DECRETO N° 024/2010 DE 02 DE JUNHO DE 2010

“INSTITUI O REGIMENTO INTERNO -

DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
GOIANA E ALTERA O DECRETO N°
046/2009”

A Prefeitura Municipal de Goiana (MG), no uso de suas
atribuicdes legais e considerando o disposto na Lei consolidada n° 01 de 16 de janeiro
de 1997, que disple sobre a organizacdo administrativa da Prefeitura Municipal de
Goiang;

CONSIDERANDO as modificacdes decorrentes das Leis
Municipais n° 483 e 485 de 2009;

CONSIDERANDO que citadas modificacdes ocorridas atraves
de Leis, criaram e extinguiram cargos, exigindo atualizacdo imediata a bem do servico
publico Municipal.

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovado o Regimento Interno da Prefeitura Municipal de
Goiand (MG), na forma do presente decreto, revogando disposi¢cdes em contrario, face
as Leis Municipais mencionadas no texto e que se referem as citadas modificagdes.

TITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° - O presente Regimento Interno trata da organizacdo e das
atribuicdes gerais das unidades administrativas da Prefeitura Municipal de Goiand;
define a estrutura de autoridade, caracterizando suas relacdes e subordinagdes; descreve
as atribuicdes especificas e comuns dos servidores investidos em cargos e fungdes de
direcdo e chefia, e fixa normas gerais de trabalho.

Art. 3° - E inerente ao exercicio dos cargos e funcdes de direcdo e chefia,
em cada um dos niveis e na amplitude determinada pelas limitacdes hierarquicas, o
desempenho das atividades de treinamento em servico dos subordinados, de direcdo, de
planejamento, de orientacdo e de coordenacdo, de controle, de informacdo e de
manutencgdo de contatos externos, do espirito de equipe e de disciplina do pessoal.



Art. 4° - Para os efeitos do artigo anterior, conceituam-se como:

| - DIRECAQ: O efetivo comando do pessoal e das agbes do
6rgdo tomando as decisdes a sua posi¢do hierarquica e acionando todos 0os mecanismos,
métodos e sistemas necessarios a plena realizacdo dos fins a que se destina, com o
maximo de produtividade;

Il - PLANEJAMENTO: A preparagédo dos planos de trabalho a
serem desenvolvidos pelo oOrgdo, definido com precisdo as tarefas a realizar;
determinando o tempo necessario a sua execucao; discriminando os recursos de pessoal
e material necessario; avaliando seus custos;

111 - ORIENTACAQ: A atividade de supervisionar a execugio
das tarefas, a observacdo dos eventuais erros e o aconselhamento de medidas
necessarias a sua correcao e ao aperfeicoamento do trabalho;

IV — COORDENACAQ: Acompanhamento dos trabalhos,
providenciando para que as etapas se completem harmonicamente, promovendo a
atenuacdo dos problemas materiais, funcionais e de relagdes humanas suscetiveis de
prejudicar a sua realizacdo conforme a programacdo preestabelecida; harmonizando
atividades e pessoas com a vista a assegurar o funcionamento regular do érgao;

V — CONTROLE: A constante verificacdo do desenvolvimento
das atividades; o exame periddico e sistematico das etapas com execucdo e da
correspondéncia entre o programado e o efetivamente realizado e, quando for o caso, a
revisdo final dos trabalhos prontos, devendo exercer-se mediante 0 exame dos
relatorios, realizacdo de inspecBes nos 6rgaos e reunides com subordinados;

VI — INFORMACAO: A preparagio de relatorios das atividades
dos orgdos, de relatérios verbais aos superiores e, nos estritos limites de suas
atribuicdes, o esclarecimento aos subordinados e ao publico, através de informes
convenientes e autorizados, sobre os programas e trabalhos em realizacdo, bem como as
solucgdes dadas aos problemas das partes;

VIl — MANUTENCAO DO ESPIRITO DE EQUIPE E DA
DISCIPLINA DO PESSOAL : A aplicacdo da legislacdo pertinente e das técnicas de
relacbes humanas e de chefia, com a finalidade de se obter a obediéncia as normas
legais, 0 entrosamento, a cooperacdo e de se estabelecer um clima funcional sadio entre
0 pessoal.

Art. 5° - A competéncia regimental para o exercicio de determinadas
atribuicdes implica na efetiva responsabilidade pela execucdo, sob a pena de destituicdo
do cargo ou funcéo de chefia, nos casos de omissao.



Art. 6° - A autoridade competente ndo podera escusar-se a decidir,
protelando, por qualquer forma, o seu pronunciamento ou encaminhamento do caso a
consideracdo superior ou de outra autoridade.

Art. 7° - O Prefeito Municipal podera, a qualquer momento, evocar a si,
segundo seu Unico critério, as competéncias delegadas neste Regimento Interno.

TITULO Il
DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS

Art. 8°- O sistema administrativo da Prefeitura Municipal de Goiana
compde-se dos seguintes 0rgaos:

| — Gabinete do Prefeito;
Il — Procuradoria Juridica;
11 — Divisdo de Administracdo e Finangas;
IV — Diviséo de Educacao e Cultura;
(modificado conforme Lei n°® 176/01 de 16/02/01)

V — Divisdo de Esporte, Lazer e Turismo;
(incluido conforme Lei n® 176/01 de 16/02/01)

V1 — Divisao de Salde e Saneamento;

VII - Divisdo de Promocéo Social;

V111 — Diviséo de Obras e servi¢os Urbanos;
IX — Divisdo de Desenvolvimento Econémico;

TITULO 1l

DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS E DE SUAS
CHEFIAS

CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO
SECAO |

DAS ATRIBUICOES DO GABINETE



Art. 9° - O Gabinete do prefeito € o 6rgdo que tem por finalidade exercer
as atividades de coordenagdo politico-administrativa da Prefeitura com os municipes,
entidades publicas e privadas e associa¢@es de classe.

SECAO 11
DO CHEFE DE GABINETE

Art. 10 — Ao Chefe do Gabinete compete:

A) na qualidade de principal assessor do Prefeito:

I — Assessorar 0 Chefe do executivo no planejamento, na
organizacgdo e na coordenacéo das atividades da Prefeitura;

Il — Representar oficialmente o Prefeito sempre que para isso for
credenciado;

111 — Transmitir aos chefes de Servi¢co e demais funcionarios da
Prefeitura, as ordens do Prefeito;

IV — Atender ou fazer atender as pessoas que procuram a Prefeito,
encaminhando-as a esta autoridade, orientando-as para solucdo dos respectivos assuntos
ou marcando-lhes audiéncia;

V - Acompanhar, nas reparticbes municipais as marcha das
providéncias determinadas pelo Prefeito;

VI — Favorecer os contatos com as partes, para esclarecimento e
solucdo de seu interesse ou da prépria administracao;

VIl — Organizar audiéncias do Prefeito, selecionando os pedidos,
coligindo dados para a compreensdo do histérico dos assuntos, anélise e decisao final;

VIl - Incumbir-se da correspondéncia particular, epistolar e
telegrafica, enderecada pelo Prefeito, redigindo-a quando for o caso, providenciando sua
datilografia, segundo minutas previamente preparadas e controlando-as segundo rotina
propria;

IX — Manter arquivos de papéis que, em carater particular, sejam
enderecados ao Prefeito, bem como os relativos a assuntos pessoais ou politicos ou que,
por sua natureza, devam ser guardados de modo reservado;

X — Atender pessoalmente ao Prefeito, providenciando o que se
fizer necessario para Ihe dar as devidas condicdes de trabalho;

Xl — Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do

Prefeito;

XIl — Coordenar os contatos do Prefeito com os 06rgdos e
autoridades, segundo sua orientacao;

XIIl — Coordenar a relacdes do Executivo com o Legislativo,

providenciando os contatos com os Vereadores e recebendo, encaminhando e
providenciando as solicitacdes e sugestdes emanadas dos mesmos;



XIV - Propor a nomeacgdo, promocgdo, exoneragdo, demisséo,
reintegracdo ou readmissdo dos funcionérios, em conformidade com as diretrizes de
pessoal da Prefeitura;

B) na qualidade de responsavel pelas atividades de relacoes
publicas da Prefeitura:

I - Promover a divulgacgdo, pelos meios préprios, das atividades do
Executivo Municipal e de quaisquer outras que interessem ao publico;

Il — Fazer os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias
e reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o Prefeito e coordenar as
providéncias com elas relacionadas;

Il — Organizar entrevistas, conferéncias e debates através dos
meios proprios para divulgagéo de assuntos de interesse da Prefeitura;

IV — Apreciar as relagdes existentes entre a administracdo e o
publico em geral, propondo medidas para melhorar essas relagoes;

VV — Programar solenidades, expedir convites e anotar todas as
providencias que se tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

VI — Recepcionar visitas hospedes oficiais do Governo Municipal;

VIl — Promover a manutencdo de exemplares de requerimentos e
formularios a serem preenchidos pelo publico e a orientacdo as partes de seu
preenchimento;

VIII — Promover o recebimento de todas as sugestdes e
reclamaces feitas pelo pdblico, assim como seu registro e encaminhamento ao 6rgao
competente para exame e informacdo, dando conhecimento ao interessado das
providéncias tomadas ou serem adotadas pela administracéo;

IX — Divulgar a colaboracdo do publico, sob a forma de sugestéo
ou reclamacao, que tenha sido examinada e adotada pela administracao;

X — Promover a instalacdo e a manutencao atualizada de quadros
indicadores e de avisos ao publico sobre as atividades, obrigac6es, horarios e prazos de
seu interesse, e de placas indicadoras dos nomes das reparticdes;

X1 — Promover a organizacdo de arquivos de recortes de jornais,
relativos a assuntos de interesse da Prefeitura;

XI1 — Providenciar junto aos 6rgdos de imprensa escrita e falada, a
cobertura jornalistica de todas as atividades e atos de carater publico da Prefeitura;

X1 - Promover o noticiario, pelos meios adequados, das
atividades de interesse publico levadas a efeito pela Prefeitura a seus diversos 6rgaos,
mantendo, para isso, 0s devidos contatos com a imprensa escrita e falada;

