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LEI N° 178/2005

Revoga a Lei Municipal n° 058/97, define a nova estrutura organizaciona
administrativa da Prefeitura do Municipal de Leme do Prado, ¢ d4 outra
providéncias.

O Povo do Municipio de Leme do Prado — MG, através de seus representantes na Camar
MuJicipal aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono e promulgo a seguinte lei:

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE LEME DO PRADO, ESTADO DI
MINAS GERAIS.
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TiITULO|
CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PREMINARES

Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Leme do
Prado funciohard segundo os conceitos, principios, critérios € demais previsées
contidas na presente lei.

Art. 2° - A administracdo Municipal da Prefeitura de Leme do Prado,
pessoa juridica de Direito Publico Interno, no pleno uso de sua autonomia politica
administrativa financeira, assegurada pelas Constituicdes da Republica e do Estado
de Minas Gerais e pela Lei Organica Municipal tem por objetivo a diregéo,o acordo e
a execucgao de atividades e de seu interesse, visando atender o bem estar Geral da

populagao.

Art. 3° - A acdo administrativa da Prefeitura Municipal de Leme do
Prado é exercida pelo Prefeito Municipal, Vice-Prefeito, na auséncia do Prefeito,
auxiliado pelos Secretarios Municipais.

Art. 4° - O Prefeito, o Vice-Prefeito e os Secretarios Municipais exercem
competéncias e distribuicbes constitucionais e legais com auxilio dos 6rgéos e
entidades que compdem a Administragdo Publica Municipal.

CAPITULO I
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 5° - A Administracdo Publica Municipal é constituida dos érgdos
integrados na estrutura administrativa da Prefeitura e de entidades dotadas de
personalidades juridica propria que comp&em a administragdo indireta.

§ 1° - Os o6rgéos da administracdo Direta que compdem a estrutura
administrativa da Prefeitura se organizam e se coordenam, atendendo aos principios
técnicos recomendaveis ao bom desempenho de suas administracgdes.

§ 2° - As entidades de personalidades juridica prépria que compdem a
administrac&o Indireta do Municipio se classificam em:

I — AUTARQUIA - O servico auténomo, criado por lei, com
personalidade juridica, patriménio e receita prépria para executar atividades tipicas
da administracdo publica, que requeiram, para seu melhor funcionamento, gestéo
administrativa e financeira descentralizada;

Il - EMPRESA PUBLICA — A entidade dotada de personalidade juridica
de Direito Privado, com patrimbnio e capital do municipio, criada por lei, para
explorac&o de atividades econémicas que o Municipio seja levado a exercer por forga
da contingéncia administrativa, podendo revestir-se de qualquer das formas
admitidas em direito;
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Il — SOCIEDADE DE ECONOMIA MISTA — A entidade dotada de
personalidade juridica de Direito Privado, criada por lei, para exploracdo de
atividades econdmicas, sob a forma de sociedade anénima, cujas agdes com direito a
voto pertencam, em sua maioria, a0 Municipio ou a entidade de Administracéo
Indireta.

IV — FUNDACAO PUBLICA — A entidade dotada de personalidade
juridica de Direito Privado criado em virtude de autorizagdo legislativa para o
desenvolvimento de atividades que nZo exijam execugdo por 6rgédo ou entidade de
Direito Publico, cem autonomia administrativa, patriménio proprio gerido pelos
respectivos 6rgéos de direcédo e funcionamento custeado por recursos do Municipio e
de outras fontes. ‘

§ 3° - A entidade de que trata o inciso IV, § 2°, desde o artigo adquire
personalidade juridica com a inscrigdo da escritura de sua constituicdo no registro
Civil de pessoas juridicas, ndo se lhe aplicando as demais disposi¢des do Cdédigo
Civil concernerite as fundacdes.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 6° - A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Leme do
Prado, é a que consta desta lei e compreende:

| — Orgéos de assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal;
a — Gabinete do Prefeito;

a - 1- Secretaria Executiva e Assessoria do Gabinete do Prefeito;
a-1-—a- Comunicagdo Social;

a -1-b -Cerimonial;

a-1—c- Apoio Administrativo.

a—2 - Orgéo Central de Controle Interno;
a -2 - a— Coordenacéo do Orgdo Central de Controle Interno.

Il — Procuradoria Juridica.

a - Divisdo.de Assisténcia Juridica;

Il - Orgéos de atividades-meio.

a - Secretaria Municipal de Administracao:
a—1 - Diviséo de planejamento e orgamento;
a— 2 - Divisao de Pessoal e recursos humanos;
a — 3 - Secao de licitagdes e compras.

a —4 - Secéo de patriménio e almoxarifado;

b - Secretaria Municipal de Fimifigas:
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renovaveis;

sanitario;

Humano:

b — 1 - Divisao de finangas e Tributagao;

b —2 - Divisdo de contabilidade e tesouraria;
b — 3 - Secéo de arrecadacéo e fiscalizagao;
IV — Orgéo de atividades-fim:

a - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Agricola e Meio Ambiente:

a - 1 — Divisdo de promog&o e produgéo agropecuaria;
a - 2 — Divisdo de recuperacéo e sustentagdo dos recursos naturais

a - 3 — Secéo sanidade animal;

b - Secretaria Municipal de Saude:

b - 1 — Divisdo de promogéo e prevengdo da saude bucal e médico-
b - 2 — Divisao de fiscalizac&o sanitéria e postos de saude.

