~“ CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA

: ESTADO DO ESPIRITO SANTO
LEI Ne 506

ESTABELECE 0S5 PRINCIPIOS BASI
C0S DE ADMINISTRAGARO £ DISPGE
SOBRE A REFORMA ADMINISTRATI=
VA DO MUNICIPID DE SANTA LED-
POLDINA,ESTADD DO EspfRITO !
SANTO,DEFININDD A NOVA ESTRU=
TURA ORGANIZACIONAL E SUAS A

_— TRIBUICOES,
L
A Camara Munidpal de Santa Leeopoldina, Estado do Espfri
to Santo, usando de atribuigoes qﬂe lhes sag canferidas por lei,tendo a
provado a presente Lei de n& 506,resolve encaminhé-la a sua Exa., 0 Sr.
Prafeito Municipal para que se cumpra.
A CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LEOPDLDINA
D:::azE =zng-':=c ..*.:m::;:zzﬂ zzzm::& "..:zmzzT =====A
ART2 12 =~ Esta Leli estabelece os princfpius basicos de Administragao e
- diﬁpaes sobre a Reforma Administrativa definindo a nova Estry
i.y ' tura Organizacional do Poder Executivo do Municipio de Santa!

Leopoldina, Estado do Espirito Santo.

ITi1r1TuLgo 1
D0s PRINCIPICOS BASICOS DA ADMINISTRACEG
capfruLo I

DISPOSICAD GERAL

RRfQ 282 ~ Todas as atividades de Hdministraqﬁo do Municfpio obedecerao
' ags seguintas princfpios basicos:
I - Planejaménta
Il = Descentralizacao
111 ~ Delegagao da Eompeténcia
VI = Controle de Atividades
CAFITULOD 11

DB PLANEJAMENTO

w

ARTE 32 = A gxecugac administrativa da Prefeitura Municipal sera seMprg
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exarcida atraves de planejamento, abrangendo, os seguintes !
programas:
I « {rgamento Programa

Il - Cronograma de Desembolsoc Financeiro.

I11 « Plano Geral de Governo.
12} = A cada Divis&c cabera elahérar, dirigir e orientar os'
programas de agEu correspondentes a sua Divisao.
20) = A aprovacao dos programas referidos no paragrafo ante =

rior e de compat@ncia exclusive do Prefeito Municipal.

ART2 49 = Em cada exercicio financeiro, sera elabbrado sob a coogrdena =
cao da Assessoria do Planejamento, Orgamento Programa Fluria=
nual a ser realizado no ano seguinte e que servira de roteiro
a execugﬁa coordenadora do programa anual.

ART2 52 = Observando=se o disposto no Capitulo III da Lei n® 2.760 de '
30 de margo de 1.973 (Lei Grgénica dos Municfpios) sob a Coor
denacao da Divisaoc de Planejamento e Assessoramento e Divisao
de Obras e Servigos Urbanos, sera elaborado o Orgamento Pluri

anual de Investimentos abrangendo (L)Yum trisnio.
CAPITULD III
DA DESCENTRALIZACAD

¢ -~ N v - . ~ n . . - 1l ’
6% = A sxecugao das atividades de Administragao Municipal devera !

-
pm
=i

el

\r sempre que pcssfuel,ser amplamente descentralizada.
ARTZ 7¢ = Farese=a a descentralizagao:
I - Dentro do quadro de administrag§0 Plunicipal,distinguindo=
-S@,emn princfpio, o nivel de Direcao do da Execucao.

11 = Da Administracaoc Municipal a or para a de outros érggos !
ou entidade de direito péblico,quando gste jam devidamente
aparelhados s sempre mediante convenio.

I1I = Da Administragac Municipal a orbita privada,mediante con=
trato ou atos permissivos, ouvindo=se a Camara fMunicipal.

fUnico = A Administragao Municipal podaré mediante convenio e
préuia autorizagﬁo legislativa, delegar compatgncia a ogu=
tros Srgéos pﬁblicos ou privados, para axécugén de servie
gos Municipais,objetivando evitaer duplicidade de servigos

de igual natureza.
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ﬁRT“ 2 = As divisoes responsauels pelos programas conservam a autgri-
dade normativa e exercerao controle e fiscalizagao sobre a
exacugao dos servigos condicionando a liberagao dos recursos
se for o case, ao fiel cumprimento dos programas e convenios

por ventura assinados.

CAPITULD IV
DA DELEGACKO DE COMPETENCIA

“ ARﬁQ 92 =« (Objetivando asspugrar maior rapidez e objetividades nas deci
- f saes,seré utilizada como instrumento de descentralizagao ade=
: ministrativa a delegagac de compstencia.
ARﬁQIUQ « £ facultado ap Prefeito Municipal e aops Diretores Municipais'
: dentro de suas areas respectivas de agﬁo,delsgar campeténcia
para a prética de atos administrativos, desde gque esses atos
naa gerem despesas para o Municipio. |
§ UNICO = o ato administrative . de delegagac, qua sara sesm=
pre justificado, indicara d‘seu fundamento legal,a
autoridade delagante, a autoridade velega @ as a =

tribuicoes que serac ojeto da delegacaa.