X1V - Preparar a correspondéncia ou qualquer matéria destinada a
divulgacéo;

XV — Promover a elaboracdo de relatorios para informacdo ao
publico;

XVI — Planejar e executar as atividades sociais internas;

C) — Na gualidade de responsavel pelas atividades de expedientes e

reqistros:



I — Formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo
Prefeito, dando-lhes nimero e promovendo as suas publicagcdes, assim como 0s avisos,
comunicac¢des ou quaisquer outras matérias de interesse da Administragdo;

Il — Preparar 0 expediente a ser assinado ou despachado pelo
Prefeito;

11 — Preparar e expedir circulares de interesse da Administracao,
bem como instrucdes e recomendac¢des emanadas do Prefeito;

IV — Redigir a correspondéncia que lhe for remetida pelo Prefeito,
assinado a que estiver definida como de sua competéncia;

V — Promover o registro do nome, endereco e telefone das
autoridades, com a indicacdo do respectivo tratamento, e das reparticbes federais,
autarquicas, estaduais e outras de interesse da Administracéo;

VI — Preparar ou providenciar a preparagdo da correspondéncia
do Prefeito;

VIl — Providenciar junto a imprensa, as retificaces de texto dos
atos publicados e rever os atos antes de envia-los para publicacéo;

D) Na qualidade de responsavel pelas atividades de protocolo e
arguivo:

I — Promover o recebimento, numeragdo, distribuicdo e o
controle da movimentacédo de papéis nos 6rgédos da Prefeitura;

Il — Fazer verificar se 0s papeéis recebidos preenchem as
condicdes gerais estabelecidas, fazendo recusar os que ndo atendem a essas condicdes;

11 — Promover a emissdo de protocolo;

IV — Promover o registro de andamento dos papéis, o despacho
final e a data do respectivo arquivamento, fornecendo aos interessados as informacoes
solicitadas;

V — Promover o recebimento da correspondéncia dirigida as
autoridades e aos 6rgéos da Prefeitura e providenciar a sua distribuicéo;

V1 — Supervisionar as atividades de informacdes solicitadas
sobre 0 andamento e despachos nos processos;

VIl — Promover o colecionamento, a encadernacdo e o
arquivamento de jornais e publicac6es oficiais de particular interesse da administracao;

VIl — Promover as buscas para o fornecimento de certidGes,
quando regularmente requeridas e autorizadas por quem de direito;

IX - Autorizar a incineracdo periddica dos papéis
administrativos, livros e outros documentos, de acordo com as normas que regem a
mateéria;

X — Promover e coordenar a elaboracdo da mensagem anual do
Prefeito a ser enviada a Camara de Vereadores;

X1 — Controlar os prazos facultados pela Lei Orgéanica do
Municipio para sancdo ou veto das Leis aprovadas pela Camara Municipal,

X1l — Redigir mensagens ou razdes de vetos ou coordenar sua
redacéo;



X — Providenciar a remessa de copias das Leis, decretos e
demais atos normativos aos 6rgdos interessados;

X1V — Providenciar a publicagéo das Leis, dos decretos e demais
atos sujeitos a esta providéncia, assim como seu registro;

XV — Fazer colecionar e manter sob sua guarda os autégrafos
das leis, decretos, das portarias e dos demais atos emanados do Prefeito;

XVI — Promover o atendimento, de acordo com as normas
estabelecidas dos pedidos de remessas de processos e demais documentos sob sua
guarda;

XVII — Providenciar as juntadas solicitadas nos processos;

XVIIl — Organizar o sistema de referéncia e de indices
necessarios a pronta consulta de qualquer documento arquivado;

XIX — Supervisionar as informagdes aos diversos 6rgaos da
Prefeitura a respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados, e fazer
empresta-los mediante recibo, quando regularmente solicitados;

SECAO III
DO MOTORISTA DO GABINETE

Art. 11 -
(Excluido Conforme Lei n® 324/05 de 01/04/05)

CAPITULO 11
DA PROCURADORIA JURIDICA
SECAO |
DAS ATRIBUICOES

Art. 12 — A Procuradoria Juridica é o 6rgdo que tem por finalidade
defender em juizo e fora dele, os direitos e interesses do Municipio, promovendo o
assessoramento juridico aos érgaos da Prefeitura, mantendo-os informados de todos 0s
assuntos juridicos de seus interesses.

SECAO II

DO CHEFE DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 13 — Ao Chefe da Procuradoria Juridica compete:



I - Promover a cobranca judicial da Divida Ativa do Municipio ou
de qualquer outra divida que ndo for liquidada em prazo legal;

Il — Redigir projetos de Lei, justificativas e vetos, decretos,
regulamentos, contratos e outros documentos de natureza juridica;

Il — Assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a
desapropriacdo, alienacdo e aquisicdo de imdveis pela Prefeitura e nos contratos em
geral que esta celebrar;

IV — Manter atualizada a coletanea de Leis Municipais, bem
como a legislacdo estadual e federal do interesse do Municipio;

CAPITULO I

DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

SECAO |
DAS ATRIBUICOES DA DIVISAO

Art.14 — A Divisdo de Administracdo e Financas é o 6rgdo que tem por
finalidade exercer as atividades de recrutamento, selecdo, treinamento, controle
funcional, regime juridico e material utilizado na Prefeitura; de tombamento, registro,
inventario, protecdo e conservacdo de bens moveis, imdveis e semoventes; de
manutencdo da frota de veiculos e do equipamento de uso geral da Administracdo, bem
como sua guarda e conservacdo interna e externa do prédio da Prefeitura, moveis e
instalacOes.

Art. 15 — A Divisdo de Administracdo e Financas € composta pelas

seguintes secgdes:

| — Secdo de Pessoal;

Il - Secdo de Patriménio e Compras;

11 — Secdo de Servicos Gerais;

IV - Secdo de Tributos e Fiscalizacdo de Rendas;

V — Secdo de Contabilidade;

VI — Secdo de Tesouraria.

SECAO II
DA SECAO DE PESSOAL

Art. 16 — A secdo de Pessoal é 0 6rgdo encarregado das atividades de
recrutamento, selecdo e treinamento de pessoal; da manutencéo e do arquivamento das



fichas cadastrais dos servidores; de orientar e fiscalizar a execucdo das Leis,
regulamentos e demais atos referentes a area de pessoal; de encaminhar aos demais
orgdos da Prefeitura as documentagdes, se conveniente e necessario, relativas ao
pessoal.

SECAO Il

DA SECAO DE PATRIMONIO E COMPRAS

Art. 17- A Secdo de Patrim6nio é o 6rgdo encarregado de executar a
preparacdo dos contratos de locacdo de servicos; determinar, tendo em vista 0 montante
previsto de compra, o modo pelo qual sera feita a licitacdo de materiais; é onde serdo
constituidas as comissbes de licitacbes para aquisicdo de material permanente e de
consumo de uso corrente; onde serdo presididas pelo Chefe de Divisdo de
Administracdo e Financas, as comissdes de concorréncia, a abertura de propostas e
apuracdo dos resultados finais. Este 6rgdo organizard todas as questfes relacionadas
com os materiais utilizados e os bens patrimoniais da Prefeitura.

SECAO IV
DA SECAO DE SERVICOS GERIAS
Art. 18- A Secdo de Servicos Gerias € 0 6rgao encarregado de conservar

interna e externamente o prédio da Prefeitura, seus moveis e instalagdes e de manter os
servicos de copa, zeladoria e vigilancia em Geral.

SECAO V
DA SECAO DE TRIBUTACAO E FISCALIZADORA DE RENDAS

Art. 19 — A Secdo de Tributacdo e Fiscalizadora de Rendas é o 6rgdo
encarregado das atividades referentes ao lancamento; fiscalizacdo e arrecadacdo dos
tributos e rendas municipais; manutencédo e organizacao do cadastro de contribuintes da
Prefeitura; promover a avaliacdo de bens Moveis e imdveis para posterior tributacéo;
agir articuladamente com o Fisico no que se refere a normas e regulamentos da area e
fiscalizar a postura do comércio e industria local.

SECAO VI
DA SECAO DE CONTABILIDADE

Art. 20 — A Secdo de Contabilidade é o 6rgao encarregado de executar o
registro de todos os atos e fatos, de natureza administrativa, financeira, patrimonial e



orcamentaria, da Prefeitura Municipal de Goiand; elaborar a proposta orgamentéria;
controlar a execucdo de orcamento; controlar a escrituracdo contabil e assessorar,
genericamente, nos assuntos relacionados a contabilidade.

SECAO VII
DA SE(;AO DA TESOURARIA

Art. 21 — A secdo de Tesouraria é 0 6rgao encarregado de executar a
politica financeira o Municipio; das atividades referentes ao lancamento; fiscalizagéo e
arrecadacdo dos tributos e rendas municipais; do recebimento, pagamento, guarda e
movimentacao dos dinheiros e outros valores do Municipio; e do assessoramento geral
em assuntos fazendarios.

