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ExmQs Srs. Membros da Camara Municival do Municipio de Barra

do Garcas - MT.

Em conformidade com o disposto na Lei Or
ganica dos Municipios do Estado de Mato Grosso, tenho a honra
de submeter a elevada consideracao de Vossas Exceléencias, Pro-
jeto de Lei que dispOe sobre a organizacao administrativa da
Prefeitura Municipval, estabelece diretrizes para a moderniza--

cdo administrativa e da outras providéncias.

Esta iniciativa tem carater immerioso e
urgente, especialmente diante do ja previsto desenvolvimento '
do nosso Municipio,com consequéncias de toda natureza que dai
advieram para o exefcicio da_atividade do setor piblico Munici

pal.

A atual estrutura administrativa da Pre
feitura, necessita de profundas reformas visando a sua moderni
zacao, e um redimensionamento do setor, a mar de constituir im
posicdo dos prdorios fatos, faz parte do nosso Plano de Acao,
onde colocamos etre as "conquistas essenciais" a serem efetiva
das na nossa gestao, a "criacao de condigoes vara o funciona--
mento eficiente do setor pUblico", indispensavel, para dar su
porte  ao espirito progressista e desenvolvimentista que wvro-

curamos impor a Barra do Garcgas, e consequentemente dar um me-
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lhor atendimento dos servicos municipais que a populagao '

reclama e que o Municipio constitucionalmente deve prestar.

Por tais motivos, decidimos realizar
esse trabalho, que ora submetemos a avreciacao de Vossas
Exceléncias e em que se busca a modernizagao dos métodos e
sistemas que presentemente prejudicam a eficiéncia e o bom

funcionamento da Administracao Municinal.

Nesse sentido o projeto em sua wparte
geral toma como modelo a legislacao Estadual e Federal e
acolhe regras e principios empregados, com inegavel éxito,
em outros niveis de Governo e consagrados por solido avoio

doutrinario.

O estabelecimento dos principmios fun
damentais de planejamento, execucao, controle, descentrali-
zacdo, coordenacdo e delegacao de competéncia, a que fica
rao subordinadas as atividades da Administragéo Municinal ,
tem o claro objetivo de imprimir maior velocidade, seguran-
ca, eficiéncia e economia a acao do executivo municipal, em
beneficio da propria administracao e de todos aqueles que

com ela venham a lidar.

o
A estrutura administrativa da Prefei-
tura sera organizada de modo a capacita-la a exercer as
fungoes que sao proprias do Executivo Municipal e a pres-

tar servicos publicos & pooulacao com eficiéncia.

Dentre os objetivos principais da mo-

dernizacao administrativa ter-se-3

1 - A definicao clara das competénci-
as basicas dos Orgaos e sua estru
tura interna, configurando-se ne-
les os servicos plblicos que de-
vem ser prestados a ponulacao, Vi
sando, como resultado, a realiza-

cao efetiva dos objetivos da Admi

nistracao Municipal;
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2 - Fazer com as atividades da Prefeitura
sejam agrumadas tomando-se como vonto
de partida a divisao do trabalho, de
modo que a organizacao administrativa
seja construida com o objetivc de reu
nir em cada 6rgao aquelas atividades
que guardem afinidade entre si, em

busca da sua eficiéncia e produtivida

de:

3 - Caracterizar as chefias mediante a
definicao de suas atribuicoes, suas
responsabilidades e subordinagao, a
fim de que elas saibam a gquem se re

portar diretamente e o que nodem deci
dir, evitando-se os conflitos de auto
ridades, a omissao e a irresvonsabl
lidade do atendimento dos problemas

e assuntos de sua alcada;

4 - Evitar que todas as decisoes na Prefei
tura se concentrem na pessoa do chefe
do Executivo; liberando-o para tarefas
mais importantes e necessarias ao de

senvolvimento do Municipio;

5 - Agilizar nas diferentes Secretarias o
sistema de atendimento ao piblico, wva
ra coloca-lo realmente a servico dos
gque procuram as reparticoes. Nao se

"trata, apenas de dar atendimento cor-
| tés as partes interessadas, mas princi
‘palmente, de auxiliar o municimio no

——encaminhamento e solucoes dos assuntos

de seu interesse.

termos do Projeto de Lei, a administra
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cao Municipal é constituida dos Orgaos de assessoramento di-

reto e imediato ao Prefeito Municipal, dos Orgaos de nature-
za instrumental e dos Orgaos de natureza substantiva, cujas

finalidades estao definidas no corpo do Projeto de Lei.

Os Oorgaos de natureza instrumental serao
organizados sob forma de sistema que envolverao as ativida
des de planejamento, orcamento, técnicas, modernizacao admi
nistrativa, pessoal, material, servicos gerais, comunica-
¢oes administrativas, patrimonio, contabilidade e adminis-

tracao financeira.

A estrutura administrativa basica da Pre
feitura, merece atencao esvmecial em titulo especifico, com
preendendo ela, a Secretaria Particular, Procuradoria Wuridi
ca, Assessoria de Planejamento e Coordenacao, Assessoria de
Comunicacao Social, Administracoes Regionais, e as Secreta-
rias de: Administracao, Fazenda, Educacao e Cultura, Safde,
Viacao e Obras, e Promogao e Assisténcia Social, cujas areas
de competéncia foram estabelecidas procurando-se evitar con-
flitos de autoridade e superposicao de atribuicoes visando
um melhor desempenho em cada area de atuacao da Prefeitura
Municipal, e & instrumento fundamental pvara a eliminacao de
obstaculos instituCionais;_ge gqualguer natureza, a eficiente

execugao dos projetos prioritarios vmara o Municioio.

O Projeto preconiza a revisao da le
gislacao e das normas complementares relativas ao pessoal
do Servigco Piblico, Municipal, ja que a atual Administracao

Municipal tem estado altamente consciente de que a eficién-

cia da administracao publica depende em grande vparte das
medidas ligadas a pessoal e por isso vem na medida das he
cessidades e disponibilidades financeiras, adotando politi
ca de valorizagao do servidor piblico municimal, com o

objetivo de atingir pontos basicos, entre os gquais avultam

a dignificacao da funcao publica, o aumento da produtivida-
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de, o fortalecimento do sistema de mérito mara o 1i1ngresso ,
promogao e acesso, o treinamento especializado e a retrd
buigao pecuniaria baseada na classificacao das funcdes. Com
eéssas medidas procuraremos corrigir as distorcoes gue imne-
dem a formagao de um funcionalismo eficiente e realizade

em sua carreira.

Outrossim, entendemos que efetivamente &
no campo dos problemas de pessoal que se situam fatores da
maior importancia para a modernizacao administrativa, relaci
onados com a motivagao e outras determinantes da produtivida
de do servidor. Dai a prioridade que tem, de ainda este ano,
© inicio de estudos relativos a concluir-se os estudos npara
a implantacao progressiva de um plano de cargos e salarios.
Posteriormente, baixaremos atos estabelecendo as diretrizes
© bases para a atuacao das equipes técnicas de alto nivel aue
se incumbirao desses estudos necessarios i implantacao do

Plano de cargo e salarios para oOs servidores municivais.

