitura;

34. analisar as aquisigbes, desapropriagdes, cessdes, permutas e alienagbes de/imobveis
interesse da Prefeitura;

35. analisar projetos de loteamento urbano; \ (\)

36. executar os levantamentos topograficos, atendendo ainda as solicitagbes das demais

Secretarias;

©~NO o
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37. acompanhar os servigcos de execugdo de rede e galeria de aguas e a locacdo dos projetos
de pavimentagéo;

38. proceder a locagao solicitada dos lotes urbanos;

39. elaborar memorial descritivo;

40. executar as obras de interesse da Prefeitura;

41. exercer controle e fiscalizag@o das obras sob regime de empreitada e sob regime de obras
diretas;

42. elaborar estudos e projetos de rede de galeria de aguas pluviais;

43. realizar a medicdo e avaliagdo das obras executadas por firmas empreiteiras e informar os
respectivos processos de pagamento;

44. proceder a vistoria de obras executadas para expedigédo do "habite-se”;

45. vigiar as terras pertencentes a Prefeitura, evitando invasdes;

46. promover estudos e pesquisas em area de tensdo social, com o fim de propiciar a ocupacéo
justa e ordenada dos loteamentos municipais, bem como a legalizagéo de terras, nas quais
se encontram faveladas ou invasores;

47. executar outras atividades afins.

B - DA DIVISAO DE ESTRADAS E VIAS PUBLICAS

Paragrafo 2° - Incumbe a Divisdo de Estradas e Vias Publicas, 6rgdo de diregdo intermediaria,
a execugdo das seguintes atividades:

1. Efetuar a manutencéo das estradas municipais, mantendo-as em bom estado de trafego;

2. efetuar reparos em pontes ao longo das estradas municipais;

3. executar abertura de estradas municipais, com constru¢do de pontes de madeira e obras de
arte;

4. executar a abertura e manutengdo de vias publicas no perimetro urbanc e suburbano;

5. efetuar a pavimentagéo de vias publicas;

6. executar outras atividades afins.

C - DA DIVISAO DE MANUTENCAO

Paragrafo 3° - Incumbe a Divisdo de Manutengéo, 6rgdo de diregdo intermediaria, a execugdo
das seguintes atividades:

1. Executar os servigos de oficina;

2. efetuar a guarda, lubrificagdo e lavagem dos veiculos e maquinas rodoviarias;

3. executar os consertos e reparos dos veiculos e maquinas, bem como controlar os gastos
de manuteng¢do e operacao;

. abastecer os veiculos da Prefeitura, obedecendo as determinag¢des quanto as cotas diarias;

catalogar e controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes dos veiculos e equipamentos;

realizar inspecao periédica nos veiculos, verificando o seu estado de conservagdo e

providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

proceder a recuperac¢do das maquinas e veiculos;

requisitar as peg¢as necessarias ao conserto dos veiculos e equipamentos;

. encaminhar para oficina especializada as peg¢as a serem recuperadas;

10 manter a guarda de pecgas de reposigédo e zelar pelo instrumental mecanico;

11. executar outras atividades afins.

o oA
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D - DA DIVISAO DE LIMPEZA URBANA

Paragrafo 4° - Incumbe a divisdo de Limpeza Publica, 6rgdo de administragéo inter
a execugdo das seguintes atividades:
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. Exercer o controle das areas de operagdes de limpeza urbana, coleta e destinagéo do lixo, de

acordo com os padrdes e limites fixados;

promover estudos e andlises sobre limpeza urbana e coordenar campanhas de
conscientizagOo da populagéo;

executar e fiscalizar os servigcos de capinagdo e varre¢do de ruas e pracgas;

promover a remogéo do lixo da cidade, oriundos de varrigdes e capinacoes;

executar e fiscalizar os servicos de obstrugcdo de entulhos, rocadas e pintura;

coletar o lixo comercial e industrial dos estabelecimentos, que contrata estes servigos com a
Prefeitura Municipal,

dar destinagdo conveniente ao lixo coletado, de modo que néo afete a salide da populagéo;
promover a remogao de lixo e destrogos das feiras, mercados e cemitérios;

. executar outras atividades afins.

E - DA DIVISAO DE ELETRICIDADE E TELECOMUNICAGOES

Paragrafo 5° - Incumbe a divisdo de Eletricidade e Telecomunicagbes, 6rgdo de administragéo
intermediaria, a execugao das seguintes atividades:

1.

2.
3.