¢ — Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Desenvolvimento

¢ - 1 — Divisdo de ag&o e assisténcia social e desenvolvimento humano;
d — Secretaria Municipal de Obras Publicas e Servigos Urbanos:

d - 1 — Divisdo de obras e servigos urbanos.
d — 2 — Secéo de limpeza publica;

e — Secretaria Municipal de Transporte:

e - 1 — Divis&o de Transporte.

f - Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura:

f - 1 - Diviséo de educagéo;

f - 2 - Divisdo de cultura;

f - 3 - Secéo de apoio escolar;

g — Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo:

g - 1 — Divisdo de esporte, lazer e turismo;

CAPITULO IV

DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

Art. 7° - A agdo governamental da administracdo Municipal sera

baseada nos seguintes principios:

| - Planejamento;
Il - Coordenagao;




REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
004

Livro N9
Fls. N¢

Il - Execugao;
IV - Controle Interno.

Art. 8° - As atividades da administragdo Municipal no que diz respeito &
execugéo de planos e programas, devem ser planejadas, coordenadas em
constantes coordenagbes com os érgdos e entidades que compdem a estrutura
organizacional do Municipio, que elaborar&o as suas programagdes setoriais.

SECAO |

DO PLANEJAMENTO

Art. 9° - A acdo da Administracdo Municipal, dentro de sua
competéncia, criara e instituird planos e programas visando o desenvolvimento sdcio-
econdémico do municipio, baseando nos seguintes instrumentos.

| — Plano plurianual de governo;

Il — Plano Plurianual de investimentos;
Il — Lei de diretrizes orcamentarias;
IV — Orcamento anual;

V — Programacéo Setorial;

Art. 10 - Todas as agbes da administragdo municipal deverdo estar
ajustadas ao plano Plurianual de governo, aos orgamentos- e as disponibilidades
financeiras existentes.

SEGAO II
DA COORDENAGAO

Art. 11 - As atividades da administragdo municipal, bem como a
execuc@o de planos, programas e projetos de governo serdo objeto de permanente
coordenag&o em todos os niveis de governo, mediante atuagéo dos 6rgaos.

SECAO Il
DA EXECUGAO

Art. 12 - A execugéo dos planos, programas e projetos propostos pela
agéo governamental se efetivard através dos 6rgdos municipais componentes da
estrutura organizacional, prevista nesta lei, nos limites de sua competéncia.

SECAO IV
DO CONTROLE INTERNO -

Art. 13 - O controle da agdo governamental da administragdo, deveré
ser exercido em todos os 6rgédos, mantendo sistema de controle interno, a fim de:

| — Criar condigdes indispensaveis para assegurar €ficacia ao controle e
regularidade a realizag&o da receita e despesa;
Il — Avalliar os resultados alcangados pelos administradores;
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Il — Acompanhar a execugdo de programas de trabalho e do orgcamento;

TITULO i
DA COMPOSIGAO E COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO|
GABINETE DO PREFEITO

Art. 14 - Compete ao gabinete do Prefeito, proporcionar ao chefe do
Executivo, assisténcia na sua representacéo politica e social, preparar a agenda,
despachos e expedientes e providenciar o suporte administrativo necessario ao
desempenho de suas funcdes, estabelecer a integracédo e articulagdo da Prefeitura
com instituicdes e 6érgéos publicos com interesse da municipalidade e proporcionar os
entendimentos entre os poderes executivo e legislativo do municipio.

Art. 15 — O gabinete do Prefeito tem a seguinte estrutura interna:
| — Orgaos de Execugéo:

a — Secretaria Executiva e Assessoria do Gabinete do Prefeito;
a -1 - Comunicagéo Social;

a -2 — Cerimonial;

a -3 — Apoio Administrativo.

b — Orgéo Central de Controle Interno;
b —1 — Coordenac&o do Orgéo Central de Controle Interno.

Art. 16 — Compete a Secretaria Executiva e Assessoria do Gabinete do
Prefeito:

| - Encarregar-se do preparo e despacho do expediente do Prefeito;

Il - Providenciar os servicos de redac&o, protocolo, suprimento,
comunicagdo, datilografia, reprografia, transporte e zeladoria necessarias ao
gabinete;

Il - Organizar e propiciar cumprimento da agenda do prefeito,
informando os eventos a divisdo de comunicagdo social para providéncias de
divulgacéo, consultado o cerimonial, quando for o caso.

IV - Fazer efetivar todas as demais atribuicdes correlatas que lhe

competir.

Art. 17 — Compete & comunicagéo social:

| - Desenvolver atividades de relagdes publicas;

Il - Desenvolver contatos com a imprensa e érgdos de comunicagéo;

lll - Produzir material para a divulgagdo das agbes da Prefeitura e
acompanhar assuntos vinculados aos meios de comunicagdo sobre questées de
interesse do municipio.

Art. 18 - Compete ao Cerimonial:
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| — orientar a realizacdo de eventos oficiais e a participagdo neles, de
representantes da Prefeitura, propiciando o correto cumprimento de procedimentos
protocolares e as normas de cerimonial;

Il — Orientar o relacionamento da Prefeitura com autoridades
constituidas.