Confiante no elevado espirito niblico de
Vossas Excelencias, temos a certeza de que nao nos faltar3d o
indispensavel apoio para aprovacao final da presente Lei con
tribuindo assim na tarefa de modernizacao e redimensionamen-

to da estrutura administrativa da Prefeitura Municinal de

Barra do Garcgas.

BARRA DO GARCAS,06 de junho de 1984.

2 Nt - c,/w
DR. CAROLINO GOMES DOS SANTOS
PREFEITO...MUNLCIPAL
0% ( ywoue

N ;z% 0 ”‘3“1




Prefeitura Municipal de Barra do Garcas

MATO GROSSO

=

PROJETO DE LEI No 009 ¥4

-

I

Dispde sobre a organizacao Ad
\ ministrativa da Prefeitura Mu
_Minicipal de Barra do Garcas-MT,
. estabelece diretrizes para a
modernizacao administrativa e

da outras providéencias.

: NE— . A

i wai <l \ y O Dr. Carolino Gomes dos San
tos, Prefeito Municipv®l de Barra do Garcgas:

Faz saber que a Camara Muni

cipal de Barra do Garcas aprovou € eu sanciono a seqguinte

Lei:

TITULD I

Principios Norteadores da a

cao administrativa.

Artigo 19 - A acao do Governo
Municipal tera como objetivo e desenvolvimento do Municipio e
o aprimoramento dos servigos prestados a povoulagao, mediante

o planejamento de suas atividades.

Artigo 29 - Ao Municipio com-
pete promover o bem estar e a melhoria das condicoes de vida
de sua populacao, através da execugao das atividades que lhe

compete privativamente e concorrentemente com O Estado, e
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uidas pelos Artigos 39 e 49 e seus paragra-

fos, da Lei Or ca dos Municipios do Estado de Mato Grosso.

Artigo 39 - A acao do Munici
pio em areas assistidas wela atuagao do Estado ou da Uniao se
ra supletiva e, sempre que for o caso, buscard mobilizar os

recursos materiais, humanos e financeiros disvoniveis.

Artigo 49 - A Administracao
Municipal devera promover a integracao da comunidade na vida
politica - administrativa do Municipio através de orgaos, com
postos de servidores municipais, renresentantes de outras es-
feras de Governo e Municipios com atuacao destacada na coleti

vidade ou com conhecimento especifico de problemas locais.

Artigo 59 - A Prefeitura Muni
cipal buscara elevar a produtividade overacional de seus Or-
gaos através de rigorosa selecao de candidatos ao ingresso no
seu quadro de pessoal, do treinamento e aperfeicoamento dos
servidores, do estabelecimento de niveis de remuneracao compa
tiveis com a qualificagao dos recursos humanos e as disponibi
lidades financeiras do Municipio, e estabelecimento e obser--

vancia de critérios de promocao e acesso.

Artigo 69 = A Prefeitura Mgni
cipal recorrera, sempre que admissivel e aconselhavel, & exe-
cugao indireta de obras e servicos, mediante contrato, con-
cessao, permissao ou convénio com pessoas ou entidades publi-
cas ou particulares, de forma a evitar novos encargos nerma--

nentes e ampliacao desnecessaria de seu quadro de servidores.

Artigo 79 - Na elaboracao e
execugéo de seus programas, a Prefeitura Municipal estabelece
ra o critério de prioridades segundo a essenciabilidade da

obra ou servico e o atendimento do interesse coletivo.
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24 TITULO II

Das atividades da Administra

cao Municipal.

CAPITULO I

Dos Principios Fundamentais.

Artigo 89 - As atividades da

Administragao Municipal obedecerdao aos seguintes princinios
fundamentais:
1 - Planejamento
- Execucao
3 - Controle
§ Unico - Sao instrumentos de
realizacao dessas atividades: '
1 - Coordenacao
- Delegacao de Competéncia
3 - Descentralizacao

CAPITULO IT

Do Planejamento

Artigo 99 - A acao da Adminis-
tragao Municipal obedecerad as diretrizes estabelecidas neste
titulo e o planejamento que vise ao desenvolvimento wvolitico,
econdmico e social do Municipio, e serd tracada através da ela

boracao e atualizacao dos seguintes instrumentos basicos:

1 - Plano de desenvolvimento in

tegrado.
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> i 2 - Programas gerais e setori
ais de duracaé glugianual,
) 3 - Orcamento plurianual de
investimentos,
4 - Orcamento - programa anu-
al,
5 - Programacao financeira a-
nual da despesa.
§ 19 - Cabe a cada Secretario

Municipal orientar e dirigir a elaboragao do programa setori-
al, correspondente a area de atuacgao de sua Secretaria, fi-
xando diretrizes gque resultem em maior flexibilidade para as
solugdes, com a observancia das normas técnicas gerais defini
das pelo 6rgao do sistema de planejamento e coordenacao do Mu

nicipio.

§ 29 - Toda atividade adminis
trativa ajustar-se-a a programacao do Governo Municipal, ao
Orcamento programa e os compromissos financeiros serao assumi
dos sempre em consondancia com a programacao financeira anual

da desvesa.

§ 39 - Compete ao Prefeito Mu
. . ~ . . .
nicipal aprovar os planos e programas gerais e setoriais da

acao do Executivo Municipal.

§ 49 - A elaboracao e  execu
cao do planejamento das atividades municipais guardara intei-
ra consonancia com os planos e programas do Governo do Estado

e dos Orgaos da Administracao Federal.
Artigo 10 - Para a consecugao
dos objetivos fixados no artigo anterior, a politica de desen

volvimento do Municipio sera vlanejada visando:

1 - assegurar gque a taxa de
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cessidades da populs proporcionando a melhoria das condi-
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¢coes de vida;

2 - criar condigoes para que
os produtos do desenvolvimento se distribuam de forma ampla e

equitativa, alcancando a todos;

3 - intensificar a acao do Go
verno Municipal nos asvectos econdmicos e sociais, a fim de
assegurar uma rapida melhoria do homem como fator de desenvol
vimento e permitir o acesso de uma marcela crescente da popu-
lagao do Municipio aos produtos do bem estar do progresso cul

tural, e dos servicgos publicos;

4 - orientar adequadamente o
levantamento dos recursos naturais e a localizacdo da ativi-
dade econdmica do municipio, de modo que ele se desenvolva de
forma gradual e harmonico, sem violentar caracteristicas e pe

culiaridades suas e da sua populacao.

CAPITULO III

Da Execucao

Artigo 11 - Os atos de execu-
cao singulares ou coletivos, obedecerdo aos preceitos legais
e as normas regulamentares, observados critérios de racionali

zagao e produtividade.

