PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXOMGUANDU
£ ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N® 1003/83.

*DISPCE SOBRE A ESTRUTURA A ADMINISTRATIVA
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU B
DA OUTRAS PROVIDENCIASY

0 PREFEITO MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU,ES,Faco
saber que a CAmarsa Municipal de Baixo Guandu,Decretou e eu
Sancione a sequinte Lei:-

TITULO I

PISPOSICOES PRELIMINARES

Art.,192- A Prefeitura adotara o planejamento como /
instrumento de agao para o desenvol¥imento fisico-territo-
rial,econdmico,gecial e cultural da coepunidade, bem como pa-
ra a aplicacao dos recures humanos,materiais e financeiros
do Governo Muniecipal.

Art.22- 0 planejamento compreendera a elaboracac dos
seguintes instrumentes basicos:

T- Orcamento Plurianual de Investimentos(Constitui-
cao do Braeil Art.60,Paragrafo Unico,Lei Federal n® 4.320/64,
Art.23);

II- Programa Anuel de Trabalho(Lei Federal n® 4,320/
64, Art.26);

ITII- Orcemento-Programa(Lei Federal n® 4,326/6%,Art,
27);

IV- Programagao Financeirs Anual de Despesa.
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Art. 39 - As atividades dz Administracao Municipal, €
especieimente & execucae age planos e programas de Governc, serac de permz

nente cooraena;éc.

Art. 8¢ - L cooroenacac serz exercids em todos os N1
veis de administracac, mediante atuacao das chefias individuais e & reali
zacac sistematica de reunibes com a participacac dos responsaveis  pelas

areas de trabalhno.

~ Art. 50 - A Prefeitura recorrera, para a execugao  de
obras e servicos, sempre que admissivel e aconselhavel, mediante contrato
concessac, Dermissac ou convenic, @ pessoas ou entidades ac setor privadc,
de forma & alcancar melhor rendimentc, eviiandC noveos encargos permansntes

e ampliacao desnecessaria do Qquadro de servidores,

Art. 6% - 0Os servicos municipais deverac ser permanen
temente atualizades, visando @ modernizacac e racionalizagcao dos  metodos
de trabalho, com ¢ objetivo de proporcionar melhor atendimento ao publico,
atraves de rapidas decisoes, sempre gque possivel com execucao imediata.

Art. 70 - A Administra;§0 Municipal deverd promover &
integracao da comunidade nz vida politico-administrative do Municipio,
atraves de orgaos coletivos, compostios de servidores municipais, represen
tanies Ge outras esferas dc Governo e municipes cOm- 2tuaCae destacade  naé

coletividade ou com conhecimento especifico de problemas locais.

Art. 8¢ - A Prefeiturs Municipal de Baixo Guandu procu
rara elevar a produtividade dos seus servidores, evitando o crescimento de
seu quadro de pessoal atraves de selecdo rigorosa de novos servidores e do
treinamento e aperfeicoamento dos servidores existentes, a fim de possibi
Titar o estabelecimento de niveis de remuneracac adequados e & ascengao sis
tematica a funcoes superiores.

Art. 99 - Na elaboracac e execucao de Seus programas a
Prefeitura estabelecera o criterioc de prioridade, segundo & essencialidade
da obra ou servico e ¢ atendimento do interesse coletivo.
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TITULO 1]

DA ESTRUTURE ADMINISTRATIVE

Bri. 10 - A Estruture Administrativa da Prefeitura Muni

cipal de Baixo Guandu constitui-se dos seguintes orgaos:

] - Orgaos de Assessoramento:

e
-t

. hssesspria de Planejamento e Coordeng

cac (AP)
. Assessoriz Juridica (AJ).
11 - Drgaos ds Administracac Geral:

. Departamento de Administracac (DAD)
. Departamento de Financas (DEF)

111 - Grgﬁqs de Administracao Especifica:

. Departamento de Obras e Urbanismo(DEB)

. Divisao de Obras (DIOB)

. Divisao de Urbanismo (DIUR)

. Departamento de Educacao e Cultura(DEC)

. Departamento de Saude e Assistencia So
cial (DSA)

. Departamento de Desenvolvimento Agrope

]
¥
3

cuario e do Interior (DED).
1V - DOrggos Consultivos:

. Conselho Municipal de Desenvelvimento,
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Paragrafc Onico - A representagao grafica da Estruturs
Kdministrative da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu e a constante do

Anexc
TITULE 11
DA JURISDICAC ADMINISTRATIVA DOS ORGAQS DA PREFEITURA
Capitule ! "
DOS DRGAOS -DE ASSESSORAMENTO
‘Secac !

Dz Assessoria de Planejamento e Coordenacac

Art. 11 - A Assessoria de Planejamento e Coordenacdac &
um orgao ligado diretamente ac Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo
comc ambito de acac as atividades de coordenacac, orientagcac, normalizacac
e comando central do Sisteme de Planejamehto em colaboracac com o Prefeito,
assim como com os diversos Departamentos municipais na execucao de traba

lhos, visando & solucao de guestoes de alcada destes e especificamente:

a) - A promocao da elaboracao do Orcamento
Plurianual de Investimentos, do Programa Anual de Trabalho, do Orcamente-FPro

grame e deé Programacao Financeira Anual da Despesa;

b) - A execugcao de missoes tecnicas de confi
anca no acompanhamento do processo das atividades gerais da Prefeitura Muni
cipal de Baixo Guandu;

c) - 0 assessoramento ao Prefeito quanto a0
planejamento, coordenagao e Orcamento-Programa;
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'

¢) - h elabora;ao, avaliagao, controie e acom

o

panhamento Lz execucao do Orgamento-Programz;

e) - k elaboracac de estudos de projetos ecc
nomicos, inclusive os que visem & localizacao de empreendimentios industri
ais:

