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LEI N°.1,011 DE 10 DE MARCO DE 2003

'DISPOE  SOBRE A NOVA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE NOVA XAVANTINA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

MUNICIPIO DE NOVA XAVANTINA, Estado de Mato Grosso, representado pelo seu Prefeito
Sr. ROBISON APARECIDO PAZETTO, no uso de suas atribuigdes legais, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei,

TiTULO |
Do Sistema Administrativo da Prefeitura

At 1° A Prefeitura Municipal de Nova Xavantina, para executar as obras e servigos de
responsabilidade do municipio, fica reestruturada administrativamente nos termos da presente lei,
com 0s seguintes 6rgaos diretamente subordinados ao Prefeito Municipal:

| - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO AO PREFEITO

1° - Secretaria de Gabinete
20 _ Procuradoria Geral
3° - Conselhos Municipais LI E L R W—

4° - Orgaos de Fungdes Delegadas Livro.. 040 ..
PO | 1T L —

Datls _.,,i.,0~,(2 5 ’ZOQ;S. s ene s ———

9 10w D m——

Il - ORGAOS DE DIREGAO SUPERIOR

10 _ Secretaria Municipal de Administrago Jgggw_w__m_,
20 _ Secretaria Municipal de Finangas dsporisivel
3° - Secretaria Municipal de Educagao

4° - Secretaria Municipal de Desporto & Lazer
59 _ Secretaria Municipal de Satde

6° - Secretaria Municipal de Estradas e Vias Publicas
79 _ Secretaria Municipal de Obras e Engenharia
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8° - Secretaria Municipal de Limpeza Urbana

9° - Secretaria Municipal de Promog&o Social e Cultura
10° - Secretaria Municipal de Agropecuaria, Industria Comércio
11° - Secretaria Municipal de Turismo € Meio Ambiente

Art. 2°. Os Orgdos componentes da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Nova
Xavantina - MT, obedecerao a seguinte subordinagdo hierarquica:

| - Secretaria
— || - Divisdo
Il - Segdo

TiTULO Il
Detalhamento da Estrutura Basica

~ CAPITULO |
Do Orgdo de Assisténcia Imediata

Art. 3°. A Secretaria Municipal do Gabinete do Prefeito compreendem as sequintes divisoes e
respectivas segoes:

1° - Divisdo de Gabinete
| - Segéo de Cerimonial

2° — Divisao de Marketing

' CAPITULO I
Dos Orgéos de Assessoramento ao Prefeito

Art. 4°. Subordinam-se direta e imediatamente ao Prefeito Municipal:

AN

| - Secretaria de Gabinete
|| - Procuradoria Geral o
lll - Conselhos Municipais f ,o‘:g
IV - Orgaos de Fungdes Delegadas I

, s

5
__///
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) CAPITULO N
Dos Orgaos de Gerenciamento Especifico

Art. 5°. Fundo Municipal é o 6rgdo que tem por objetivo criar condigdes financeiras para a
captagdo e gerenciamento dos recursos destinados a assegurar a execugdo dos servigos
determinados por Lei especifica.

~CAPITULO IV
Dos Orgaos de Direcao Superior

Art.  6° A Secretaria Municipal de Administragdo compreendem as seguintes Divisoes €
respectivas Segoes:

1° - Divisdo de Administragao
| - Segéo de Processamento de Dados
Il - Segao de Protocolo

20 _ Divis&o de Recursos Humanos
30 - Divisdo de Patrimdnio
| - Segéo de Controle

4° - Divisdo de Auditoria e Controle Interno
50 - Diviso de Diregdo Executiva da PREVINX
| - Segdo Administrativa

At 7°. A Secretaria Municipal de Finangas compreendem as seguintes Divisdes e
respectivas Segoes: '

1° - Divisdo de Contabilidade e Orgamento
2° - Divis&o de Tesouraria

3° - Divis&o de Tributagao

4° - Divisdo de Empenho

5° - Divisdo de Controle e Fiscalizagao
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| - Secdo de Postos de Controles Municipais

I - Secéo de Fiscaliz

6° - Divisdo de Cadastro
7° - Divisdo de Compras

acao Tributaria

Imobiliario

Art. 8. A Secretaria Municipal de Educagdo compreendem as seguintes Divisdes e

respectivas Segoes:

1° - Divis3o de Manutengéo da Rede Fisica
| - Segdo de Manutengao Geral

20 _ Divis3o de Coordenagdo Pedagogica
| - Segdo de Administragao
Il - Segéo de Merenda Escolar

30 _ Divis3o de Orientagdo Educacional
| - Segéo de Projetos Educacionais

4° - Divisdo de Biblioteca

| - Segdo de Arquivo

e Catalogagéo

||l - Segao de Eventos Educacionais

Art. 9. A Secretaria Municipal de Desporto € Lazer compreendem as seguintes Divisoes e

respectivas Segoes:

1° - Divis&o de Desporto

| - Secdo de Competicoes e Eventos Desportivos

Art. 10. A Secretaria Municipal de Saide compreen as seguintes Divisdes € respectivas

Segoes:
1° - Divisdo de Salde

20 _ Divisdo de Farmacia e Medicamentos
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30 _ Divisdo de Epidemiologia e Vig. Sanitaria
| - Segéo de Fiscalizagao Sanitaria

Art. 11. A Secretaria Municipal de Promogéo Social e Cultura compreendem as seguintes
DivisGes e respectivas Segoes:

1° - Divisdo de Assisténcia Social
= | - Segdo de Qualificagao

20 _ Divis3o de Infancia e |doso
| - Segdo de Creches e Atendimento Infantil
|| - Segéo do |doso

30 _ Divisao de Promogdes e Eventos

4° - Divisao de Cultura
| - Segdo de Eventos Culturais

Art. 12. A Secretaria Municipal de Estradas e Vias Publicas compreendem as seguintes
Divisdes e respectivas Segoes:

1° . Divisdo de Estradas e Vias Publicas
| - Segdo de Manutengao e Mecanica

Art. 13. A Secretaria Municipal de Obras € Engenharia compreendem as seguintes DivisGes e
respectivas segoes:

1° - Divisdo de Obras e Engenharia
| - Segéo de Telecomunicagdes e Manutengao Técnica
Il - Secao de Eletricidade e lluminagéo Publica

2°. — Divis&o de Transito
| - Segdo de Fiscalizagao de Transito
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At 14. A Secretaria Municipal de Limpeza Urbana compreendem as seguintes Divisbes e
respectivas segoes:

1°. — Divisdo de Limpeza Urbana
| - Segdo de Fiscalizagao de Agua e Esgoto Sanitario
Il — Segéo de Fiscalizagdo de Obras e Posturas

Art. 15. A Secretaria Municipal de Agropecuaria, Indistria e Comércio compreendem  as
seguintes Divisbes € respectivas Segoes:

19 _ Divisao de Assentamentos e Reforma Agraria
29 _ Diviso de Assisténcia de Produgao

Art. 16. A Secretaria Municipal de Turismo e Meio Ambiente compreendem as seguintes
DivisBes e respectivas Segoes:

1°. Divisdo de Turismo
20 _ Divisdo de Meio-Ambiente

TiTULO
Dos Objetivos e das Atividades Basicas

CAPITULO YV
Do Gabinete

SECGAO |
Da Secretaria de Gabinete

Art. 17. A Secretaria Municipal de Gabinete, orgéo de Diregéo Superior e assessoramento
direto e imediato do Prefeito, tem por objetivo:

Registrar e Controlar as Audiéncias Publicas do Prefeito;

Controlar o uso do veiculo a servico do Gabinete do Prefeito;

Promover a coordenagao da Prefeitura com a comunidade, entidades e Associagdes de Classe:
Atender e encaminhar os interessados a0s orgdos comppetentes da Prefeitura;

Representar socialmente 0 Prefeito Municipal atraves ontatos intemos e extepnos no ambito
municipal, estadual e federal; p

A
&
¢
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6. Zelar pelo transporte e seguranca do Prefeito Municipal;

7. Providenciar despachos de requerimentos e resolver reclamagoes dirigidas ao Prefeito Municipal;

8. Providenciar auxilio a populagéo do municipio nos casos de emergéncia e de calamidade publica;

9. Colaborar nas atividades do Prefeito Municipal no sentido de facilitar 0 seu desempenho no
cargo, principalmente na filtragem de assuntos que devam ser apreciados € decididos pelo Poder
Executivo;

10. Procurar acompanhar a tramitagéo dos Projetos de Lei, e sua divulgagao, até o final das normas
legislativas;

11. Executar todas as tarefas que lhe forem cometidas pelo Prefeito Municipal.

Subsecgéo |
Da Divisdo de Gabinete

§ 1% Incumbe a Divisdo de Gabinete, 6rgéo de Diregdo intermediaria, a execugdo das
seguintes atividades:

1. Elaborar e encaminhar 08 Projetos de Lei ao Legislativo Municipal, e elaborar portarias, decretos,
resolugdes, regulamentos € instrugdes a serem assinados pelo Prefeito Municipal;

Promover 0s registros de leis, decretos, resolugdes, regulamentos, instrugbes e portarias, em
livros proprios;

Registrar despachos € protocolos  de requerimentos dirigidos ao Prefeito Municipal;

Zelar pelas correspondéncias de interesse do municipio;

Desempenhar outras atividades afins do 6rgéo.

N

oW

Secdo de Cerimonial

| - Incumbe a Segéo de Cerimonial, 6rgéo de administragao intermediaria, a execugdo das
sequintes atividades:

1. Controlar e manter atualizado a agenda do Prefeito Municipat;

2 Promover o controle, selegao e triagem do pessoal a ser atendido pelo Prefeito;

3. Participar e organizar eventos promovidos pelo Prefeito;

4. Providenciar a execugdo do cerimonial no ambito do municipio, sempre quando houver
necessidade da participagao de autoridades municipgjs, estaduais e/ou federais.
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Subsecgéo Il
Da Divisdo de Marketing

§ 2°. Incumbe a Divisdo de Marketing, 6rgdo de Diregéo intermediaria, a execugdo das
seguintes atividades:

Manter o Prefeito Municipal informado sobre o noticiario de interesse da Prefeitura;
Elaborar e distribuir Boletim Informativo da Prefeitura;

Divulgar noticias de interesse publico aos 6rgaos de comunicagao social,
Desenvolver 0s servigos de divulgagéo e publicidade do municipio;

Executar outras atividades afins do 6rgao.

oW

SECCAO I
Da Procuradoria Geral

Art. 18. A Procuradoria Geral, 0rgao de assessoramento direto e imediato do Prefeito, tem por
objetivo:

P

. Representar, como advocacia geral, 0 municipio, judicial e extrajudicialmente;

9 Coordenar no ambito geral, todas as atividades de consultoria e assessoramento do Poder
Executivo;

3. Executar outras atividades afins do 6rgéo.

Subsecgéo |
Procuradoria

§ 1°. Incumbe a Procuradoria, 6rgéo de assessoramento direto e imediato do Prefeito, a
execucao das seguintes atividades:

1. Representar o Prefeito Municipal junto aos 0rgaos federais, estaduais, autarquias € entidades
afins, principalmente na capital do Estado;

2. Encaminhar, assinar e requerer certiddes, qualquer outra documentagéo através de instrumento
procuratorio outorgado pelo Prefeito Municipal;

3. Tratar de assuntos de interesse do municipio, sempre/que solicitado, principalmepte na capital do
Estado;

4. Executar outras atividades afins do 6rgéo.
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~ SECGAO Il
Dos Orgéaos de Fungoes Delegadas

Art. 19. Os ¢6rgdos de Fungdes Delegadas séo 6rgaos, com 08 quais a Prefeitura mantém
convénio ou contrato, visando a prestagéo de servicos a populagéo, sendo 0s seguintes:

| - Junta do Servigo Militar
Il - Ministério do Trabalho
Il - Instituto Nacional de Colonizagao e Reforma Agraria - INCRA

§ Unico: O Prefeito Municipal fica autorizado celebrar convénios ou contratos com 0S referidos
drgdos.