§ Onico - As unidades de exe
cucao sao obrigadas a respeitar, na solucdo de todo e qual-
quer caso e no desempenho de suas atribuicgoes, principios,
critérios, normas e programas estabelecidos pela Secretaria

ou 6rgao ao qual estiver subordinada.
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CAPITULO IV

_§ Do Controle

Artigo 12 - O controle das a

tividades da Administracao Municipal deverad exercer -se em to-
dos os niveis e em todos os 6rgaos, compreendendo particular

mente:

1l - Controle, pela Chefia com
petente, da execugao dos brogramas e projetos e da observan-
cia das normas que disciplinam as atividades especificas do

orgao controlado;

2 - Controle e apreciagao, pe
los orgaos proprios, da regularidade da arrecadacao e da anli
cagao do dinheiro piblico, da guarda, conservacido e adequada
utilizacao dos bens moveis e imdveis do Municivio e da guarda

e utilizacao do material de consumo;

3 - Controle, pelos orgaos
centrais de cada sistema da observancia das normas gerais que

regulam o exercicio das atividades:

4 - Controle, pelo 0rgao cen
tral de planejamento e coordenacao da execugdao do plano de de
senvolvimento integrado do municipvio dos orogramas gerais e
setoriais de duracao plurianual de investimentos e do orgamen

to programa anual;

Artigo 13 - As tarefas de con
trole com o objetivo de melhorar a nrodutividade, serao raci-
onalizadas mediante simplificacao de processos e meios, Supri
mindo-se os que se evidenciarem como puramente formais ou de

custo desproporcional ao resultado pretendido.
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prevista nest o sera-objeto de normas e critérios a se-

nicipal.

CAPITULO \

Da Coordenagao

Artigo 14 - As atividades da
Administracao Municipal, especialmente a execucao de volanos e
programas, serao, em todos os niveis, objeto de nermanente o/c]
ordenacao mediante atuacio das chefias individuais, ou consul

tas e reunioces com as chefias subordinadas.

§ 12 - No nivel superior da
Administragao Municipal a coordenacdo processar-se-3 de reu-
nices do Secretariado, reunides de Secretarios responsaveis
por areas afins, atribuicoes de tarefas coordenadora a um dos
Secretarios Municipais e coordenacdo dos o0rgaos centrais de

cada sistema.

§ 29 - A coordenacdo do plane
jamento a nivel geral serd exércida pelo orgao central de ola
nejamento e coordenacdo e, a nivel setorial pelos Secretarios
Municipais, cada um em sua area, observadas as diretrizes ema

nadas do Prefeito Municipal.

CAPITULO VI

Da Delegacao de Competéncia

Artigo 15 - A delegacéao de
competéncia far-se-i entre niveis hieradrquicos do mesmo 6rgao

e devera ser utilizada como instrumento de descentralizacao
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rapidez e objetividade nas decisoes, situando-as na proximida

de dos fatos, pessoas ou problemas a atender.

Artigo 16 = Ao Prefeito Muni-
cipal observado o que dispGe a Lei Organica dos Municipios do
Estado de Mato Grosso & facultado a delegagao de competéncia
aos Secretarios Municipais para a pratica de atos administra-
tivos, devendo o ato de delegacao indicar a autoridade dele-

gada e as atribuicOes objeto da delegacao.

Artigo 17 - Em outros niveis
hierdrquicos quaisquer , & facultado a delegacao de competén-
cia para atos administrativos devendo esta ser precedida de
entendimento prévio, quando a autoridade delegante for do mes

mo nivel da delegada.

§ Onico - O ato de delegacao
indicarad, com precisao, a autoridade delegante, a autoridade

delegada e as atribuigOes objeto da delegacao.

: pe Q@(\fv\’Ml) \ i CAPITULO VII

Da Descentralizacao

Artigo 18 - A execugao das
atividades da Admi ragao Municival devera ser descentrali-

zada.

§ 19 - A descentralizacao se-

ra posta em pratica em trés planos principais:
1 - dentro dos quadros da ad-
ministracdo Municipal distinguindo-se claramente o nivel de

direcao da execugao.

2 - da Administracao Direta
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Municipal para a Administracao Indireta do Municipio.

3 - da Administracao Munici-

pal para a Orbita privada, mediante contratos e concessoes.

§ 20 - Os servigos que compoe
a estrutura central de direcao dos oOrgaos da Administracao Mu
nicipal devem ser liberados da rotina de execucao e das tare-
fas de mera formalizacao de atos administrativos, concentran-

do-se nas atividades de planejamento, coordenacao e controle.

§ 39 - Os o6rgaos da Adminis--
tracao Municipal, mediante autorizacdo prévia do Prefeito po-
derao atribuir a outros Orgdos ou entidades de direito pibli-
co, de qualguer nivel, a execucao de servigos de interesse co
mum, objetivando evitar a duplicidade de atuacao na mesma a-

rea de atividade.

§ 492 - O Prefeito Municipal
através de Decreto estabelecerad as normas que determinardo a
descentralizagao da Administracdo Municipal, considerada sem
pre a natureza do servico e o carater da atividade, prevista,

sempre que possivel, a execucao indireta mediante contrato.

TITULO TIT

Da Organizacao Administrativa

CAPITULO I

Do Poder Executivo como Siste

ma organizacional.
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Artigo 19 - O Poder Executivo
Municipal compreende dois conjuntos organizacionais represen—
tados pela administracao direta e pela administragao indireta
integrados segundo setores de atividades relativos as metas e

objetivos que devem conjuntamente buscar atingir.

§ 19 - O Poder Executivo Muni

cipal & exercido pelo Prefeito Municipal.

§ 29 - Auxiliam o Prefeito Mu
nicipal no exercicio do Poder Executivo, o Vice-Prefeito os
Secretarios Municipais e o dirigente principal do 6rgao da

administragao indireta municipal.

Artigo 20 - A administracdo
direta compreende servicos dependentes, encarregados das ati-

vidades tipicas da administracdo piblica municioal.

§ Onico - A acdo da adminis-
tragao direta serad exercida por meio das seguintes espécies

de administracao:

1 - Orgao de Assessoramento
Superior representados pelos 6rgios de apoio e assisténcia
imediata ao Prefeito Municipal para o desempenho de funcoes

auxiliares.

2 - Orgaos de natureza instru
mental representados pelas Secretarias Municipais que centra-
lizam e proveem os meios administrativos a acao do Governo Mu

nicipal;

3 - Orgaos de natureza subs--
tantiva representadas pelas Secretarias Municipals de orienta

O técnica especializada e de execucdo, por administracao

direta delegagao ou adjudic

das atividades..afins da Pre-

VO
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feitura Municipal e dos programas e projetos definidos ou

aprovados pelo Prefeito Municipal.

Artigo 21 - A  administracao
indireta compreende servicos instituidos para limitar a expan
sao da administracao direta ou aperfeicoar e agilizar sua a-
cao executiva no desempenho de atividades de interesse publi
co; de cunho econdomico ou social, usufruindo para tal indepen

déncia funcional controlada.

§ Onico - Em qualguer caso, o
6rgao da administracdao indireta municipal ficard sujeita a
orientagao, diretrizes, ao controle e supervisdao do Prefeito
Municipal, sem prejuizo do que estiver disposto em legislacao

- .
especifica.