SECAO VIII
DO CHEFE DE DIVISAO DE ADI\/IINISTRAQAO E FINANCAS
Art. 22 — Ao Chefe de Divisdo de Administracdo e Financas compete:

I — Representar oficialmente o Prefeito Municipal sempre que
para isso for credenciado;

Il — Transmitir aos chefes de servico e funcionarios de sua
Diviséo as ordens do prefeito;

11 — Favorecer 0s contatos com as partes, para esclarecimento e
solucdes de seu interesse ou da propria Administragéo;

IV — Atender pessoalmente o Prefeito, providenciando o que se
fizer necessario para Ihe dar as devidas condicdes de trabalho;

V — Promover a divulgacao, pelos meios proprios, das atividades
desenvolvidas por sua Divisdo que interessem ao publico;

VI — Organizar entrevistas, conferéncias e debates atraves dos
meios proprios para a divulgacdo de assuntos de interesse de sua Prefeitura;

VIl — Apreciar as relacBes existentes entre Administracdo e o
publico em geral, propondo medidas para melhorar essas relacGes;

VIl — Recepcionar visitas e hospedes oficial do Governo
Municipal;

IX — Promover a manutencdo de exemplares de requerimento e
formularios a serem preenchidos pelo pablico e a orientacdo as partes no seu
preenchimento;

X — Promover o recebimento de todas as sugestdes e reclamacgdes
feitas pelo publico, assim como seu registro e encaminhamento ao 0rgdo competente
para exame e informacdo, dando conhecimento ao interessado das providencias
tomadas, pela Administracao;



XI — Divulgar a colaboracéo do publico, sob a forma de sugestes
ou reclamacgdes, que tenha sido examinada e adotada pela Administragéo;

XII — Providenciar junto aos érgdos da imprensa escrita e falada,
a cobertura jornalistica de todas as atividades e atos de carater publico de sua Divisao;

X1l — Promover a elaboracdo de relatorios para informacdo ao
publico;

A) Na qualidade de responsavel pelas atividades de pessoal:

I — Promover o recrutamento e a selecdo dos servidores da
Prefeitura e 0 planejamento e execucdo dos programas de treinamento;

Il — Propor ao Prefeito a lotagdo nominal e numeraria dos 6rgaos
da Prefeitura;

11 — Promover a lavratura dos atos referentes ao pessoal e, ainda
nos termos de posse;

IV — Subscrever os termos de posse dos funcionarios municipais;

V — Promover a identificagdo e a matricula dos servidores e a
expedicgéo das carteiras funcionais;

VI — Examinar e opinar as questdes relativas a nomeacdo,
exoneracdo e demais movimentacfes dos servidores, em conformidade com diretrizes
de pessoal da Prefeitura;

VIl — Promover a elaboracdo das folhas de pagamento e a relacéo
de descontos obrigatérios e autorizados;

VIl — Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execucdo das
Leis, regulamentos e demais atos referentes ao pessoal da Prefeitura, estabelecendo
normas destinadas a uniformizar a aplicacdo da referida legislacéo;

IX — Assinar as ficha de avaliacdo de desempenho dos servidores
que lhe sdo subordinados, tanto no fim do estagio probatério quanto a concessdo do
adicional de progresséo, levantando informacdes para apuracao do real merecimento de
cada um deles;

X — Promover o controle e apuracdo do tempo de servigo dos
servidores municipais para todos e quaisquer efeitos, bem com o a freqliéncia dos
mesmos para efeito de pagamento;

XI — Examinar e opinar em questBes relativas aos direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores;

XIl — Manter articulagdes com os demais 6rgdos da Prefeitura,
orientando e verificando a execucdo das disposicdes legais referentes a area de pessoal;

XIl — Conceder licencas, adicional por tempo de servico e
demais vantagens aos servidores, quando previstas em legislacdo especifica;

XIV — Promover a inspecdo médica para admissdo, concessao de
licencas, aposentadorias e outros fins legais dos servidores publicos;

XV — Dar posse aos servidores homeados e designados para 0s
cargos publicos municipais que estejam subordinados a ele;

XVI — Conceder férias ao pessoal, conforme escala de férias
aprovada pelo Prefeito;



XVII — Promover a organizagdo e manutencdo atualizada dos
ficharios de pessoal, contendo, entre outros, os seguintes:
a) cadastro funcional de servidores;
b) controle da lotacdo nominal e numérica dos servidores;
c) fichas de avaliacdo de desempenho.
XVIII — Promover os assentamentos da vida funcional e de outros
pessoais e profissionais dos servidores que possam interessar a administragao;
XIX — Promover a preparagdo dos contratos de lotacdo de
Servigos.

B) Na qualidade de responsavel pelas atividades de material e
patrimoénio:

I — Submeter ao exame do Prefeito os resultados das

concorréncias;

Il — Promover a organizacdo e manutencdo atualizada de cadastro
de fornecedores;

Il — Promover a organizacdo e manutencdo atualizada do
cadastro de precos concorrentes dos materiais de emprego mais frequente na Prefeitura;

IV — Promover a elaboracdo e manutencgéo atualizada do catalogo
de materiais;

V — Promover o levantamento dos artigos empregados nos
servicos verificando os que melhor atendam as necessidades da Prefeitura;

VI — Reduzir as variedades de materiais usados e uniformiza-lhes
a nomenclaturas;

VIl — Promover o controle dos prazos de entrega de material,
providenciado as cobrancas, quando for o caso;
VIl — Fazer, perante o Prefeito, declaracdo de idoneidade dos

fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;

IX — Promover a orientacdo aos 6rgaos da Prefeitura quanto a
maneira de formular requisicdes de material,

X — Homologar produtos ou materiais, mediante exame de sua
qualidade e promover a sua incluséo no catalogo de fornecedores;

XI — Promover a manutencdo do estoque e guarda, em perfeita
ordem de armazenamento, conservacdo, classificacdo e registro dos materiais de
consumo da Prefeitura;

XII — Promover a fiscalizacdo das entregas de material, aceita-lo
ou ndo, se ndo estiver de acordo com o pedido, e promover exames tecnoldgicos, se for
0 caso;

XIl — Fazer receber as notas de entrega e as faturas de
fornecedores e seu encaminhamento a Secdo de Financas, com as declaracGes de
recebimento e aceitacdo do material,

XIV — Promover o fornecimento as reparticGes municipais dos
materiais regularmente requisitados para os diversos servicos;



XV — Promover a revisdo de todas as requisicdes do ponto de
vista da nomenclatura e das especificacdes, fazendo solicitar aos 6rgdos requisitantes
quaisquer dados julgados necessarios para melhor caracterizar o material pedido,
segundo adotados na Prefeitura e constantes do catalogo de materiais;

XVI1 — Promover o controle de consumo de material por espécie e
por reparticdo, para efeito de previsdo e controle dos gastos;

XVII — Estabelecer os estoques maximos e minimos dos materiais
utilizados na Prefeitura;

XVIII — Solicitar o pronunciamento dos 6rgaos técnicos no caso
de aquisicdo de materiais e equipamentos especializados;

XIX — Promover o tombamento de todos os bens patrimoniais da
Prefeitura, mantendo-os devidamente cadastrados;

XX — Promover a caracterizagdo e identificacdo dos bens
patrimoniais da Prefeitura;

XXI — Providenciar a carga, aos 0rgédos da Prefeitura, do material
permanente distribuido aos mesmos, bem como a conferéncia da carga respectiva
durante 0 més, e toda vez que se verificar mudanca das chefias dos 6rgaos responsaveis
pelo material permanente;

XXIl — Coordenar-se com o Contador para efeito de registro
patrimonial do material permanente;
XXII — Promover o recolhimento do material inservivel ou em

desuso e providenciar, depois de autorizada a efetivacdo da medida conveniente em
cada caso, a sua redistribuicéo, recuperacdo ou venda, comunicando a Contadoria para
efeito de baixa, a venda de bens patrimoniais;

XXIV — Executar as medidas administrativas necessarias a
aquisicao e alienacédo de bens patrimoniais imobiliarios;

XXV - Fiscalizar a observancia das obrigacdes contratuais
assumidas por terceiros em relacdo ao patriménio da Prefeitura;

XXVI — Determinar as providencias para apuracdo dos desvios e
faltas de material eventualmente verificado;

C) Na qualidade de responsavel pelas atividades de oficinas e
garagem:

I — Promover a distribui¢do de veiculos e equipamentos através
dos diversos Orgdos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as
possibilidades da frota;

Il — Promover a guarda, abastecimento, lubrificacdo, lavagem,
conserto e recuperacao dos veiculos;

Il — Promover o controle de movimento de entrada e saida de
veiculos e a quilometragem percorrida, correlacionando-a com o0s gastos de Oleo,
combustivel e lubrificante;

IV — Determinar os estogues minimos de seguranca das pecas e
acessorios de utilizacdo freqliente na manutencao de veiculos e equipamentos;

V — Fazer inspecionar periodicamente, os veiculos da Prefeitura e
providenciar os reparos que se fizerem necessarios;



VI — Promover o controle dos gastos de 6leo, combustivel e
lubrificante, assim como as despesas de manutencao de veiculos;

VIl — Supervisionar a execucdo de servicos de manutencdo e
recuperacao de equipamentos da Prefeitura;
VIII — Comparecer aos locais de acidentes com veiculos da

Prefeitura e prestar as informacdes solicitadas pela autoridade de transito, tomando as
providencias necessaria;

IX — Providenciar o emplacamento dos veiculos da Prefeitura;

X — Zelar pela regularidade da situagdo dos motoristas da
Prefeitura em face da legislacéo de transito em vigor;

Xl — Promover a conservacdo das instalacbes elétricas e
hidraulicas da Prefeitura;

XII — Promover o registro dos veiculos da Prefeitura;

XII — Promover a recuperacdo das esquadrias, moveis e outros
utensilios de madeira;

D) Na qualidade de responsavel pelas atividades de zeladoria:

I — Promover a abertura e o fechamento das reparticdes
municipais nas horas regulamentares;

Il — Promover a comissdo interna e externa do prédio, moveis e
instalacdes;

Il — Promover a vigilancia diurna e noturna do prédio da
Prefeitura;

IV — Promover a vigilancia sobre as instalacOes elétricas e
hidraulicas do prédio e providenciar para que funcionem regularmente;

V — Promover a ligacdo de ventiladores, luzes e demais aparelhos
elétricos e o seu desligamento no fim de expediente;

VI — Mandar hastear a Bandeira Nacional, no prédio da
Prefeitura, quando for o caso;

E) Na qualidade de responsavel pela area financeira:

| — Elaborar o calendario e os esquemas do pagamento;

Il — Fazer inspecionar o processo de lancamento de tributos,
fazendo corrigi-lo ou reforma-lo quando irregularmente executado;

11 — Fixar e alterar os limites das zonas e setores fiscais;

IV — Aprovar as tabelas de valores de terrenos, de custo de
construcdo e de enquadramento das edificacbes e submeté-las ao Prefeito para
expedicao do decreto respectivo;

V — Instruir e fazer instruir contribuintes sobre cumprimento da
legislacdo fiscal seja por atendimento pessoal, seja por meio de publicacdo de editais,
avisos, oficios e circulares;

VI — Determinar a realizacdo de pericias contabeis que tenham
por objetivo salva guardar os interesses da Fazenda Municipal,



VIl — Promover o pagamento de juros e amortizaches de
empréstimos;