NOo o

Acompanhar, orientar e supervisionar os servicos de instalacdes elétricas em obras e
logradouros publicos;

promover o sistema de iluminag&o publica;

zelar pela manutengéo, captacéo e retransmisséo do sistema de sinais de televiséo;
promover o controle e manutengdo dos equipamentos e aparelhos da captagéo e
retransmissdo do sistema de sinais de televiséo;

controlar os equipamentos e materiais necessarios a execugéo dos servigos;

. propor a melhoria da qualidade dos servigos oferecidos a populagéo;

executar outras atividades afins.
SECAO Xl

SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOGAO SOCIAL

ART. 27 - A Secretaria Municipal de Promocédo Social, 6rgdo de dire¢cdo superior, tem por

objetivo:

i 1
2.

3.

. executar, coordenar e avaliar as agbes relativas a promogéo social do

. executar outras atividades afins.

Executar, coordenar e avaliar as agdes relativas ao desenvolvimento comunitario;

promover programas, que visam melhorar o nivel econdmico, social e profissional das
comunidades;

promover, em articulagées com as Secretarias de Saude e educacdo do Estado e do
municipio, programas visando a higiene, satde e alfabetizacéo da populagéo urbana e rural;

. manter intercambio com demais organismos estaduais e federais, para a arrecadac¢do de

recursos financeiros;

. efetuar convénios e contratos com entidades federais, estaduais e municipais, que visam

o bem estar social da populagéo;

assisténcia ao idoso;

e<m>care te e

A - DA DIVISAO DE ASSISTENCIA SOCIAL
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Paragrafo 1° - A Divisdo de Assisténcia Social, 6rgdo de diregdo intermediaria, executa as
seguintes atividades:

Promover eventos sociais beneficentes;

promover campanhas para fundos beneficentes;

incentivar e implementar atividades com utilizagdo da méo-de-obra da populagéo carente;

criar e implementar treinamento de mé&o-de-obra informal;

coordenar e supervisionar programas de servi¢os sociais, que visam a melhoria das condi¢des

de vida e valorizagdo do ser humano;

adotar politica que viabilize a criagdo e o desenvolvimento de associa¢des de bairros e

centros comunitarios;

7. levantar dados e informacdes da situagdo econdmica e social da comunidade;

8. implementar estudo, analise e propostas de agdes sobre o fluxo migratério;

9. desenvolver agdes de orientagcdo as familias carentes;

10. promover encontros nas comunidades, objetivando a integragao entre seus membros;

11. promover, controlar e executar agdes para producdo de bens e produtos para consumo e
troca entre a populagdo carente;

12. elaborar e executar programas, planos e projetos na area de servigo social;

13. executar outra atividades afins do érgéo.

O B 03 -
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B - DA DIVISAO DE INFANCIA E iDOSO

Paragrafo 2° - Incumbe a Divisdo de Infancia e ldoso, 6rgdo de diregdo intermediaria, a
execucgdo das seguintes atividades:

1. Promover a reintegracdo da populagdo idosa ao meio social;

2. Implantar e administrar creches destinadas ao menor carente;

3. Executar, coordenar e avaliar as agbes relativas ao desenvolvimento comunitario, protecgéo
e promogao social do menor e assisténcia ao idoso;

4. Dirigir, controlar, orientar e supervisionar atividades de formagdo profissional do menor
carente;

5. Estudar, elaborar e executar planos e programas de assisténcia & infancia e ao idoso no
municipio;

6. Adotar politica de incentivo para o desenvolvimento profissional, bem como despertar no
menor a importancia da educacao formal;

7. Construir e ativar creches no municipio;

8. Celebrar convénios e contratos com entidades e instituicbes, que visam o bem estar do
menor & do idoso;

9. Promover palestras, prevenindo a delinqliéncia infantil;

10. Orientar e coordenar as atividades de desenvolvimento e formagé&o profissional do menor;

11. Implantar oficinas pedagoégicas, objetivando formar e desenvolver profissionalmente o
menor;

12. Executar outras atividades afins do érgéo.

SECAO XIlI
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGROPECUARIA, INDUSTRIA E COMERCIO

ART. 28 - A Secretaria Municipal de Agropecudria, Industria e Comércio, 6rgdo, de ditecdo
superior, tem por objetivo:

1. Executar os servicos fitossanitarios e de preservacdo das espécies, co ,b%e a
predadores, pragas e doengas no ambito do municipio;

S ———



Manter listagem de espécies vegetais, os quais se adaptam as condigdes locais;

Contribuir para o desenvolvimento do ensino agricola e da pesquisa agropecuaria;