Art. 19 — Compete ao Apoio Administrativo:

| - datilografar e arquivar a correspondéncia da Gabinete do Prefeito;

Il - requisitar e guardar o material de consumo equipamentos

necessarios ao funcionamento do Gabinete do Prefeito;

lll — receber, conferir, dar entrada e saida na documentacio do gabinete

do prefeito. ‘

IV — atender e encaminhar o publico que -desejar conversar como
prefeito;

V — acompanhar a tramitacdo de leis de interesses do municipio;

VI — promover o apoio parlamentar e a sustentacéo positiva do prefeito
para favorecer a execucdo de programas e projetos de eventos.

Vil — promover o atendimento com parlamentares do legislativo
Municipal, Estadual e Federal em assuntos de interesse do Municipio;
VIl - Promover a integracdo da Prefeitura com o0s municipios

circunvizinhos, articulando acdes conjuntas;

IX - Adotar medidas interativas que favorecam atividades setoriais;

X - Estabelecer e manter entendimentos com 6rgdo setoriais das
administracdes federal e estadual, articulando agdes conjuntas e propiciando a
captacdo de recursos para desenvolvimento de programas e projetos no
ambito do municipio.

Art. 20 — Compete ao Orgéo Central de Controle Interno:

| — Criar condi¢cbes indispensaveis para assegurar eficacia ao controle e
regularidade a realizagé@o da receita e despesa;

Il — Avaliar os resultados alcan¢ados pelos administradores;

Il — Acompanhar a execucéo de programas de trabalho e do orcamento;

Art. 21 — Compete & coordenacéo do Orgéo Central de Controle Interno:

| - Responsabilizar-se pelo acompanhamento das atividades de
natureza administrativa, de natureza contabil e financeira, dos servicos
publicos colocados a disposi¢do da populacéo;
Il - Verificar a execugdo dos contratos e convénios, com base nos
processos licitatorios.
lll - observar as disposi¢des de que cuidam o art. 13 e 20 desta lei, as
da Lei Municipal n° 160/2003 e demais legislacdes que regulamentam a matéria;

CAPITULO I

PROCURADORIA JURIDICA

Art. 22 - Compete a Procuradoria Juridica Municipal, por meio do
Procurador Geral:
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| - Pronunciar-se sobre assuntos que envolvam aspectos juridicos
atinentes a Prefeitura;

Il - Representar a Prefeitura Municipal perante os. érgdos do poder
judicidrio e de jurisdicdo administrativa, fixando a orientag&o juridica a ser seguida;

Il - Promover a defesa do municipio em todas as instancias;

IV - Realizar estudos técnicos;

V - Elaborar projetos de leis e respectivas justificativas;

VI - Preparar e fundamentar razdes do veto;

VIl - Orientar inquérito administrativo e as comissdes instituidas para

este fim;

VIII - Assessorar o chefe do executivo e orientar as unidades
organizacionais da Prefeitura nos assuntos juridicos;

IX - Executar a Divida Ativa;

X - Elaborar pareceres em processos e consultas formuladas pelo
prefeito ou por 6rgéos da estrutura organizacional.

Art. 23 — Compete a divisdo de assisténcia juridica da procuradoria
municipal, por meio do procurador municipal ou outro servidor habilitado:

| - Representar a municipalidade, por delegacéo do Prefeito ou do
Procurador Geral, em qualquer instancia judiciaria, atuando nos feitos em que a
mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, como nas habilitagbes em
inventarios, faléncias ou concurso de credores;

Il - Planejar, coordenar e executar contratos e atos preparatérios, bem
como, ante-projeto de instrugdes, portarias, decretos, leis, vetos e/ou reexaminar na
fase de encaminhamento, por determinagdo do Prefeito ou do Procurador Geral;

Il = Auxiliar, nas matérias de sua competéncia a procuradoria geral e o
Executivo Municipal.

CAPITULO Il
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 24 - As secretarias municipais, 6rgdos executivos das acgbes
planejadas pela administragdo municipal, s&o as seguintes:

| — Secretaria Municipal de Administracao

Il — Secretaria Municipal de Finangas -

Ill — Secretaria de Desenvolvimento Agricola e Meio ambiente;
IV — Secretaria Municipal de Saude;
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V — Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Desenvolvimento
Humano;

VI — Secretaria Municipal de Obras Publicas e Servigos Urbanos;
VIl — Secretaria Municipal de Transporte;

VIl — Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;

IX — Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo;

SECAO |
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 25 - Compete & Secretaria Municipal de Administrac&o executar os
servigos relacionados com planejamentos, orgamento, pessoal, recursos humanos,
servicos gerais, licitacdes, compras e documentacgées.

Art. 26 - A Secretaria Municipal de Administragdo tem a seguinte
estrutura interna:

| — Orgaos de Execugio:

a - Divis&o de planejamento e orgamento;

b - Divisédo de Pessoal e recursos humanos;
¢ - Secéo de licitagcdes e compras.

d - Secéo de patriménio e almoxarifado;

Art. 27 — Compete a divisdo de planejamento e orgamento:

| — Analisar e acompanhar a realidade do municipio, visando a subsidiar
a formulacéo de politicas publicas;

Il — Estudar e propor diretrizes para o desenvolvimento econdmico e
Social do Municipio.