VIl — Mandar proceder ao balanco de todos os valores de
tesouraria, efetuando a sua tomada de contas sempre que entender conveniente e
obrigatoriamente, no Gltimo dia Gtil de cada exercicio financeiro;

IX — Tomar conhecimento das denuncias de fraude e infragdes
fiscais, fazer apura-las, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa do fisco
municipal;

X — Julgar, em primeira instancia, 0s processos de reclamagédo
contra langamentos e a cobranga de tributos, bem como 0s recursos interpostos pelos
interessados contra atos praticados no exercicio de sua competéncia;

XI —Julgar, em primeira instancia, os processos de constatacdo de
infrac0es e apreensdes de mercadorias, mantendo, reduzindo ou cancelando as
penalidades impostas, quando for o caso;

XIl — Fazer fiscalizar a aplicagdo de creditos, bem como de
dotacdo orcamentarias, comunicando ao Prefeito e aos 0rgdos interessados, com a
devida antecedéncia, 0 seu esgotamento;

X1 — Apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada, o
relatorio sobre pagamentos autorizados e realizados;

XIV — Autorizar a restituicdo de fiancas, caucdes e depositos;

XV — Supervisionar 0s servicos de inscricdo, cadastro,
lancamento, arrecadacdo e fiscalizacéo de tributos;

XVI — Promover a arrecadacao de rendas ndo tributarias;

XVII — Promover a elaboracdo da proposta orcamentaria anual,
de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito e com elementos fornecidos
pelos diversos 6rgdos da administracéo;

XVIII — Visar as certidGes relativas a situacdo dos contribuintes
perante Fisco Municipal;

XIX — Coordenar as providéncias, para o recebimento das quotas
federais e estaduais;

F) Na qualidade de responsavel pela area tributaria:

I — Sugerir medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema
de tributacdo;

Il — Promover o fornecimento e assinar certiddes negativas de
tributos municipais e quaisquer outras, relativas as demais rendas;

11 — Assinar diariamente o boletim de controle de arrecadacao e
envia-lo a Contadoria;

IV — Promover a organizagdo e manutencdo atualizada do
cadastro de contribuintes dos tributos de competéncia do Municipio;

V — Promover o recebimento das declaracBes fiscais e fazer
verificar se as mesmas obedecem as normas regulamentares;

VI — Promover o langcamento e a arrecadacdo dos impostos e taxas
de competéncia do Municipio;



VIl — Promover a avaliacdo das propriedades e rever, nas épocas
proprias, os valores constantes das fichas cadastrais e o valor atribuido aos iméveis a
fim de manté-los em consonancia com as novas situagdes econdomico-financeiras;

VIl — Promover a entrega do “habite-se” de edificacdes novas,
depois de autorizado pelo 6rgdo competente da Prefeitura e de transcritos, no cadastro
fiscal, os dados de interesse deste;

IX — Promover a emissdo dos conhecimentos de arrecadagdo dos
tributos municipais e sua conferéncia;

X — Efetuar estudos para determinacdo dos valores prediais e
territoriais que servirdo de base ao lancamento dos tributos;

XI — Examinar em casos de reclamacdo contra langamentos
efetuados, promovendo o atendimento dos que forem procedentes e submetendo a
consideracdo superior 0s casos de davida;

XIl — Providenciar a entrega aos contribuintes, diretamente ou
por mensageiros, e mediante recibo, dos avisos de langamento de tributos e manter o
controle desses recibos;

Xl — Promover a divulgacdo pelos meios proprios, do
lancamento dos tributos e as épocas de cobranga;

XIV — Fazer preparar e assinar as certiddes referentes a situagéo
dos contribuintes perante a Prefeitura;

XV — Promover a inscri¢cdo da divida e a manutencédo atualizada
dos assentamentos individualizados dos devedores da Fazenda Municipal,
encaminhando dados a Contadoria para fins de contabilizagdo, bem como providenciar a
extracdo de certiddes de divida ativa para cobranca judicial;

XVI — Promover a baixa, nas fichas proprias dos pagamentos dos
tributos efetuados pelos contribuintes, mantendo absolutamente atualizado o fichario
respectivo;

XVII — Promover a guarda, em perfeita ordem, dos documentos
de arrecadacao;

XVIII — Mandar proceder, diariamente, a analise da receita em
face dos documentos enviados pela Tesouraria;

XIX — Promover a cobranca amigavel da divida ativa e, esgotados
0s prazos regulamentares, remeter certiddes para a cobranca judicial;

XX — Informar os processos relacionados com a cobranca de

divida ativa;

XXI — Promover a baixa nos débitos liquidados;

XXIl — Fazer preparar, mensalmente, a demonstracdo da
arrecadacdo da divida ativa para efeito de baixa no ativo financeiro;

XXIIl — Promover a arrecadacdo e o controle das rendas

patrimoniais e aquelas cujo recolhimento ndo esteja afeto a outros érgaos;

XXIV — Dirigir atividades de fiscalizacdo dos contribuintes, para
impedir a sonegacao de tributos, aplicando sanc¢Ges aos infratores;

XXV — Fazer lavrar notificacGes, intimacdes, autos de infracao,
de apreensdes de mercadorias e apetrechos e realizar quaisquer diligéncias solicitadas
pelas reparticdes municipais;



XXVI — Orientar ou promover a orientagdo dos contribuintes no
cumprimento de suas obrigacdes fiscais;

XXVII — Promover a fiscalizacdo do horéario de abertura e
fechamento dos estabelecimentos comerciais, industriais e similares;
XXVIIlI — Promover a fiscalizagdo do comercio eventual

ambulante;

XXIX — Fazer fiscalizar os estabelecimentos de diversdes
publicas e o cumprimento de seus deveres para com o fisco municipal;

XXX — Promover a afericdo de pesos e medidas;

XXXI — Organizar, se necessario, as escalas de rodizio e plantdo
do pessoal que exerce a atividade de fiscalizagdo, bem como movimenta-lo conforme as
necessidades e conveniéncias do servico;

XXXII — Promover o controle da arrecadagdo das multas
aplicadas pelos 6rgaos competentes da prefeitura;
XXXI — Promover a preparagédo e assinar os alvaras de licenca

para localizacdo de estabelecimentos comerciais, industriais e profissionais;
XXXIV — Articular-se com o Fisco estadual visando interesses
reciprocos com o Fisco Municipal;

SECAO IX

DO DIRETOR DO SETOR DE CONTABILIDADE
(modificado conforme Lei n® 227/02 de 29/01/02)

Art. 23 — Ao Diretor do Setor de Contabilidade compete:

| — Fazer escriturar, sintética e analiticamente, em todas as suas
fazes, os lancamentos relativos as operagdes contabeis, visando demonstrar as receitas e
despesas municipais;

Il — Organizar mensalmente, os balancetes do exercicio
financeiro;

Il — Levantar na época propria, o balanco geral da prefeitura,
contendo os respectivos quadros demonstrativos;

IV — Assinar conjuntamente com o prefeito, os balancos,
balancetes e outros documentos de apuracdo contabil;

V — Assinar 0s mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras
apuracdes com os funcionarios encarregados;

VI — Visar todos os documentos elaborados e fornecidos pela
contadoria;

VII — Promove o Prévio empenho das despesas da prefeitura;

VIl — Acompanhar a execucdo orcamentaria da prefeitura em
todas as suas fazes;

IX — Informar imediatamente, aos érgéaos interessados, sobre a
insuficiéncia de dotacBes orcamentarias;



X — Fornecer elementos para abertura de créditos adicionais
suplementares e especiais;

Xl — Promover o exame a conferencia dos processos de
pagamento, tomando as providencias cabiveis quando se verificarem irregularidades ou
falha;

XIl — Promover o registro das requisicdes de adiantamentos,
impugnando-as quando ndo estiverem revestidas das formalidades legais;
XIl — Promover o controle dos prazos de aplicacdo dos

adiantamentos bem como examinar as comprovagdes e propor medidas disciplinares e
san¢Oes legais, nos termos da legislacéo especifica;

XIV — Comunicar, ao Chefe da Divisdo de administracdo e
Financas, a existéncia de qualquer diferenca nas prestacbes de contas, quando nao
tenham sido imediatamente cobertas, sobe a pena de responder, solidariamente, com o
responsavel pelas omissoes;

XV — Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da
prefeitura, tanto modveis como imoveis, propondo ao Chefe da Divisdo de
Administracdo e Finangas as providencias que se fizerem necessarias, acompanhando
rigorosamente, as variagdes havidas;

XVI — Estabelecer perfeito entrosamento com o0s demais Orgaos
da Prefeitura, visando a melhoria e regularidade dos registros contabeis;

XVII — Exercer a supervisdo corrente de todos os servicos de
natureza contabil, em qualquer setor da Administracao;

SECAO X

DO DIRETOR DO SETOR DE TESOURARIA
(modificado conforme Lei n° 227/02 de 29/01/02)

Art. 24 — Ao Diretor do Setor de Tesouraria compete:

I — Assinar, juntamente com o Prefeito, todos 0s cheques emitidos
e endossar os destinados a depdsitos em estabelecimentos bancérios;

Il — Receber importancias devidas a Prefeitura;

Il — Efetuar o pagamento das despesas de acordo com as
disponibilidades de numerério, esquemas elaborados e instrucdes recebidas do Chefe da
Divisdo de Administracao e Financas;

IV — Manter o controle de depositos e retiradas bancarias,
conferindo, no minimo uma vez por més os extratos de contas correntes, conciliando-os,
e propondo as providencias que se fizerem necessarias para o eventual acerto;

V — Guardar e conservar os valores da Prefeitura, ou & mesma
caucionados por terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;

VI — Tomar conhecimento diariamente, do movimento financeiro,
verificando as disponibilidades e mandando recolher aos estabelecimentos de credito
autorizados as quantias excedentes as necessidades;



VIl — Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios,
em assunto de sua competéncia;

V111 — Preparar os cheques para 0s pagamentos autorizados;

IX — Promover a publicagdo diariamente, dos movimentos de
caixa do dia anterior;

X — Registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuracées
aceitas;

X1 — Depositar importancias nos estabelecimentos de credito de
acordo com determinagdes superiores;

X1l — Receber suprimentos de numerarios necessarios aos
pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias;
X1 — Movimentar contas bancarias, juntamente com o Prefeito,

efetivando saques e depdsitos autorizados;

XIV — Promover o recolhimento das contribuicbes para as
instalac®es de previdéncia;

Paragrafo Unico — No caso de afastamento do cargo de
Tesoureiro, fica 0 Chefe da Divisdo de Administragdo e Finangas responsavel pela
execucdo das atribuicGes previstas neste artigo;

SECAO XI

DO COORDENADOR DO ALMOXARIFADO
(incluido conforme Lei n° 324/05 de 01/04/05)

Art. 25 — Ao coordenador de Almoxarifado compete:

I — Receber as entregas de materiais, aceita-las ou nao, se ndo
estiver de acordo com o pedido;

Il — Fazer receber as notas de entrega as faturas de fornecedores e
seu encaminhamento a secdo de financas, com as declaracdes de recebimento e
aceitacdo do material;

Il — Manter sob sua responsabilidade e guarda, em perfeita
ordem de armazenamento, conservacgdo, classificacdo e registro dos objetos, matérias-
primas, e materiais;

IV — Controlar, distribuir os materiais as reparticoes,
regularmente requisitadas para os diversos servicos;

V — Conservar, interna e externa o local de trabalho, mdveis e
instalacdes;

VI — Executar outras atividades que Ihe forem delegadas pelo
Prefeito.