CAPITULO v
D0 CONTROLE DAS ATIVIDADES

LT

& ART211% « G controle das atividades da Administragac Municipal devera'
i ser exercido em todes os niveis e em todos os 6rg§os,compra-
E ‘endendo espscificaments:
I = 0 controle pela Divisao Mun1c1pal competente da execugao
dos programas e da ocbservancia das normas que orientam a ati
vidade de cada orgao controlado;

Il = 0 controle de aplicagio do dinheiro pdblico e da guarda’
dos bens da Prefeitura, pelos 5rg§os préprios do eistema
da contabilidade e Auditoria;

III = O controle pelos 6r9505 préprios de cada sistema da ob =
servancia das normas gerais que regualrem o exercicio

das atividades auxiliares;
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IV = Elaboracgao diéria, com afixagao do local préprio ou publi
cado em jornal do Municipio, do Balancete da Tescuraria.

TITULO 11

capftuLp UONICO
DA ESTRUTURA GERAL

ART2122 « A admini stracan do Municipio de Santa Lecpoldina,é exercida '
nelo Prefeito Municipal, auxiliado pelos érgEOS que constituen

|~ onal da Prefeitura.
ART2132 = S53ac os seguintes Orgaos que integram a Administragac Municipals

0s servigos integrados na Estrutura Administrativa Organizaci

I = Gabinete do Prefeito
II = Divisao de Planajamentoc e Assessoramento.
111 - Divisao de Administragao
a)Secao de Pessoal
b)Segao de Material e Almoxarifade
c)Segao de Servigos Gerais
IV = Divisao de Finangas
_a)SagEo de Tributagao
b)Secao de Contabilidads
c)Segao de Tesouraria
V = Divisao de Obras e Servigos Urbanos
a)Seedo de Limpeza Publica
b)Secao de Obras
c)Segan de Mercades,feiras e Matadouros
d)Secdo de Cemiterios
8)5Secao de Parques e Jardins
VI = Divisao de Trahdporttes
a)Secao de Manutengao
b)Saggo‘de Construgao e Conseruaggo de Estradas,
VII = Divisao de Educagao e Cultura
a)Segac de Primeiro Grau
b)Segao de Segundo Grau
c)Ssgao Cultural
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Fls.05
a)Secao de Turismo
VIIT - Divisdo de Sadde
a)Secdo de Agha e Esgoto
b)Segao de Assistencia Médica e Odontologica

TITULO 111

— it P Swn S v

DA FINALIDADE E ESTRUTURA DE CADA GRGAG
CARITULO I
D0 GABINETE DO PREFEITO (GP)

- ARTC2142 = U Gabinete do Prefeito Munidpal(GP)e um (rgzo de primeiro !

grau divisional subordinado direteamente ao Chefe do Poder £ =
xecutivo,com a finalidade de prestar assistencia ac Prefeito’
no exercicio de suas atribuigoes.

ART2152 =  Gabinete do Prefeito sera dirigido por um Chefe de gabinste
cuja nomsacao ¢ de livre escolha do Cjefs do Podsr Executivol

por‘constituir Cargo de Confianga.

CAPITULOD 11
DA DIVISAO DE PLANEJAPENTOD E ASSESSORAMENTO

ART2162 = A Divisao de Planejamento e Assessoramento tem por finalidade
| assessorar o Prefeito Municipal no planejamento, na organiza=
ggo g na coordenagau das atividades da Prefeitura.
ﬂf ARTC]179¢ = Compete a Divisao de Planejamento e Assessoramento:

I - Estudar os processos e assuntos gue 2 ela tenham sido sub
metidos pelo Prefeito Municipal, elaborando os pareceres'
gque se tornarem necessérins;

1§ = Estudar permanentemente o fundamento dos servigos municie
pais, propondo pruuidéncias visando o seu constante apri=
moramentos

" I1] =« Ceordeanar a alaboragau do orgamento programa do Municfpio

IV = Promover a elaboragac, atualizar e contrlar a exscucao do
lano Direto de Desenvolvimento Integrado ao Munic{pio,ca-
bendo=lhe especialmente;

a)= 0Us estudos e pesquisas sobre problemas realcionades . com

-~ - - - + M » - *
o desenwolvimento economico,social e basico do Municipio,
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social e basico do Municfpim,visando a fizgagao de diretri
zes basicas para a slaboragﬁo de planos e programas parci
ais de investimentos municipais;
b)= Controle da @xecucao fisica e financeira desses planos '
B E : slaborando os respectivos relatérios, para apresantaggc,'
fjuando for ocaso, as entidades financeiras;
)= A assistencia teécnica aos 6rg§os da Prefeitura especial =
mente nos perfodos de elaboragao ds propostas a serem con

~ j sideradas na formulagao dos planos municimis.