SECGAO WV
Dos Conselhos Municipais

Art. 20. Os Conselhos Municipais, 6rgdos de assessoramento do Prefeito, tem como objetivo
analisar e estudar questoes relacionadas com a vida da populagdo do municipio ou de setores da
comunidade e propor solugdes, bem como participar ativamente nas agbes, sendo 0s sequintes:

| - Conselho Municipal de Desenvolvimento
‘1 - Conselho Municipal de Salide
ill - Conselho Municipal de Educagao
5 IV - Conselho Municipal da Cultura
\V - Conselho Municipal de Desenvolvimento Agropecuario
VI - Conselho Municipal de Turismo
VIl - Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente
VIII- Conselho Municipal de Alimentagéo Escolar
IX - Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEF
X - Conselho Municipal de Assisténcia Social
X! — Conselho Municipal do Trabalho
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§1°-0s Conselhos Municipais s6 podem ser implantados através de leis especificas a serem
encaminhadas pelo Prefeito aprovadas pela Camara Municipal.

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

CAPITULO VI
Das Secretarias

SECGAOV
Secretaria Municipal de Administracéo

Art. 21. A Secretaria Municipal de Administrag#o, 6rgéo de Direg&o Superior, tem por objetivo:

1. Coordenar e avaliar as atividades relativas ao desenvolvimento € administragdo de recursos
humanos, servigos administrativos,  elaboragao e divulgagdo de normas € instrugdes da
Prefeitura;

Manter o protocolo e informagdes gerais;

Dar suporte a administragdo das demais unidades da Prefeitura;

Coordenar agdes que possibilitem a Prefeitura ser receptivel e adaptavel aos permanentes
avangos sociais e tecnologicos;

Criar e regulamentar as agbes da Comissdo de Licitagdes de acordo com as Leis Federais n.%s

8.666/93, 8.987/95, 9.074/95 demais alteragdes atinentes ao assunto;

6. Coordenar acbes norteadas pelos principios estabelecidos na Emenda Constitucional n.° 19, de

- 4998 e Lei Federal n.° 101, de 04 de maio de 2000 de Responsabilidade Fiscal;

7. Executar outras atividades afins.

BN

o

Subsecgéo |
Da Divisao de Auditoria de Controle Interno

§ 1° - Incumbe a Divisdo de Auditoria de Controle Intemo, orgéo de Diregao Intermediaria, a
execugéo de atividade:

1. Avaliagdo independente e de assessoramento da administragdo, voltada para 0 €xame,
adequagcdo e eficiéncia dos sistemas de controle;
2. Avaliagdo de qualidade do desempenho das area relagdo as atribuigdes, pianos, metas,
objetivos e politicas definidas em Lei; ; @‘9‘
. 8 o
) & A
‘é émg «

o o B
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3. Verificar o cumprimento das obrigagGes, dos programas € veracidade das informagdes geradas
pela contabilidade, bem como prevenir danos ou prejuizos ao patrimdnio da municipalidade;
4. |dentificar situagbes onde ocorre 0 excesso de controle ocasionando dispersdo dos esforgos,
morosidade nas operagoes € elevagao desnecessaria de gastos;
5. Diagnosticar situagbes onde 0S controles sdo inadequados, gerando riscos (perdaslprejuizos)
para a municipalidade;
6. Verificar situagdes onde ha oportunidade de melhoria de eficiéncia e economia nas operagoes;
7. Avaliar as causas de quaisquer ineficiéncia ou desperdicios, incluido inadequagdes nos sistemas
— de informagdes da administragdo  nos procedimentos administrativos ou  estruturas
organizacionais;
Promover a melhoria do trabalho;
Executar outras atividades afins do orgéo.

© oo

Subsecgéo i
Da Divisdo de Administragao

§ 2°. Incumbe a Divisio de Administrag&o, orgao de diregdo intermediaria, a execugdo das
seguintes atividades:

i

Estudar, elaborare propor ao Secretario Municipal de Administragdo normas € instrugdes de
servicos relativas a administragdo de material, protocolo, arquivo e patrimonio movel e imovel;
Acompanhar 0 desempenho de equipamentos adquiridos, avaliando  seus custos de
manutencdo e eficacia de utilizagéo;
— 5. Propor e efetuar a padronizagéo de formularios no municipio;
6. Coordenar e disciplinar, através de normas, as atividades ligadas ao sistema hidraulico, elétrico,
de comunicagdo, manutengao, seguranca, vigilancia, limpeza, € copa da Prefeitura;
Propor normas relativas a simplificagéo de rotinas de tramitagdo de processos € documentos;
8. Propor normas para a confecgdo de formulérios padronizados para utilizagdo nos arquivos da
propria Secretaria Municipal de Administragao;
9. Verificar se os documentos preenchem todas as formalidades legais e regulamentares, recusando
os imregulares;
10. Promover a expedi¢do das correspondéncias da administra
11. Receber, registrar e providenciar a distribuicdo de ¢
publicagdes destinadas a Prefeitura Municipal;
12. Manter organizado o arquivo da Prefeitura;

N

~N

30 municipat;
ondéncias, jomais, revistag e outras
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13.Organizar e manter 08 ficharios de arquivamento movimentagdo de papéis necessarios aos
controles e consultas dos documentos arquivados;

14. Prestar aos diversos orgéos da Prefeitura as informagdes, que Ihe sdo solicitadas a respeito de
processos € papeis arquivados, bem com cedé-los, temporariamente, através de requisigoes
proprias e mediante recibo;

15. Encaminhar, para incineragao, mediante autorizagdo do Secretario Municipal de Administragao e
de acordo com as normas, que regem 4 matéria, 0S processos administrativos e outros
considerados intteis ao servigo publico municipat;

16. Executar outras atividades afins.

Segio de Processamento de Dados

{ - Incumbe a Segdo de Processamentos de Dados, 6rgdo de administragao intermediaria, a
execugao das seguintes atividades:

Prestar suporte técnico a todos servigos relacionados a area de informatica e tecnologia;
Acompanhar a implantagdo e manutengdo de novos sistemas e/ou programas;

Treinar efou reciclar servidores para 0 manuseio com 0s equipamentos € execucdo de
programas;

Proceder a manutencao e/ou reparos nos equipamentos e programas sempre que necessario for;
5. Executar outras atividades afins.

W N

>

Secéo de Protocolo

Il - Incumbe a Sec&o de Protocolo, 6rgao de administragdo intermediaria, a execugdo das
seguintes atividades.

1. Receber e protocolar todos 08 documentos e expedientes encaminhados a Prefeitura;

2. Expedir recibos de correspondéncia e demais documentos dirigidos as reparticoes municipais;

3. Organizar e manter o controle numeérico e alfabético dos documentos registrados no protocoio;

4. Controlar a movimentagdo dos processos, registrando 0 despacho final no respectivo
arquivamento;

Controlar o prazo de permanéncia dos processos junto aos protocolos setoriais, con) nicando
a0s responsaveis os casos de inobservancia dos prazos preestabelecidos;

6. Executar outras atividades afins

w
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Subsecgao Il
Da Divisdo de Recursos Humanos

§ 3°. Incumbe a Divisdo de Recursos Humanaos, orgéo de diregdo intermediaria, a execugao
das seguintes atividades:

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 numero de vagas de contratagéo temporaria;

Anotar as irregularidades de freqiiéncia dos funcionarios nas fichas individuais de controle;

Elaborar os documentos necessarios para rescisoes contratuais;

Coletar e preparar os dados necessarios a elaboragéo da Folha de Pagamento, bem cOomo

providenciar a sua execugéo 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 0 titular de cada Secretaria;

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

42, Elaborar a programagéo € promover a realizagdo de concursos publicos de selegéo de pessoal
paraa Prefeitura;

13. Compilar dados e elaborar relatorios referente a promogoes, em conformidade com a lei;

14. Elaborar as portarias de promogao e anotar nas fichas de controle;

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

16. Manter atualizado a relagéo dos aprovados em CONCurso publico;

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

18. Receber e protocolar as autorizagbes de viagem, devidamente autorizadas por quem de direito;

19. Executar demais atividades pertinentes a area.

No o=

Subsecgao IV
Da Divisao de Patrimdnio

e direcdo intermediaria, a € ecugdo das

§ 4°. Incumbe a Divisdo de Patriménio, 6yydo\d
seguintes atividades: \\\
",'“ o
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Manter cadastrado e registrado 0s bens moveis e imoveis do municipio;

Responsabilizar-se pelo levantamento anual do inventario para elaboragéo do Balango Geral;
Realizar inventarios e registros dos moveis e imoveis do municipio;

Gerenciar e controlar a movimentagéo de todos 0s bens moveis da Prefeitura;

Coordenar oS servigos gerais de organizagao patrimonial na forma da lei;

Executar outras atividades afins.

oo~ wh

Segio de Controle

| - Incumbe a Segéo de Controle, orgdo de administragéo intermediaria, a execugdo das
seguintes atividades:

1. Promover o controle dos bens moveis e seus locais de destin;

2 Controlar o recebimento dos equipamentos € materiais permanentes com 0S respectivos
atestados de recebimento € responsabilidade expedido pelo setor responsavet;

Promover a avaliagdo dos bens patrimoniais;

Afixar plaquetas de registro patrimonial, instalagbes e materiais permanentes;
5 Executar outras atividades afins.

o~ O

Subsecgado V
Da Divisio de Diregao Executiva da PREVINX

'§ 5° Incumbe a Divisdo de Diregéo Executiva da PREVINX, ¢rgdo de dire¢ao intermediaria, a
execugao das seguintes atividades:

1. Gerir o fundo municipal de previdéncia social € estabelecer politicas de aplicagdo de seus

recursos,

Acompanhar, avaliar e decidir sobre a realizagéo das agdes previstas na lei da PREVINX;

Submeter a comissao fiscal as demonstragdes mensais de receitas e despesas do fundo;

Movimentar as contas bancarias do fundo conjuntamente como Prefeito Municipal;

Ordenar empenhos e pagamentos das despesas do fundo;

Manter os controles necessarios a execugdo orgamentaria do fundo referente a empenhos,

liquidagéo e pagamento das despesas € 08 recebimentos das receitas do fundo;

7. Manter, em coordenagdo com O setor de patriménio da Prefeitura Municipal, os gontroles
necessarios sobre os bens patrimoniais a cargo do fundo;

8. Preparar os relatorios de acompanhamento da re '
submetidos & comissdo fiscal e ao Conselho Curador;

oo s WN
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9. Providenciar junto a contabilidade geral do municipio, as demonstragdes que indiquem a situagéo

econdmica-finaceira geral do fundo;

10. Despachar 0s processos de habilitagdo a aposentadoria, pensdo e outros beneficios previstos

nesta lei;

11.Propor para aprovagao do Conselho Curador do Fundo 0 quadro de pessoal;
12. Executar outras atividades afins.