~

f) - A realizacao de Tevantamentos, analise
estatistica e estudos de metodos e processos de trabalho, operacoes e ativ:
dades exercidas nos diversos orgaos da Prefeitura Municipal de Baixo Guanal,
para manutencao de uma perfeita estrutura de func;onamento administrative,

tecnico e financeiro;

.
1

ct

g) - A analise e compatibilizacac das propes

{0

tas setoriais de orcamento, consolidando-as no Orcamento-Programe anual;

h) - A promocao e o aperfeigoamento dos metc

dos e programas de acompanhamento e controle da execucdoc orcamentaria;
i) - A execugao de outras atividades correiza
tas ou designadas pelio Prefeito.
Segao Il s
Da Assessoria Juridica
Art. 12 - A Assessoria Juridica e um orgao ligado dire
tamente ao Chefe do Poder Executivo, tendc como ambito!de agao o assessora
mento ao Prefeito Municipal no estudo, interpretacao e solugao das questoes

juridicas-administrativas e legisiativas, e especificamente 0 seguinte:

a) - A defesa em juizo, ou fora dele, dos di
reitos e interesses do Municipio;

b) - A elaboragao de pareceres sobre consul
tas formuladas pelo Prefeito e pelos demais orgaos da Administracao Munici
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&

- k redacac de m'nutas de contratos, conve

nios, ajustes e outros atos de nmatureze juridica; *©
d) - £ promocao de cobranga judicial da divids
ativs e outrac vendas gque, por lei, gevam ser exigidas judiciaimente dos

contribuintes;

e) - A assisténcia juridica, quando solicitado,
a2 Camars Municipal;
)} - A selecao de informacoes sobre leis e

projetos legislativos federais e estaduais:

® g) - A analise e redacac de projetocs as ieis,
cecretos, regulamentos e outros documentos de naturezz juridice;
h) - A execucao de outras atividades correiz |

tas ou designadas pelo Prefeito.

Capitulo II
9

DOS ORGADS DA ADMINISTRACAC GERAL
Secao

Do Departamento de Administracao (DAD)

Art. 13 - 0 Departamento de Administracao e um orgao 1i
gado diretamente ao Chefe do Poder Executive Municipal, tendo como ambito
de acao, o planejamento, a coordenacaoc, & execucao e o controle das ativida
des administrativas compreendendo: o recrutamento, selegao, admissao, de
missao, registro, treinamento, elaboragao da folha de pagamentc, a adminis
tragio do Plano de Cargos e Salarios, a proposicdo de programas de assisten

cia aos servidores e & proposi¢cao de processos disciplinares; o tombzmento,

=
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i .

registro e conservacao de bens moveis e imoveis da Prefeitura, a aquisigac,
recepcac, guarda, Gistribuicdo e controie de materigis; o0s servigos reiati

vos as comunicacoes administrativas, documentagac, reprografia, protocolc,

wy

arauive; 0% servicos ae zeladoriz, limpeze; manutengac e conservacac do
eguipamentos de escritoric; & aquisicac, aiienagac e reparagac de  todos

os veiculos e maguinas pesadas da Prefeitura e outras atividades correiatas.

Art. 14 - 0 Departamento de Administracao executars
suas atividades atraves das seguintes areas:

"t

- Krea de Pessoal

]
I7 - Area de Expediente, Protocoic & Arguivc
111 - Arez de Servigos Gereis
Subsecao

Da Area de Pessoal

Art, 15 - As ativida'g; da Arez de Pessoal sao as  se

guintes:

a) - A fiscalizacac, o controle e 0 registro

da freguencia individual dos servidores;

b) - A elaboracao das folhas de pagamento,
bem como o preenchimento de todos os formularios referentes a encargos  so
ciais;

i

c) - 0 registro da contagem e apuragao do tem

po de servico dos funcionarios para efeito de concessao de direitoé e van

tagens;

d) - A organizacao e atualizagao do cadastro
de pessoal, com 0 registro de todas as ocorrencias de sua vida funcional;

-
o "
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et - b preparacao da documenuacao necessaris
paraz admissoes, demissoes, ferias ae pessoazl, bem como todos os registros em
Carteirez Profissionz’: .

- k execugcao de outras atividades correis

5
e |

Tas ou atribuidas pela chefis imediate.

Subsecao II

Da Area de Expediente, Protocolo e Araquivo

* Art. 16 - As atividades da Arez de Expediente, Protocc

1o e Arguivo, sac as seguintes:

a) - A promocao de todo o trabalhc de datilc

grafia, copia e reproducao de documentos da Prefeitura;

b) - A remessa aos orgaos interessados, copie
de correspondencia expedida e atos de interesse geral;
®

¢} - A remessa e distribuicao de toda corres

pondenciz interna & externa;

d) - 0 recebimento, o protocolo, @ distribui
cao e 0 registro de todos os documentos, papeis, processos, peticoes e ou

tros que devam tramitar na Prefeitura;

e) - 0 recolhimento ac arguivo das copias de

documentos, quandc for o caso;

M

f) - A prestacao de informacoes ao publico
aos diferentes orgaos da Prefeitura, quanto @ localizagao de documentos e
papeis;
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araguivamentc;

as seguintes:

guente;

i

e
de Diaric Oficial e outras publicag

forme ¢ caso, encaminnar 2 Bibliotece parez respective catalogacao;

estudandc o conteudo dos documentos e papeis e

tas ou atribuidas’ peia chefia imediate.