CARITULGD 111
DA DIVISAD DE ADMINISTRACAQD

SECRO 1

DISPOSICDES GERAIS
ARTC2182- A Divisao de Administracao (DA) compos=se dos seguintes auxi=

limres:
I = Ssgﬁo de Pesscal
Il -« Secao de Material s almoxarifado;
7 III = Segao de Servigos Garais
ARﬁQ 192~ Compete a Divisao de Administragaoc e Planejamento,execugao
das atividades mais concernente a administragac de pessoal,ma
: terial e servicos gerais(arquivo,zsladoria,axpediente e protg
& g colo).
| sECRO I1
DA SECAC DE PESSDAL

ARTE 208 =Sap atribuigoes da Segac de Pessseal:

a) promover o recrutamento eselecac de candidates a cargos e
smpregos da Prefeitura;

b) elaborar os quesitos e/ou testes no preparo das proves da
habilitacao,promovendo @ seguir a sua corregao e julgamen=
tos '

c) elaboraggo dos atos formais de admissao do pessoal efekivo
=] temporérin;

d) manter atualizado o cadastro de registro e assentamentos !

; da vida funcional e financeira dos servidores municipads;
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e) promover a apuragﬁo do tempo de servigo dos servidores mu=
nicipais, mantendoc atualizado o seu registroj;

f} instruir os processos que dizem respsito a matéria de pES-
soal,com vistas a despache finalj

g)preparar gscalas de ferias e fiscalizar a sua cnncess§o§

h) registrar e controlar a Frequgncia dos servidores munici =
pais; _ '

i) preparar as folhas de pagamento do pessocal com os respecti
vos descontas;

j) fornecer a Divisac de Finangas guando da slaboraggo da
proposta orgamentéria, a despesa com passoal, distribuido‘
em varias rubricas;

L) instruir os servidores municipais naguile que disser res=
respeito a sua vida financeira;

m) exercer outras atividade conﬁgneras determinadas pelo Oirg

tor da Diviszo.

SECAQ 111
DA SECAD DE MATERRL E ALMOXARIFADO

ARTE 210 = Sap atribuigoes da Secao de Material e Almoxarifedo:

a) criar e manter atualizado o cadastro de fornecedoras com
atualizagao periédica dos pregos de . mercadorias e materi
als, por fornecedores;

b) codificar, especificar e padronizar os materiais utiliza =
dos pelos varios setorss de Administragao, com colaboracao
dos 6rg505 interessacos;

c) elaborar em conjunto com os demais orgacs de Administragao
a préuisao do consumoc anual dos materiais de uso constante
0Ss serﬁigos e obras do Municipios;

d) conferir, por ocasiao da entrega, as especificagoss, pre =
.gos,. quantidades e qualidades dos materiais, confraontando=

' =Bs com as condigoes fixadas nos documentos de compras 1i

bsradp~os quando for o caso, para fins de pagamento;
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e} receber, conferir, guardar, conservar e distribuir os mate
riais adguiridos;

f) controlar o estogue geral dos materiais e mercadorias paor

. meioc de registro de entrada e safda;

g) promover o inventarip anual dosmateriais & mercadarias,sob
sua puarda;

h) promover o processamento de alienagﬁo dos bens do Munici =
pio,quando autorizado;

i) exercer outras atribuigaes compatfueis com as suas fFinalie

- dades,

SECAOD IV
DA SECAD DE SERVICOS GERAIS

ARTE 229 = 330 atribuigbes da Seg@o de Servigos Gerais:

a) classificar,registrar e arquivar em definitivo,toda a docy
mentagém que lhe for cenfiada pelos 6rg5® da Hdministrag%a

b) manter atualizado o arquivo de documentos e processos que
lhe forem confiados;

¢} selecionar a docuemtnagao gque deve ser incinerada;

d) promovar a incinaraggo de documentos ® processos, quando &
avtaorizado;

e) promover o desarquivamenteo de processos guando autorizado!

W : pela divisdo de Administragao;

f) providenciar a abertura e o fechamento do prédio onde fun=
ciona a Prefeitura, fazendo, hastear o Pavilhao Nacional e
o Estadual ou Municipal, nos periodss obrigatérics;

G) manter os servigos de portaria para o atendimento ao prli
Co e executar a distribuigEO da correspondancia que lhe !
for destinada;

h) executar os servigos de uigilancia diurna e noturna nes dg
pendencias pcupadas por Orgacs Municipais;

i) zelar pelo funcionamento das instalagaas sanitérias,hidrég
licas e eletricas do prédio gda Prefeitura, efetuando os rg
paros guando de peguena montaj; _

j) promover a limpeza e anrumag%o das dependgncias da Prefei=
tura, conservando=as em Doas condiqaes de asseio;

1) zelar pela ordem & disciplina nas areas comuns dos prédios
occupados pela Prefeituraj

‘m) sxercer outraes atividades corrslatas determinadas pelo di=-
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‘diretar da diviszo.

CAFITULG IV
DA DIVISAO DE FINANCAS
seCR0 I

ARTE 23¢ - Compete a Divisao de Finangas, execugﬁo e supervisao das nor=-
mas sobre a recelta & despssa do Municfpio, gua para 1lsto man=
tera um rigoroso contrpole fiscal e contabil.