Ill — Planejar, acompanhar, avaliar e coordenar as agdes do governo,
por meio de programas e projetos;

IV — Identificar, viabilizar e negociar recursos para os investimentos
necessarios aos cumprimentos das metas governamentais:

V — Integrar esforgos nas esferas dos governos Federal, Estadual e
Municipal, bem como, ente os poderes do Municipio visando melhorar o atendimento
as demandas da sociedade e o desenvolvimento do Municipio;

VI — Elaborar, em parceria com as demais secretarias, planos
plurianuais, lei de diretrizes orcamentérias e orcamentos, bem como o
acompanhamento da execugéo fisica orgcamentaria financeira, visando controle e a
avaliagédo de seus resultados e a eficacia de sua ago;

Art. 28 - Compete a divisdo de pessoal e recursos humanos.

| — Promover o cumprimento dos estatutos servidores municipais e do
magistério de Leme do Prado;

Il — Promover o recrutamento e a selegéo, através de concurso, dos
candidatos a cargos e fungdes na administragdo municipal;

lll — Proceder & admiss&o dos candidatos aprovados e a permanente
atualizagéo e administrag&o do plano de cargos e salarios coma promogéo do acesso
e progresséo horizontal, conforme normas estabelecidas.
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IV — Proceder ao levantamento e realizar programas de treinamentos
dos servicos municipais, buscando melhoria de produtividade e da qualidade dos
servigos publicos;

V — Identificar cursos de interesse da prefeitura e selecionar candidatos
para neles participarem;

VI — controlar a pontualidade e assiduidade do pessoal;

VIl — Elaborar folha de pagamento e as guias de recolhimento dos
encargos sociais;

VIIl — Fornecer declaragdes e certiddes de pessoal;

IX — Orientar os servidores quanto aos direitos e vantagens de sua vida

funcional;

X ~— Elaborar escalas de férias e processar expediente de
movimentacao, ingresso, saida e pedidos de licenca do pessoal;

Xl — Desenvolver medidas de acidentes de trabalho e promover
alteragdes nas rotinas que coloquem em risco a saude ou a vida dos servidores;

Xll — Elaborar contagem de tempo para fins de vantagens e
aposentadorias;

Xl = Examinar assuntos legais e trabalhistas, promovendo realizag&o
de inquéritos administrativos, quando couber;

Art. 29 — Secao de licitagcdes e compras:

| — Realizar a compra de materiais de consumo, e permanente da
administrac&o municipal, bem como contratar servigcos através de licitagéo;

Il — executar atividades de recepgéo, guarda, distribuicdo de controle
dos materiais de consumo e permanente, mantendo atualizados os seus registros;

Ill — Orientar os 6rgdos da administragdo municipal para a requisi¢éo de
material;

IV — Administrar e controlar os estoques de material, bem como seu
€conNsumo;

V — Organizar o calendario de compras;

VI — Preparar os processos de pagamento das compras efetuadas;

Art. 30 - Compete a Secéo de Patriménio e Almoxarifado:

| - Utilizar plaquetas para identificagéo de materiais permanentes;

Il — Manter atualizados os cadastros dos bens imoveis da Prefeitura;

Il — Realizar o controle dos imdveis alugados pela prefeitura e desta
para terceiros;

IV — Realizar o inventario anual dos bens de consumo e patrimoniais da
prefeitura;

V — Cuidar dos materiais armazenados em estoques, inclusive da
entrada e saida dos mesmos segundo as regras legais e as instrucbes das
secretarias e do controle interno;

VI — Exercer vigilancia diurna dos prédios da prefeitura;

VIl — Zelar pela limpeza e faixa das instalagdes da prefeitura,

VIII — Administrar e cuidar dos servicos de copa da prefeitura;

IX = Inspecionar, periodicamente, as instalagdes hidraulicas e elétricas
dos prédios da prefeitura, realizando servigos e obras de manutencéo, recuperagéo e
reformas dos bens moveis e imoveis;

X - Gerenciar o processo de informagbes documentais, seu
recebimento, controle e expedicdo;

XI — Administrar os servicos de malote;
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SECAO Il
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

Art. 31 — Compete a Secretaria Municipal de Finangas executar
servicos relacionados com finangas, tributagcdo, contabilidade, tesouraria,
arrecadacao e fiscalizac&o.

Art. 32 - Secretaria Municipal de Finangas tem a seguinte estrutura
interna:

| — Orgéos de Execugéo:

a — Diviséo de finangas e tributacéo;

b - Divisdo de contabilidade e tesouraria;
¢ — Secéo de arrecadacéo e fiscalizagao;

Art. 33 - Compete a divisdo de finangas e tributacao:

| — Defender o valor das cotas financeiras trimestrais, compatibilizando
as cotas com a programacdo de desembolsos dos orgaos da Administracéo
Municipal;

Il — Elaborar minutas e decretos orgcamentarios;

Il — Elaborar, mensalmente, mapa analitico da execugdo orgamentaria
da despesa;

IV — controlar os saldos orgamentarios dos projetos e atividades,
informando o saldo orgcamentario nos processos de compras, orientando quanto a
classificagcé&o orgamentaria;