Da Area

destinado aos diferentes orgaos da Prefeitura;
correncias para aquisicac de material;

de fornecedores e de precos correntes dos materiais de emprego mais

terial, providenciando as cobrangas, quando for o caso;

09

MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU
ESTADO DO ESPIRITO S8ARNTO

g) - 0 recebimento e & expedicao de volumes;

Lo

h}y = & r

cebimento e arauivamento de exempla
= ou

Des de interesse do Municipio

i\ - Providenciar & organizacaoc do arguivo,

"
/

implementando o sistema de

j) - A incineracao de documentos e papeis;

£

[} - P execucac de outras atividades correiz

Subsecao II!I

de Servicos Gerais

As atividades da Area de Servicos Gerais sao
a) - A centralizacao e aquisicao de material

b) - A realizacao de coletas de pregos e con

¥

c) - A organizacao e atualizacao do cadastro
fre

d) - 0 controle dos prazos de entrega do ma

2]
,igdé%
o P
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e' - [ recebimento, o fornecimento e a confe

i o -
rencia do material adquirido; L

[ ) - 0 recebimento das notas de entiregz e

i faturas dos fornecedores e encaminhz-ias ac servigo de contabilidade acor

0
pannaGas Ge comprovanies 4e recepimento & aceitacao do material;

(Ya)

g) - 0 fornecimento aos orgaos da Prefeitura,
gos materiais reguisitados;
_ h) - O controle do consumc do material, pare
efeito de previsao e controle dos gastos:

) "~ i) - O providenciamento do tombamentc ae tC
dos os bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-os devidamente cadastre
acs :

j) - B articulacac com a area de contabilide

de para efeito de registro patrimonial do material permanente:

L) - 0 controle dos gastos de oleo, combusti
vel e lubrificantes, em articulaczo com’a Areas de Obras e Servicos Rodoviz
rios, assim como outras despesas com manutencao e conservacac de veiculos

m) - 0 providenciamento do emplacamento e re
gistro de todos os veijcules da Prefeitura;

n) - A promocac da conmservacac das instala
coes eletricas e hidraulicas da Prefeitura;

o) - 0 providenciamento da abertura e fecha
mento do edificio sede nas horas regulamentares;

p) - A promoczo da limpeza interna e externa
do predic, moveis e instalacobes;

/24
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i 4
g} - 0 fornecimento de cafezinho parz  visi

tas e demais servidores;

\

ry - .k vigilancia diurna e noturna do = pre
dio de& Prefeiturza;

s) - A ligacac de ventiladores, luzes e de
meis aparelhos e © seu desiigamento noc final ao expediente;

t) - A execucac de outras atividades cor
relatas ou atribuidas pela chefiz imediata. “m
Secac I!I

Do Departamento ae Financas (DEF)

Art. 18 - 0 Departamentoc de Financas € um orgao diretz

m

mente ligado ac Chefe do Poder Executive Municipal, tendo como ambitc d
acac o planejamento, coordenacac, execucao.e ¢ contréle das atividades re
ferentes a tributacao. fiscalizacac e arrecadacao des tributos e rendas do
Municipio e & participacao na elaboracao de Orcamento Plurianual ds Inves

timentos do Orcamento-Programa e da Programacao Financeira Anual de Despe

s& em articulacac com z Assessoris de FPlangjamento.

Art. 19 - 0 Departamentc de Financas executara suas

atividades atraves das seguintes areas:

I - Contabilidade

11 - Fiscalizacao
III - Tesouraria d
Subsecao I

Da Area de Contabilidade

Art. 20 - As atividades da Brea de Contabilidade sao
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¢) - A participagao na elaboracao e analise

da proposte orcamenizriz e de programzcac financeirs anual dz despesz;
by - C contrgle do orcamsnto para efeito ds

reforge e anuiacac de verbz, guando for © caso;

c' - L manutencac do controle dos depositos
e retiradas bancarias. conferindo mensaimente, os extratos de contas cor

) =

(=)

e

w

s

i}
on

d) - A execucao de todas as Tases dos  em

nhos e dos lancamentos relativos as operacbes contabeis, patrimoniais ¢
financeiras ce Frefeitursz

\

e} - A execucac doc balancetes mensais fimar

(W)

¢t
o

ceires e orcamentaries £ encaminnz-10s para aprovacac de chefe do  Depar

mentc-ge Financas:

f) - A remessa dos balancetes mensais finan

ceiros e orcamentarios ao Tribunal de Contas do Estado, para analise;

s -~ T N '
- A execugald 4as presitacoes ae contas dos

¥w]
-—

)

Fundos Especiais;

e

o
!

£ informacac em todos os processos qua

tificando as despesas:

LR
L]
L9}

k analise das Folhas de Pagamento  dos

servidores adequandc-as as unidades orcamentarias;

4
Jj) - 0 controle do encaminhamento dos descon
tos efetuados na Folha de Pagamento dos servidores, bem como o Imposto

de Renda na Fonte;

L} - K conferencia de todos os processos

de pagamento na fase final;

m) - A emissao de Ordem de Pagamento:
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v -

n) - G controle do srquivamento dos  proces

'

sos de pagamentos liquidados;

o) - Ak execugac de outras atividades cor
d

relatas ou atribuidas pelz chefiz imedi

Subsecao II

Da Area de Fiscalizacao -

kri. 21 - As atividades de Arez ce fiscalizacac sac

ot
(18]
4]

as seauin

a) - A organizacac, manutencac & atuaiizacac

o

dos cadastros de estabelecimentos comerciais, industriais. prestadores a

de servicos e profissionais .liberais. sujeitos ao pagamento de taxas & 1

butes municipais;

b) - A elaboracao dos calculos devidos & ¢
lancamento em fichas proprias de todos @s impostos, taxas, contribuicoes de
melnoria e demais rendas municipais, bem como dar baixa assim que forem 11

guidados os debitos correspondentes;

c) - A preparacao e emissac de alvaras de
Ticenca para funcionamento do comercio, das industrias e das atividades
profissionais, enviando ac chefe do Departamentc parea providenciar autori

zagas;