- SECRO 11

DA SECARO DE TRISUTACRQ

- ARTE249 = S3n atribuicoes de Secao de Tributagao:

a) promover a Fiscalizag%o das rendas municipais,fazendo cum=
prir as Leis @& Hegulamentos Fiscais;
b) notificar e ou autuar os infratores da legislag%o fiscal do
municipio;
¢} informar os processos de sua aompeténcia,dando ciencia aags
interessados das decisoss neles proferidas;
d) distribuir o pessgal no 5rg%o de forma a dar cobsrtura fise
'~ cal a todas as regiEes da Nunic{pio;
e) elaborar planos de trabalho para os fiscais, de modo a per=
Feigaar as rotinas das tarefas de sua competéncia;
‘V f) efetuar, em casos especiais, a arrecadagﬁo dos tributos, na
farma indicada pelo Diretor da Divisso de Finangas;
g) desempenhar cutras atividades cnmpatfuais com as suas atri-
buigaes.
S5ecAD ITI
DA SECAQ DE CONTABILIDADE

ARTE252 = Compste a Segao da contabilidade:
a) elaborar e atualizar os planos de contas contabeis de Muni-
c{pic;
b) manter atualizade o cadastro daos bens moveis e imoveis de
propriedade do Municfpio;
¢c) promoves a escrituragao ga receita arrecadada, das despssas
pagas, das operacoes de crédito, de divide péblica, do atie-

Vo 8 passivo @ dos depasitos,fiancas e caugoes;
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d) controlar as aquisigaes ’ alienacces e cessoes de imoveis !
paertencentes ao Municipio;
e) receber, examinar & conferir os documentos, processos e or=-
dens de pagamento, antes de sua cuntabilizag%o; |
f} conferir os boletins de caixa e as prastégaes de contas;
g) elaborar os balangetes da receita e despesas mensals, para'
gque sejam encaminhados aus setores competentes;
h) eslaborar as prsstagaes de conta dos fundos;
iiv : i} efetuar o empenho de despesa devidamente autorizado;
- j) coenferir es documentos de prestagges da econtas;
1) controlar a abertura de Creditos Especiais e Suplementares !
mantendo atualizado os seus saldos;
m) sfetuzr a anulagﬁo de empenhoc, guando devidamente autoriza -
’ do;
n) informar processocs sobre saldos de verbas;
o) escriturar as dntagaas Drgamentérias e movimentar os credi =
tos de acordo com plano de desembolso;
p) expedir cordens de pagsmento a tesouraria, quando devidamente
| autorizado} '
g) elaborar demonstrativo mensal de despesa efetuada;
3 : r) organizar, no final de cada exercfcio, relaggo por creder,
“V ? das despesas empenhadas e nao pagas, obedecida a classifica=

950 orgamantéria;
s) executar outras tarefas compatfuais com as suas atribuigﬁes}
quando ordenadas pelo superior imediato.
SECAD 1y
OA SECAD DE TESODURARIA

Aﬁﬁ926g - 520 atribuicoes da Secan de Tesouraria:
o a) efetuar o controle dos saldos das contas em estabelecimentos
de créditos;
b) guardar e controlar os valeores que lhe forem confiados;
¢} fornecer suprimentos em dinheiro & outros ﬂrgéos da Adminise
tragéo, quando solicitado e dsvidamente autorizado;

>
d) efetuar o recolhimentoc de depositos em estabelecimentos ban-
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ARTE 272 =

ARTE282 =

ART2 292 -
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bancérios, bem como promover a retirada de numerarioc e assi
nar cheques juntamente com o Frefelto;
g) efetuar controle da arrecadagdo diaria;
f} organizar os balancetes e demonstrativos de suas operagoes;
g) realizar os pagamentos e demonstrativos de suas operagoes;
h) restituir caucoes, fianges e depositos, quando devidamente'
autorizado;
i) manter atualizada a escrituragEO do livro caixaj
j) manter atualizada aa contas bancérias;
1) executas outras tarefas gréprias da tesouraria,
CAPITULO V
SECAD I
DA DIVISRO DE GBRAS ESERVICUS URBANOCS
DISFOSICBES GERALS

Compate a Divisao de Ubras e Servigos lrbanos, a ax&cugﬁo 8 Su=

pervisac das obras pﬁblicas de Administracan Direta, mantendo !.

um r{gidu controle de suas atividades.

§ 192 = Compete também, a Divisao de Obras e Servigos lrbanos, !
fiscalizar as obras particulares, zelar pelo Flano Urbanisti=

. .5 .
co do Hunicipio.

SECAD 11
DA SECAD DE LIMPEZA PUBLICA

LCompete a Segao de Limpeza PGblicas
aj exescutar a limpesza das ruas, valas, barreiras, galerias,ze-
lando pela sua cConservacgao; |
b) fazercoleta de lixo domiciliar, distribuinde os veiculos e
pessoal de forma a atender a todes os distritos do Munici =
pio. '
segBo 111
DA . S5ECAU DE GBRAS

A segao de Ubras compete:

a) dar cumprimento ac plano de Urbanizagao do PMunicipio, no !
~ -

que concerne a abertura de vias ou logradouros publices, lg

vando & efeitoe os inerentes estudos ou projetos complementa
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res,executando~os diretamente ou por contratec com terceiros;
h) efetuar trabalhos de pauimentagao rural, modificag%o gg tra=-
cado de passeios laterais e obras semelhantes relativas as !
vias e logradouros pﬁblicos;

c) efetuar o emplacamento dos novos logradouros ou vias do Muni
cipio, bem como as altaragEes de numeracao das novas egifica
gaes,comunicando a 59@50 de Tributaggc, (B a anotagﬁo no Ca =
dastro;