V — Emitir e controlar empenhos, orientando os servicos quanto a
execugao orgamentaria e financeira;

VI — Proceder ao controle dos empenhos por estimativa e global;

VIl — Proceder a liquidagdo dos processos de pagamento dos
empenhos;

VIII — Efetuar o pagamento das obrigacdes contraidas;

IX — Elaborar boletins analiticos das receitas e despesas;

X - Controlar e guardar valores mobiliarios;

Xl — Efetuar depésitos em estabelecimentos bancérios;

XII — Emitir cheques;

XIII — Controlar saldos bancérios;

XIV — Elaborar a conciliagdo bancaria;

XV — Elaborar e controlar o fluxo de caixa;

XVI — Exercer outras atividades correlatas;

XVII — Coordenar as agdes relacionadas com a arrecadacdo das
receitas municipais e a fiscalizagao tributéria;

XVIIl- — Controlar a legalidade dos créditos tributarios e fiscais,

mantendo atualizadas sua legislagéo, propondo alteragao e promovendo pesquisas
de matéria tributaria e fiscal;

XIX — responder consultas formuladas por contrlbumtes;

XX — Zelar pela correta interpretacdo e aplicagdo de instrumento de
fiscalizag&o e promover o preparo e formagdo do Processo Tributario Administrativo,
cuidando de sua tramitacao;
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XXI - Fornecer certiddes negativas relativas a débitos tributarios e
fiscais;

XXIl — Conceder, controlar e acompanhar o parcelamento de créditos
tributarios e fiscais cobrados ou recolhidos indevidamente apés sua tramitagéo legal;
XXIIl — Promover a cobranga administrativa dos créditos tributarios,
inscritos em divida ativa remetendo-os a procuradoria juridica,

XXIV — Exercer outras atividades correlatas;

Art. 34 - Compete a diviséo de contabilidade e tesouraria:

| — Corrigir, examinar e registrar todos os atos e fatos contébeis, de
acordo com a legislagdo orcamentéria;

Il — Contabilizar receita;

IIl — Contabilizar os processos de pagamentos da despesa;

IV — Contabilizar os bens patrimoniais, os bens de consumo, as
inscricdes e baixas da divida fundada e o movimento diario;

\/ — Elaborar balancetes e relatérios mensais, balangos anuais e outros
registros contabeis;
VI — Acompanhar e cumprir as normas dos tribunais de contas da uni&o
do estado;
VIl — Analisar a prestagdo de contas de recursos passados através de
instrumentos juridicos e aditamentos;
VIl — Analisar a prestagdo de contas de fundos federais e estaduais e
de recursos recebidos de outras fontes;
IX — Estabelecer controle da divida fundada da prefeitura através de
relatérios;

X — Cuidar, diretamente e/ou em comum com servidor designado ou
nomeado, dos servigos inerentes a tesouraria municipal;
X| — Estabelecer outras atividades correlatas;

Art. 35 — Compete a segéo de arrecadacéo e fiscalizagéo:

| — Prestar informacdes nos processos de certiddes negativas de
débitos;
Il — encarregar-se da arrecadagéo do Imposto sobre o servico de
qualquer natureza — ISS, do Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial
Urbano,- IPTU, do imposto sobre a transmissdo de bens iméveis e de direitos
relativos — ITBI, taxas e multas correlatas;
Il — Proceder aos lancamentos e emissdo de guias de arrecadagéo de
tributos, controlando, programando e executando a fiscalizagdo dos tributos e o
aperfeicoamento continuo dos métodos e técnicas de fiscalizagéo;

IV — Expedir termos de verificagdo e de notificagéo fiscal,

V — Proceder ao levantamento e cobrancga da contribuig&o de melhoria;

VI - Controlar e manter atualizado o cadastro de contribuintes do
municipio;

VIl — Expedir cartdo de inscrigdo e alvara de funcionamento;

VIl = Expedir guias de arrecadacéo e tributos;

IX — coordenar atividades para apurar e cobrir irregularidades nos
documentos fiscais;
X — Exercer outras atividades correlatas;
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SECAO lll

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA E
MEIO AMBIENTE

Art. 36 - Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Agricola
e Meio Ambiente, formular a politica agricola do municipio, elaborar estudos,
promover produgdo, comercializacdo e abastecimento da populacdo, bem como,
planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar e controlar as atividades setoriais que
visem do desenvolvimento cientifico e tecnoldégico a protegdo, conservagédo e
melhoria do meio ambiente;

Art. 37 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Agricola e Meio
Ambiente tem a seguinte estrutura interna;

| — Orgaos de Execuco:

a — Divis&do de promocé&o e produgéo agropecudria:

b - Divisdo de recuperacdo e sustentacdo dos recursos naturais
renovaveis;

¢ — Secao de Sanidade Animal;

Art. 38 - Compete & divisdo de promog&o e produgéo agropecuaria:

| — planejar e executar diretamente ou em cooperagdo com outras
instalagbes publicas federais ou estaduais, ou privadas a politica do setor da
agricultura e pecuaria do municipio;

Il — Promover pesquisas e experimentagdo agropecuaria,

Il — Incentivar a modernizacdo da agropecudria, visando o
desenvolvimento sécio-econémico rural;

IV — Fomentar o pequeno produtor com aplicagdo de recursos
orgamentarios préprios ou oriundos dos orgamentos federal e estadual, através de:

a) — Fornecimento de insumos, maquinas e implementos;

b) — Apoio as iniciativas de comercializagéo direta entre produtor e

consumidor.