¥
d) - A inscricao em Divida Ativa, de acordo

com as listagens de contribuintes em debito com a Prefeitura;

e) - A execugao da cobranga amigavel da Divi

da Ativa atrayes de memorando;

f) - 0 envio de processos @ Assessoria Juri
dicz com vistas @ cobranca judicial da Divida Ativa;
I
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+

g) - k preparacao e o.fornecimento de certi

oes negativas referentes as atividades comerciais. industriais e profis

=
7]

iperails

il
o

1onais

w

e

ucap de fiscalizacac das taxas e

=¥
|
-
n
>
m
ol

, citados na alinez a deste artigo. iavrando conforme

(Ta]

tributos municipai
cadea caso, notificacoes, intimacoes e autos de infracac, quando ocorrer
descumprimento as normas fiscais, pelos contribuintes;

i) - 0 estudo e paFecer em processcs sobre &

situacac dos contribuintes;

(73]

‘ it - L instrucac aos contribuintes sobre a

obrigactes fiscaic pare com o Municipic:
L, - k execugao de outras atividades cor
retatas ou atribuidas pela chefiz imediata.

Dz Ares de Tesourariz

Art. 27 - As atividades daz Ares de Tesourariz sac  as

seguintes:

a) - 0 recebimento das importancias devidas
a Prefeitura provenientes de impostes e taxas ou a qualquer tituloc;

b) - 0 fornecimento de suprimento de dinhei

ro & outros orgaos da Administragao Municipal, a vista de documentos devi
damente processados e com a devida autorizacao do Prefeito;

c) - A execugdo do pagamento da despesa, des
de que devidamente processada e autorizada;

L; # d) - A guarda e & conservacao dos valores da
P :
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Prefeitura, devolvendo-os quandc devidamente autorizados;

[

e) - k emissac e & assinatura em cheques

juntamente com o Prefeito, assim como & reguisicas de talonarioc:

T} - k efetuacac acs contatos com estabeleci

mentos bancarios pare assuntos de competencia deo -Orgac:

g) - A escrituracac do livro ceiza, € &8 pre
aracao do boletim de movimente financeire diarzie, encaminhando-0 ac che
parac s i)

fe do Departamento de Financas:

h) - A promocac dc recolhimentc das  contrs

buicoes para as instituicdes de previdencia:

i} - A comunicacac ac chefe dc Departamente

4

de Financas. da existencie de diferencas nzs Prestacoes de Contas;

J) = A execucao de outras atividades cor

relatas ou atribuidas pelas chefiz imediata.

1

Capitulo I

DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAOD ESPECIFICA

(€3]

Secao I

Do Departamento de Obras e Urbanismo

) ’ 4
Art. 23 - 0 Departamento de Obras e Urbanismo e um
orgac diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como
ambito de acao, 0 planejamento, a coordenagad, a eXecucao e o controle
das atividades referentes @ construcac . fiscalizagao de obras; a efabg
racao e manutengao do Cadastro Imobiliario Municipal; a proposicao da
organizagao do Codigo de Obras e Postura Municipal, zelando pela sua obser
vancia, a elaboracac de estudos e projetos de obras municipais, bem comd

Ll -
S +drAas AmAsmAantAe = TdimneTa nnhlira
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Art. 24 - 0 Departamento de Obras e Urbanismo executa

ra suas atividades atraves dos seguintes orgaos:

QObras

m

- Divisac d

I. - Bivisac de Urbanismo

Subsecac
Da Divisao de Obras

Art. 25 - As atividades da Divisao de Obras sac as se

2 - k execucac € & contratacac de servicos
ge Terceiros Dare &Xecucac ds obras publicas: -
B} - A construcao, ampliacac, reforma e con
servacao dos edificics municipais e Togradouros publicos, rede de esgotos
sanitarios e drencs de aguz pluvial:
3

Q.
m

c} - A elaboracao de estudos e projetos

(_n

obras municipais, bem como como os respectives orcamen

d) - A preparacao dos processos de licitacao

para contratagac de servicos de terceiros de obras;

e} - k elaboracao do calculo das neces
sidades de material para execucao de obras e reguisigao de compras para

a5 mesmas .

f) - A construcao de cemitérios, localizando

-0s em areas adequadas;

g) - A coordenagao da fahricagac, estocagem
e distribuicao dos artefatos de ceramica e cimento utilizados na Prefeitu

0
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l‘ ¥

hy - A fiscalizacao glantc & obediencia das
ciausulas contratuais nc que se refere ac inicic & termino das obras  aos

materiais aplicados e @ gualigaae dos servigos:

i1 - L conservacac de maguinariz e eguipamen

tos do aepartamentc,
j) - A execucao de outras atividades cor

relatas. .

Art. 26 - As atividades da Divisac de Urpanismoc serac

(73l

executadas atravas das seguintes areas:

- Fiscelizacao & Licenciamento de Obra:

I} - Servicos Urbanos
Art. 27 - As atividades da area de fiscalizacac e 1i

cenciamento de obras sao as seguintes:

a) - A orieftacao ac pubiico guantc & obe
dienciz ao Codigo de Obras:

b) - A expedicao de Ticengas para a realiza
cao de obras de construcac, reconstrucat, acrescimo, reforma, demolicao ,
consertc e limpeza de imoveis particulares fiscalizande e orientandc sua

execucao;

c) - 0 estudo e a aprovacao de projetos :

plantas para a realizacao de obras publicas e particulares;

d) - A elaboracao do Codigo de Obras Com
preendendo: jnstrugﬁes para a realizagao de obras de construgao, recons
trugao, acrescimo, reforma, conserto e limpeza de casas, edificios, bar
racas, quiosgues, tumulos e outras estruturas de prbpriedade particular,
em conjunto com o Brgﬁt}runicipa1 de salde;

o 3 sk
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: -

e) - 0 estudo de projetos particulares de
loteamente e arruamentic, 0ando parecer sobre 0s mesmos, Tiscalizando — sue

execucac, na formz da iegisiagac vigente;

fy - L fiscalizacao de obras publicas tanto

¢ cargo dea Prefeitura comu as gque Torem contratadas;

g} - A inspecao das construgoes particulares

conciuidas parz @ emissao de habite-se e certidoes detalhadas:

-

h) - A notificacao e autuacao de infratores;

. i} - Kk organizagaoc € & manutengac de arouivc

de copias de projetos & plantas de obras particuiares:

c

wy
[
;)

it - Kk elaboracac e manutencao do' cada

o

imobiliaric municipal:

L] - 0 levantamento e a elaboragao da planta

cedastral velando por suz atualizacac constante;

)
mj) - A elaboracac & atualiizacac das plantas
dc municipic, controlande a denominacao, empiacamentc e numeragao dos COm

ponentes de seu espaco fisic

o

3

n; - A aprovacao de instrumentos utilizados
para a propaganda comercial e politica, bem comc os locais a serem exibi
dos:

¢
o) - A execucac de outras atividades cor

relatas, ou atribuidas peia chefia imediata.

Art. 28 - As atividades da area de servigos Urbanos

$30 0% uintes:

v
m
0

a) - Orientagaoc ao publico guanto a obedien
S

cia ao Codigo de Pcsturasﬁ%
A a
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b) - A adminisiracace fTiscalizacgao de

/

mercaaos, feirzs e matadouros; 2

c) - A orientacac ac publico gquanto a locals

zacac do comercio ambulante, divertimentos puplicos em geral:

d) - A manutencao de iluminagao nos predios
da Prefeitura;

“t

e) - A fiscalizacao ac comercio de  ganeros

alimenticios e de bebidas em estabelecimentos comerciais ou vias pubti

1

ol

O

f) - A execucac de iimpeze bpublica, colete
e disposicac do lixc, compreendnede: recolnimentc e transporie, promover

do sua remocao para 0s locais previamente determinados:

g) - A promocac de campanhas de esclarecimen

to:ao publico a respeito de problemas de coleta de Tixo;

h) - A promdcac dz higienizacac, varregac e

levagem de logradouros publicos:

i} - A execugao de dssobstrucac de bueiros ,

canaletas, etc:

j) - Administracao e fiscalizagao dos cemite

rios municipais envolvendo as atividades de sepultamento, exumacac, manu

tencao de dependencias para realizagao de velorios; -

L} - R promogcao da conservacao de pargues

e jardins, com vista ao embelezamento wurbano;

m) - A execugao de um programa de arboriza
¢ao do municipio e sua conservagaos

n) - A execucac de outras atividades cor
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Secao 11

i

Do Departamento de Eaucagao e Culturs (DEC)

Ari. 2% - ( Departamento de Educacac e Cultura € um

orgac ligadc diretamente ao chefe do Poder Executivo Municipal, tendc co

mo ambito de acac o planejamentc, coordenagao, execucac & ¢ controie  das
atividades relacionadas & orientacac, supervisao e administragcac dc siste

me educacional.

d

a) - A execucao do Plano municipal de ensino;

b) - A notificacac ac Departamento ae QOpras

~
i

quandc s= fizer necessaric os servicos de reparos nos pradios escolares;

o

¢} - A execucao de servico pertinentes

alimentacac escolar:

d) - A articulacac com o crgac municipal ide

Saude e Assistencia Social com vistas ao atendimento da populacac escolar

do municipio; ®
e. - h elaboragad € exscucac a@e programas
desportivos & recreziivos para maior desenvoivimenic ac esporte em suas

diversas modalidades;:

T) - 0 entrosamento com orgaos Estaduais e
Federais de educacao, & fim de obter orientacac e material didatico pars
as escoias municipais; .
g) - A orientacao e elaboracao da :estatisti
ca de slunos matriculados, aproyvados, reprovados, transferidos e desisten

tes;

h) - 0 assessoramento ao prefeito na formula
¢ao da politica educacional do municipio, bem como, nz concretizacao de
acordos e convenios com o0s Governos Federal e Estadual, visando a obtencao
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i\ - A promoczo do ceatrole de  assiduidade
dos professores, da freouenciez aos ailuncs e 0 receb:mento de boletins men

sais;

il - A expsdicac de certificados de  conciu

sac de curso;

1) - A promocao de elaboracao dos curriculos
escoiares zeiando pelo seu cumprimento e dos programas de ensing;

_ m) - A apuracao de problemas escolares, exe
cutando ou fzzendo executar-medicas parea & suz solugse:

n) - A supervisac das atividades de orien

tacao pedagogicea & educacional;

o) - 0 aperfeicoamento de tecnicas educacic

nais de ensinc no municipic, executando e coordenando as atividades reiati
vas a tal processc, baseade em leis Federais, Estaduais e Municipais aue
dispoe sobre & educacac:
)
pl - 0 fornecimentc de materiais  escolares

para 0t estabelecimentos municipais de ensino;

q} - A proposicac de medidas para & conces

sao de bolsas de estudos & estudantes carentes;
r) - A proposicac da contratacao de profes
sores observados os Timites das dotagOes orcamentarias e criagao de esco

las municipais;

s) - A difusao da culturaem geral,. “em” >espe

cial as atividades folcloricas dos municipios;
t) - A supervisao da Biblioteca Municipal;

u) - A execucao de convenios educacionais
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vj - h elaboracao e & encaminhamento ac

prefeito do relatdrio anual das atividades do Departamento de Educacac;

%) - h promocac Qe reunioes com a comunidade

visanac ¢ aperfeicoamentc eaucacional Gz populacac escolar;

z) - A orientacac na formulagao de  testes

g Dprov

[]J
L’ 1

e

a.a) - A execucac de outras atividades cor

relatas ou designadas pelo prefeite.