4} inspecionar periodicamente, as obras em andamento, de execu-
Ao diretas ou contratadas com terceiros;

g) manter um cadastro das obras da Prefeitura,para efeita de 2
Fiscalizag%o e acompanhamento do seu desenvolvimento;

f) elaborar relatorics sobre o andamento das gbras, encaminhan=
do=as, periodicamente, ao Diretor da Divisao;

g) executar ceonsertos ¢ reparos em prédios pertencentes ac lMuni
cfpio;

n) executar todos os trabalhos topogréficos indispenséuais a
execucao de obras e servigos de engenheria do lMunicipio, = &
transpondo=o08s para plantas e mapas;

i} preperar a especificagso dos materieis & serem utilizados
nas diversas aobras do Municipio;

i) orientar e dirigir a lubrificagao de tubos,guias e outros ma

)

teriais necessarios aos servigos prepartérius para a execu =
cag de diversas obras;

1) controlar os custos das obras executadas pela municipalidade
a fim de fornecer elemntos de comparag%o de pregos e, se for
o caso, servirem de base para ressarcimento aos cofres muni=
ciﬁais; '

m) estudar, examinar e despachar processos ou documentos relati
vos a licenciamento para exacuggo de obras particulares, in=
clusive loteamsntos e parcelamentos de terrenosj

n) fiscalizar o cumprimento das normas municipais peftinentes
as obras, fazendo as alteragﬁes & interdigaes necessarias;

o) autorizar a expedicao " HABITE=SE" das novas edificagoes !

4 ” . ~ . . o~
apos as necessarias vistorias encaminhando=~as a Uivisao de
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Finangas para as anota;Ees no cadastro;

manter um argquivo de projetoc aprovados, bem como do cadas =
edificagaes gxistentes; 7

executar tarefas coreelatas gue lhe forem determinadas pelo

seu p superior imediato.

SECAO 1V
DA SECAD DE MERCADUS,FEIRAS E MATADUURGS

ARTE308 = Compete 2 Secap de Mercados,feiras e Matadouros:

a)
b)

c)

d)

efetuar a Fiscalizag%o do mercado,feiras e matadouros disci
plinando o seu funcionamento;

fixar os horarios e locais de funcionamento dos mercados
feiras e matadouros, exigindo o seu cumprimento;

coloborar com as autoridades federais e estaduais, tanto na

parte de sadde'pﬁblica como no disciplinamento do estabele=

cimento e fixagao de pregos;

executar outras tarefas compatiueis como. suas atribuigoes,
5£CAD Y
DA SECAQ DE CEMITERIUS

ARTE312 - Compate a Segao de Cemitérios:

a)

b)

c)

£)

administrar os servigos préprios de cemitérios, movendo a
abertura de sepultura e a inumagEes e a exumagaes de cadévg
ress

efetuar o registro didric de todas as inumagoes B a axuma -
gaes cocorridas,bem como a mouimentagﬁa e pssadas;

manter registros em separado das cartidoes de ébito,bem co-
mo das guias de recolhimento devidas pelos servigos de cemi
térios; | ‘

gfetuar, semanalmente, o recolhimento das guias diretamante
a Tesouraria Funicipal, mediante relacac em ordem alfabeti=
ca}

manter o sistema de iﬁantificagﬁes das sepulturas e demais'
localidades,para a guarda ds cadaveres e ossadas, de forma'
a facilitar a sua pronta localizagao;

controlar os prazos de abertura de supultura ou reformas de
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de alugueis de usuéricsf
g) exercer outras tarefas correlatas gue lhe forem determing =
das pelo seu superTior imediato.
SECAD v
DA SECAU DE PARWUES E JARDINS

ARTE32¢ - Compete a Secao de Pargues e Jardins:

a) fiscalizar, conservar e manter sempre limpos os Pargues ’
4 -
pragas e Jardins do Municiplio;
o : ~ . . L Fd .
- ' b) zelar pele conservagao e utiliagao das maquinas e apare=

lhos nos trabalhos diérios;

r. » , .
c) fazer arborizagaeo e poda as arvores dos logradouros publi
Netel-H

4 . , . -~
d) executar outras tarefas compativeis com as suas atribuigoes.

CAPITULD VI
DA DIVISAQD DE TRANSPORTES
DISP0SICOES GERAILS

A i S— - ~ 2 > ~ £ s ~ 1l
ARTe332 = Compete a Divisao de Transportes controlar a utiiizagao dos
veiculos da Prefeitura bem como executar orientar e controlar!

a execugao das estradas & sua CONsServagag.