Secdo Administrativa

| - Incumbe a Secéo Administrativa, 6rgao de administragao intermediaria, a execugao das

seguintes atividades:

1.

N RN

oo

Manter, em coordenagdo com 0 setor de patrimdnio da Prefeitura Municipal, os controies
necessarios sobre os bens patrimoniais a cargo do fundo;

Preparar os relatorios de acompanhamento da realizagdo das agbes do fundo para serem
submetidos a comisséo fiscal e ao Conselho Curador;

Providenciar junto a contabilidade geral do municipio, as demonstragdes que indiquem a situacao
econdmica-finaceira geral do fundo;

Organizar 08 processos de habilitagdo a aposentadoria, pensdo e outros beneficios previstos
nesta lei;

Executar outras atividades afins.

SECCAO VI
Secretaria Municipal de Finangas

Art. 22. A Secretaria Municipal de Finangas, orgéo de diregéo superior, tem por objetivo:

Orientar e executar o langamento, arrecadagao, fiscalizagao e controle das receitas municipais;
Assegurar e controlar a execugao orgamentaria e financeira;
Receber, guardar e movimentar dinheiro e valores do municipio;
Promover, orientar e documentar a contabilidade;

Centralizar a arrecadagdo de todas as receitas publicas municipais;
Elaborar a programagao financeira da Prefeitura Municipal;
Promover a integragdo dos setores financeiros através de reunifes e de emissao
normativa;

Assinar, conjuntamente com 0 Prefeito Municip eques e ordens de p gamento para
movimentago das diversas contas bancarias; '

instrugéo
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0. Manter atualizadas as plantas cadastrais de ocupagdo do solo, sistema viario e de equipamentos
urbanos;

10. Emitir titulo definitivo de propriedade, apos observancia dos dispositivos legais;

11. Manter cadastrados os moveis e imoveis de propriedade da Prefeitura;

12. Acompanhar e emitir parecer nos processos de doagao ou alienagao de terras;

13. Promover o controle de compras realizadas pela Prefeitura;

14. Executar outras atividades afins.

Subsecgéo |
Da Divisio de Contabilidade e Orgamento

§ 1° Incumbe a Divisdo de Contabilidade e Orgamento, orgédo de diregao intermediéria, a
execugao das seguintes atividades:

1. Elaborar a proposta orgamentaria anuai;

2 Providenciar os pedidos de créditos suplementares, especiais € extraordinarios;

3. Controlar a realizagdo das despesas, contas dos empenhos globais, ordinarios e por estimativas;

4. Manter em boa guarda 0s documentos relativos a escrituragdo dos atos das receitas e das
despesas, ficando a disposicdo da auditoria do Tribunal de Contas do Estado;

5. Organizar servicos de contabilidade, em consonancia com as disposicbes da Lei Federal n.°
4.320/64 e alteragdes posteriores, de forma a permitir, através dos registros contabeis, 0
acompanhamento da execugéo orgamentaria, 0 conhecimento dos balangos gerais, analisar e
interpretar os resultados econdmicos e financeiros;

6. Providenciar, no prazo legal, 0s balancetes mensais da Prefeitura e da Camara e encaminha-los

o a0 Tribunal de Contas do Estado, atendidas as formalidades quanto a sua elaboragao e anexos,
constantes da Lei Federal n.° 4.320/64, resolugdes do Tribunal de Contas e Lei Organica do
Municipio;

7. Providenciar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, até o dia 16 de abril de cada ano, a
prestagdo de contas anual da Prefeitura e da Camara Municipal, bem como 0 balango do
exercicio findo, observada a legislagao pertinente;

8. Promover o acompanhamento € orientagdo para elaboragao dos processos de prestagéo de
contas de convénios;

9. Executar outras atividades afins.
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Subsecgao I
Da Divisao de Tesouraria

20 |Incumbe a Divisdo de Tesouraria, orgdo de dire¢do intermediaria, a execugdo das
seguintes atividades:

Elaborar o caixa da Prefeitura, onde deve conter toda a movimentagao 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 obrigages sociais, trabalhistas e fiscais;

Adotar, sempre que possivel, 0 pagamento por via bancaria, seja por cheque ou ordem de

pagamento;

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

10. Emitir cheques e ordens de pagamento;

11 Colocar a disposigdo da Camara Municipal 0 numerario correspondente as suas dotagdes
orcamentarias, nos termos da Lei Organica do Municipio;

12.Manter atualizado o controle de contas a pagar;

13. Executar outras atividades afins.

oNoOO AW =

= Subsecgao |l
Da Divisao de Tributagao

§ 3°. Incumbe a Divisio de Tributagdo, orgéo de diregdo intermediaria, a execugdo das
seguintes atividades:

1. Proceder o langamento dos impostos, verificando a ocorréncia do fato gerador, determinando sua

base de calculo, calculando 0 montante do tributo devido e identificando o sujeito de acordo com

a legislagdo em vigor, assim como as demais taxas;

Promover a divulgag&o quanto a época e prazos de cobrangas dos tributos municipaig.

3. Providenciar a notificagdo dos langamentos, mediante a distribuigdo de camés, gdias ou avisos
para adevida cobranca, através de estabelecimeqtas bancarios ou diretamerye;

4. Proceder o registro e controle da arrecadagdo de os imobiliarios;

N
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5. Expedir certiddes, quando devidamente requeridas, apos rigorosa investigagdo de débito dos
tiltimos 05 (cinco) exercicios;

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

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

8. Encaminhar & Assessoria Juridica as certiddes de divida ativa destinadas a execugao;

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

__10. Expedir alvaras;

11. Manter em cadastro proprio as concessées para téxi e moto-taxi;

12. Examinar o Livro de Registro do ISSQN dos contribuintes para identificagéo do fato gerador da
obrigagéo tributéaria;

13. Autenticar livros e demais documentos Fiscais;

14. Fixar e cobrar tarifas e pregos publicos;

15. Controlar a amecadagéo do IPVA, [TR e ITB;

16. Calcular e emitir guias de taxas diversas,

17. Arrecadar as multas aplicadas pela Divisdo de Tréansito Municipal;

18. Arrecadar valores provenientes de estada e remogéo de veiculos e objetos, e escolta de ve iculos
de cargas superdimensionadas ou perigosas;

19. Exercer outras atividades correlatas.

Subsecgao IV
Da Divisao de Controle e Fiscalizagao

§ 4°. Incumbe a Divisdo de Controle e Fiscalizagéo, 6rgdo de diregao intermediaria, a
execugdo das seguintes atividades:

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

2. Proceder a avaliagdo de iméveis para fins de tributagéo;

3. Licenciar, vistoriar e fiscalizar os estabelecimentos de qualquer natureza, bem como o COMErcio
ambulante, observada a legislagéo vigente;

4. Lavrar intimagdes, nofificagbes e autuagdes contra os infratores das obrigagoes tributarias,
impondo-lhes multas e efetuando apreensdes de mercadorias € objetos;

5. Elaborar e executar programa de fiscalizagédo, d a que todos os contribuiptes sejam
fiscalizados sistematicamente; ‘

~ . . - ; . %
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6. Proceder a interdicdo total ou parcial dos estabelecimentos ou atividades ndo inscritas no

cadastro fiscal da Prefeitura, na forma da legislagdo fazendaria municipal;

Manter atualizados os registros dos devedores inscritos em divida ativa, a fim de evitar a

prescricdo dos débitos fiscais;

8. Coordenar e controlar os servicos de fiscalizagdo no &mbito municipal em parceria com a
Secretaria de Estado da Fazenda;

9. Exercer outras atividades correlatas.

~J

Secao de Postos de Controles Municipais

| - Incumbe a Sego de Postos de Controles Municipais, 6rgéo de administragao intermediaria,
a execugao das seguintes atividades:

1. Fiscalizar o controle das saidas da produgdo municipal, de acordo com as normas da SEFAZ —

Secretaria de Estado da Fazenda;

Verificar os documentos fiscais do transportador e confrontar com a carga transportada;

Promover a lavratura dos termos de carga retida — TCR e de Termo Devolugéo de Carga Retida —

TDC;

4. Promover a orientagéo do contribuinte a procurar a Agéncia da Fazendaria locai;

5. Encarregar-se do preenchimento do mapa de acompanhamento de saidas da produgéo do
municipio a cada operagao conferida;

6. Executar outras atividades afins.

SN

g Secéo de Fiscalizagdo Tributaria

Il - Incumbe a Segdo de Fiscalizagdo Tributéria, 6rgéo de administragéo intermediaria, a
execugdo das seguintes atividades:

1. Fiscalizar a cobranga de tarifas e pregos publicos;

2. Fiscalizar a obediéncia e aplicagdo das normas constantes no Codigo Tributario Municipal;

3. Executar os sistema de fiscalizagéo tributaria de,@sordo com a legislagéo pertinente ao assunto;
4. Exercer outras atividades correlatas.
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Subsecgao V
Da Divisdao de Empenho

§ 5° Incumbe a Divisao de Empenho, 6rgdo de diregéo intermediaria, a execugdo das
seguintes atividades:

Registrar e controlar as dotagdes orgamentarias e créditos adicionais;

Emitir notas de empenho e promover sua anulagao ou refificagao;