Ari. 30 - Fice instituides juntoc ac Departamentc ge
Educacac e Culturz & Bibljoteca Pﬁb?ica Municipa?, como umz das areas  des
trabalno previstas nesta lei e responsavel peic desenvolvimento Gas seguin

tes atividades:

a) - A classificacac, codificacao e cataiogz

c3o, conferencia de livros, revistas, jornais, estudos monografices & ou
tros documsntes de maneira a permitir @ répida locaiizacao quando procurs

¥

aa

m

b) - U controie do registro diario no qu

Q.
Q
"

diz respeito aoc atendimento aos leitores e consulentes, como tambem

emprestimos reaiizados:

¢) - 0 controle atualizado das dotacoes des

tinadas 2 aguisicac de 1livros e assinaturas de jornais e revistas;

d) - 0 intercambio bibliografico com edito
ras e jornais para manter sempre atualizado o acervo da biblioteca;

e) - A organizacac e atualizagao do ficha
rio de publicagoes; '

f) - A organizagao, ordenagac e atuaiizagao
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: -

vos informativos sobre assuntos de interesse da Administracac Municipal;

¢! - £ realizacac anuzl oe uma pasguisa  de

>

opiniac publice com respeito as necessidades dos colegios e da  populacac

em geral, par Bibliotece

efeite ee plansjamento £ aguisicac do acervo da

(41
18]

Municipal.

h, - A execucao de outras atividades cor

;o

tas pela chefiz imediate.

3
™
o

-

e Assitencia Social (SESA}

;

Do Departamente de Saude

Art. 31 - 0 Departamento de Salde e Assistenciz Social
e um orgac diretamente ligado ac chefe do Poder Executive Municipal., te
do como ambito de acao as atividades de planejamento.coordenacac. eXecugac

e controle de apoio dasatividades relacionadas a assisténcia médico-vodqg

tologica e social de apoic as comunidades, tais como:
»
a) - k implantacac de um ambulatoric medice-

odontologice, para atendimento de Ura.nciec & comunidade:

bj - A prestagac de asistencia medico-odonto

logice e farmaceutica prioritariamente as pes mais carentesz. 0

w
Q
[#1)
wr

enca
minnamento de hospitalizacao de clientes que necessitam de tratamento espe
cializado;

g

c) - A promocaoc de assistencia social a meno
res necessitados;

d} - A promogao do combate as grandes “ende
mias {esguistossomose, malaria, doenga de chagas, étc.), porventura exis
tentes no municipio, mediante a articulacao com orgaos de salde federal es
pecifico, objetivando a sua erradicacao;
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e, - k participagao er todas as  atividades
de controle de epidemias, ae campannas de vacinacac, em intima colaboragac

com os demais Orgaos de saude de Estadc;

f) - Lk promocac das atividades de  educacao
e de saude de comunidade, objetivando & mudanca de atitudes e de comporta
mento em relacac aos seus problemas mais fundamentais que repercutem naz -

saude

g) - A realizacao de estudos sobre os proble
mas de saneamento do meio ambiente que afetam a saude:
. h} - a averiguacac ¢z gualidade Qe aguz  pC
tavel distribuide no municipic e suz conseguente denuncia em caso ge peri
go paré & saude da populagac:

i) - A participacac em todas as atividades

~—

de desenvolvimento e organizacao da comunidade, dando enfase & problemati

-ca de saude;

jj - A execugao de contates permanentes com
todas as organizacoes comunitarias, escolas, igrejas, clubes de servigo .,
etc,indispensavels e impiantacio das atividades de :aude da comunidade;

L, - K promocac periodica do abastecimento de
medicamentos, imunizantes e outros produtocs farmeceuticos, necessarios ao

funcionamento do Departamentc de Saude do municipio;

m) - A programagao e exgcucao da assistencia
medico-odontologica aos alunos das unidades escolares municipais;

n) - A criagao de medidas que visem o
equilibrio ecologico da regiao, prinicpalmente a tomada de medidas que vi
sem 0 controle do desmatamento as margens dos rios existentes no municl

pio;

o) - A participagac conjunta com o orgac de
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p) - A execugac de Outras at1vmoad°s cor

relatas Db designadas peio prefeito;

Dc Departamento de Desenvolvimentoe

Agrepecuario e do Interior

Art. 32 - 0 Depantamento de Desenvoivimento Agropg
cuario e do Interior e um orgao diretamente ligado ao chefe do Poger Exe
cutivo Municipal. tendo como ambito de acac, o planejamentc. @ Coordenagac

o Conirole cas Atividadss referentes ::

(all
rm
»
m
O
[
(@]
u
o
D

a) - Desenvolyimento de estudes, pesaguisas

m

-_

avaliacoes, visandc incentives z diversificacao agriccia

b) - Divulgacao de novas especies animais &

-vegetais adptaveis ao municipio e @ regiac;

c} - Incrementoc por todos os meic dispoqi

veis no municipic, as atividades agropecuarias;

d} - Distribuicac ae adubos, mudas € semen
tes selecionadas;

e) - Promocao e & articuiacao das medidas
de abastecimento e a criacao de facilidades referentes aos insumos — basi

cos para a agricultura municipal;

f) - Orientacao aos lavradores e pecuaristas

—_

do municipio no que tangea difus3o de téchicas agricolas e pastoris  mais

modernas, mediante convenios ou acordos com outras entidades publicas.
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i -

g. - Desenvolvimento dé medidas de melhoriz
das condicbes de vida nc meic rurzl, em articulacac com os orgaos esta
duais e Tederais;

h: - (essac. por emprestimo gratuite ou peic

pagamento do combustivel, de maguinas e implementos agricolas aos peguenos

produtores:

i) - Elaboracao e execucac, em harmoniz com

os planos rodoviarios nacional e estadual, do Plano Rodoviario Municipal:

27
]
o

- Aplicacaoc da quota municipal do  Fundc

oy

Rodoviaric Nacional e das receitas e dotacoes municipais destinadas

radas de rodagem;

of

construcac e conservacac das es

f' - 0Urganizacao e manutencac atualizade ae

malha rodoviaria municipal:

m) - Execucao e conservacac das estradas vi

cinais. pontes, mata-burros e bueiros:
)

n) - Administracac e conservacao da maquina
ria dos servicoes rodoviariocs;

o) - Coordenacac de programas de eletrifica
cac rural;
p) - Execucao de outras atividades correlz
i
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Capitulo IV &7
DOS DRGARS CONSULTIVCS
Secac Onice

| de Desenvolivimento

Do Conselno Municipa

Art. 33 - Ao conselho Munictpal de Desenvolvimento com
pete cooperar com ¢ Executivo Municipal na elaboracao de seu Piano d=  Go
vernc € do Programe Anual de Trabalhc, parz tanto acolhendo e estudande as

3 -

sugestoes e rninvidicacaes da populacao aue tenham por objetive ¢ aeser.
ivimento fisice- tcrritoria:, econﬁmicc social e cult } do municipic

Comunidads.

n

funcionandc ~ Tambem COmMG ponto de contato entre o Prefeitc e

Art. 34 - 0 conselho Municipal de Desenvolvimentc ser:
integrado peles seguintes membros, indicades pelas respectivas entidaaces,
setores ou distritos.e nomeados pelo Prefeitc.

(-]
|

0 Prefeito Municipal, seu Prasidente e
. 3
membro natoc:

=
'
]
—
B -]
in
w
14
w
W
C)
¥
O.
[13]
O
aV]
= |
48]
e
fu
=
(D
=
ot
o
m

Orcamente

nz guaiidade de membro nato;

III - 0 Assessor Jur?dico na gualidade de
membro nato;

IV - Um representante da Industria local;

v - Um representante do Setor.Agt?ccTa;

VI - Um representante do Comercio local;

VII - Um representante dos Sindicatos de

Trabalhadores do Municipio;
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, ,

V11! - Um representante dos Clubes de Servi
cos

I¥ - Um representante das atividades reli
giosas;

X - Um representante de cada Distrito Mu
nicipal.

Paragrafo Unico - 0 processo de indicagac dos respecti
vos representantes obedecer a critérics definidos pelas proprias entidas
des e setores ou distritos.

Art. 35 - 0s trabalhos do conselho. serac  secretariz
dos pelc Assessor de Planejamento e Coordenacac e nz faltz deste pelc  As
sessor Juridico.

Ari. 3 - 0 mandato dos Conselheiros, previstos nos
Ttens de IV & ¥ art. 34, serd de 2 (dois) anos, permitida a reconducao.

P : . 9 . B
Paragrafo Unico - No caso de ocorrenciz de vaza, © novo

membro designado completars ¢ mandato do substituidc.

Art. 37 - 0 mandato dos Conselheiros sera

tuitamente e seus servicos serao considerados -relevantes ao municipio.

Art.
mento interno dentro de 90 dia

38 -

e

conselnc elaborara e aprovarz 0 seu

1¥4]

, contados da data de sua instalacgao.
3

TITULC IV
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS A0S OCUPANTES DE POSICAQ DE CHEFIA
Art.

Chefes dos Departamentos, exercer as atividades constantes dos art.
12 18 18 &

39 - Sao responsabilidades dos Assessores e

25. 26. 29. 31 e 3? recnertivamentos & scnarifiramantaer

exercido gra

regi

" dos

j§ A
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I - Cumprir e fazer cumprir a legislagao,

instrugoes e normas internas as Prefeitura:

11 - Dar solugac aos assuntos de sus com
petenciz, emitindc parecer SObre 05 Que aepenagem ge decisac superior;

IT1 - Encaminhar, no teérmino de cade exerci
cio financeiro, ao Prefeitc, relatorios sobre todas as atividades execute
das pelo orgac:

-

-+

IV - Promover o treinamentc e aperfeicoamen
to dos supordinados, orientando-0s né execucad de suas tarefas e Tazendc

& critice construtiva do seu desempennc Tuncional;

Y - Propiciar o: subordinagos &  formacac

0 desenvoivimentc de nogoes e connecimsnic e respeito des objetives az

m

unidade & gue pertencem;

VI - Manter na unidade gue dirige. orients
cac funcional nitidamente veltadz para os objetivos definidos:
a — -—
VII - E elaboracaoc dz escala de ferias de
pessoal lotade no Orgac e seu encaminhamento ac chefe do Departamento  de

Administracac paré & tomada das devidas providencias.

TITULO ¥

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS ENCARREGADOS DE AREAS
‘ !
Art. 40 - Sao responsabilidades comuns dos encar
regados pelas Eteas de trabalho instituidas nesta lei, a execugao das ati
vidades constantes dos artiges 15, 16, 17, 20, 21, 22, 27, 28 e 30 respec

tivamente e especificamente:

I - Supervisionar e coordenar a execugao
das atividades relativas a sua area de trabalho, respondendo por todos

________ m a2ale camdl e e~
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Il - Emitir informagcoes e - esclarecimentos

aos seus superiores hierarquicos, acercea dos assuntos de sua competenciz;

111 - Programsr &z distribuicao de tarefas =&

seref executadas he areé visando @ melhoria de desempenhoc;

IV - Fornecer, em tempc habil, os dados ne

cessarios ¢ elaboracac Gz proposteé orgamentarie cez Prefeitura.

TITULD VI
. DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA

Art. 41 - Ficam criados os cargos de provimento em
comissze e fungbes gratificadas, necessarias @ implantacao desta lei e es
tabelecidas suz ocuantidade, valores, referencias e distribuicac, conforme

anexo 11 e III.

krt. 47 - pBs funcoes gratificadas criadas nestz lei,
serac instituidas por atec do prefeito par% atender aocs encargos dos respon

saveis pelas areas de trabalho previstas neste documentc.