<: o ' SECRU II
= : DA SECAD DE MANUTENCAD

ARTY 340~ Compete a Segaoc de Manutengaos:
' a) controlar a utilizacaod ! dos vaiculos de Prefeiture,promoe
v  vendo a racional distribuigao dos servigos,de modo & aten =
der da melhor maneira pmssfuel, as solicitagaes dos ﬁgEos !
Municipais;
b} opinar nos processos de aquisig§0 de uefculos, antes da de=-
cisap final do Prefeito;
¢) fiscalizar as coneigges de utilizagao e consarvagao dos
veiculos pelos usuarios;
d) sugerir ao Prefeito a venda ou baixa dos veiculos inservi =
veis;
e) slaborar a escala de servigos dos motoristas da Prefsitura’

. ~ { . s
orientando=os na condugao dos veiculos e exigindo~lhes a !
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figl observancia das normas de a trgnsito;

f) distribuir os combustfveis, controlando=0s para que nao hae
ja pastos execivos; _

o) executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pew

lo seu superior imediato.

SECAD I11
oA SECAO DE CONSTRUCAD E CONSERVACAU
DE ESTHADAS

ARTE359 = Compete a Segﬁo de Construggo e Conseruaggo de Estradas:

a) elaborar, em colaboragao com & Divisao de plansjamento e !

Assessporamento e em harmonia cem os planos rodaviarios na =
cional e estadual, ou plano—rodouiério Municipal;

b)'executar a plano rodoviario municipal, e?etuando ou fiscall
zando todos servigos administratives e técnicos a ele perti
nente;

c) conservar as estradas municipaisj ,

d) conceder licenga para cclocagao de postes,anuncios e aces =
sos a postos de gasplina e vutras utilizagaes compatiueis com
o local na faixa de dominio das estradas municipais

e} organixar e manter atualizado, o cadastro tecnico das estra
das de rodagens do Nunicfpio registrando, para cada uma, in!
formacao sobre sxtensao, larqura, natureza de pauimentag%o s
se houver, obras de arte existentes, localidades servidas !
e outros dados necessarios a identificacao de rodovia;

f) dar cumprimento ao plano redoviario Muniecipaly

) executar tarefas correlates gue lhe forem determinadas pelo!

seu superior imediato.

CAPITULD  VII
DA DIVISAD DE EDUCACAD E CULTURA
segAo I

i . N - ~ ’ ’ ~
A Divisao de Educagao g Cultura e o Urgac encarregado de asses=-

a
=
i)
A
253
©
]

P e ™ L ST . f
soramentn na definicgao de politica educacional, planejamento,’:

-~ . fns P
controle e avaliagao de atividades especificas relativas ao

.andino 8 cultura do PMunicinio.
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SECAD 11
DA SECAD DE PRIMEIRO GRAU

Compete a Segao de Primeiro Grau:

a)

b)

c)

promever 8 controlar a distribuigao de material didatico

assisténcia teécnica e mterial, planejamento,coordenagao & o
riantaggo pedagégica.das Unidades Escolares;

estabelecer normas e padrEes, zelando por seu fiel cumpri =
manto, para expansao 8 aperfeigoamento do processo educacip
nal da populagao; _ ' '

oriaentar os professores no sentido de planejar objetivos cg
muns ou carrelatos, com finalidade de efetuar um trabalho g
gucacional e uniforme, graduado e cmntinuo;

t
aos estabelecimentos de ensino;

controlar a assiduidade dos professores e diretores de ca=
da unicdade de ansino,mediante a uarificagEU de frsquéncia !
encaminhando=as ao ﬁrgéo préprio da Prefeitura Municipal,pa
ra Blaboraggo de folha de pagemento e outras anotagEes;
fiscalizar permanentemente as Escolas ds Ensino Municipal !
verificando a obediencia aos dispositivos legeis e ragula =
mentares sobre a matéria, ng que se relaciona a deficiencia
de funciaonamento;

supervisionar as atividades docentes, demaneira a lhes con-
ferir coordenagao, unidade, continuidede e adaptabilidade,’
para gue eficientemente as escolas alcancem seus objetivos;
realizar, no final de cada anc letivo, uma avaliaego das
atividades, mostrando estatisticamente o aproveitamento dos
alunos,realizando os motivos que conduziram ao respectivo r
resultado, visando refcrmulagaes necessérias, quando for o':
0 caso;

propor medidas, para atualizaggo dos professores, atraves !
de novas técnicas, novos procedimentos didétidés,de acordo’
com os modernos sistemas de ensino;

promover estudos a respeito do calendario escolar, provas !
de rendimento, exame, tarefas e axigéncias de estudos,a fim
de torna=-los mais ajustados a rezlidade dos alunos & da en

sino;
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1) exercer outrag atividades sducacionais enquadradas no ensi=

no de primeiro grau que lhes foram determinadas.

SECA0D III
DA SECAO DO SEGUNDO GRAU

ARﬁQBSQ - A secao do Segundo Grau compete:

; a) supervisionar e coordenar os trabalhos dos professores e ou
nrofissionais éncarregados da exacuggo dos programas de en
sino tecnico praofissiocnal;

‘, : b) intercambiar com outras ﬁrggos gue ministrem cursos tecni="
| cos profissionalizantes sugerindo inclusive,a assinatura de
conventb, para obtengBo de recursos tecnicos;

c) pesguisar junto as industriaa localizadas no Territorio Fu=
nicippl a respeito de profissionais, a fim de determinar a=-
prioridade dos cursos mais essenciais;

d) recrutar e selecionar profeseores e ou profissionais, sugse=
rindo sua cuntrataggu ou admissao guando.os tipos de cursos
profissionalizantes assim o exigirem;

8) exercer outras atividades correlatas gue lhe forem cometi =

das.