CAPITULO IV

DA DIVISAO DE EDUCACAO E CULTURA
(modificado conforme Lei n° 176/01 de 16/02/01)



SECAO |
DAS ATRIBUICOES DA DIVISAO
Art. 26 — A Divisdo de Educacdo e Cultura, € o 6rgdo responsavel pela
execugdo, manutencéo e controle de todas as atividades educacionais, culturais, em seus

mais variados aspectos.

Art. 27 — A Divisao de Educacdo e Cultura, é composta pelas seguintes
secdes:

| — Secdo de Educacéo;
Il — Secéo de Cultura.

SECAO 11
DA SECAO DE EDUCACAO
Art. 28 — A Secdo de Educacéo € o orgao encarregado pela organizacao,
manutencdo e desenvolvimento dos érgaos e instituicbes oficiais dos sistemas de ensino
Municipais, integrando-os as politicas e planos educacionais da Unido e dos Estados,
oferecendo a educacgdo infantil em creches, pré-escolas, e, prioritariamente o ensino

fundamental, permitida a atuacdo em outra area, desde que atendidas plenamente, as
necessidades nas areas citadas neste artigo.

SECAO Il

DA SECAO DE CULTURA

Art. 29 — A Secdo de Cultura é o 6rgao encarregado de promover o
desenvolvimento cultural do Municipio atraves do estimulo ao cultivo das Ciéncias, das
artes e das letras; promover e incentivar a realizacdo de atividades e estudos de interesse
local, de natureza cientifica ou sdcio-econdmica; documentar as artes populares;
organizagéo, etc.

SECAO IV
DO CHEFE DA DIVISAO DE EDUCACAO E CULTURA
Art. 30 — Ao Chefe da Divisdo de Educacédo e Cultura compete:

A) Na gualidade de responsavel pelas atividades educacionais:




I — Assessorar o Prefeito na formulacdo da politica educacional e
cultural do Municipio, no &mbito de sua competéncia;

Il — Promover a elaboracdo e execucdo do Plano Municipal de
Educacéo;

Il — Coordenar o sistema educacional do Municipio com o
adotado pelo 6rgédo de educacdo de Estado, consoante orientacdes da Lei de Diretrizes e
Bases da Educacao Nacional,

IV — Promover a realizacdo de pesquisas inquéritos e estudos
sobre a vida educacional do Municipio;

V - Propor a localizacdo das escolas municipais através de
adequado planejamento, evitando a dispersdo dos recursos;

VI - Promover, anualmente, cursos destinados ao
aperfeicoamento dos profissionais ligados ao magistério municipal;

V11 — Supervisionar os programas de alimentagéo escolar;

VIl — Entrosar-se com as autoridades de ensino estadual e
federal a fim de obter orientacGes e materiais didaticos para as escolas Municipais;

IX — Convocar a populagdo em idade escolar para a matricula nas
escolas municipais;

X — Verificar a Assiduidade dos professores e a freqiiéncia dos

alunos;

XI — Providenciar para que os professores enviem pontualmente a
Diviséo de Educacéo e cultura os boletins mensais;

XIl — Apurar os problemas escolares combatendo a evasédo
escolar, para as diferentes unidades que comp&em a rede escolar municipal, executando
ou fazendo executar medidas para sua solucdo, levando em conta fatores de ordem
climatica e econémica;

X — Verificar as necessidades das escolas e qualquer
deficiéncia ou irregularidades em suas instalacGes, providenciando os servigos de
conservacao e reparos necessarios nos prédios escolares;

XIV — Elaborar o calendario escolar para todas as unidades de
ensino, levando em conta fatores de ordem climéatica e econémica, zelando pelo seu
cumprimento;

XV — Promover a realizacdo de atividades de supervisao
pedagdgica aos professores;

XVI — Exercer permanente fiscalizacdo nas unidades escolares, a
fim de que se observem os dispositivos regulamentares e legais relativos a educacdo em
geral,

XVII — Promover a prestacdo de assisténcia médico-odontologica
as criancas matriculadas nas escolas municipais e a execucdo de programas de educacao
sanitaria;

XVIII — Promover a Orientacdo educacional através do
aconselhamento vocacional, visando a integracdo entre os pais a comunidade e escola;

XIX — Distribuir o material didatico para as escolas municipais
controlando sua utilizacdo através de mapas demonstrativos do consumo de cada
unidade e no geral;



XX — Promover a expedicdo de certificados de concluséo dos
Ccursos;
XXI — Organizar e manter atualizado o fichario com todos o0s
dados bésicos dos profissionais do magistério;
XXII — Reunir-se com os professores para discutir e estabelecer
assuntos relacionados com as atividades da Diviséo;

XXI11l — Dar parecer sobre pedidos de subvencdes ou auxilios
para instituigdes educacionais e culturais e fiscalizar aplicagdo dos recursos concedidos;
XXIV — Organizar, em articulagdo com a Divisdéo de

Administragcdo e Financas, concursos para admissdo de professores e especialistas em
educacéo;

XXV — Representar oficialmente o Prefeito sempre que isso for
credenciado;

XXVI — Atender pessoalmente o Prefeito, providenciando o que
for necessario para lhe dar as devidas condicdes de trabalho;

XXVII — Promover a divulgacdo, pelos meios proprios, das
atividades desenvolvidas pela Divisdo, que sejam de interesse publico.

B) Na qualidade de responsavel pelas atividades culturais:

I — Articular-se com os organismos congéneres do Municipio ou
de fora dele, visando o incentivo das atividades culturais;

Il — Promover a execucdo de convénios relacionados a esta area;

Il — Promover a conservacdo de obras e documentos de valor

historico;

IV — Promover a realizacdo de programas culturais como:
concursos literarios, cursos e congressos de diversos assuntos, semanas de estudos,
conferéncias, palestras, difusdo de livros, concertos de bandas de musica nos parques e
jardins da cidade, etc;

V — Promover a ornamentacdo da cidade para as festividades

locais;

VI — Promover a realizagdo de festas populares, inclusive as
juninas, de Natal, etc;

VIl — Manter articulacdo permanente com a imprensa, o radio e
outros érgados, a fim de promover ampla divulgacdo de empreendimentos culturais
programados pela Prefeitura;

VI — Incentivar e proteger o artesdo e o artista;

IX — Incentivar, promover e auxiliar na manutencdo do Museu
Municipal;

X — Organizar, manter e supervisionar a Biblioteca Municipal.

CAPITULO V

DA DIVISAO DE ESPORTE, LAZER E TURISMO
(incluido conforme Lei n® 176/01 de 16/02/01)



SECAO |
DAS ATRIBUICOES DA DIVISAO
Art. 31 — A Divisdo de Esporte, Lazer e Turismo é o 6rgéo responsavel
pela execugdo, manutencdo e controle de todas as atividades esportivas e recreativas e
turisticas do Municipio de Goiana, em seus mais variados aspectos.
Art. 32 — A Divisdo de Esporte, Lazer e Turismo é composta pelas
seguintes segoes:

I — Secdo de Turismo;
Il — Secéo de Esporte e Lazer.
SECAO 11
DA SECAO DE TURISMO

Art. 33 — A Secdo de Turismo é o 6rgédo encarregado de executar planos
e programas de fomento ao turismo Municipal, quando oportuno.

SECAO III

DA SECAO DE ESPORTE E LAZER
Art. 34 — A Secdo de Esporte e Lazer € o 6rgao encarregado do controle
e manutencdo de todas as atividades desportivas e recreativas do Municipio, visando a
melhoria na qualidade de vida de todos os membros da comunidade; é responsavel pela
construcdo e melhoramento de areas publicas destinadas as estas atividades e da

captacdo de recursos através de patrocinios para realizacdo de jogos recreativos,
competicdes, etc.

SECAO IV
DO CHEFE DA DIVISAO ESPORTE, LAZER E TURISMO

Art. 35 — Ao Chefe da Divisdo de Esporte, Lazer e Turismo compete:

A) Na gualidade de responsavel pelas atividades Turisticas:

I — Assessorar o Prefeito na formulacdo da politica de turismo do
Municipio, no &mbito de sua competéncia;

Il — Articular-se com os organismos congéneres do Municipio ou
de fora dele, visando o incentivo das atividades turisticas;



Il — Representar oficialmente o Prefeito sempre que isso for
credenciado;

IV — Atender pessoalmente o Prefeito, providenciando o que for
necessario para lhe dar as devidas condicGes de trabalho;

V — Promover a divulgacdo, pelos meios préprios, das atividades
desenvolvidas pela Divisdo, que sejam de interesse publico;

VI — Promover a execucao de convénios relacionados a esta area;

VIl — Promover a conservacdo dos pontos turisticos do

Municipio;
V111 — Estimular o turismo na regido.