Emitir relatorios solicitados pelo Secretario;

Examinar e registrar a liquidagao e 0 pagamento da despesa regularmente processada,
efetuando sua classificagdo orgamentaria;

5. Executar outras atividades afins.

rall -l

Subsecgéo VI
Da Divisao de Compras

§ 6° Incumbe a Divisdo de Compras, orgdo de diregao intermediaria, a execugdo das
sequintes atividades:

Analisar toda compra efetuada para garantir baixos custos e melhor qualidade dos materiais,
Proporcionar contato direto com 08 fornecedores para saber a evolugao do mercado;

Promover a negociagdo com os fornecedores € vendedores, analisando precos 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 dao origem aos documentos que serao entregues
a0s fornecedores, autorizando as entregas imediatas ou com prazos dos materiais;
Certificar-se do estoque de materiais existentes no almoxarifado, a fim de orientar as solicitacoes;
Conhecer a necessidade de consumo de cada orgdo, evitando que suas solicitagdes venham
provocar acumulo de pedidos desnecessarios,

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

i N o

o o

o =

material da Prefeitura, coordenando o acomp ento junto ao 6rgdo de processamento de
dados;
10. Executar demais atividades afins.
@ * e{{;gg
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Subsecgéo VI
Da Divisio de Cadastro Imobiliario

§ 7°. Incumbe a Diviséo de Cadastro Imobiliario, drgdo administrativo de diregao intermediaria,
a execugao das seguintes atividades:

1. Registrar e controlar a emiss&o de Titulos Definitivos de Propriedade, apds observancia dos
dispositivos legais;

Supervisionar a escrituragao e registro de imoveis;

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

Fomentar os servigos de controle de ocupagdo e desocupagéo dos imoveis do municipio
Acompanhar 0s servigos de levantamento topograficos de imoveis e expedigdo de Laudo;
Acompanhar e analisar projetos de expans&o de loteamentos;

Auxiliar na legalizagéo das terras municipais;

Fomecer as informagbes necessarias quando nas aquisicoes, desapropriagdes, cessdes,
permutas e alienagdes de imoveis de interesse da Prefeitura;

9. Executar outras atividades afins.

w N

o0 e oo Ln B

SECGAO VI
Secretaria Municipal de Educagao

Art. 23. A - Secretaria Municipal de Educagéo, 6rgao de diregdo superior, tem por objetivo:

Promover a manutengdo e desenvolvimento do Ensino Fundamental;

Formular a politica educacional do municipio;

Promover e elaborar a execugdo dos Planos Municipais de Educagao;

Supervisionar e controlar as atividades relativas a educagdo no municipio;

Promover o cumprimento da legislacao e regulamentos relativos a educagéo, compatibilizando a
rede educacional do municipio com 0s sistemas Estadual e Federal de Educagao;

Promover a execugao de convénios educacionais firmados pelo municipio;

Emitir pareceres sobre pedidos de subvengoes uxilios para instituigdes educ lonais, € em
caso de concess3o, fiscalizar sua aplicagao;

oW N

o
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8. Promover a educagdo basica a populagéo através do ensino de primeiro grau e combater 0
analfabetismo;

9. Dar condigBes basicas necessarias ao combate ao analfabetismo  propiciando assisténcia
social, sanitaria psicologica, de material e programas de apoio ao educando;

10.Combater a evasdo e a repeténcia escolar;

11. Promover a instalagdo e manutengéo de estabelecimentos municipais de ensino;

12.Coordenar as atividades dos 6rgdos educacionais do municipio, segundo as normas dos
Sistemas Federal e Estadual de Educagao;

13. Administrar e fiscalizar distribuicdo da merenda escolar;

14.Coordenar e manter a Biblioteca Publica Municipal;

15 Promover reciclagem e capacitagdo de professores;

16. Promover a manutencdo e desenvolvimento do ensino fundamental e de valorizagdo do
magisterio;

17. Executar outras atividades afins.

Subsecgéo |
Da Divisio de Manutengao da Rede Fisica

§ 1°. Incumbe a Diviséo de Manutengdo da Rede Fisica, 6rgao de diregéo intermediaria, a
execugao das seguintes atividades:

1. Levantar as necessidades de manutencdo da rede fisica das escolas municipais;

9 Promover 0s reparos necessarios ao bom funcionamento dos prédios e instalagdes escolares;

3. Contatar os 6rgdos responsaveis pelos servigos de manutengao da Prefeitura para agendar os
— reparos necessarios nas escolas municipais;
Acompanhar os servigos de reparo realizado nas escolas da rede municipal;
5 Dar como recebidas as obras executadas nas diversas unidades educacionais do municipio;

-

Secdo de Manutengao Geral

| - Incumbe a Secao de Manutengéo Geral, 6rgao de administragao intermediaria, a execugao
das seguintes atividades:

Executar a manutengdo da rede fisica das escolas municipais;
Executar 0s reparos necessarios ao bom funcionameato dos prédios e instalagdes esCcojres;
Executar os diversos programas de complement e material escolar;
Levantar sistematicamente as necessidades de al didatico escolar;

L0 o =
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5. Encaminhar a relagéo das necessidades 3 instancia superior para providéncias;
6. Executar outras atividades afins.

Subsecgao I
Da Divisio de Coordenagao Pedagogica

§ 2°- Incumbe a Divisdo de Coordenagdo Pedagogica, orgdo de diregao intermediaria, a
execugdo das seguintes atividades:

Acompanhar, orientar e controlar o funcionamento das unidades escolares do municipio;

Elaborar e supervisionar 0s planos e programas municipais de educagao;

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

4. Levantar dados estatisticos do setor que possibilitem detectar suas necessidades;

5. Organizar e manter atualizado cadastro de informagdes sobre todas as unidades educacionais;

6. Controlar a movimentagao de professores, diretores e pessoal auxiliar nas escolas municipais;

7. Fazer o intercambio entre a Secretaria de Estado de Educagao;
8
9
1

w =

. Promover o aprimoramento pedagogico do quadro de professores;
. Propor projetos de atualizago pedagogica;
0.Orientar, supervisionar e controlar 0 trabalho dos estabelecimentos de ensino municipais,
orientando-o técnico-pedagogicamente;
11. Promover reunides periodicas de professores, objetivando orienta-los na solugdo dos problemas
técnico-pedagogicos;
12. Estimular pesquisas e divulgar novas técnicas e metodologias didaticas;
13. Propor o calendario municipal, bem como fiscalizar seu efetivo cumprimento;
14, Apresentar novas propostas de ensino para o meio rural.
15. Superintender 0s programas de alimentagéo escolar, providenciando a compra € a entrega da
merenda para as escolas municipais, bem como sua avaliagéo permanente;
16. Executar os diversos programas de complementagéo de material escolar aos alunos da rede
municipal;
17. Executar outras atividades afins.

" i i : 74 4
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Secao de Administragao

| - Incumbe a Segéo de Administragao, orgéo de administragao intermediaria, a execugdo das
seguintes atividades:

Elaborar os programas e projetos educacionais;

Executar a coleta e classificagdo dos dados educacionais;

Organizar e manter o arquivo dos profissionais da educagdo do municipio;

Organizar e manter o arquivo de correspondéncias da Secretaria Municipal de Educagéo;

Lavrar atas e manter os livros de atas dos Conselhos Municipais afetos a Secretaria Municipal de
Educagéo;

Manter o arquivo dos alunos da rede rural municipal;

Expedir documentos e certidoes dos arquivos escolares;

Manter organizado o arquivo morto da Secretaria Municipal de Educagao;

Executar outras atividades afins.

oW =

© ®© N>

Secgdo de Merenda Escolar

Il - Incumbe a Segdo de Merenda Escolar, 6rgao de administragdo intermediaria, a execugao
das seguintes atividades:

1. Executar o programa da merenda escolar no Ambito das escolas municipais;
2. Cuidar da qualidade da alimentagao escolar fomecida pela rede municipal;
3 Proceder ao controle do programa da merenda escolar,

4. Executar outras atividades afins.

Subsecgéo i
Da Divisdo de Orientagao Educacional

§ 3° Incumbe a Diviséo de Orientagdo Educacional, 6rgao de direcdo intermediaria, a
execugdo das seguintes atividades:

Desenvolver programas de Orientagao Educacional no ambito do municipio;
Executar programas de apoio a familia dos alunos da rede municipal;
Organizar e coordenar reunioes periodicas com pais de com problemas de appéndizagem;
Organizar e coordenar reunioes com professores a fim cep<ubsidios tedricgs e praticos
no trato com alunos com dificuldades de aprendizagem

0 B
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5. Proceder levantamentos periodicos objetivando promover cursos de formagao profissional;
6. Executar outras atividades afins

| - Incumbe a Segao de
sequintes atividades:

Avaliar os resultados dos P

>~ wh =

Segéo de Projetos Educacionais

Projetos Educacionais, a administragdo intermediaria, a execugao das

Elaborar, executar e acompanhar os Projetos Educacionais implantados no ambito do municipio;

rojetos Educacionais realizados pelo municipio;

Apresentar proposta de novos Projetos Educacionais;
Executar outras atividades afins.

Subsecgéo IV
Da Divisao de Biblioteca

§ 4° Incumbe a Divisdo de Biblioteca, 6rgdo de diregdo intermediaria, a execugdo das

seguintes atividades:

1. Promover a aquisigéo, registro, catalogagao, classificagao, guarda, conservagao e empréstimo de

livros, folhetos, periodicos,

mapas, gravuras, bem como da documentagéo relativa ao Municipio e

quaisquer outras publicagdes de interesse geral;

N

3. Selecionar as publicagoes
~— para a biblioteca;

Promover a aquisigao de publicagdes por doagdo e permuta;

doadas, eliminando ou permutando as que ndo sejam de interesse

4. Orientar os leitores no uso da biblioteca;

5. Administrar as salas de le
mesmas;

itura, mantendo vigilancia permanente € preservando o siléncio nas

6. Estabelecer multas e aplica-las aos leitores que ndo devolverem as publicagdes emprestadas nos
prazos estipulados e aplicar as rendas provenientes delas na aquisicdo de obras para a

Biblioteca;

= 0 o N

Realizar exposigdes de obras recém adquiridas, cartazes educativos e outras;

Zelar pelo patrimonio da Biblioteca;

_ Realizar anualmente o balango do acervo da Biblioteca;

0. Abrir e fechar a Biblioteca nos horarios regulamentares e promover 0S servigos de conser¥agao e
limpeza de suas obras, moveis & instalagoes;

11. Manter intercambio de informages com outras bibli

centros de documentagag/do pais.