Art. 39 - Compete a divisdo de recuperagéo e sustentacdo dos recursos
naturais renovaveis:

| — Formular politicas, diretrizes, e elaborar planos e programas de
desenvolvimento cientifico e tecnolégico e de proteco, recuperacdo, sustentacao,
melhoria e conservagéo do meio ambiente;

Il — Estimular a execugdo de pesquisas basicas e aplicadas voltadas
para a conservagéo e melhoria do meio ambiente.

lll — Zelar pela observancia das normas de controle ambiental em
artlculagao com entidades publicas e privadas existentes no mun|0|p|o bem como,
com érgédos federais e municipais;

IV — Coordenar e supervisionar o levantamento e cadastramento de
recursos naturais, visando a protecéo do meio ambiente.
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Art. 40 — Compete a secéo de Sanidade Animal:

| — Promover o controle da vacinag&o animal, objetivando o controle e a
erradicacdo de eventuais doengas que existam ou venham a surgir no territério do
hMunicipio;

Il — Orientar os proprietarios de animais sobre as medidas adequadas
no controle de doengas, bem como, a forma de criagdo dos mesmos;

Il — Manter intercdmbio com os demais 6rgéos publicos que cuidam da
matéria, visando & obteng&o de recursos, orientagdes, informagdes que auxiliem no
combate e controle de doengas animais;

IV — Desenvolver demais atividades sob determinacdo do secretario
municipal ou diretor de divis&o.

SEGCAO IV
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 41 - Compete a Secretaria Municipal de Saude elaborar e executar
planos de saide, desenvolver estudos e pesquisas sobre a condigéo de saude da
populacdo, prestar assisténcia medica e dentaria & populag&o, prevenir doencas e
epidemias.

Art. 42 - A Secretaria Municipal de Saude tem a seguinte estrutura
interna:

| — Orgéos de Execucao:

a — Divisdo de promogdo e prevencdo da salde bucal e médico-
sanitaria;
b — Divis&o de fiscalizag&o sanitéria e postos de saude.

ART. 43 - Compete a divisdo de promog&o e prevencéo da saude bucal
e médico-sanitaria:

| — Planejar, implantar, acompanhar e avaliar programas de prevengéo
em saude "bucal, em atencédo especial, @ mulher e as criangas, bem como a
populagdo de baixa renda;

Il — Desenvolver projetos e campanhas de conscientizagédo com muito
de reduzir o indice existente de doenga bucal,

Il — Coordenar as agbes dos centros odontoldgicos do municipio
organizando seus processos de trabalho, promovendo as suas integragbes com
outras instituicdes de saude na regiéo;

IV — Promover e realizar estudos e pesquisas em sua area de atuacéo;

V - Planejar, implantar, acompanhar e avaliar programas voltados
especialmente & saude da mulher e da crianga, bem como, da saude fisica e mental
de toda populagéo;

VI — Analisar e consolidar dados referentes a doengas de notificagéo
compulséria, programando e realizando vacinagdo de bloqueio dos casos de
epidemia e surtos do municipio.




REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

Livro N9
Fls. N¢

0t

)

3

VIl — Promover medidas visando o cumprimento da legislagdo sanitaria
vigente, coordenando programas sanitarios, epidemioldgicas e de zoonoses;

VIl — Implantar medidas que visem a preservagdo das condi¢des
sanitarias dos alimentos destinados ao consumo da populagéo;

IX — Planejar, implantar, acompanhar e avaliar programas de agdes
basicas de enfermagem e treinar o pessoal para os programas desenvolvidos;

X — Coordenar as agdes do centro de saude, organizando seu processo
de trabalho, promovendo as suas integragcdes com outras instituicdes de saude na
sua regido;

XI — Promover e realizar estudos e pesquisas em sua area de atuacao.

Art. 44 - Compete a divisdo de fiscalizagdo sanitaria e postos de saude:

| — Promover a fiscalizagcdo sanitaria em todo municipio;

Il — Gerenciar o abate de animais para comercio;

Il — Realizar seminarios com o intuito de capacitar funcionarios e
demais produtores no manejo correto dos produtores pereciveis;

IV — Gerenciar os postos de salde, para facilitar o atendimento aos
menos favorecidos;

V - supervisionar o atendimento as familias cadastradas pelo “Médico
da Familia”;

VI — Sugerir as necessidades basicas para atendimento nos postos de
saude rural;

VII - Fazer funcionar os postos de saude, bem como, responsabilizar
pelos horarios de atendimento;

VIII — Solicitar do almoxarifado mercadorias de manutengéo dos postos
de saude.

SECAOV

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E
DESENVOLVIMENTO HUMANO

Art. 45 - Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Desenvolvimento Humano coordenar atividades de apoio a familia no que diz
respeito a crianca e a gestante, elaborar e executar pequenos projetos comunitarios
dirigidos a populagdo carente, promovendo a orientacdo, o encaminhamento e
treinamento para trabalho, bem como, desempenhar as demais atribuicdes afeitas a
assisténcia social.