CAPITULO II

DA ESTRUTURA GERAL

Artigo 22 - A estrutura basi-

ca da Prefeitura Municipal compoe-se dos seguintes Orgaos:

-~

1 - ADMINISTRACAO DIRETA

a - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SUPERIOR:
- becretaria Particular — SEPAR
- Procuradoria Juridica - PROJUR
- Assessoria de Planejamento e Coordenacao - ASSEPLAN
- Assessoria de Comunicacao Social - ASCOM
b - ORGAOS DE NATUREZA INSTRU
MENTAL:

- Secretaria de Administracao - SAD

- Secretaria de Fazenda - SEFAZ
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c - ORGAO DE NATUREZA SUBSTAN

TIVA:

Secretari

Secretaria

Secretaria de Educacao e Cultura - SEC

Secretaria de Promocao e Assisténcia Social - SEPAS
d - ORGAD DE NAT. DESCENTRALI

ZADA: Administracao Regionais com atribuicbes em Regimento In

terno. 2 - ADMINISTRACAO INDIRETA

- Companhia de Desenvolvimento de Barra do Garcas-CODEBARRA

CAPITULO III

Da Finalidade, da composicao
e da competéncia dos 0rgaos comnonentes de estrutura geral ba

sica da Prefeitura Municinal.

SECCAD T

Artigo - 23 - SECRETARIA DPAR-

TICULAR - SEPAR

a - FINALIDADES

-

A Secretaria Particular-SEPAR,
orgao de assisténcia direta e indireta do Prefeito, tem por
finalidade:
— assessorar o Prefeito em assuntos noliticos e sociais:
- coordenar a pauta de trabalho do Prefeito, e comuni-

cagcao social da Prefeitura.

b - COMPETENCIA BASICA:

A Secretaria Particular - SEPAR,
compete:
- assessorar o Prefeito
- organizar e controlar o fluxo de contatos do Prefed
to, identificando e apreciando oréviamente osg assun

tos e adotando providéncias que objetivem minimizar
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a sua participacao direta na solucao dos mesmos;
- coordenar a agenda de comnromissos do Prefeito;

- receber e analisar preliminarmente os documentos e
distribuir os que nao forem de sua alcada as unida-

des competentes;

— acompanhar a acdo administrativa do Poder Publico em
todas as Areas com vistas a assessorar o Prefeito no
seu relacionamento politico administrativo com outros

drgaos municipais, estaduais e federais;

- providenciar a redacao de documentos e informes ad-

ministrativos do Prefeito;

- elaborar o vlano anual de trabalho do Gabinete res-

saltando as metas e o orgamento;

- elaborar o relatdrio de avaliacao de desempenho da

unidade administrativa;

- executar as demais atividades wertinentes a unidade.

SECCAD II

Artigo 24 - Da Assessoria de

Comunicacao Social - ASCOM -

A - FINALIDADE:

A Assessoria de Comunicacdo Social, 6rgao de Assesso-
ramento subordinado diretamente ao Gabinete do Prefei

to, tem por finalidade:

a - Planejar, coordenar, executar e acompanhar a
politica de Comunicagao Social da Prefeitura,
e, divulgar, no ambito interno e externo, as
politicas e os atos administrativos e soci-

ais da Prefeitura.
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B - COMPETENCIA BASICA:
A Assessoria de Comunicacao Social commete:
a - Formar, consolidar e manter imagens favora-
veis da Prefeitura;
b - Coletar, produzir e divulgar, pelos meios de

comunicacao, noticias de interesses da Pre-

feitura, avaliando a sua repercussao;
c - Programar e coordenar solenidades e eventos;

d - Promover valores morais, éticos, sociais no

ambito do municipio;

e - Manter contato permanente com os subsistemas
de comunicacao social do municipio e outros

de interesses da Prefeitura;

f - Providenciar junto aos Orgaos de imprensa, a
cobertura de todas as atividades e atos de
carater piblico do Prefeito e dos Secretarios

e/ou reporesentantes;

g - Planejar e coordenar os trabalhos de elabora
cao de palestras e/ou comunicacdo, do Prefei

to, Secretarios e representantes;

h - Manter um Sistema de documentacao atualizada
sobre assuntos publicados de interesse do Mu
nicipio;

i - Orientar a execucgao de servicos graficos, re

ferentes a comunicacao social da Prefeitura;

j - Elaborar o plano anual de trabalho da Unida-

de, ressaltando as metas e o orcamento, e;

1 - Elaborar relatdorio de avaliacao de desempe--

nho de unidade administrativa.

RA0 e

® 0% 89 SECCEO III

\oef

/‘;%\\, N Artigo 25 - Da Procuradoria
\ \\
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Juridica - PROJUR

A - FINALIDADE:

,;\

A Procuradoria Juri
~ : D= N :
¢ao intermediaria, subprdinado diretamen

\
te ao Prefeito, tem porIthalidade:

a - Coordenar os servicos juridicos da Pre--
feitura, fornecendo orientacao necessa--

ria e seu embasamento legal;

b - Fornecer a defesa dos direitos e interes
ses da Prefeitura em juizo e/ou fora de-

la;

c - Manter as atividades da Prefeitura dentro

das prescricoes legais.

B - COMPETENCIA BASICA:

A Procuradoria Juridica compete:

a - Executar todos os servicos juridicos da

Prefeitura;

b - Defender a Prefeitura em todas as gues-—
-~

toes gque envolvam, direta ou indiretamen

te, o0s direitos e interesses da Prefeitu

ra no ambito administrativo e judicial;

c - Propor e elaborar documentos, normas, ins
trucoes e regulamentos juridicos e/ou le
gais, no ambito interno ou externo, do

interesse da Prefeitura:

d - Emitir pareceres ou informacoes sobre
guestoes de natureza juridica, submetida

Ou nao a exame;

e - Elaborar relatdorios sobre o0s processos
judiciais;

f - Proceder estudos e pesquisas de carater

juridico sobre assuntos de interesse da
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Prefeitura;
g - Elaborar o mlano anual de trabalho da

Unidade, ressaltando as metas e o orca--

mento;

h - Elaborar relatdrio de avaliacao do desem
venho da unidade administrativa.
sECCRO 1v

Artigo 26 - Da Assessoria de Planejamento
e Coordenacao - ASSEPLAN

A - FINALIDADE:

A Assessoria de Planejamento e Coordena-
cao, orgao de direcao superior, diretamen
te subordinada ao Prefeito, tem por fina
lidade:

a - Conceber, elaborar, implementar e coorde

nar o Sistema de Planejamento Global da

Prefeitura;

b - Identificar fontes de recursos financei-

ros promovendo agoes para sua cantacao;

c - Propor indicadores e parametros avaliati
vos para elaboracao do plano estratégico

e plano de acao global da Prefeitura;

d - Acompanhar o relatdorio mensal da execu--
cao orgamentaria, fisica e financeira ,
de todas as unidades da Prefeitura, ori-
entando e tracando metas para o ajusta--
mento dos mesmos.