, -
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Secdo de Arquivo e Catalogagao

| - Incumbe a Secao de Arquivo e Catalogagéo, 6rgao de administragéo intermediaria, a
execugao das seguintes atividades:

Organizar e manter atualizados os ficharios de leitores;

Promover a encademagao dos livros € outras publicagbes pertencentes a Biblioteca;

Organizar e manter atualizados catalogos e bibliografias correntes de editoras, livrarias €
instituigdes especializadas;

Organizar os catalogos € ficharios indispensaveis ao bom funcionamento da biblioteca;

Executar outras atividades afins.

Secdo de Eventos Educacionais

Il - Incumbe a Segédo de Eventos Educacionais, 6rgdo de administragao intermediario, a
execucdo das seguintes atividades:

Promover eventos educacionais no ambito das escolas do municipio com vistas a utilizagao da
biblioteca municipal;

Desenvolver atividades que estimulem os jovens a freqUientar a biblioteca e desenvolvam o habito
da leitura.

Executar outras atividades afins.

SECCAO VIII
Secretaria Municipal de Desporto e Lazer

Art. 24. A Secretaria Municipal de Desporto e Lazer, 6rgdo de direcéo superior, tem por

objetivo:

—_—

_ Elaborar e executar planos € programas municipais de esportes;

Colaborar com promogdes esportivas de interesse do municipio como realizagdo de jogos,
torneios e campeonatos;
Promover a construgdo e a administragao de pragas de desporto, ginasios, parques
destinados a pratica desportiva no municipio;

Articular-se com instituigdes locais, estaduais € n
esportivos;

Av. Expedicéio Roncador Xingd, 249 - Setor
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Fiscalizar a aplicagdo de subvengdes ou auxilios concedidos a instituigdes desportivas;

Propor a incrementagéo do desporto no municipio;

Divulgar, desenvolver e supervisionar todas as atividades de incentivo ao desporto no municipio;
Executar outras atividades afins.

3.
6.
7.
8.

Subsecgéo |
Da Divisao de Desporto

§ 1° - Incumbe a Divisio de Desporto, 6rgdo de diregao superior, a execugdo das
seguintes atividades:

1. Participar na elaborag&o dos planos e programas municipais de esporte;

9. Colaborar com promogdes esportivas de interesse do Municipio, como realizagdo de jogos,
torneios e campeonatos;

3. Estimular a pratica das atividades esportivas, da educagao fisica e da recreagao orientada junto a
populagao, com especial énfase direcionada a faixa infanto-juvenil,

4. Administrar as Pracas de Desportos, Ginasios, Parques de Diversdo e Recreagdo e demais
proprios municipais determinados a pratica desportiva e de recreagdo;

5. Articular-se com instituigdes locais, estaduais e nacionais, visando a promogdo de eventos
esportivos e recreativos;

6. Administrar os Parques Infantis mantidos pelo Municipio;

7. Fiscalizar a aplicagdo de subvengdes ou auxilios concedidos a instituicdes desportivas €

— recreativas.

8. Propor ao Secretério de Educagdo medidas para melhor incrementagdo do Esporte na area
Municipal;

9. Manter entendimentos junto a Secretaria Municipal de Satde, para inspegao de saude dos atletas
através de exames periodicos, junto aquela Secretaria;

10. Executar outras atividades afins.

Secio de Competigdes e Eventos Desportivos

| - Incumbe a Secdo de Competicdes e Evento Desportivos, orgdo de ad nistragdo
intermediaria, a execugdo das seguintes atividades:
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. Organizar, incentivar e promover competicdes e eventos esportivos entre  clubes elou
associagdes dentro do municipio;

2 Promover atividades recreativas, de entretenimento e lazer junto aos orgaos e/ou entidades elou
associagbes, estaduais, regionais e conveniadas e privadas;

3. Articular e incentivar 6rgaos e/ou entidades e/ou associagoes, estaduais, regionais e conveniadas
e privadas, envolvidas com 0 desporto, a participagdo em competigdes;

4. Organizar e realizar campeonatos, jogos elou torneios, entre as secretarias, servidores e

familiares com a finalidade de integrar, confraternizar e socializar 08 servidores municipais;

Organizar e coordenar jogos de varias modalidades entre bairros;

Elaborar o calendéario desportivo do municipio;

Planejar, executar e avaliar 0 eventos desportivos previstos no calendario municipal e outros que

eventualmente venham a ser realizados;

8. Executar outras atividades afins do 6rgao.

S

SECGAO IX
Secretaria Municipal de Saude

Art. 25. A Secretaria Municipal de Saude, 6rgdo de dirego superior, tem por objetivo:

Conceber, orientar e informar sobre a politica municipal de saude,
Instalar e manter a municipalizagao da saude;
Orientar, supervisionar e educar continuamente todos os elementos subordinados e agregados
aos programas de saude junto as realidades jocais;

4 Articular com os niveis regional, estadual e nacional, visando a normalidade das agOes de
— municipalizagio do atendimento basico a saude da populagao, participando de reunioes €
comissdes,
Promover campanhas especiais de salide nas zonas urbana, periférica e rural;
Executar as demais atividades correlatas.

w =

o o

Subsecgéo |
Da Divisdo de Saude

§ 1°. Incumbe a Divis3o de Sautde, 6rgéo de diregéo intermediaria, a execugdo das seguintes
atividades:

1. Orientar e supervisionar as atividades das unidades de sexvico, buscando normalizar ¢ padronizar
os atendimentos basicos a salde, num processo de ediicagab coptinuada; fé

N
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2. Informar adequadamente a populagéo sobre as decisdes, encaminhamentos € medidas tomadas

quanto ao controle das doengas mais prevalecentes;

Assegurar e difundir atividades de salide publica na rede municipal de ensino e na zona rural,

Controlar e fiscalizar 0s procedimentos dos servigos privados de saude;

Formar consorcios intermunicipais;

Trabalhar em conjunto com os Postos de Saude;

Zelar pela manutengéo dos equipamentos médico € odontoldgico;

Controlar e executar todas as atividades dos postos de salide, bem como dos ambulatarios e do

pronto S0COITO, visando padronizar 0 atendimento & populagéo;

9. Prestar atendimento médico a populagéo;

10. Dar suporte ao transporte de doentes;

11. Prestar atendimento médico e odontologico aos alunos matriculados nos estabelecimentos de
ensino;

12, Prestar atendimento odontologico a populacao;

43. Executar demais atividades pertinentes a area.

NSOV W

Subsecgao |l
Da Divisdo de Farmacia e Medicamentos

§ 2° Incumbe a Divisdo de Farmacia e Medicamentos, orgdo de diregao intermediaria, a
execugao das seguintes atividades:

1. Promover o controle rigoroso de distribuigéo dos medicamentos fornecidos pela CEME;

2 Manter atualizado o estoque mediante 0 registro de entrada e saida de medicamentos;

3. Informar com freqiiéncia ao chefe superior hierarquico sobre a demanda dos medicamentos e a
necessidade de reposigao de estoque;

4. Manter sob guarda e responsabilidade medicamentos controlados pelo CRF - Conselho Regional

de Farmacia;

Fiscalizar e controlar o ambiente e 0 local de armazenamento dos medicamentos;

Executar outras atividades afins.

» o

Subsecgao i
Da Divisio de Epidemiologia e Vigilancia Sanitaria

~

§ 3° Incumbe a Divisdo de Epidemiologia Vigilancia Sanitaria, orgi6 de diregao

intermediaria, a execugdo das seguintes atividades:
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1. Executar servigos de vigilancia epidemiologica e sanitaria;

2. Promover o controle da alimentagdo e nutrigdo do municipio;

3. Executar os servigos de saneamento basico de saude do trabalhador;

4. Implantar a metodologia participativa das comunidades na discussao das causas dos problemas
de saude e suas solugoes;

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

6. Implantar e implementar um programa municipal de imunizagdo, para controle das doengas,
prevengao por imunizantes, segundo normas técnicas do Plano Nacional de Imunizag&o;

7. Manter o ambulatorio sempre preparado para as campanhas de salide que venham a ocorrer,

~ 8. Implantar e implementar a assisténcia a saude da mulher € da crianga na rede municipal de
saude, visando a redugéo da mortalidade infantil € 0 desenvolvimento fisico e mental da crianga;

9. Normalizar, operacionalizar e acompanhar 0s seguintes programas, segundo as normas
técnicas estabelecidas a nivel municipal:

a) - Diagnostico e tratamento de infecgOes ginecologicas mais freqlientes.

b) - Controle do cancer cérvico - uterino.

c) - Acompanhamento e controle da gestagéo, parto e puerperio.

d) - Planejamento familiar.

e) - Controle do crescimento e desenvolvimento.

f) - Controle de doengas diaméicas e terapia de reidratagdo orai.

g) - Controle das infecges respiratorias agudas.

h) - Incentivo ao aleitamento matemo.
10. Administrar e operar 0s programas de nutrigéo e saude no ambito do municipio;
11. Organizar e operacionalizar 0 sistema municipal de controle de doengas transmissiveis.

- a) - Notificagéo compulséria de doengas.

b) - Investigagao epidemiologica.

12. Integrar o municipio nos sistemas regionais e estaduais de controle de doengas transmissiveis;

43. Realizar exame de saude, especialmente destinado aos alunos, que integram equipes atléticas de
competigdes esportivas escolares;

14. Conscientizar as comunidades sobre a necessidade da participag@o dinamica nos programas €
agbes comunitarias referente a area de saude;

15. Pesquisar e elaborar programas € campanhas de higiene publica;

16. Realizar exame de salide periodico dos alunos da rede municipal de ensino;

17 Desenvolver atividades de educagao sanitaria nas escolas, bem como Cursos destinados aos
professores, com objetivo de capacita-los para 0 € imo da higiene individual e ¢ etiva dos
atunos;

18. Promover campanhas de prevengao de caries,

A,
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19, Orientar o planejamento, programagao, avaliagdo e controle do desempenho das atividades das
unidades de satde, buscando eficiéncia e eficacia para estes Servigos,

20.Coordenar e integrar as atividades programadas para as unidades de saude, executando
supervisdo € educagao continuada das equipes de saude;

21.Proceder a correcéo de defeitos fisicos principalmente da visdo dos alunos das escolas,

22.Organizar € manter atualizado o cadastro biométrico dos alunos matriculados em unidades de
ensino no municipio, bem como conservar adequadamente arquivado o referido cadastro dos
alunos, que se desligam das escolas;

23.Organizar e encaminhar ao setor competente dados € elementos para fins de apuracao
estatistica, bem como dados refativos e males de maior incidéncia na coletividade;

24 Trabalhar em conjunto com 0S demais postos ou Centros de Saude;

o5 Executar outras atividades afins.