Promover aprendizagem e aperfeicoamento das técnicas de trabalho adequado ao meio
rural;

. Fomentar no meio rural a economia das pequenas propriedades e as atividades domésticas;

Incentivar a criacdo de comunidades, cooperativas ou associagdes rurais;
Incentivar a atividade produtora e quaisquer empreendimentos, de modo a valorizar o
ruralista e fixa-lo aterra;

. Fomentar a formagéo de micro e pequenas empresas industriais e comerciais, visando a

criagcdo de empregos;

Estabelecer, juntamente com a Secretaria Municipal de Finangas, tratamento diferenciado as
micro e pequenas empresas, assim definidas em lei, visando incentiva-las pela simplificacédo
de obrigagbes administrativas e tributarias;

10. Oferecer condigbes necessarias ao bom entendimento e maior integracé@o entre Prefeitura,

empresarios e representantes de classe, no sentido de viabilizar meios incentivadores dos
sistemas econdmicos dos investidores:

11. Zelar pelo bom relacionamento do executivo municipal com empresarios dos ramos da

industria e do comércio;

12. Criar e manter um sistema de divulgagdo e informagdo sobre a economia e potencialidade

do municipio, para orientagdo técnica e promocional de empresarios, consumidores e
investidores;

13. Executar outras atividades afins do érgéo.

A - DA DIVISAO DE ASSENTAMENTOS E REFORMA AGRARIA

Paragrafo 1° - Incumbe a Divisdo de Assentamentos e Reforma Agraria, o6rgdo de
administragdo intermediaria, a execugdo das seguintes atividades:

1.

L.
3.

Manter intercambio com o INCRA e os 6rgéos relacionados com a estrutura fundiaria do
municipio, no sentido de atualizar e promover o cadastramento de iméveis rurais;
acompanhar projetos de execugdo e assentamentos de iméveis rurais pelo governo federal;
executar outras atividades afins do érgéo;

B - DA DIVISAO DE ASSISTENCIA DE PRODUCAO

Paragrafo 2° - Incumbe a Divisdo de Assisténcia de Produgdo, 6rgdo de administracdo
intermediéria, a execugdo das seguintes atividades:

1

ART. 29 - A Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Meio Ambiente, 6érgéo
superior, tem por objetivo:

Executar os servigos fitossanitarios e de preservacdo das espécies, combate aos
predadores, pragas e doengas no ambito do municipio;

2. Manter listagem de espécies vegetais, os quais se adaptam as condic¢Oes locais;
3.
4. Promover aprendizagem e aperfeicoamento das técnicas de trabalho adequado ao meio

Contribuir para o desenvolvimento do ensino agricola e da pesquisa agropecuaria;

rural;

. Executar outras atividades afins do érgéo.

SECAOXIII

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO E MEIO AMBIENTE




Formular a politica cultural do municipio;

promover a execugdo de convénios culturais firmados pelo municipio;

emitir pareceres sobre pedidos de subvengSes ou auxilios para instituigbes culturais e , em
caso de concessao, fiscalizar sua aplicagdo;

fomentar e difundir as atividades culturais;

fazer o intercambio dos convénios entre Secretaria de Estado de Cultura e Secretaria
Municipal de Cultura;

propor a incrementagado do turismo no municipio;

promover a politica de manutengdo do meio-ambiente ecologicamente equilibrando, bem de
uso comum e essencial a qualidade de vida

defender e preservar o0 meio ambiente para as presentes e futuras geragdes

executar outras atividades afins.

A - DA DIVISAO DE CULTURA

Paragrafo 2° - Incumbe a Divisédo de Cultura o6rgdo de administracdo intermediaria a
execucgdo das seguintes atividades:

1. Desenvolver agdo para aprimorar as atividades culturais no municipio;

2. propor acordos, convénios e contratos com entidades interessadas na promogé&o da cultura
no municipio;

3. promover, organizar, divulgar e executar medidas de incentivo ao desenvolvimento cultural
e artistico no municipio;

4. identificar, valorizar, divulgar e preservar a cultura popular do municipio;

5. realizar, promover e coordenar a realizacdo de concursos literarios, palestras, exposigbes,
certames e outras atividades sobre assuntos artistico culturais;

6. promover o levantamento e a preservacdo de obras e documentos de valor histérico, cultural
e artistico no municipio;

7. elaborar e propor programas de comemoragdes civicas no municipio;

8. realizar e coordenar atividades voltadas para a area de dancga, teatro, manifestacdes
circenses e congénere;

9. realizar e coordenar cursos de desenvolvimento artistico, manipulagéo de bonecos, e outros;

10. realizar cursos para treinamento de professores na area de educacdo artistica nas
escolas municipais, bem como para a comunidade em geral,

11. promover a organizagdo e o desenvolvimento da Biblioteca Municipal e colaborar na
organizagao das bibliotecas escolares;

12. elabordr calendario de eventos folcléricos do municipio;

13. manter intercambio com érgdos congéneres em todo o pais;

14. emitir parecer técnico de tombamento referente a preservagéo de iméveis de valor histérico,
arquitetdnico e manifestagdes culturais populares, visando a preservacéo, através dos atos
de tombamento;

15. executar outras atividades afins.