‘&7) 3\\u be)
C 0 ;

J& 08 89
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B - COMPETENCIA BASICA

A Assessoria de Planejamento e Coordenacdo compete:

a - Promover e coordenar estudos que possibilitem de
finir as politicas e objetivos da Prefeitura a

curto, médio e longo prazo;

b - Coordenar as agoes da elaboracao do Plano Anual
de Trabalho, bem como o relatdrio mensal de de-

sempenho fisico e financeiro;

c - Promover a integracao das ooliticas e estratégi
cas da Prefeitura, com as diretrizes estaduais
e governamentais, no que se refere as medidas

econdmicas, monetarias e administrativas;

d - Fornecer mensalmente, o relatdorio de execugao
orgamentaria, fisica e financeira das unidades

da Prefeitura:

e - Executar as demais atividades pertinentes a a-

reas

f - Preparar os dados e formularios para a elabora-
géo do planejamento global, bem como do relatdo-

rio mensal de desemvenho fisico e financeiro;

g - Promover agoes para implementacdo do planejamen

to global dérPrefeitura;

h - Receber, analisar e pnropor alternativas aos re-
latorios mensais de desempenho fisico e finan--

ceiro das unidades da Prefeitura:

i - Consolidar e avaliar os relatdrios, divulgando-

-0s as unidades interessadas;

j - Promover acoes das integracdao das unidades da
Prefeitura, visando manter a interface da orga-

nizacao;

1 - Desenvolver estudos de aprimoramento das ativi-

dades da Prefeitura;rvﬂ
B Gnopip \\
o[ G\
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m - Avaliar os efeitos das acoes realizadas com as
programacoes, corrigindo as distorcdes e wvro-

por alternativas nara as eliminacoes destas;

n - Executar as demais atividades pertinentes a a-

rea;

o - Interpretar a situacao e as tendéncias orcamen
tarias da Prefeitura, objetivando manter dispo
nivel dados e informacSes necessarias ao pro--

cesso decisoOrio:

p - Elaborar a previsao de resultados de metas a

serem atingidas pela Prefeitura, mensalmente;

g - Avaliar os resultados financeiros e econdmicos

alcancados no més, semestre e ano;

r - Centralizar as atividades de coleta,tratamento,
armazenagem e divulgacao de dados estatisticos

da Prefeitura;

s - Promover e apresentar estudo de viabilidade de
expansao dos recursos financeiros da Prefeitu-

raj

t - Identificar e coletar dados e/ou informaQSes de

todas as atividades da Prefeitura;

u - Analisar, tratar e auferir os dados e/ou infor-

.magoes;

v - Elaborar graficos estatisticos do desenvolvimen

to dos dados e/ou informacoes;

X - Elaborar e divulgar, no ambito de interesse da

Prefeitura, mneriodicamente, boletim estatistico;

z -, Executar as demais atividades pertinentes & area.

<o (Vo) o

Woue) o
2408 89 spenso v

Artigo 27 - Da Secretaria de Ad-
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ministragao - SAD

A - FINALIDADE

A Secretaria de Administracao,

perior, subordinado diretamente aq_Prefeito, tem
por finalidade:
a - Coordenar e avaliar as atividades relativas ao

desenvolvimento e administracao de recursos hu
manos, servicos administrativos, elaboragéo e

divulgacdao de normas e instrugoes da Prefeitu-

ra:
b - Manter o protocolo e informagoes gerais;
c - Dar suporte administrativo as demais unidades

da Prefeitura;

d - Coordenar acdes gue possibilitem a ambiéncia da
Prefeitura ser receptivel e adaptavel aos per-

manentes avancos sociais e tecnoldgicos:;

e - Criar e regulamentar as acOes das comissoes de

licitacdo permanente ou temporarias.

B - COMPOSICAO:

-~
A Secretaria de Administracao & composta das se-

guintes unidades:

L. Coordenacao Geral - COGE
1.1. Segao do Pessoal - SP

1.2. Secao do Material - SM
1.3. Secao Administrativa - SA
1.4. Secao de Compras - SC

B - 1 - DELIBERACAO COLETIVA

Comissao de licitacao com a funcao de executar a
atividade de licitacao em vigor mara normalizar,
dar parecer e fiscalizar as concessaoes dos trans-

portes urbanos no ambito do municipio.
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I - Distribuir e controlar os servig@s\da Secreta-

, . = LN
ria de Administracao; )
IT - Orientar os subordinados no cumprimento de
suas tarefas;
ITT - Elaborar expediente e demais atos relativos as

atividades do respectivo o6rgao, ouvido o titu-

lar da pasta;

IV - Zelar pela disciplina dos servidores da Secre-
taria e adotar as providéncias no caso de in-

disciplina ou omissao;

V - Zelar pela conservacao e adequada utilizacao

dos materiais permanentes e equipamentos;
VI - Fiscalizar o uso de material de consumo;

VII - Adotar ou sugerir a adogao de medidas no sen
tido de melhorar a execucao dos servicos, ou-

vido o titular da pasta:

VIIT - Aprovar ou alterar a escala de férias dos ser
vidores que lhe sao subordinados, ouvido o ti-

tular da pasta:

IX - Executar as demais tarefas de sua competéncia.

C - 2 - SECAO DO PESSOAL - SP

A Secao de Pessoal 0Grgdo de diregdo  interme
diadria diretamente subordinado & Secretaria de

Administracao, compete:

a - Pesquisar, orogramar, orientar,supervisionar,

controlar e avaliar as atividades relativas a:

a.l-Treinamento de pnessoal;

a.2- Avaliacao de desempenho;
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a.3- Administracao de pessoal,~*:\§: 52
b - Desenvolver acoes integradas co demais
Coordenacoes da Prefeitura;
¢ - Elaborar o plano anual da unidade ressaltando
as metas e orcamentos;
d - Elaborar o relatdrio de avaliacao de desempe
nho de unidade administrativa.
.e - Elaborar, implantar e manter atualizado um
sistema de treinamento de pessoal;
f - Elaborar e executar programas de treinamento e

aperfeicoamento gue atendam as necessidades da

Prefeitura;

g - Organizar e manter registro de pnessoas e ins-
tituicoes ligadas as atividades de treinamen-

to e aperfeicoamento de pessoal;

h - Acompanhar e avaliar os resultados dos treina

mento de pessoal;

i - Selecionar, adequadamente, o material didati-

co necessario a cada curso;

j = Acompanhar e orientar instrutores no desempe-

nho de suas atividades;

1 - Elaborar a-pnrogramacao e nromover a realiza--
cao de concursos internos e externos de sele-

cao de pessoal vara a Prefeitura;
m - Elaborar relatbébrio sobre nrocessos seletivos;

n - Acompanhar, analizar e avaliar o desenvolvi-

mento dos funcionirios da Prefeitura;

o - Efetuar, periodicamente, mesqguisas sobre o
mercado de trabalho, analisando e avaliando a
situagao dos funcionarios da Prefeitura neste

contexto;

_p - Coletar e prevarar os dados necessarios a ela
boracao da folha de pagamento, bem como w»nro-
videnciar a sua execugao dentro do orazo esta

belecido;
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g - Conferir a folha de pagamento e elaborar os

demonstrativos das obrigagoes sociais concer--

nentes a ela;

r - Autorizar os créditos e/ou pagamentos das fo-

lhas de pagamento de pessoal;

s - Providenciar o pagamento de servicos prestados

por pessoas sem vinculo empregaticio;

t - Controlar os documentos exigidos para fins
de pagamento de salario-familia, desconto de
imposto de Renda Retido na Fonte e desconto de
ISS dos funcionarios e de pessoas sem vinculo

empregaticio;

u - Elaborar os documentos necessarios para recis-

soes contratuais;

v - Elaborar as guias e relacoes para recolhimento
das consignacoes de pagamentos e de obrigacoes
trabalhistas, oprevidenciarias e fiscais, rela-
tivo ao pessoal, bem como acomvanhar a legisla

cao que rege essas atividades;