Art. 43 - ks funcoes gratificadas nao constituem si
tuacao permanente, e sim vantagem transitoriz peic efetivo exercicio do

responsavel por area.

Art. 44 - Ac nomeagoes pare 0s cargos de chefia e  as
designagoes para as funcoes gratificadas obedecerao aos seguintes crite

rios:

I - 0s chefes dos orgaos ligados diretamen
te ao Prefeito e instituidos no art. 10 desta lei sao de iivre nomeagao
do Prefeito; '

I1 - Os responsaveis pelas areas de  traba
lho, serao nomesados e designados pelo Prefeite, por indicacao do chefe do
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Paragrafo Unico - Somente serao designados para o exer

cicio de fungac gratificacz, servidores publicos municipais com peio menos.
r

prefeitura. independente do regime juridico

2Tetivo n

[31]

Um ano ae EexXercicic

5
2 que sstiverem vinculados.

Ari. 4% - ( velor de Funcaoc gratificads corresponds &
20% (vinte por cenio] do vencimento do cargo correspondenies & chefia ds
Departamentc.

Paragrafo Unico - 0 valor total percebido pelo ocupante

dz funcac gratificada citada neste artigo. .nao podera ultrapassar 80% ( oi

tenta por cento! ao valor correspondente ac vencimento do chefe de Departe

mento, exciuidas 7as vantagens pessoais.

TITULD Vil

DAS 'DISPOSICDES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 46 - Conservadasyas diretrizes principais, funda
mentais e demais disposicoes da presente lei e respeitade & funcao legisis

tive dz Camara Municipal, o Poder Executivo e pedira no prazo de 90 { no

venta) dias da publicacao desta lei, os atos necessarios & complementacac

de reorganizacao administrativa da prefeitura.

Art. 47 - Ficam extintos todos os cargos de provimento
em comissac e funcoes gratificadas atualmente existentes na Prefeitura Mu

nicipal de Baixc Guandu.

4

£ 1¢ - A extincao dos cargos de provimento em comissac
e fungoes gratificadas citadas neste artigo deverao ocorrer gradualmente,a

medida que forem publicados os atos do Prefeito, que disciplinam & nova es

trutura administrativa da prefeitursa.

§ 20 - 0s atos do Poder Executive a que se refere 0 pa
ragrafo anterior deverao ser precedidos de realizacao de seminarios objeti

3/
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tes acs orgaos da nova ssztrutura.

Art.28. Fica o Poder Executive Mumieipal auterizado
a realizar as alteragdes orcamsntarias mecessarias a implanta-
¢#c da presente Lei,

Art.h29- Beta Led entrara em vigor a partir da data
de sua publiecacgac.

Art.50- Revegem-se px disposices em comtrario,espe-
cialmenta aquelas frontais ou imeopativeis com as diretrizes /
agui instituidas.

REGISTRE=SE E PUBLIQUE-SE

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE BAIX0O GUANDU,ES,29
de Agosto de 1982,
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ANEXO IT1 - A QUE SE REFERE 0 ART. 41 [ 45
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< LARGU QUANTIDADE | REF. VALOR CRS DISTRIBUICKO
: .
f e
L Lncdrregado de area 10 FGI 28.400,00 | em cada area de trabalho
9] -
a
<
t F—
w

(1) Calculado de acordo com o arl. 43.
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ANEXO Tl -~ A QUE SE REFERE O ARI. 41 DESIA LEI
Yhry

NOME DO CARGO , QUANT, REF:, VALOR DISTRIBUIGAD
Assessor de Planejamento-e Orgamento 0l CCl & 142,000 Assessoria de Planejamento e Organ
Assessor Juridico 0l EGh 142.000 Assessoria Juridica ‘
Chefe de Departanento 05 - CC1 142.000 Um em cada Departamento
5 4 de Divisao 02 EG2 121,500 Um em cada Divisao
Secretario do Prefeito 0l CCl 142.000 Assessoria de Planejamento e Orgam
Diretor Lscolar 0l CE3 101,500 Departamento de Educacao e Cultura
Supervisor kscolar 0l CC3 101,500 Departamento de Educagao e Cultura
Encarregado de Servigo ol CCA gl.000 . Assessoria de Planejamento e Orgame
TOTAL DE CARGOS 13

S
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ANEXOD 1]

L QUE SE REFERE 0 PARAGRAFU ONICO DO ART. 5¢

! GRUPOS OCUPACIONAIS CARGOS NTVEL
{ Portaria, Transporte e Conservacao . Trabalhador bragal B!
; . Servente 11
é . Jdardineiro I
i ) . . Vigie 11
i ‘ . Motorista Iv
| Obras. Servigos e Manutencac . Riudante ae Pedreirc i
‘ . Coveirc % 1;
. Pedreirc ‘IV
. MagareTe 1V
. Cavouqueirc 1V
. Carpinteirc I\
. Operador de ‘Maguinas \
| . Mecanico de Manutengao ¥
! . Mestre de Obras Vi
Atividades de Apoio Administrativo . Auxiliar de Almoxarifado 117
, Distribuidor de Merenda 111
. Enc.do Posto de Correio 1
. Auxiliar de Biblioteca IV

*. Atendente de Ambulatorio IV

T Vi

“‘\ ¥ ’ s Tesoureirs
f ; . iecnico ae Contabilidade VP
; Magistério . Maestro da Banda Musical IV
. Professor de 10 Grau Iv
i . Auxiliar de Secret.Escolar IV
Atividades do Fisco . Agente Fiscal v
. Fiscal de Rendas VI
Atividades de Apoio Tecnico . Topografo VI
. Tecnico Agricola VI
Atividades de Nivel Superior . Contador VII
. Assistente Social VII
. Madico VII
. Dentista VII
. Engenheiro VII
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