Secdo de Fiscalizagao Sanitaria

i - incumbe a Segdo de Fiscalizagdo Sanitaria, orgdo de administracdo intermediaria, a
execugao das seguintes atividades:

1. Promover a politica de fiscalizagdo e controle sanitario no municipio, em consonancia com as
normas estaduais e federais;

2. Coordenar a inspecéo, com base cientifica, tecnologica e sanitaria, dos estabelecimentos, que

manipulam e comercializam géneros alimenticios;

Dispor sobre 0 procedimento para licenciar atividades industriais, comerciais e de Servicos;

Fiscalizar os estabelecimentos comerciais, industriais € de servigos, de acordo com o c6digo

municipal vigente;

5. Apreender, para a devida inutilizagdo, os géneros alimenticios adulterados, misturados,

rancificados, contaminados ou deteriorados, que se encontram exposto ou depositados para

venda;

Lavrar o termo de apreensao com 0S elementos do auto de infragao;

Executar outras atividades afins.

il e

~N o

SECCAO X
Secretaria Municipal de Estradas e Vias Publicas

Art. 26. A Secretaria Municipal de Estradas e
por objetivos:

Publicas, 6rgéo de diregao su rior, tem

~ - ’ . B y ‘ "5“ :
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1° . Coordenar e avaliar as atividades relativas ao desenvolvimento e administragao de:

Manutengdo dos veiculos do Municipio, procedendo a lubrificagéo, troca de 0leo, consertos e
reparos em veiculos e maquinas;

Efetuar a abertura de estradas de interesse do municipio;

Efetuar a manutengéo das estradas € vias publicas municipais;

Efetuar a abertura e a conservagdo de ruas e avenidas da cidade e das vilas;

Implantar e gerenciar 08 servigos propostos pelo Codigo Nacional de Transito;

Executar outras atividades afins.

—

oo WN

Divisio de Estradas e Vias Publicas

| - Incumbe a Divisdo de Estradas e Vias Publicas, orgédos de administragdo intermediaria, a
execugao das seguintes atividades:

1. Ffetuar a manutengéo 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 construgao de pontes de madeira e obras de
arte;

4  Executar a abertura e manutengdo de vias publicas no perimetro urbano e suburbano;

5. Efetuar a pavimentagéo de vias publicas;

6. Manter contato com o DETRAN, a fim de definir a sinalizagdo vertical e horizontal das vias

e logradouros piblicos, bem como 0S locais e horarios para funcionamento rotativo para
carga e descarga de ve iculos pesados;
7. Executar outras atividades afins.

Segdo de Manutencao Mecénica

Il - Incumbe a Segdo de Manutengao Mecanica, orgdo de administragdo intermediaria, a
execugdo das seguintes atividades:

1. Executar os servigos de oficina;

9. Efetuar a guarda, lubrificagdo e lavagem dos veiculos e maquinas rodoviarias;

3. Executar 0s consertos € reparos dos veiculos e maquinas, bem como controlar os gdstos de
manutengdo e operagao;

4. Abastecer os veiculos da Prefeitura, obedecendo as d

5. Catalogar e controlar o consumo de combustiveis e lu

inagdes quanto as cotas
dos veiculos e equipamentos;
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o

Realizar inspegdo periodica nos veiculos, verificando o seu estado de conservagdo e
providenciando 0s reparos que sé fizerem necessarios;

Proceder a recuperagédo das maquinas e veiculos;

Requisitar as pegas necessarias ao conserto dos veiculos e equipamentos;

. Encaminhar para oficina especializada as pegas a serem recuperadas,

0.Manter a guarda de pegas de reposigéo e zelar pelo instrumental mecanico;

11. Executar outras atividades afins.

© o N

4
|

SECCAO Xi
Secretaria Municipal de Obras e Engenharia

Art. 27 — A Secretaria Municipal de Obras € Engenharia, orgéo de Diregao Superior tem por
objetivos:

1°. — Coordenar e avaliar as atividades relativas ao desenvolvimento € administragao de:

1 - Projetos, Arquitetura e Engenharia
2 — Construgdes e Obras

3 — Urbanizacéo e Estetica

4 — Executar outras atividades afins

Subsecgao |
Da Divisdo de Obras e Engenharia

§ 1° Incumbe a Divisdo de Obras e Engenharia, orgéo de diregdo intermediaria, a
execugdo das seguintes atividades:

1. pesquisar, programar, orientar, supervisionar, e executar as atividades relativas a:
a) Estudos e projetos de obras publicas
b) Arquitetura e urbanismo
c) Execugdo de obras autorizadas

2. Aprovar anteprojetos e projetos de obras de construgdo, reforma ou ampliagdo de imovei
municipes, emitindo 0 competente alvarg;

3. Elaborar anteprojetos e projetos de obras de constru
administragdo da Prefeitura;

4. Elaborar os orgamentos das obras dos imoveis sob a

&

: : v &
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5. Analisar as aquisigdes, desapropriagdes, cessoes, permutas e alienagoes de imdveis de interesse
da Prefeitura;

6. Analisar projetos de loteamento urbano;

7. Executar os levantamentos topograficos, atendendo ainda as solicitagbes das demais Secretarias;

8. Acompanhar os servigos de execugdo de rede e galeria de aguas e a locagao dos projetos de
pavimentagao;

9. Proceder a locagéo solicitada dos lotes urbanos;

10. Elaborar memorial descritivo;

11. Executar as obras de interesse da Prefeitura;

12. Elaborar estudos e projetos de rede de galeria de aguas pluviais;

13.Realizar a medicdo e avaliagdo das obras executadas por firmas empreiteiras € informar os
respectivos processos de pagamento;

14. Vigiar as terras pertencentes 3 Prefeitura, evitando invasoes;

15. Promover estudos e pesquisas em area de tensdo social, com o fim de propiciar a ocupagao justa
e ordenada dos loteamentos municipais, bem como a legalizagdo de terras, nas quais se
encontram faveladas ou invasores;

16. Executar outras atividades afins.

Secio de Telecomunicagdes e Manutengao Técnica

V - Incumbe a Segdo de Telecomunicagdes € Manutengdo Técnica, orgao de administragao
intermediaria, a execugdo das seguintes atividades:

o—

. Zelar pela manutengao, captagéo e retransmissao do sistema de sinais de televisao;

2. Promover o controle € manutengéo dos equipamentos e aparelhos da captagao e retransmisséo
do sistema de sinais de televisao:

Controlar os equipamentos e materiais necessarios a execugdo dos Servigos,

Propor a melhoria da qualidade dos servigos oferecidos a populagao;

Executar outras atividades afins.

B~ W

Secao de Eletricidade e lluminagao Publica

o

VI - Incumbe a Seco de Eletricidade e llumin Publica, 6rgdo de administraggo

intermediaria, a execugdo das seguintes atividades:

Av. Expedigdo Roncador Xingu, 249 - Setor Xavantina - Fones:(:O**66)438-1703 e 438-1610 CEP 78690-000 - Nova Xavantina - |



Estado de
Mato Grosso

W

Prefeitura 2 35
Nova Xavantina ¢ _
ORDEM, TRABALHO € PROGRESSO!

www.novaxavantina.mt.gov.br E-mail:prefeituranx@oontinet.psi.br

. Acompanhar, orientar e supervisionar 08 Servigos de instalages elétricas em obras e logradouros

publicos;

Promover o sistema de iluminagao publica;

Controlar os equipamentos € materiais necessarios a execugao dos servigos;
Propor a melhoria dos servigos oferecidos a populagao;

Executar outras atividades afins.

Subsecgao Il
Da Divisdo de Transito

§ 3°. Incumbe a Divisdo de Transito, orgao de administragdo intermediaria, a execugao

das seguintes atividades:

—

£

8.

9

Cumprir e fazer cumprir a legislagédo e as normas de transito, no ambito de suas atribuigoes;
Planejar, projetar, regulamentar e operar 0 transito de veiculos, de pedestres € de animais, €
Dromover 0 desenvolvimento de circulagao e da seguranca de ciclistas;

Implantar, manter e operar 0 sistema de sinalizagdo, 0S dispositivos € 0S equipamentos de
controle viario;

Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre 0s acidentes de transito e suas causas,
Estabelecer, em conjunto com 0S orgéos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para 0
policiamento ostensivo de transito;

Executar a fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis, por
infragdes de circulagao, estacionamento e parada previstas no Codigo Brasileiro de Transito -
CBT, no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

Aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multa, por infragdes de circulagao,
estacionamento e parada prevista no CBT, notificando os infratores e arrecadando as multas que
aplicar,

Fiscalizar, autuar e aplicar penalidades € medidas administrativas cabiveis relativas a infracoes
por excesso de peso, dimensdes e lotagéo dos veiculos, bem como notificar;

Fiscalizar o cumprimento da norma contida no art. 95 do Codigo Brasileiro de Transito, aplicando
as penalidades nele previstas;

10. Implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo nas vias;
11.Credenciar os servigos de escolta, fiscalizar e adotar medidas de seguranca relativas aos

servigos de remogdo de veiculos, escolta e trans de cargas indivisivel;
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12. Integrar-se a outro orgdos e entidades 0 sistema nacional de transito para fins de arrecadagao e
compensagéo de multas impostas na area de sua competéncia com vistas a unificagdo do
licenciamento, a simplificagdo e a celeridade das transferéncias de veiculos € de prontuarios dos
condutores de uma para outra unidade da Federagao;

13.Implantar as medidas da Policia Nacional de Transito € do Programa Nacional de Transito;

14 Promover e participar de projetos € programas de educagdo e seguranca de transito de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN; _

15. Planejar e implantar medidas para redugéo da circulagdo de veiculos € reorientagao do trafego ,
com o objetivo de diminuir a emisso global de poluentes;

16. Registrar e licenciar, na forma da legislagdo, ciclomotores, veiculos de tragdo e propulséo
humana e de tragdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e arrecadando multas
decorrentes de infragdes;

17.Conceder autorizagao para conduzir veiculos de propulsao humana e de tragdo animai;

18. Articular-se com os demais orgdos do Sistema Nacional de Transito no Estado, sob coordenagao
do respectivo Conselho Estadual do Transito ;

19. Vistoriar veiculos que necessitem de autorizagao especial para transitar e estabelecer 08
requisitos técnicos a serem observados para a circulagdo desses veiculos:

20. Vistoriar os veiculos destinados ao transporte publico alternativo, moto-taxi;

91, Pesquisar e planejar itinerarios para o servico de Onibus e taxi lotagao, de conformidade com a
politica de desenvolvimento urbano;

22.Normatizar, dar parecer € fiscalizar as concessdes dos transportes urbanos, no ambito do
municipio;

23. Determinar 0s pontos de paradas dos transportes coletivos;

24 Estabelecer e implantar politica de educagéo para seguranga do transito;

25. Executar outras atividades afins.

Secio de Fiscalizagao de Transito

| - Incumbe a Secdo de Fiscalizagdo de Transito, 6rgdo de administragao intermediaria,
executar as seguintes atividades:

1. Fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruido produzido pelos veiculos automotores ou pela
sua carga, de acordo com 0 estabelecido no art. 66 no Codigo Brasileiro de Transito, além de dar
apoio as agbes especificas de 6rgao ambiental local, quando solicitado;

2 Executar a fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar ag medidas administrativas cabjeis, por
infragdes de circulagao, estacionamento e parada pre o Cédigo Brasileiro de Trapsito - CBT,
no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;
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, Aplicar as penalidades de adverténcia por escrito € multa, por infragdes de circulag@o,
estacionamento e parada prevista no CBT, notificando os infratores € arrecadando as multas que
aplicar:
4. Fiscalizar, autuar e aplicar penalidades e medidas administrativas cabiveis relativas a infragoes
por excesso de peso, dimensdes e lotagdo dos veiculos, bem como notificar;
5. Fiscalizar o cumprimento da norma contida no art. 95 do Codigo Brasileiro de Transito, aplicando
as penalidades nele previstas;
6. Fiscalizar 0s servicos de fransporte coletivo, taxi, moto-taxi, no ambito municipat;
7. Fiscalizar o servigo publico alternativo de transporte individual de passageiros, moto-taxi na forma
da Lei,
~ 8. Executar outras atividades afins.