SECAD 1y
DA SECAU CULTURAL

gﬁ AHTQBQQ - Compete P a Segao Cultural:
a) dluulgagao dos trabalhos de interesse cultural e artisticos
' postos a dlSpOSlgao gda Prefeitura;

b) coleta, sistematizacao e diuulgagﬁc de dados informativos !
de camter gaogréfico,histérico,Financeifu,educacional e are
tistico e outros referentes a aspectos de vida do Municipio

¢) dar informagaes e atender as pesspas gue procuram a Prefei=
turamMunicipal, para obtenggo de informacoes historicas do
PMunicipio & de seus 3 vultos;

d) exercer putras ativigades correlatas gue lhes foxem datermi
nadas pelo diretor da Divisao.

SECAD v
DA SECAD DE TURISHO
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ARﬁQAGQ - Compete a Segao de Turismos

ARTE41R =

ARTR42E

a)

b)
C)

elaborar cadastro das autoridades federais, Estadusis com
respectivos enderegos e ucupagﬁes, para envios de convites
em geral, por ocagsao de solenidade do Municfpim;
prcmagEU e diuulgagﬁo do folclre & do artesanato da regi%q
promover & participaggo ga comunidade s visitantes na rea=-
lizag%n das festividades dog municfpio;
pramovear atraves de campanhas dirigidas as Ffestas religio-
sas do Municipio, dando=lhes os destagues necassérios;
exercer outras atividades correlatas que lhes forem deter-
minadas pelo Diretor da Divisao.

CAPITULD VIII

DA DivisRo pE saUbe

SECAD I

DISPOSICOES GERAIS

- - - . bl — r ’ ~ . 2 »
A Divisao de Saude compete a sxecugac de atividade de assigt =

-~ rd - ~ . ~
tencia medico=sccial a populagso local e manutencao dos servi=-

- ’ - " 0 . !
gos de abastecimento de agua do Municipio e da rede de esgoto'

cabendo=lhe especialmente.

segAo 11
DA SECAD DE AGUA E ESGDTO

Compete a Segao de Agua e Esgoto:

a)

b)

c)

d)

planejar o abastecimento de égua e da rede de esgoto sanitéA
rio do Municipio, executandg diretamente,ou através de con=-
tratps com Empresas ou Lntidades especializadas;
supervisionar s contrelar a manutengao de estagoes de bombe
amento e tratamento de égua 8 ssgoto; |
arrecadar taxas ou tarifas de égua e esgoto, em coordenagao
com a Divisao de Financas;

controlar ¢ consumo de égua da popula@go,coordenando as ma=
nobras de distribuigﬁo;

zelar pela cmnsaruag%o dos m mananciais existentes no FMuni=
c{pio, gvitando o desmatamento nas suas proximidades, bem °*
como impedindo a poluigéo dos cursos d'égua;

exercer tarefas e medidas determinadas pelo Dirstor da Divi

S40.
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SECAG IIL
DA SECARO DE ASSISTENCIA MEDICA E ODONTOLGGICA

ARTE 432 - Compete a Secac de Assistencia Médica e Ddontclégica:
a) organizar e fiscalizar os servigos de atendimento medico
odﬁntolégico; |
b) programar as suas tarsfas de modo & racionalizar o traba
lho, tornando=o efeciaente e produtivo;
_ c) controlar os estoques de medicamsntos e aparelhos, de modo

- ' a svitar inesperadas faltas;

d) elaborar programa de atendimento a populagao, de forma a
evitar tumulto e constrangimento, dagueles queprocuram os
servigos; '

e) executar outras tarefas préprias as suas finalidades.

IT1148Lg Ly

DAS ATRIBUICBES DO PESSDAL
CAPITULD I

DOS DIRETORES DE DIVISAD

ART2 442 =« Ags Diretores de Divis%o g no que xouber, ao chefe de Gabing

te do Prefeito, compete:

a) supervisionar,orientar, coordenar e executar as atividad=
des desenvolvidas pelos seus respectivos 6rg§os;

b) proferir despcahos decisorions em processos referentes a
assuntos de ccmpetancia dos 6rg§os de dirigemy