X - Organizar e manter atualizado o cadastro quanti
tativo e qualitativo dos funcionarios da Prefei

tura;

z - Registrar, c9ntrolar e manter atualizado a lota
cao numérica dos funciondrios, por unidade orga

nica da Prefeitura:

w - Anotar as irregqularidades da frequencia dos fun

cionarios nas fichas individuais de controle;

y - Fazer anotacoes nas Carteiras Profissionais de

Trabalho e Previdéncia Social dos funcionarios;

yl - Providenciar as procuracoes de delegacao de com
peténcia dos Secretarios e funcionarios da Pre-

feitura:

y2 - Receber e protocolar as autorizacoes de viagem

devidamente autorizadas por quem de direito;

\ iy
|

J&

'%Xeéutér as demais atividades pertinentes a area.
- -
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diaria, diretamente subordinado a Secretacxi

Administracao, compete:

Programar, orientar, supervisionar, controlar, exe

cutar e avaliar as atividades:

Servicos Gerais

Comunicacao Administrativa;

Desenvolver acdes integradas com as demais secoes

da Prefeitura;

Elaborar o plano anul de trabalho, ressaltando as

metas e O orcamento, e

Elaborar o relatdrio avaliacao de desempenho da

unidade administrativa.

Receber, numerar, registrar, classificar e anotar
documentos enderecados a Prefeitura, distribuindo

-os as unidades competentes;
Manter registro de tramitagao processos;
Prestar informacdes administrativas ao piblico;
Arquivar e conservar documentos;
Propor a incineracgao de documentos;

-~

Manter em seguranca a documentacao sigilosa;

Catalogar e manter coletania de legislacao e atos

oficiais qgue interessem a Prefeitura;

Executar e/ ou supervisionar atividades referentes
a4 administracao, conservacao e limpeza das instala

coes da Prefeitura;

Afixar, nos quadros de aviso, noticias de interes-

se coletivo;

Executar as atividades de reprografia dos documen-

tos para as atividades da Prefeitura;

Executar servicos de portaria, vigilancia, jardina

gem;

Providenciar a manutencad da copa, aparelhos elé-

tricos e telefdnicos;
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r - Executar as demais atividades pertinentes a area.

C. 4 - SECAO DE COMPRAS - SC

A Secao de compras, compete:
a - Manter registro cadastral de fornecedores e pres
tadores de servicos administrativos;

b - Examinar pedidos relacionados com aquisicao de

material e execucao de servigos;
c - Promover divulgacao de atos relativos a ligitaeac:

d - Examinar documentacao relativa a compras;

0]
[

Adgquirir material de consumo imediato, pequeno valor;

C. 5 - SECAO DO MATERIAL - SM

A Secao do material, compete:

a - Receber, conferir, guardar e distribuir material;
b - Escriturar material estocado;

c - Estabelecer estogque minimo e maximo de material de

uso comums;!

-~
d - Elaborar pedidos de compras de material nara repo-

sicao de estoque;
e - Controlar prazo de entrega de material;
f - Emitir notas de saida de material;

g - Afixar plaquetas de registro patrimonial em equi-

pamentos, instalagOes e material permanente;

H - Examinar inventdrios e registros de bens imdveis

e moveis:

i - Examinar processos de alienacgao, aquisicao, reivin
dicacdes de dominio, reintegracao de posse, cessao
cess3o de uso e colocagdo relativos a méveis e imd

veis;
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j - Promover e manter atualizado o cadastramento de
bens imoveis;
1 - Instruir processo de aposentadoria guanto a res-

ponsabilidade do servidor vor bens da Prefeitura;

m - Gerenciar e controlar a movimentacao de todos os

bens moveis da Prefeitura;

n - Executar as demais atividades pertinentes a area.

SECCAO VI

Artigo 28 - Da Secretaria da Fa
zenda - SEFAZ

A - FINALIDADE:

A Secretaria da Fazenda, Orgao de direcao supe
rior subordinada diretamente ao Prefeito tem

por finalidade:

a - Coordenadar, orientar, executar e avaliar as a
tividades relativas a administracao dos recur-
sos financeiros, de contabilidade, de tesoura-
.ria, de cadastramento fiscal, arrecadagéo e

fiscalizacao dos tributos;

b - Manter controle do fluxe de caixa da Prefeitu

ra ey

c - Promover acbes que aprimore a eficiéncia e a
eficacia da Prefeitura, no que concerne ao as

pecto financeiro.

d - assinar, conjuntamente com o Prefeito Munici -

pal, cheques ou ordem de pagamento vara a movi
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B - COMPOSICAO:

guintes unidades:
1

Bsl

3+3

A Secretaria de Fazenda & comvosta das se-—

- Coordenagao Geral - COGE
- Seg¢ao Juridica - SJ

- Secao de Imposto Territorial Rural - SITR

- Segao de Controle Imobilidrio - SCI

- Divisao de Controle Orcamentdrio Financei-

ro — DCDFE
- Segao de Fiscalizagao - SF
- Secao de Tesouraria - ST

- Secao de contabilidade - SC

- Segao de Processamento de dados - SEPRO
- Secao de Contratos e Convénios - SCC
- Divisao de Controle de Arrecadacao - DCA

- Secao de Cadastro

- Secao de Imposto sobre Servicos de Qual

guer Natureza - ISSON

- Secdo de _Divida Ativa

C - COMPETENCIA BASICA:

C.1 - A COORDENAGCAO GERAL COMPETE:

T -

LT =

ITI -

Distribuir e controlar os servicos da secreta-

ria de Fazenda;

Orientar os subordinados no cumpnrimento de

suas tarefas:

Elaborar expediente e demais atos relativos as

atividades do respectivo orgao, ouvido o titu-
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Zelar pela disciplina dos servidores da Secre
taria e adotar as providéncias no caso de in-

diciplina ou omissao

Zelar pela conservacao e adequada utilizacao

dos materiais permanentes e equivamentos;
Fiscalizar o uso de material de consumo;

Adotar ou sugerir a adogao de medidas no senti
do de melhorar a execucao dos servicos, ouvido

o titular da pasta;

Aprovar ou alterar a escala de férias dos ser-
vidores gue lhe sao subordinados, ouvido o ti-

tular da wnasta;

IX Executar as demais tarefas de sua competéncia.
05 (Now)
= ~ )% \ G -
C.2 - A SECAO JURTDICA COMPETE: . 0o ( 28 0% ?
a - Prestar assisténcia juridica, ndo = Os

projetos de leis que envolvem os gspegtos T =

nanceiros e tributarios;

Proceder treinamento dos fiscais municinais, no

gue tange aos aspectos juridicos-tributarios;
"
Proceder a execucao dos débitos fiscais;

Instruir, examinar e ovninar sobre documentos e
instrumentos que versem sobre matérias que

digam respeito a Secretaria de Financas.