SECCAO XIl
Secretaria Municipal de Limpeza Urbana

Art. 28 — A Secretaria Municipal de Limpeza Urbana, Orgao de Diregdo Superior, tem por objetos:
1o Coordenar e avaliar as atividades relativas ao desenvolvimento e administragéo de:

1 - Servigos de Limpeza Urbana
2 — Informagdes e orientagoes sobre a utilizagdo dos servigos publicos
3 — Expansdo e manutengdo das pragas, jardins e arborizagao da zona urbana do municipio.

Subsecgéo |
Da Divisdo de Limpeza Urbana

§ 1°. Incumbe a Divisio de Limpeza Urbana, o6rgdo de administragdo intermediaria, a
execugdo das seguintes atividades:

1. Exercer o controle das areas de operagdes de limpeza urbana, coleta e destinagéo do lixo, de
acordo com os padrdes e limites fixados;

2. Promover estudos e analises sobre limpeza urbana e coordenar campanhas de consc ntizagéo

da populagéo;

Executar e fiscalizar 0s servigos de capinagao e varricaq

Promover a remogao do lixo da cidade, oriundos de ¥e

Executar e fiscalizar 0s servigos de obstrugdo de €

de ruas e pragas;
s0es e capinagoes;

o P

~ - Y 3 . ;i i ‘ v
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Coletar o lixo comercial e industrial dos estabelecimentos, que contrata estes servigos com a
Prefeitura Municipal;
Dar destinago conveniente ao lixo coletado, de modo que n&o afete a saude da populagéo;
Promover a remogao de lixo e destrogos das feiras, mercados e cemiterios;
. Apreender animais soltos em via plblica, dando-lhes destinagao adequada;
10. Afixar nos locais indicados as nomenclaturas das ruas;
11.Em conjunto com a Secretaria de Finangas, regulamentar, licenciar, permitir, autorizar a afixagao
de cartazes e anlncios, bem como a utilizago de quaisquer outros meios de propaganda €
publicidade nos locais sujeitos ao poder de policia municipal;
12.Conservar e arborizar 0s cemitérios publicos;
— 13, Alienar e numerar as sepulturas, bem como designar os lugares onde devem ser abertas novas
covas;
14.Organizar e manter permanentemente atualizado o registro das sepulturas;
15. Decidir sobre 0s processos de aforamento perpétuo;
16. Propor a criagdo de feiras livres nos bairros da cidade;
17.Organizar de forma racional o centro de abastecimento, mercados municipais € feiras livres;
18. Colaborar com os 6rgéos de defesa do consumidor;
19. Conservar os parques, jardins € pragas do municipio;
20. Executar os servigos de podagem nas pragas, parques e jardins bem como O servigo de
limpeza nesses logradouros;
21.Combater pragas e doencas, visando defender as arvores existentes nos logradouros publicos;
29 Plantar arvores, arbustos, grama € folhagem nas ruas, avenidas, pragas, parques € jardins do
municipio;
23.Conservar e preservar as espécies de plantas, que se encontram em fase de extingao;
24, Executar os servigos de extingdo de formigueiros nos logradouros publicos;
25. Promover aumento, reforma e construgo de canteiro das pragas, parques e jardins;
26. Promover o plantio de arvores nas vias pubiicas;
7. Executar outras atividades atinentes a pasta.

o

© o N

Secio de Fiscalizagdo De Agua e Esgoto Sanitario

§ 2°. - Incumbe a Divisdo de Agua e Esgoto Sanitario, 6rgdo de administragao intermediaria, a
execugdo das seguintes atividades:

1 Fiscalizar a qualidade dos servigos plblicos de agua e esgoto oferecidos pelo m
terceiros conforme assim dispor a legislagao munigigal
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Apurar eventuais queixas dos usuarios quanto aos servigos de agua e esgoto e encaminhar ao
setor competente para providéncias ;

Fomecer informagdes necessarias aos interesses individuais e coletivos dos usuérios dos
servigos publicos de agua e esgoto;

Fiscalizar a operagao e conservagdo das instalagoes fisicas dos sistemas de agua e esgoto do
municipio;

Fiscalizar, autuar e aplicar penalidades e medidas cabiveis relativas as infragdes, bem cOmMo
nofificar os infratores de acordo com a legislagéo pertinente a0 assunto;

Fazer cumprir as normas dos servigos de fiscalizagao de agua e esgoto sanitario, conforme
determina a legislagdo atinente a matéria;

Executar outras atividades afins.

Secdo de Fiscalizagdo de Obras e Posturas

§ 3°. - Incumbe a Secdo de Fiscalizagdo de Obras e Posturas , 6rgdo de administracao

intermediaria, a execugdo das seguintes atividades:

e

. Vigiar e fiscalizar parques, pracas € jardins, mantendo a ordem e a tranqiilidade e impedindo que

as arvores sejam danificadas, proibindo o transito de pessoas, animais ou veiculos em gramados
e canteiros;

9 Exercer controle e fiscalizagao das obras sob regime de empreitada e sob regime de obras
diretas;
3. Proceder a vistoria de obras executadas para expedigdo do "habite-se";
4 Orientar e fiscalizar os trabalhos de exumagao e remogao, fazendo observar as disposigoes
. regulamentares;
5 Executar outras atividades afins.
SECCAO Xl
Secretaria Municipal de Promogao Social e Cultura

Art. 29. A Secretaria Municipal de Promog&o Social e Cultura, orgdo de diregéo superior, tem
por objetivo:
1. Executar, coordenar e avaliar as agOes relativas ao desenvolvimento comunitario;
9 Promover programas, que visam melhorar el econdmico, social e

comunidades;
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Promover, em articulagdes com as Secretarias de Saude € Educagéo do Estado e do municipio,
programas visando a higiene, saude e alfabetizagdo da populagéo urbana e rural; )
Manter intercAmbio com demais organismos estaduais e federais, para a arrecadacédo de

recursos financeiros; o _
Efetuar convénios e contratos com entidades federais, estaduais e municipais, que visam 0 bem

estar social da populagao;
Executar, coordenar e avaliar as agbes relativas a promogao social do menor carente €

assisténcia ao idosao;

7. Formular a politica cultural do municipio;
8.
9. Emitir pareceres sobre pedidos de subvengdes ou auxilios para instituicdes culturais, em caso de

Promover a execugao de convénios culturais firmados pelo municipio;

concessao, fiscalizar sua aplicagéo;

10. Fomentar e difundir as atividades culturais;
11.Fazer o intercambio dos convénios entre Secretaria de Estado de Cultura e Secretaria Municipal

de Promog&o Social e Cultura

12 Executar outras atividades afins.

Subsecgao |
Da Divisao de Assisténcia Social

§ 1° A Divisdo de Assisténcia Social, érgdo de diregao intermediaria, executa as seguintes

atividades:

o B LONEE

o

10. Promover encontros nas comunidades, objetivando g,ip
41. Promover, controlar e executar agoes para produ

© oo ™

Promover eventos sociais beneficentes;

Promover campanhas para fundos beneficentes;

Incentivar e implementar atividades com utilizagéo da méo-de-obra da populagéo carente;

Criar e implementar treinamento de mao-de-obra informal;

Coordenar e supervisionar programas de servicos sociais, que visam a melhoria das condicdes
de vida e valorizagdo do ser humano;

Adotar politica que viabilize a criagéo e o desenvolvimento de associagdes de bairros e centros
comunitarios;

Levantar dados e informagdes da situagao econdmica e social da comunidade;
Implementar estudo, analise € propostas de agdes sobre o fluxo migratorio;
Desenvolver agdes de orientagdo as familias carentes;

tegragdo entre seus membrog;

g beps e produtos para cgnsumo € troca

entre a populagdo carente;
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12. Elaborar e executar programas, planos e projetos na area de servigo social;
13. Executar outras atividades afins do 6rgao.

Segéo de Qualificagao

| - Incumbe a Secéo de Qualificagdo, 6rgéo de administragéo intermediaria, a execugéo das
sequintes atividades:

1, Coordenar e promover os cursos de qualificagdo, capacitagdo e aperfeigoamento profissional
oferecidos a comunidade;

2. Supervisionar agbes desenvolvidas;

3. Orientar e coordenar todas as atividades de treinamento, capacitagdo e aperfeicoamento
profissional oferecidos a comunidade;

4. Executar outras atividades afins.

Subsecgéo K
Da Divisao de Infancia e Idoso

§ 2°. Ingumbe a Diviséo de Infancia e ldoso, drgdo de diregao intermediaria, a execugdo das
seguintes atividades:

1. Promover a reintegragdo da populagéo idosa ao meio social;
. Implantar creches destinadas ao menor carente;

3. Executar, coordenar e avaliar as ages relativas ao desenvolvimento comunitario, protegédo e
promogdo 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 a infancia e ao idoso no
municipio;

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

7. Construir e ativar creches no municipio;

8. Celebrar convénios e contratos com entidades e instituigdes, que visam o bem estar

do idoso;
-

menor e

9. Promover palestras, prevenindo a delinqiiéncia i ‘
10.Orientar e coordenar as atividades de desen & ‘

i
‘\

LIS -
—
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11. Implantar oficinas pedagagicas, objetivando formar e desenvolver profissionalmente o menor;
12. Executar outras atividades afins do 6rgao.