B) Na qualidade de responsavel pelas atividades esportivas e
recreativas:

I — Promover, com regularidade a execu¢do de programas
esportivos e recreativos de interesse da populacéo;
Il — Organizar, manter e supervisionar o Estadio Municipal;
Il — Promover a utilizacdo de parques, pracas e jardins
municipais para as praticas desportivas;
IV — Propor a instalagdo ou ampliacdo de recantos de recreacéao
infantil.

SECAO V

DOS COORDENADORES DE ESPORTES
(incluido conforme Lei n® 176/01 de 16/02/01)
(modificado conforme Lei n® 227/02 de 29/01/02)
(modificado conforme Lei n°®483 /09 de 01/ 10 /09)

Art. 36 - Aos Coordenadores de Esportes compete:

I — Promover com regularidade atividades esportivas de interesse
da populacgéo;

Il — Organizar campeonatos municipais e intermunicipais de
diversas modalidades;

11 — Manter as aulas das escolinhas de futebol, futsal, basquete e
demais modalidades de acordo com a necessidade da populagéo;

IV — Organizar a participacdo de atletas do Municipio em
campeonato de outros Municipios;

V — Organizar e zelar pelo material esportivo do Municipio;

VI — Participar de reunifes do setor sempre que solicitado;

VIl — Participar e apoiar a organizacdo de eventos civicos do

Municipio.

VIl — Exercer outras atividades correlatas que lhe forem

delegadas pelo seu superior ou pelo Prefeito.



CAPITULO VI
DA DIVISAO DE SAUDE E SANEAMENTO
SECAO |
DAS ATRIBUICOES DA DIVISAO

Art. 37 — A Divisdo de Salde e Saneamento é o érgdo encarregado de
manter estreita coordenacdo com o0s 6rgdos e entidades de salde estadual e federal,
visando ao atendimento dos servicos de assisténcia médico-social e de defesa sanitéaria
do Municipio, integrando-se ao Sistema Unico de Satde (SUS) na forma da legislagio
pertinente, visando a universalizacdo do atendimento, modernizacdo dos equipamentos
e consequente otimizacdo dos sistemas de salde municipais.

Art. 38 — A Divisdo de Saude € composta pelas seguintes se¢des:

| — Secdo de Saude;
Il — Secédo de Saneamento.

SECAO II
DA SECAO DE SAUDE

Art. 39 — A Secdo de Salde é o 6rgao encarregado de promover 0S
servicos de assisténcia médico-odontologica a populacdo do Municipio, encaminhando
aos postos de saude, hospitais e outros 6rgdos da rede municipal, todos os cidaddos que
necessitem desses servicos, sendo também de sua incumbéncia, promover a inspecao
médica para fins de ingresso no servico publico e para concessdo de licencas e
aposentadorias e administrar as unidades de satde existentes no Municipio promovendo
atendimento de pessoas doentes, inclusive das que necessitam de socorro imediato.

SECAO Il

DA SECAO DE SANEAMENTO

Art. 40 — A Secdo de Saneamento é o ¢rgdo encarregado pela
manutencdo de toda a rede de esgoto do Municipio; pela orientacdo da populacéo,
principalmente dos mais carentes, quanto as noc¢des basicas de higiene e demais
assuntos ligados a sua area de competéncia, promovendo, entre outros, programas de
educacdo e fiscalizacdo sanitaria, combate a insetos e animais daninhos e campanhas de
vacinacado especificas ou em casos de surtos epidémicos.



SECAO IV
DO CHEFE DA DIVISAO DE SAUDE E SANEAMENTO
Art. 41 — Ao chefe da Divisdo de Saude e Saneamento compete:

A) Na qualidade de responsavel pelas atividades da area de satde:

I — Promover a prestacdo de assisténcia médica e dentéria a

populacgéo;

Il — Elaborar programas anuais de salde e promover execucao;

Il — Promover a cooperacdo do Municipio com os 6rgdos e
entidades federais e estaduais visando ao atendimento dos servicos de assisténcia
médica do Municipio;

IV — Cooperar com as instituicdes privadas que se destinem a
realizagdo, de quaisquer atividades concernentes aos problemas de saude;

V — Estudar e propor critérios a serem adotados para concessao de
auxilios e subvencdes de assisténcia médica;

VI — Administrar as unidades de saude existentes no Municipio,
promovendo atendimento de pessoas e das que necessitam de socorro imediato;

VIl — Promover o encaminhamento a postos de saude, hospitais,
albergues e outros servigos de assisténcia de pessoas que necessitem dessa providéncia,
e quando os recursos médicos locais forem insuficientes;

VIl — Promover a vacinacdo em massa da populacdo local em
campanhas especificas ou em casos de surtos epidémicos;

IX — Promover os servicos de assisténcia médica aos servidores
municipais e as inspecdes de salde para efeito de licenca, aposentadoria e outros fins;

X — Transmitir aos chefes de servico e funcionarios de sua
Diviséo as ordens do Prefeito;

XI — Atender pessoalmente ao Prefeito, providenciando o que se
fizer necessario para Ihe dar as devidas condicdes de trabalho;

XIl — Promover a divulgacdo, pelos meios proprios, das
atividades desenvolvidas por sua Divisdo que interessem ao Publico;
XIII — Organizar entrevistas, conferéncias e debates atraves dos

meios proprios para divulgacdo de assuntos de interesse de sua Divisao;

XIV — Apreciar as relacGes existentes entre a administracdo e o
publico em geral, propondo medidas para melhorar essas relacdes;

XV - Promover a manutencdo de exemplares de requerimentos e
formularios a serem preenchidos pelo publico e a orientagdo as partes no seu
preenchimento;

XVI — Providenciar, junto aos 6rgdos da imprensa escrita e
falada, a cobertura jornalistica de todas as atividades e atos de interesse publico de sua
Divisao;

XVII — Promover a elaboracdo de relatério para informacdo ao
publico.



B) Na qualidade de responsavel pelas atividades da darea de

Saneamento:

I — Promover as atividades de politica Sanitaria do Municipio,
levantando os problemas de saude da populacdo, a fim de identificar as causas e
combater as doencas com eficacia, ampliando e fazendo aplicar a legislacao respectiva;

Il — Promover a cooperacdo do Municipio com os 6rgaos e
entidades estaduais e federais, visando ao atendimento dos servicos de defesa sanitaria
do Municipio;

Il — Levantar problemas ligados as condi¢des sanitarias a fim de
desenvolver, quando necessario, programada educacdo sanitaria;

IV — Promover a divulgacéo, pelos meios préprios, das atividades
desenvolvidas por sua se¢do que interessem ao Publico;

V — Elaborar programas anuais de fiscalizacdo sanitaria e
promover sua execugao.

SECAO V

DO DIRETOR DO SETOR DE PEDIATRIA E PUERICULTURA
(incluido conforme Lei n° 201/01 de 20/09/01)
(modificado conforme Lei n°®227/02 de 29/01/02)

Art. 42 — (Excluido Conforme Lei n° 422/07 de 10/12/07)

SECAO VI

DO DIRETOR DO SETOR DE GINECOLOGIA
(incluido conforme Lei n°® 324/05 de 01/04/05)

Art. 43 — (Excluido Conforme Lei n° 422/07 de 10/12/07)

SECAO VII

DO DIRETOR DO SETOR DE PLANTAO
(incluido conforme Lei n° 324/05 de 01/04/05)

Art. 44 — (Excluido Conforme Lei n® 422/07 de 10/12/07)

SECAO VIII



DO DIRETOR DO SETOR DE CLINICA GERAL
(incluido conforme Lei n® 324/05 de 01/04/05)

Art. 45 — Ao Diretor do Setor de Clinica Geral compete:

I — Coordenador, supervisor do exame de eletrocardiograma
através do Programa Minas Telecardio;

Il — Responséavel pela triagem de consultas especializadas;

I11 — Supervisor de programas voltados a satde do idoso;

SECAO IX

DO DIRETOR DO SETOR DE FARMACIA E BIOQUIMICA
(incluido conforme Lei n° 374/06 de 01/09/06)

Art.46 — Ao Diretor do Setor de Farmacia e Bioquimica compete:

I — Analisar a prescricdo médica.

Il — Identificar as necessidades do paciente em relagdo ao uso dos
medicamentos e prover as informacgdes necessarias.

Il — Manter-se atualizado para uma adequada prestacao de
servicos e qualidade da atengéo farmacéutica.

IV — Conhecer, interpretar e estabelecer condi¢bes para o
cumprimento da Legislacdo pertinente.

V — Manter atualizados os registros referentes a dispensacgéo.

VI — Coletar e registrar ocorréncias de reacfes adversas e efeitos
colaterais relativas ao uso de medicamento, informando & autoridade sanitaria local.

VIl — Orientar o usuario sobre os cuidados e guarda dos
medicamentos, especialmente os termolabeis e aqueles sob controle especial
(psicotropicos e entorpecentes).

V111 — Coordenar, acompanhar e avaliar as tarefas do pessoal de
apoio.

IX — Estabelecer requisitos técnicos e participar da elaboracéo de
normas administrativas que irdo compor o Edital, e de procedimentos que orientem o
processo de compra.

X — Solicitar pedido de compras, definindo as especificacdes
técnicas (nome pela denominacdo genérica, forma farmacéutica, apresentacao,
quantidades e precos estimados).

XI — Proceder a puncdo venosa e a puncdo arterial nos pacientes
atendidos no posto de saude.

SECAO X
DIRETOR DO SETOR DE PSICOLOGIA
(incluido conforme Lei n° 324/05 de 01/04/05)



Art. 47 — Ao Diretor do Setor de Psicologia compete:

I — Atendimento individual de psicologia;

Il — Atendimento em grupos;
I11 — Palestras sobre temas ligados a psicologia.

SECAO XI

DO CHEFE DE ENFERMAGEM
(incluido conforme Lei n® 324/05 de 01/04/05)

Art. 48 — Ao Chefe de Enfermagem compete:

I — Coordenar o servigo de técnicos e auxiliares de enfermagem;
Il — Consultas relativas a enfermagem;

111 — Coordenar a limpeza do Posto de salde;

IV — Coordenar as campanhas de vacinacao;

V — Escala de funcionarios para os plantdes e suas folgas;

VI — Orientar sobre o0 atendimento a curativos e medicamentos.