B - DA DIVISAO DE TURISMO

Paragrafo 2° - Incumbe a Divisdo de Turismo, o6rgdo de administracdo intermediaria, a
execucdo das seguintes atividades:

1. incentivar a criagdo de locais e pontos turisticos do municipio;
2. catalogar pontos turisticos ja existentes e outros;

3. divulgar locais turisticos com acesso ao publico; =
4. fazer catélogos das belezas naturais do municipio e regido;
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incentivar eco-turismo;
desenvolver e incentivar passeios, caminhadas e/ou acampamentos ecologicos;
organizar e coordenar festivais que propiciem a vinda de turistas;
executar outras atividades afins.
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C - DA DIVISAO DE MEIO AMBIENTE

Paragrafo 2° - Incumbe a Divisdo de Meio Ambiente, 6rgdo de administragdo intermediaria, a
execugao das seguintes atividades:

1. Assegurar o meio ambiente de uso comum da populagdo e essencial a vida
ecologicamente equilibrado, mediante convénios com o Estado e a Unido, nos termos da
legislagéo pertinente;

2. registrar, acompanhar e fiscalizar as concessdes de direitos de pesquisa e exploragéo de
recursos hidricos e minerais no territdério do municipio;

3. exigir, na forma da lei, para instalacdo de obras ou atividades potencialmente
causadoras de significativa degradagdo do meio ambiente, estudo prévio de impacto
ambiental;

4. promover a educacdo ambiental em todos os niveis de ensino e conscientizagéo publica
para a preservagdo do meio ambiente;

5. proteger a fauna e a flora, assegurando a diversidade de espécies e dos ecossistemas
vedados, na forma da lei;

6. realizar campanhas educativas contra incéndios nas areas de cobertura vegetal natural;

7. fiscalizar as areas de preservagdo permanente, assim definidas em Lei, proibindo a
derrubada de arvores, sua invas@o por posseiros ou grileiros, acionando as autoridades,
guando necessario;

8. implantar e executar politica de preservacédo dos recursos da fauna, flora e de combate a
erosdo do solo;

9. executar outras atividades afins.

TITULO 1V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

ART. 30 - Para fins de execugdo orgcamentaria, esta Lei da Nova Estrutura Administrativa
entrara em vigor a partir de 1° de janeiro de 2000.

ART. 31 -'As despesas da execugdo orgamentaria decorrentes desta Lei serdo consignadas
no orgcamento do exercicio de 2000.

ART. 32 - O Prefeito Municipal promoverd, oportunamente a revisdo do Regimento Interno da
Prefeitura Municipal de Nova Xavantina que definira:

1 - atribui¢bes das diferentes atividades administrativas da Prefeitura;

2 - atribuigbes especificas e comuns aos servidores investidos em cargos de comiss&o;
3 - normas de trabalho;

4 - outras disposi¢des julgadas necessarias.

ART. 33 - No regimento Interno de que trata o artigo anterior, poderé o Prefei
delegar competéncia aos diversos chefes, evocar para si a competéncia sempre que julgar nec
face a natureza do assunto. )
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ART. 34 - O Executivo Municipal, através de portaria relocaréa os atuais servidores nas
Secretarias ora criadas.

Paragrafo 1° - N3o se inclui no elenco deste artigo as competéncia especificas do Prefeito
Municipal definidas na Lei Organica Municipal.

ART. 35 - Os orgéos deverdo funcionar perfeitamente articulados em regime de mutua
cooperacgéo.

ART. 36 - A subordinagdo hierarquica se define no enunciade de cada 6rgéo e no Organograma
Geral da Prefeitura Municipal que acompanha a presente Lei, tornando-se a mesma parte integrante

ART. 37 - Fica revogada, em todos os seus termos, a Lei n.° 720 de 30 de junho de 1997.

ART. 38 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, fazendo efeitos a partir de 1° de
janeiro de 2000.

ART. 39 - Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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