Segido de Creches e Atendimento Infantil

| - Incumbe a Segdo de Creches e Atendimento Infantil, érgéo de administragéo intermediaria,
a execugado das seguintes atividades:

_ 1. Administrar e coordenar os servigos gerais das creches do municipio;
2. Gerenciar os servigos destinados ao atendimento infantil das creches municipais;
3. Orientar e coordenar todas as atividades realizadas pelas creches no municipio;
4. Executar outras atividades afins.

Secdo do ldoso

Il - Incumbe a Secdo do Idoso, 6rgdo de administragéo intermediaria, a execugdo das
sequintes atividades:

1. Dirigir, controlar, orientar e supervisionar todas atividades destinadas ao idoso carente no
municipio; =

2. Estudar, elaborar e executar planos e programas de assisténcia ao idoso no municipio;

3. Adotar politica de apoio e atendimento especial a terceira idade a fim de reintegrar o idoso as
atividades sociais, culturais, recreativas e de lazer a serem desenvolvidas no municipio;

4. Manter em parceria com a Secretaria Municipal de Satde e instituigdes filantropicas programa de

atendimento social e médico-hospitalar aos idosos carentes;

5. Executar outras atividades afins do érgéo.

Subseccéo Il
Da Divisdo de Promogdes e Eventos

§ 3°. Incumbe a Divis&o de Promogdes e Eventos, 6rgéo de diregéo intermediaria, a execugao
das seguintes atividades:

1. Coordenar e planejar todas as promogdes, camp ares a serem
desenvolvidas pela Secretaria de Promog&o Soci articulagdo com as demaig’Secretarias;

J\c’w
: )
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2. Executar e coordenar os servigos de organizagéo e omamentagdo dos locais a serem realizados
pela Secretaria de Promog&o Social;
3. Executar outras atividades afins.

Subsecgéo IV
Da Divisao de Cultura

§ 4° Incumbe a Divisdo de Cultura, 6rgéo de diregdo intermediaria, a execugdo das
— seguintes atividades:

1. Promover a administragdo da Divis&o, cumprindo e fazendo cumprir todas as determinagdes da
Secretaria de Promogdo Social e Cultura, relativas ao funcionamento dos servigos sob sua
responsabilidade;

2. Promover o levantamento e a preservagdo de obras e documentos de valor referentes ao aspecto
historico, cultural e artistico do Municipio;

3. Colaborar com promogdes culturais de interesse para o Municipio, como conferéncias, palestras,
CONCUrsos e exposigoes;

4. Receber, adquirir, preservar, restaurar e catalogar, para consultas e utilizagdo publica, livros,
revistas, periodicos, folhetos e outras publicagoes;

5. Articular-se gom instituigdes locais, estaduais e nacionais, visando a promogdo de eventos

culturais;

Fiscalizar a aplicagéo de subvengdes ou auxilios concedidos a instituicbes culturais;

Promover a criagdo, implantagdo e manutengéo do Museu Municipal;

Promover a administragdo e manutengao do Teatro Municipal,

Executar outras atividades afins.

(
© NS

Sec¢édo de Eventos Culturais

| - Incumbe a Segéo de Eventos Culturais, 6rgdo de administragéo intermediaria, a execucao
das seguintes atividades:

Proceder ao registro de todos os bens de carater Historico-Cultural referente ao Munigipio;
Propor o tombamento dos bens histc’)rico-cultur o Municipio, quando for o caso;
3. Divulgar as caracteristicas historico-culturais dp{unicipio;

N ol
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4. Promover o levantamento e a preservagéo de obras e documentos de valor cultural e artistico do
Municipio;

5. Articular-se com instituigdes locais, estaduais e nacionais, visando a promogao de eventos
culturais;

6. Promover e divulgar a cultura em seus variados aspectos, principalmente o que se relacionar com
0 Municipio e regiéo;

7. Executar as demais tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo Diretor da Diviséo de
Cultura.

8. Executar outras atividades afins.

SECCAO XIV
Secretaria Municipal de Agropecuaria, Industria e Comércio

Art. 30. A Secretaria Municipal de Agropecuaria, Indistria e Comércio, 6rgéo de diregdo
superior, tém por objetivo:

1. Executar os servicos fitossanitarios e de preservagdo das espécies, combate aos predadores,

pragas e doengas no ambito do municipio;

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

Contribuir pgra 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 criagdo de comunidades, cooperativas ou associagdes rurais;

Incentivar a atividade produtora e quaisquer empreendimentos, de modo a valorizar o ruralista e

fixa-lo aterra;

8. Fomentar a formagéo de micro e pequenas empresas industriais e comerciais, visando a criagao
de empregos;

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

10. Oferecer condigdes necessarias ao bom entendimento e maior integragéo entre Prefeifura,
empresarios e representantes de classe, no sentido de viabilizar meios incentivadoges dos
sistemas econdmicos dos investidores;

11. Zelar pelo bom relacionamento do executivo
e do comércio;

THED O W

ipal com empresarios dos ramos da indUstria
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12.Criar e manter um sistema de divulgagdo e informagéo sobre a economia e potencialidade do
municipio, para orientagéo técnica e promocional de empresarios, consumidores e investidores;
13. Executar outras atividades afins do 6rgéo.

7

Subsecgéo |
Da Divisdo de Assentamentos e Reforma Agraria

§ 1° Incumbe a Divisdo de Assentamentos e Reforma Agraria, 6rgdo de diregao
_ intermediéria, a execugdo das seguintes atividades:

1. Manter intercambio com o INCRA e os 6rgédos relacionados com a estrutura fundiaria do
municipio, no sentido de atualizar e promover o cadastramento de imoveis rurais;
2. Acompanhar projetos de execugdo e assentamentos de imoveis rurais pelo governo federal;
3. Executar outras atividades afins do 6rgéo;
Subsecgéo I
Da Divisdo de Assisténcia de Produgao

§ 2°. Incumbe a Divisio de Assisténcia de Produgéo, orgéo de diregao intermediaria, a
execugdo das seguintes atividades:

1. Executar os servicos fitossanitarios e de preservagdo das espécies, combate aos predadores,
pragas e doengas no ambito do municipio;

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;
Executar outras atividades afins do 6rgéo.

Sl S

SECCAO XV
Secretaria Municipal de Turismo e Meio Ambiente

Art. 31. A Secretaria Municipal de Turismo e Meio Ambiente, 6rgéo de diregéo superior, tem
por objetivo:

1. Formular a politica cultural do municipio;
2. Promover a execugéo de convénios culturais fi
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Emitir pareceres sobre pedidos de subvengdes ou auxilios para instituigoes culturais e, em caso
de concesséo, fiscalizar sua aplicagéo;

Fomentar e difundir as atividades culturais;

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

Propor a incrementagdo do turismo no municipio;

Promover a politica de manuteng&o do meio-ambiente ecologicamente equilibrando, bem de uso
comum e essencial a qualidade de vida;

Defender e preservar o meio ambiente para as presentes e futuras geragoes;

Divulgar, desenvolver e supervisionar todas as atividades de incentivo ao turismo no municipio;

10. Executar outras atividades afins.

Subsecgéo |
Da Divisao de Turismo

§ 1°. Incumbe a Divisdo de Turismo, ¢rgdo de diregéo intermediaria, a execugao das

seguintes atividades:

1

2
3
4.
5.
6
v
8

Incentivar a criagdo de locais e pontos turisticos do municipio;

. Catalogar pontos turisticos ja existentes e outros;
. Divulgar locais turisticos com acesso ao publico;

Fazer catalogos das belezas naturais do municipio e regiao;
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.

Subsecgéo Il
Da Divisao de Meio Ambiente

§ 2°. Incumbe a Divisdo de Meio Ambiente, 6rgéo de diregao intermediaria, a execugao das

seguintes atividades:

1

2

Assegurar 0 meio ambiente de uso comum da populagéo e essencial a vida ecolggicamente
equilibrado, mediante convénios com o Estado e a Unido, nos termos da legislagdo ertinente;

Registrar, acompanhar e fiscalizar as conces de djreitos de pesquisa e £xploragdo de
recursos hidricos e minerais no teritorio do mun
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3. Exigir, na forma da lei, para instalagdo de obras ou atividades potencialmente causadoras
de significativa degradagéo do meio ambiente, estudo prévio de impacto ambiental;

4. Promover a educagéo ambiental em todos os niveis de ensino e conscientizagao publica para a
preservagao do meio ambiente;

5. Proteger a fauna e a flora, assegurando a dlverSIdade 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 invasao por posseiros ou grileiros, acionando as autoridades, quando necessario;

_ 8. Implantar e executar politica de preservagdo dos recursos da fauna, flora e de combate a erosao

do solo;

9. Executar outras atividades afins.

TITULO 1V
Das Disposigoes Finais e Transitorias

Art. 32. Para fins de execugdo orgamentaria, esta Lei de Reestruturagdo Administrativa
entrard em vigor a partir de 1° de janeiro de 2004.

Art. 33. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei para o atual exercicio financeiro
serdo readequadas de acordo com as rubricas orgamentarias consignadas no Orgamento programa
para a Execugéao de 2003.

Art. 34. O Prefeito Municipal promovera, oportunamente a revisdo do Regimento Interno da
Prefeitura Municipal de Nova Xavantina que definira:

1 - Atribuigdes das diferentes atividades administrativas da Prefeitura;

2 - AtribuicBes especificas e comuns aos servidores investidos em cargos de comissao;
3 - Normas de trabalho;

4 - Qutras disposicoes julgadas necessarias.

Art. 35. No regimento Intemo de que trata o artigo anterior, podera o Prefeito Municipal
delegar competéncia aos diversos chefes, evocar para si a competéncia sempre que julgar
necessario, face a natureza do assunto.

Art. 36. O Executivo Municipal, atrayé
Secretarias ora criadas.
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§ 1° - N&o se inclui no elenco deste artigo as competéncias especificas do Prefeito Municipal
definidas na Lei Organica Municipal.

Art. 37. Os orgdos deverdo funcionar perfeitamente articulados em regime de mutua
cooperagao.

Art. 38. A subordinagao hierarquica se define no enunciado de cada 6rgéo e no Organograma
Geral da Prefeitura Municipal que acompanha a presente Lei, tomando-se a mesma parte integrante.

Art. 39. Fica revogada, em todos os seus termos, a Lein.° 866 de 15 de janeiro de 2001.
Art. 40. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 41. Revogam-se as disposigdes em contrario.

Palacio dos Pioneiros

Gabinete do Prefeito Municipal
Nova Xavantina, 1 ar o-de 2003

. PAZETTO
EITO MUNICIPAL

P
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