C.3 - A SECAO DE IMPOSTO TERRITORIAL RURAL, COMPETE:

Manter o cadastro dos imoéveis rurais devidamen

te atualizados;

Atualizar anualmente o domicilio fiscal dos pro

prietarios de imdveis rurais;

Encaminhar aos contribuintes as guias de reco-
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lhimento ou aviso de cobranca, dentro do nrazo

legal;

d - Orientar os contribuintes guando na feitura do

cadastro, para prevenir discrevancia;

C.4 - A SECAO DE CONTROLE IMOBILIARIO COMPETE:

a - Emitir titulo definitivo de propriedade, apds a

observancia dos dispositivos legais;

b - Manter cadastrados os imdveis de propriedade da

Prefeitura;

c - Acompanhar e emitir parecer nos processos de do

acao ou alienacao de areas;

d - Emitir convénios de doacao de lotes e zelar pe-

la sua correta execugao;

e - Diligenciar para que nao haja invasao de areas

pertencentes a Prefeitura;

f - Manter em arguivo promrio as leis gue versem so

bre a area imobiliaria;

C.5 - A DIVISAO DE CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO, COMPETE:

a - Dirigir, coordenar e controlar a execugéo das
competéncia especificas e genéricas da area

Orcamentaria e Financeira da Prefeitura; e

b - Efetuar estudos que venham aumentar a eficien--

cia dos trabalhos executados.

C.6 - A SECAO DE FISCALIZACAO, COMPETE:

a - Licenciar, vistoriar e fiscalizar os estabeleci
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mentos de qualguer natureza, bem como comércio
ambulante e as atividades de propaganda, obser

vada a legislacao vigente;

b - Pronunciar-se sobre o fechamento e as transfe

réncias de empresas ou firmas;

c - Lavrar intimacdes, notificacCes e autuagoes con
tra os infratores das obrigagées tributarias ,
impondo-lhes multas e efetuando abpreensoes de
mercadorias e objetos respeitada a competéncia

de outros orgaos da administracao;

d - Verificar a exatidao das declaracOes apresenta
das pelos contribuintes e determinar com pre-
cisdo a natureza e o montante dos créditos tri

butarios;

e - Promover inspecOes nos locais e estabelecimen-
tos onde se exercam atividades sujeitas a obri
gacOes tributarias ou nos bens ou servicos que

constituam matéria tributariaj;

f - Determinar o exame de escritas ou documentos
dos contribuintes, sempre que necessario ou
quando solicitado pelos demais Orgdos fazenda-

rios;

Q
|

Promover medidas repressivas contra os contri-
~

buintes infratores que dolosamente ou nor des-

caso, lesarem ou tentarem lesar o fisco;

h - Propor a realizacdao de inquéritos e sindican--
cias gue visem salvaguardar os interesses da

Fazenda Municinal;

i - Promover a fiscalizacao dos estabelecimentos
de diversdes publicas, suas condigoes, licenci
amento e o cumprimento de seus deveres com e}

fisco Municipal;

j - Promover a fiscalizacao dos horarios de abertu
ra e fechamento dos estabelecimentos comerciais,

& %gtfﬁfiswe similares;
<0 [N

WOLe) -
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1 - Elaborar e executar programas de fiscalizacao,
de forma a que todos os contribuintes sejam

fiscalizados sistematicamente:;

m - Proceder a interdicao total ou parcial dos es-
tabelecimentos ou atividades nao inscritas no
cadastro fiscal da Prefeitura; caso nao haja
regularizada sua situacao na forma e nos ©pra-

zos fixados na legislacao fazendaria municional.
C.7 - A SECEO DE TESOURARIA, COMPETE:

a - Elaborar, diariamente, o caixa da Prefeitura
onde deve conter toda a movimentagao financei-

ray

b - Manter as contas bancarias devidamente concili

adas, para evitar nossiveis desvios;

c - Conferir todos os valores a serem pnagos, para

evitar discrepancias dos mesmos;

d - Arrecadar e recolher diariamente as receitas da

Prefeitura;

e - Receber, guardar e controlar valores e titulos

da Prefeitura;

f - Efetuar semanalmente o cronograma de desembol-
so da Prefeitura, a fim de definir nrioridades

nos pagamentos;

g - Descontar e recolher as obrigagGes sociais, tra

balhistas e fiscais sob pena de resvonsabilidade;

h - Adotar sempre que possivel o pmagamento, por via

bancaria, seja por cheque ou ordem de pagamento;

i - Manter atualizada a escrituracao dos livros de
caixa e bancos, a fim de vermitir a identifica-

cao imediata dos saldos bancarios;
j - emitir cheques e ordem de nagamento.

"L N0 e
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C.8 - A SECAO DE CONTABILIDADE, COMPETE:

Elaboragao da Provosta Orcamentadria Anual;

Providenciar os pedidos de créditos suplementa

res, especial e extraordinarios;

Registrar e Controlar as dotacoes orcamentarias

e os créditos adicionais;

Emitir notas de emmenhos e nromover sua anula-

cao ou retificacao;

Controlar a realizacao das desmesas & conta dos

empenhos globais ou por estimativas;
Instruir processos de liguidagao de desvesas;

elaborar os balancetes mensais e o balango glo
bal.

c.9 - A SECAO DE PROCESSAMENTO DE DADOS,COMPETE:

Efetuar a programagao dos dados de modo a dina

mizar o recebimento dos débitos fiscais;

Proceder analise dos sistemas, visando a sua

racionalizacgao;

Emitir listagem de computador nominativa e nor

endereco;
Emitir carnet de IPTU e ISSQON;

Zelar pelas fitas, cadastros dos lotes urbanos
e do ISSON;

Adequar o sistema de informatica a ser implan-

tado com as reais necessidades do Municinio.

10 - A SECAO DE CONTRATOS E CONVENIOS, COMPETE:

a - Organizar os sistemas de registros, para efeito
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de acompanhamento e controle de contratos, con
vénios, ajustes e demais instrumentos celebra-

dos pela Prefeitura;

b - Executar a escrituracao, que propicie o contro
le contabil dos direitos e obrigacoes oriundos
de contratos, convénios e ajustes em que a Pre

feitura for narte:

c - Exercer, em articulagao com os Orgaos e respon
saveis, controle sobre a execugao de contratos
e convénios, para assegurar a fiel observancia
de suas clausulas, a vperfeita execucao de seu

objetivo e correta prestacao de contas;

d - Adotar as providéncias necessarias ao cumpri--
mento de diligencias suscitadas pelos Orgaos de

controle;

e - Controlar, em articulacao com os O6rgaos res-—-
ponsaveis técnicos, o cumprimento dos pPrazos
de contratos e conveénios, adotando ou suscitan
do as providéncias destinadas a prevenir os in

teresses da Prefeitura;

C.11 - A DIVISAO DE CONTROLE DE ARRECADACAO, COMPETE:
a - Dirigir, coordenar e controlar a execugcao das
competéncias especificas e genéricas da area

Arrecadacao da Prefeitura;

b - Efetuar estudos visando a racionalizacao dos
métodos de trabalho,o consequente aumento da

eficiencia da magquina arrecadadora.