¢) sncaminhar, anualmente, ao Prefeito, relatorio sobre 0s
servigos executados pelo érgﬁo spob sua dirgggo;

d) sugerir e solicitar ao Frefetc as prouidéncias gue julgar ne
necessaries para propiciar ou manter o bom andamento dos'
servigos sob sua respopmsabilidade;

a) indicér'ao Prefeito servidores para o preenchimenteo das

: FungEas de chafia que lhe estao subordinadasy
“ f) oropor ao Prefeito a rastauraggo de sindicancia ou inqué-
ritos administratives sobre irregularidades ocorridas em'
seu orgao; | '

g) superivisionar a elauoraggn de proposta orgamentéria dos

érgams subordinados, dando=-lhe,a sequir, o encaminhamanto

rotineiro;
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aprovar a escala de ferias dos funcionarios da sua Divi
sa0;

comunicar a Divis@o de Administragac as transferencias de
bens moveis para efeito de atualizagzo de registro;
prestar ao Frefeito, informagaes e esclarecimentos sobre'
assuntos em fase final de discussasc ou gue devam subirt a
consideracao superior; S

promover reunioces periodicas de coordenagao entre seus su
bordinados,'a fim de tragar diretrizes, dirimir dﬁuidas,‘
ouvir sugestoes e discutir assuntos de interesse do Munie
cfpiu;

promover a mouimeﬂtagﬁo de pesscal nas unidades adminis =
trativas que lhes @stac subordinadas, procedendo a2 imedia=
ta éomunicaggo &0 érggo de pessoal da Prefeitura, das !
transferencias efetuadas;

impor penas disciplinares aps servidores de sua Divisao !
na forma da laegislagao vigents e elogié-los guando se na=
tabilizarem no desempenho da suas Fungges;

t

desampenhar ouitras tarefas ou atribuicoss qus lhe forem

determinadas pelo Prefeito.

CAPITULD i1
DOS CHEFES DE SECUES £ ENCARREGADOS

Aps Chefes de Segoes e Encarregados competes

a)

dirigir, controlar e executar os trabalhos gue lhes sao a
fetos, respondsndo pelos encargos a elas atribufdos;
providenciar o fornecimento doa materiais negessarios aos
servigas, bem como reparocs em v méveis, méquinas g insta=
lacoes;

movimentar: o pessoal subordinado, efetuando a competente
comunicacao a secaoc de pesscal;

determinar a distribuigaa e processos e tarefas pelos
servidores subordinados, zélando pela fiel obssrvancia !
dos prazos fixados para sews gstudos e conclusac;

RPropor a seu sSuperior imediato a gscala da farias t4os

saeus subordinados;



CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

f} apresentar anualmente, ac seu superior imediato, relato=-
ric sobre aos irabalhos desenvolvidos pelas unidades su=
bordinadas;

g) fiscalizar a Frequéncia e a permanéncia do pessoal no
servigo, autorizando desde gue nacassério, o agastamento
tempﬂrérim durante o expediente;

) reunir periodicamente os funcionarios subordinadas,ouvin
do sugastaes pu discutindo assuntos diretamente ligados'

ﬁv; ; as atividades gueg lhes psiao afetas;

% i} determinar o descontb em foglha de pagamento para os c8 =
| sos de ausencia sem autorizagao; -
j) propor ao seu superior imediato as medi das que considera
rem necessarios ao aperfeigoamanto au a melhor execugEu'
~dos servigos; '
1) prestar ao superior imediate inFormagEes e asclarecimen®
tos sobre assuntos em fase final de decisasc ou gue devam
subir & consideracao superior;
m) proferir despachas decisorios em nrocessocs atinentes a
assuntos de sua competéncia; _
: n} assinar ou visar documentos smitidos ou preparades pelas

— é unidades que dirigem, encaminhanda=as a apreciagac do

: seu superipr imediato;

0) executar tarefas corrslatas que lhes forem determinadas'

pelo seu superior imediato.

T

I rTuLag Y
DAS DISPOSICOES FINAIS

HRTE 468 - O hordrio de funcionamento da Prefeitura sera o fixado pelo
: pelo Prefeito,desde gue obdecido o expediente minimo de (6)
| seis horas dierias ou (30) trinta horas semanais.

AE@E 472 = Nops casos de afastamento de funcionarios ocupantes de fun *

| coes de Chefia, ocorrera a substituigao automatica, quanda’

r .
o periodo de agastamento excedsr a (30) trinta dias consecy

tivos.
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ARTU 489 = A pstrutura administrativa mencionada no artigo 1% sera re=
: nresentada graficamente pelo ergancgrama gque aceompanha este
Requlamento Interno.
AHF‘ 499 = Esta Lei enta em vigor na data de sua publicagao,revogadas’
' as disposigtes em cantrarlo

Santa Leopoldina OB de maioc de 1.982

. : GVIDIO BERGER
PRESIDENTE

gmm Sobin qQur o Cmnm%mnaﬁ a.pn.o.
“\}mu e W A0uacOUD & ?A.L&Uajt. Lea ‘u? 506

Qtsm“nlm_ Ouﬁhgu.l. 2w L C..u.upa_a. ce .
_ L 0Bdi Lwooo - 1982

?re Cate h\umc\?a\.
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TABELA DCS CARGOS COMISSIONADDS

PREFEITURA MUNICIRAL DE SANTA

LEORDLDINA =~£3

CARGOS REFERENCIA VALOR L
~ DIRETOR DE DIVISAD cC - 2 45.000,00
CHEFE DE GABINETE cCo- 2 45,000,00 «
CHEFE OE SEGRO cC - 3 ©25.000,00
ENCARAEGADD gC = 4 20.000,00

OVIDIO BERGER
PREBIDENTEL