SECAO XI|I

DO COORDENADOR DE SAUDE
(incluido conforme Lei n° 324/05 de 01/04/05)

Art. 49 — Ao Coordenador de Saude compete:

I — Coordenar prioridade no atendimento a idosos, gestante e
urgéncias;
Il — Olhar ponto dos funcionarios, horarios e faltas;

Il — Auxiliar no servico de fechamento dos programas na

Unidade Bésica de Salde;
IV — Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem delegadas

pelo seu superior ou pelo Prefeito.

SECAO XIII
DOS CIRURGIOES DENTISTAS

Art. 50 — Aos Cirurgides Dentistas compete:

I — Prevenir, diagnosticar e tratar das enfermidades bucais;
Il — Executar trabalhos de restauracdo dos dentes destruidos pela

carie, de criancas e adolescente de 0 a 18 anos, limpezas, extracGes, para adultos,



trabalhos em paciente especiais, obturaces de resina foto polimerizavel, amalgama e
ionomero de vidro;

Il — Executar servicos especificos como: dentisteria,
odontopediatria, periodontia, cirurgia e de prevencao;

IV — Fazer atendimento de urgéncia emergéncias odontoldgicas;

V — Preencher fichas clinicas diérias;

VI — Atender a comunidade do municipio, com programas
especificos da Secretaria Estadual de Saude;

VIl — Manter o instrumental e equipamentos bem como o
material sob sua responsabilidade, aplicando os procedimentos técnicos recomendados
pelas normas de servico;

VI — Fazer atendimento de adultos e infanto-juvenil nos postos
de atendimento e rede escolar do municipio.

SECAO X1V
Art. 51 (excluido conforme Lei n° 485/2009 de 03/11/2009)
SECAO XV

DO DIRETOR DO SETOR DE ODONTOLOGIA-PREVENTIVO
(incluido conforme Lei n° 227/02 de 29/01/02)

Art. 52 — (Excluido Conforme Lei n° 395/07 de 07/05/07)

SECAO XVI

DO DIRETOR DO SETOR DE ODONTOLOGIA-CURATIVO
(incluido conforme Lei n°® 227/02 de 29/01/02)

Art. 53 — (Excluido Conforme Lei n° 422/07 de 10/12/07)

SECAO XVII

DO DIRETOR DO SETOR DE ODONTOLOGIA
(incluido conforme Lei n°® 324/05 de 01/04/05)

Art. 54 — (Excluido Conforme Lei n° 422/07 de 10/12/07)



CAPITULO VII
DA DIVISAO DE PROMOCAO SOCIAL

SECAO |
DAS ATRIBUICOES DO ORGAO

Art. 55 - A Divisdo de Promocdo Social é o 6rgao encarregado de
promover 0s servicos de assisténcia social a populacdo do Municipio; o atendimento de
necessitados que se dirijam a Prefeitura em busca de ajuda; o levantamento de recursos
da comunidade que possam ser utilizados no socorro e assisténcia a necessitados e a de
fiscalizar a aplicacdo das subvencdes consignadas no orgcamento para entidades de
assisténcia social.

Art. 56 — A Divisdo de Promocdo Social é composta pela Secdo de
Promoc¢do Social que possui as mesmas atribui¢cdes da Divisdo, sendo assim, a Unica
unidade de servico subordinada a este 6rgéo.

SECAO II
DO CHEFE DA DIVISAO DE PROMOCAO SOCIAL

Art. 57 — Ao Chefe da Divisdo de Promocao Social:

I - Promover a cooperacdo do Municipio com 0s 0rgdos e
entidades federais e estaduais visando ao atendimento dos servigos de assisténcia social;

Il — Cooperar com as instituicdes privadas que se destinem a
realizacdo de quaisquer atividades concorrentes aos problemas de salde e assisténcia
social;

Il — Promover o levantamento de recursos da comunidade que
possam ser utilizados no socorro e assisténcia aos necessitados;

IV — Promover servicos de assisténcia funerdria a pessoas
necessitadas;

V — Promover o levantamento de da forca de trabalho do
Municipio, incrementando e orientando 0 seu aproveitamento nos servigos e obras
municipais, bem como em outras instituicGes publicas e particulares;

VI — Estimular a adocdo de medidas que possam ampliar o
mercado de trabalho local;

VIl — Receber necessitados que procuram a Prefeitura, em busca
de ajuda individual, estudar-lhes o caso, e dar-lhes a orientacdo ou solucdo cabivel,;

V111 — Conceder auxilio financeiro em casos de pobreza extrema
ou outros de emergéncia, quando assim for decididamente e comprovados;

IX — Levantar problemas ligados as condi¢cdes habitacionais, a
fim de desenvolver, quando necessario, programas de habitagdo popular;



X — Dar assisttncia ao menor abandonado, solicitando a
colaboracdo de entidades estaduais e federais que cuidam, especificamente, do
problema;

XI — Pronunciar-se sob as solicitagdes de entidades assistenciais
do Municipio, relativas a subvenc@es ou auxilios, controlando a sua ampliacdo quando
concedidos;

XII — Estimular e orientar a formagédo de diferentes modalidades
de organizacdo comunitaria para atuar no campo da assisténcia social.

CAPITULO VIII
DA DIVISAO DE OBRAS PUBLICAS E SERVICOS URBANOS
SECAO |
DAS ATRIBUICOES DA DIVISAO
Art. 58- A divisdo de Obras Publicas e Servigos Urbanos ¢ o 6rgao
incumbido de executar as atividades concernentes a elaboracéo de projetos, construgéo e
conservacdo das obras publicas municipais; o licenciamento e a fiscalizacdo de obras
particulares; a pavimentacdo de ruas e a abertura de novas artérias e logradouros
publicos; a fiscalizacdo de contratos que se relacionem com seus servigos; a manutencao
da limpeza publica na cidade; a administracdo dos cemitérios; a fiscalizacdo dos
servicos publicos concedidos ou permitidos.
Art. 59 — A Divisdo de Obras e Servicos Urbanos é composta pelas
seguintes Secdes:
| — Secdo de Obras;
Il — Secéo de Servicos Urbanos;

11 — Secdo de Triagem e Compostagem de L.ixo.
(incluido conforme Lei n® 176/01 de 16/02/01)

SECAO II
DA SECAO DE OBRAS

Art. 60 — A Secdo de Obras é o 6rgao encarregado de executar as
atividades de planejamento, execucdo, manutencdo e fiscalizacdo das diversas obras
publicas, estradas e caminhos municipais e vias urbanas; fiscalizacdo das obras
particulares; construcdo de parques, pracas e jardins; execucao de trabalhos topograficos
indispensaveis as obras e tarefas assemelhadas.



SECAO Il
DA SECAO DE SERVICOS URBANOS

Art. 61 — A Secdo de servicos Urbanos é o 6rgao encarregado de
executar atividades relativas a prestacdo e manutengdo dos servicos publicos locais, tais
como: limpeza urbana, coleta de lixo, cemitérios, matadouros, mercados, feiras livres,
iluminacdo pulblica, provimento de agua potavel, seguranca publica e servigos
assemelhados de natureza urbana e interesse local.

SECAO IV

DA SECAO DE TRIAGEM E COMPOSTAGEM DE LIXO
(incluido conforme Lei n®176/01 de 16/02/01)

Art. 62 — A secdo de triagem e compostagem de lixo é o 0Orgao
encarregado de executar atividades relativas a coletas de lixo e disposi¢cdo final dos
residuos produzidos no Municipio.

SECAO V
DO CHEFE DA DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Art. 63 — Ao Chefe da Divisdo de Obras e Servigos Urbanos compete:

I — Promover a elaboracéo de projetos referentes as obras publicas
municipais e superintender sua execucao;

Il — Planejar a realizacdo de obras publicas dentro do esquema
geral do 6rgdo e das diretrizes estabelecidas pelo prefeito;

I11 - Promover a fiscalizacdo das obras que forem realizadas sob o
regime de empreitada;

IV — Manter atualizados o0s registros relativos as obras
empreitadas, com base nos elementos extraidos dos respectivos contratos;

V — Fazer constar nos registros relativos as obras empreitadas
todas asa ocorréncias que cada uma digam respeito inclusive as relativas a prazo,
condicdes de pagamento e outras observacdes que forem necessarias;

VI — Projetar, programar e fazer executar a recuperagdo e
conservacao periodica do Patrimdnio Municipal;

VIl — Estimar e compor o custo de qualquer obra municipal por
administracao direta ou empreitada, para exame e deliberacdo do prefeito;

V111 — Promover a publicacdo de editais e contratos referentes aos
Servicos a seu cargo;

IX — Fiscalizar a execucdo dos Servicos de Obras Publicas
Municipais e inspeciona-los periodicamente, tomando as medidas necessarias;



X — Fornecer a Segdo de Finangas elementos necessérios ao
lancamento e cobranca da contribuicdo de melhoria, bem como promover a execucéo de
obras custeadas por ela;

XI — Organizar e manter atualizado o cadastro de logradouros
pavimentados, aberto se projetados, o registro das obras publicas realizadas pela
prefeitura e de outros cadastros necessarios aos servicgos a seu cargo;

XI1 — Propor a realizacéo de concorréncia publica para concesséo
ou permissdo dos servicos publicos;

XIl — Examinar, e dar despacho final em todos os processos
referentes a edificagcdes particulares e posturas municipais referentes a obras assinando
e promovendo a expedicdo de seus alvaras de licenca para execucdo e posteriormente
seu “habite-se”;

XIV — Fiscalizar e emitir parecer nos projetos de zoneamento,
loteamento e subdiviséo de terrenos, submetendo-os a aprovacgéo do prefeito;

XV — Promover a elaboragdo e manutencdo da planta cadastral da
cidade;

XVI — Promover as atividades pertinentes ao controle e
fiscalizacéo dos servigos de utilidade pablica concedida ou permitida;

XVII — Examinar, obrigatoriamente, minutas ou propostas de
contratos de concessédo e sobre elas emitir parecer;

XVIII — Determinar as providencia que se fizerem necessarias ao
fiel cumprimento dos contratos de concessdo ou permissao e examinar relatorios ou
dados fornecidos pelos concessionarios ou permissionarios;