C.12 - A SECAO DE CADASTRO, COMPETE:

a - Manter atualizadas as fichas de cadastro dos
ImOveis existentes no Municipio; quer seja na

sede ou nos distritoss ... g_‘““'?@ﬁﬂ':ﬁ
N X /{ v) DA‘? : gQ/
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b - Classificar os imdveis por Regides Fiscais,
de modo a permitir a sua imediata identifi-

cacao;

c - Manter atualizados os Valores Venais dos lo
tes por Regiao Fiscal, vpara facilitar a fei

tura da pauta anual de valores;

d - Emitir os carnet de IPTU, observandoa sua

vauta de valores venais:

e - Atender com urbanidade o contribuinte, pres
tando-lhe a informacao devida ou encaminhan

do-o aos setores competentes;

f - Manter cadastrados os devedores de contribui

cao de melhoria, nos termos da lei;

g - Extrair as guias de imposto e taxas das are-

as de sua competéncia;

. Extrair certidao de valor venal, devidamente

requerida;

_Registrar em livro proprio, as marcas de fo-

‘”go;

C.13 - A SECAO DE IMPOSTO SOBRE SERVICOS DE QUALQUER NATU-
REZA, COMPETE:

-~

a = Manter atualizado os registros das inscricgoes

municipais;

b - Expedir Alvara de Licenca;

c - Manter, em cadastro prdorio, as concessoes pa-
ra taxi;

d - Examinar o livro de Registro de ISSQN dos con-
tribuintes, para identificar o fato gerador da

obrigagao tributaria;

e - Registrar em, ficha ordpria, as contribuicgoes

pragas pelo contribuinte;

f - Extrair guias de recolhimento de imposto e ta

Xay
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g - Executar outras tarefas de sua competéncia;
C.14 - A SECAO DE DIVIDA ATIVA, COMPETE:
a - Manter atualizado os registros dos devedores
inscritos em Divida Ativa, a fim de evitar a

prescricao dos débitos fiscais;

b - Encaminhar a Secdo Juridica as Certidoes de Di

vida Ativa, destinadas a execugao;

c - Manter um controle especial dos Débitos Ajuiza
dos, procedendo a resnectiva baixa quando do

pagamento;

d - Expedir Certidoes de Divida Ativa, guando devi
damente requerida e apds rigorosa investigacgao

da vida fiscal do requerente;

SECCAQO VII

Artigo 29 - Da Secretaria de Educacao e Cultu
ra = 8EHL.

A - FPINALIDADE:

-

A Secretaria de Educagao e Cultura, 6rgao de
diregéo superior, subordinado diretamente ao

Prefeito tem por finalidade:

a - Coordenar e avaliar as acoes relativas ao de--
senvolvimento e administracao das atividades
educacionais, culturais, turisticas, esporti-

vas e de recreacao e lazer do Municinio;

b - Promover acoes de integracao entre a Prefeitu-

ra e a comunidade:

c - Criar, implantar e avaliar uma sistematica de

educacao formal e social, co

gprme as caracte-

risticas do Municipio.
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B - COMPOSICAO:

A Secretaria de Educagao e Cultura & commosta das

seguintes unidades:

1 - Coordenagao Geral - COGE

2 - Segao de Administragao Escolar - SAE

3 - Secao Técnico-Pedagdgico - STP

4 - Secao de Educagao Fisica e Desportos - SED
5 - Secao de Cultura e Turismo - SCT

6 - Secgao de Bibliotecas - SB

C - COMPETENCIA BASICA

C. 1 - COORDENACAO GERAL, COMPETE:

1 - Distribuir e controlar os servigos da Secreta-

ria de Educacao e Cultura;

IT - Orientar os subordinados no cumprimento de su-

as tarefas;

III - Elaborar exvediente e demais atos relativos as
atividades do resvectivo orgao, ouvido o titu-

lar da pasta;

il
IV - Zelar pela disciplina dos servidores da Secre-
taria e adotar as providéncias no caso de in-

disciplina ou omissao;

V - Zelar pela conservacao e adequada utilizacao

dos materiais mermanentes e equipamentos;

VI - Fiscalizar o uso de material de consumo:;

VII - Adotar ou sugerir a adocao de medidas no senti
do de melhorar a execugéo dos servicos, ouvido

o titular da pasta;

VIII - Aprovar ou alterar a escala de férias dos ser-

vidores que lhe sao subordinados, ouvido o ti-.
o C e 3

tular da pasta;
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IX - Executar as demais tarefas de sua competéncia.

=

C.2 - A SECAO DE ADMINISTRACAO ESCOLAR - SAE, COMPETE:

a - Acompanhar, orientar e controlar o funcionamen

to administrativo das unidades escolares;

b - Promocao de pesguisas educacionais e do censo
escolar dentro da faixa etadria correspondente
aos varios graus de ensino a fim de adequar as
programacoes com a demanda e caracteristicas

da populacao estudantil Barragarcense;

c - Elaborar no principio de cada ano, o calenda
rio escolar para aprovacao e posterior encami-
nhamento as Diretorias das escolas da rede mu-

nicipal, controlando seu cumprimento;

d - Controlar a assiduidade dos vnrofessores e a
frequéncia dos alunos dos estabelecimentos de
ensino, exigindo gue as anuidades escolares en
caminhem sistematicamente os boletins de fre-

quéncia;
e - Efetuar o controle da documentacao educacional;

f - Levantar dados estatisticos educacional, que
pogsibilitem detectar as necessidades do setor

Educacional~

g - Organizar fichario de vida escolar, adotando
numeracgao propria e definitiva para cada edu-

cando;

h - Fornecer certidoes, expedir certificados de con
clusao de censo e dar reconhecimento a documen-

tacao escolar em geral;

i - Organizar e manter atualizado cadastro com infor
macoes sobre todas as unidades educacionais loca

lizadas no Municipio;

j — Organizay e manter atualizado regigtro de profes

sores, anotando as informacoes que interessem as
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1 - Controlar a movimentacao de professores,direto
res e pessoal auxiliar nas escolas municipais;
m - Solicitar vnrovidencias no sentido de consertar

e recuperar moveis escolares e material didati
CO para oOs servicos de conservacgao e reparos

necessarios aos prédios escolares;

n - Controlar e distribuir o servico da merenda es
colar:

O - Realizar as demais atividades pertinentes a a-
rea;

p - Zelar pela manutengéo, conservacao, seguranca

e recuperacao de material didatico e moveis

distribuidos pbelas Unidades Escolares:

g - Manter estoque regular de material de expedi-
ente escolar de uso mais frequente para o a-
bastecimento dos diversos Orgaos da Secreta--

ria.

C.3 - A SECAO TECNICO-PEDAGOGICA - STP, COMPETE:

a - Promover o aprimoramento pedagdgico do ensino
através do desenvolvimento de novos métodos e

técnicas, visando melhores padroes de ensino;

b - Promover o constante aperfeicoamento, a atuali
zacao do corpo docente através da realizacdo

de cursos, palestras e seminarios;

c - Estudar, elaborar a propor os planos e progra-
mas de assisténcia educacional e pedagdgica do

Municipio;

d - Executar e promover a afericao e o controle do
rendimento, de cada unidade de ensino munici--

val;

e - Executar e promover a uniformizacao dos progra
mas e métodos de ensino n s unidades de ensino

municival; -