Art. 46 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Desenvolvimento Humano tem a seguinte estrutura interna:

| — Orgéos de Execugao:

a — Diviséo de acéo e Assisténcia Social e Desenvolvimento Humano;

Art. 47 - Compete a divisdo de Acdo e Assisténcia Social e
Desenvolvimento Humano:
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| — Desenvolver programas de apoio a saude da gestante, ao menor
carente e outras modalidades de assisténcia a familia;

I — Promover a orientagdo, o encaminhamento profissional, a
recuperacdo e o treinamento para o trabalho de menores 6rféos ou desassistidos
pela familia, promovendo o lazer e a atividade ocupacional aos mesmos.

IIl — Administrar creches e asilos no municipio;

IV — Captar e ordenar demandas comunitarias, definindo politicas e
praticas no ambito da prefeitura;

V — Propiciar a execugéo de pequenos servicos comunitérios, dar apoio
a participagao, realizar sindicancias e outros levantamentos para orientagbes de
programas assistenciais, avaliando suas acdes;

VI — Proporcionar atendimentos individuais de apoio psicolégico a
populagéo;

VIl — Executar outras competéncias a ela vinculadas, inclusive no que
tange aos servigos funerarios do municipio prestados a pessoas carentes.

SECAO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Art. 48 - Compete a Secretaria Municipal de obras publicas e Servicos
Urbanos, executar os servicos relacionados com obras, estradas e servigos gerais de
limpeza urbanag;

AT. 49 - A Secretaria Municipal de Obras Publicas e Servicos Urbanos,
tem a seguinte estrutura interna:

| — Orgéos de Execugéo:

a — Divisdo de obras e servigos urbanos;
b — Diviséo de limpeza Publica;

Art. 50 - Compete a divisdo de obras e servicos urbanos:

| — Orientar e informar a populagdo sobre a legislagdo municipal, no
tocante a aprovacéo e execugao de obras e projeto-padréo;

Il — Informar e examinar processos relativos ao licenciamento de obras,
nomenclatura de vias e da numeragao dos iméveis;

Il — Fiscalizar obras e edificagdes de projetos. aprovados, a luz do
cédigo de obras e da lei de uso de ocupagéo do solo;

IV — Renovar alvaras de construgédo e inspecionar obras pra liberagéo
de “habita-se”, realizando inspegdes preventivas punitivas;

V — Analisar processos de loteamento e desmembramento;

VI — Responder consultas sobre parcelamento, desmembramentos,
remembramentos e modificagdes de projetos ja aprovados;

VIl — realizar estudos em processos de doacgdo, desapropriacéo,
mudancas de zoneamento e mudanca de uso;
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VIl — Promover e coordenar programas de investimentos em obras
publicas e acompanhar a sua contratagdo e execucdo, elaborando diretrizes de
projetos e obras;

IX — Selecionar prioridades,coordenar programas gerados por agentes
externos, programando e acompanhando a execucgdo e o controle fisico-financeiro
das obras em execucéo.

X — Coordenar o planejamento de programas e projetos relacionados
como saneamento;

XI — Elaborar planos, programas e projetos de obras relativas ao
saneamento basico, de competéncia do executivo municipal;

XII — Executar servigos de conservacao de vias publicas;

XIlIl — Promover e executar os servicos de abertura, pavimentacdo de
estradas e caminhos municipais;

XIV - Organizar e manter atualizado o cadastro técnico das estradas de
rodagem do municipio;

Art. 51 - Compete a Secao de limpeza publica:

| — Coordenar o planejamento e a execucdo do servico publico de
limpeza urbana;

Il — Executar servicos de limpeza urbana, conservagdo de parques,
jardins, pracas e demais logradouros publicos.

Il — Coordenar feiras livres;
IV — Implantar usinas de composta de lixo urbano;
V - Executar programas de conscientizacao sobre utilizacao de lixo.

SECAO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

Art. 52 - Compete a Secretaria Municipal de Transporte executar os
servicos relacionados ao transporte em geral que seja de responsabilidade da
administracdo municipal;

Art. 53 - A Secretaria Municipal de Transporte, tem a seguinte estrutura
interna:

| — Orgaos de Execugio:
a — Diviséo de Transporte;
Art. 54 - Compete a divis&o de transporte:

| — Proceder & distribuicdo de veiculos para os diversos setores da
administragdo municipal;

I — Controlar a movimentacdo dos veiculos e dos motoristas
organizando a escala de trabalho; :

Il — Promover, orientar a escala de utilizacdo dos caminhdes e
ambulancias da Prefeitura;

IV — Distribuir e controlar a utilizacdo de combustivel;
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V — Realizar a manutencédo preventiva e corretiva, promovendo
cénsertos, pequenos reparos € limpeza dos veiculos da prefeitura, controlando as
nttas de pagamento dos servigos realizados;

VI — Verificar a validade das carteiras de habilitacdo dos motoristas;

VIl — Cuidar do emplacamento € seguro dos veiculos, acompanhamento
dh tramitagdo na ocorréncia de sinistro;

VIl — Comparecer aos locais dos acidentes com veiculos da Prefeitura e
tpmar as providencias necessarias.

SECAO Vil
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA

Art. 55- Compete a Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura dirigir e
doordenar as acdes educacionais e de cultura, administrando a rede escolar e
promovendo politicas de cultura.

Art. 56 - A Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura tem a seguinte
?strutura interna:

| — Orgaos de Execugo:

a — Divisdo de educagao;

b — Divis&o de cultura;

¢ — Secao de apoio escolar.

Art. 57 - Compete a divis&o de educagéo:

| — Promover a organizagéo das escolas municipais para garantir 0
cumprimento dos dispositivos legais e a validade dos atos escolares;

Il - Acompanhar o funcionamento das escolas municipais, detectando
dificuldades no processo ensino-aprendizagem € demandas de apoio as atividades
docentes, para a melhoria dos resultados;

Il — Promover o desenvolvimento dos recursos humanos atuantes nas
escolas municipais, e aperfeicoando 0 pessoal técnico, docente e administrativo.

IV — Prover as escolas municipais das condicbes materiais suficientes
ao seu funcionamento, dimensionando necessidades, planejando e promovendo sua
aquisicéo e a distribuicdo dos suprimentos como materiais de consumo escolar e
merenda escolar;

\V — Promover treinamentos € O acompanhamento da preparagéo da
merenda escolar nos aspectos de nutricdo e higiene;

VI — Proporcionar as escolas servicos de transporte € apoio
administrativo, e ainda, executar trabalhos de reprografia de preparacéo de materiais
didaticos;

Art. 58 - Compete a diviséo de cultura:

VIl — Elaborar programa de acéo cultural;

VIl — Definir e implantar a politica cultural do municipio, de modo a
estabelecer critérios para incentivo as iniciativas artisticas, individuais ou coletivas;

IX — Estimular o desenvolvimento da cultura popular no municipio;

X — Administrar espagos culturais no municipio, coordenando,
implantando e estimulando a biblioteca e Casa da Cultura municipais.

X| - Promover intercambio com entidades culturais;
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Art. 59 - Compete a seg&o de apoio escolar:

IV — Prover as escolas municipais das condigdes materiais suficientes
ao seu funcionamento, dimensionando necessidades, planejando e promovendo sua
aquisigéo e a distribuicdo dos suprimentos como materiais de consumo escolar e
merenda escolar;

V — Promover treinamentos e o acompanhamento da preparacao da
merenda escolar nos aspectos de nutrigdo e higiene;

VI — Proporcionar as escolas servicos de transporte e apoio
administrativo, e ainda, executar trabalhos de reprografia de preparacéo de materiais
didaticos;

SECAO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER E TURISMO

Art. 60 - Compete a Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo
dirigir e coordenar as agbes de esporte, lazer e turismo administrando as politicas de
apoio as praticas recreativas, esportivas e turisticas.

ART. 61 - A Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo tem a
seguinte estrutura interna:

| — Orgéos de Execugdo:
a — Divis&o de esportes, lazer e turismo;
Art. 62 - Compete a Divis&o de esportes, lazer e turismo:

| — Desenvolver programas de ampliagdo da pratica dos esportes em
geral entre a comunidade.

Il — Promover torneios, competicdes e campeonatos entre as equipes do
municipio, ou destas com as de outras municipio;

Il — Gerenciar os centros esportivos, organizando recreagbes
comunitérias, e eventos anuais;

IV — Divulgar amplamente no municipio e fora dele, todas as atividades
e eventos promovidos pela secretaria:

V — Planejar e executar projetos que visem ampliagdo a ampliacéo dos
espagos as praticas esportivas e ao lazer:

VI — Promover a expans&o e o aprimoramento da infra-estrutura ao
municipio;

Art. 63 - Os 6rgéos autdnomos que vieram a serem instalados,
compondo a estrutura organizacional do municipio, reger-se-8o0 por leis e
regulamentos proéprios.
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TITULO NI
DAS DISPOSIGOES FINAIS
Art. 64 — O Executivo Municipal podera em razao da nova estrutura

rganizacional instituida pela presente lei, proceder & criagéo dos cargos publicos
ecessarios ao seu regular funcionamento.

= )

Art. 65 - A extingdo de oOrgdos ou unidades administrativas nao
ifnplicara na extingé@o imediata de seus respectivos cargos, que s6 se efetivara
radativamente na medida do enquadramento de seus ocupantes na lei especifica de
uantificacéo de novos cargos, previstos no plano de cargos € carreiras.

Art. 66 - As despesas decorrentes da implantagdo da nova estrutura

rganizacional prevista na presente lei correréo por conta de dotacdes especificas do
{:gamento em vigor, ou mediante abertura de créditos especiais ou suplementares na
rma da legislacéo vigente.

Art. 67 - Para a execugéo da acdo administrativa poderad o prefeito
municipal delegar competéncia a seus auxiliares, através de atos proprios.

Art. 68 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas

bs disposigdes em contrario, em especial a Lei Municipal n° 058 de 13 de outubro de
1997.

Leme do Prado, aos 04 de margo de 2005.

X=X=X=X=X=X=X=X=X=X
X=X=X=X=X
X=X=X=X=X=X=X=X=X=X

X=X=X=X=X=X=X=X=X=X

X=X=X=X=X=X=X=X=X-X
X=X=X=X=X

X=X=X=X=X=X=X=X=X=X