XIX — Fazer estudos e propor ao Prefeito a fixacdo de tarifas e
ampliacdo de multas e penalidades a que estdo sujeitos aos concessionarios ou
permissionarios pelo descumprimento de suas obrigacoes;

XX — Propor ao prefeito o cancelamento de concesses ou
permissdes, encaminhando circunstanciado relatdrio ao chefe do executivo;

XXI — Estabelecer e controlar os padrdes de qualidade e
eficiéncia a serem mantidos pelos servicos publicos explorados por concessdo ou
permissao;

XXIl — Examinar projetos, orcamentos, tarifas, tabelas e fazer
ampliar as disposicdes regulamentares referentes aos servigos publicos concedidos ou
permitidos;

XXI — Promover estudos visando a racionalizacdo dos servigos
urbanos prestados pelo Municipio, principalmente a industrializacdo do Matadouro e do
lixo coletado;

XXIV — Promover as atividades relativas as feiras livres, a
realizacdo de servigos de extingdo de incéndios;

XXV — Determinar a podagem periodica das arvores, por motivos
de sua sobrevivéncia e embelezamento e seguranca publica, e fazer executar qualquer
medida de defesa das arvores existentes nos logradouros publicos;

XXVI — Promover a conservacdo e protecdo de monumentos
existentes nos logradouros publicos;



XXVII — Promover com regularidade, os servicos de limpeza
publica, orientando e fiscalizando o trabalho de remocao do lixo da cidade ao destino
final, de modo que ndo afete a salde publica;

XXVIII — Controlar a disposicdo do pessoal, regular a utilizagdo
dos veiculos e fiscalizar todos os servicos relacionados a limpeza publica;

XXIX — Manter os registro de entrada, procedéncia, matanca e
rejeicdo do gado e de outros animais no matadouro municipal;

XXX — Manter as dependéncias do matadouro em condicdes de
higiene, providenciando para que toda a unidade funcione regularmente;

XXXI — Cumprir e fazer cumprir as disposi¢oes regulamentares
referentes ao matadouro;

XXXII — Promover alinhamento e manutencdo das sepulturas, e
designar os lugares onde devem ser abertas covas no cemitério municipal;

XXXI — Manter atualizado e em rigorosa ordem 0s registros
relativos a inumagéo, exumacao, transladacdes e perpetuidade de sepulturas;

XXXIV — Cumprir e fazer cumprir as disposic6es regulamentares
referentes ao Cemiterio;

XXXV — Aplicar e fazer aplicar as posturas de ordem publica,
inspecionando, com regularidade, o funcionamento dos servigos a seu cargo.

SECAO VI

DO CHEFE DE OBRAS E MANUTEN(}AO
(incluido conforme Lei n°® 119/99 de 09/09/99)

Art. 64 — Do Chefe de Obras e Manutengdo compete:

I - Fiscalizar e orientar os trabalhos de limpeza de: estradas
vicinais, espaco fisico dos prédios publicos, area urbana como: Pracas, jardins,
logradouros Publicos, boca de lobo, poco de visita da rede publica de esgoto,
manutencdo das redes publicas de agua e esgoto, bem como as ligacdes domiciliares,
limpeza e manutencdo dos reservatorios de dgua, manutencdo dos pogos artesianos e
bombas, manutencao do préedio e benfeitorias da unidade de triagem e compostagem de
lixo, bem como: construcdo e reparo de cercas, limpeza do espaco fisico, abertura de
valas para rejeito, construcdo de valas sépticas, manutencéo do filtro
anaerdbico, construcdo de abrigo para deposito de material reciclavel, manutencéo e
ampliacdo do patio de compostagem, etc;

Il — Fiscalizar o cumprimento de carga horéaria de trabalho dos
servidores publicos do setor;

11 — Exercer outras atividades correlatas que lhe forem delegadas
pelo seu superior ou pelo Prefeito.

CAPITULO IX



DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
SECAO |
DAS ATRIBUICOES DA DIVISAO

Art. 65 - A Divisdo de Desenvolvimento Econdmico é o 0rgéao
encarregado pela realizacdo de programas de fomento a agropecuaria, industria,
comércio e de todas as atividades produtivas do municipio e a articulagdo com
diferentes 6rgdos, tanto no ambito governamental, como na iniciativa privada que se
vise a0 aproveitamento de incentivos e recursos para a economia do Municipio;
promover campanhas de educacdo ambiental que visem a preservacdo do Meio
Ambiente.

Art. 66 — A Divisdo do Desenvolvimento Econémico é composta pelas
seguintes secgoes:
| — Secdo de agropecuéria e abastecimento;

Il — Secéo de Industria, Comércio e Meio ambiente.

SECAO II
DA SECAO DE AGROPECUARIA E ABASTECIMENTO
Art 67 — A Secdo de Agropecuaria e abastecimento é o 0Orgéo
encarregado de executar todas as atividades de apoio ao produtor rural, proporcionando-
Ihe desenvolvimento tecnologico e econémico financeiro, maximinizando os resultados
obtidos nesta area, através da melhor utilizacdo, aplicacdo e distribuicdo dos recursos

naturais da regido e de executar atividades que visem o desenvolvimento sustentavel.

SECAO Il
DA SECAO DE INDUSTRIA, COMERCIO E MEIO AMBIENTE

Art. 68 — A Secdo de Industria, Comércio e Meio Ambiente é o0 6rgdo
encarregado da elaboracdo de projetos que visem atrair novos empreendimentos
industriais e comerciais para 0 Municipio, alem de estudar e atender todas as
reivindicaces dos profissionais desta area, desenvolvendo programas para aumentar o
namero de empregos disponiveis, melhorando assim a qualidade de vida da populacéo
local e visando a preservacdo do meio ambiente.



SECAO IV
DO CHEFE DA DIVISAO DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 69 — Ao Chefe da Divisdo de Desenvolvimento Econdmico
compete:
Na qualidade de responsavel pelas atividades da area de

agropecuaria e abastecimento:

1 — Desenvolver programas para o fomento das atividades rurais
tal como incentivo ao aumento da producao agropecuaria,;

Il - Desenvolver trabalhos de pesquisa visando a identificacdo de
produtos cultivaveis no Municipio;

11 — Realizar torneios leiteiros e Exposi¢Ges agropecuarias;

IV — Auxiliar na organizacdo de sistemas de comercializagdo dos
produtos agropecuarios produzidos no Municipio;

V — Captar recursos atraves e convénios;

VI — Exercer outras atividades correlatas que lhe forem delegadas
pelo prefeito.

SECAO V

DO DIRETOR DO SETOR DE INDUSTRIA, COMERCIO E MEIO AMBIENTE
(incluido conforme Lei n°® 324/05 de 01/04/05)

Art. 70 — Do Diretor de Industria, Comércio e Meio Ambiente
compete:

Na gqualidade de responsavel das atividades da &rea de

indUstria, comércio e meio ambiente:

| — Buscar recursos para programa nessa area;

Il — Incentivar instalacdo de novas industrias que tragam
desenvolvimento econbmico para regiao;

Il — Incentivar a criacdo de cooperativas ou outra forma de
instituicbes comerciais para diminuir custos e aumentar as vendas;

IV — Participar das campanhas publicitarias que venham
acontecer;

V — Ouvir reclamacdes e promover reunides para solucionar 0s
problemas desta categoria;



VI — Desenvolver campanhas educativas visando a protecdo do
Meio Ambiente;

VII — Exercer atividades afins;

VIl — Exercer outras atividades correlatas que lhe forem
delegadas pelo seu superior ou pelo Prefeito.

TITULO IV

DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS ADMINISTRADORES

Art. 71 - Alem de suas atribuicBes proprias, especificadas nesse
Regimento compete ainda aos administradores:

I — Promover para todos 0s meios ao seu alcance o
aperfeicoamento do servico sob sua direcao;

Il — Promover a requisicdo de material permanente ou consumo
para 0s 6rgédos sob sua dire¢éo;

Il — Apresentar ao prefeito, na epoca propria, 0 programa de
trabalho sob o érgéo de sua diregéo;

IV — Manter a disciplina do pessoal sob sua direcao;

V — Propor a adocdo de medidas disciplinares que excederem a
sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua aucada, nos termos da legislagédo
em vigor, aos servidores que lhe forem subordinados;

VI — Organizar na periodicidade determinada, a escala de férias
para 0 ano seguinte, remetendo a divisdo de Administracdo e Finangas;

VIl — Atender ou mandar atender durante o expediente, as
pessoas que 0s procurem para tratar de assuntos de servico;

VIII — Abonar faltas e atrasos dos servidores sob sua
subordinacao; IX — Remeter ou fazer remeter ao arquivo da prefeitura,

todos os processos e papeis devidamente ultimados, e requisitar aqueles que interessem
0s respectivos 0rgaos;

X — Promover o fornecimento de certidbes requeridas e
autorizadas sobre 0s assuntos atinentes aos 6rgdos sob sua direcao;

Xl — Propor ao nivel de direcdo imediatamente superior a
realizacdo de sindicancia para apuracao de faltas e irregularidades;
XXIl — Zelar pela fiel observancia e execucdo do presente

regimento e das instrucdes para execucao dos servicos.

TIiTULO V
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 72 — Aos servidores cujas atribuicdes ndo foram especificadas nesse
regimento, cumpre observar as prescrigdes legais e regulamentares, executar com zelo e



presteza as tarefas que lhe s&o cometidas, cumprir as ordens, determinacées e instrucoes
superiores e formular sugestdes visando o aperfeicoamento do trabalho.

TIiTULO VI
DAS DISPOSIQOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 73 — Os oOrgdos da Prefeitura devem funcionar perfeitamente
articulados entre si, em regime de mutua colaborag&o.

Paragrafo Unico — A subordinagdo Hierarquica define-se no enunciado
das competéncias e na posicdo de cada 6rgdo administrativo no organograma da
prefeitura.

Art. 74 — O Horario de funcionamento dos orgdos da prefeitura serad
fixado pelo prefeito, atendendo-se as necessidades dos servicos, a natureza das funcdes
e a caracteristicas das reparticdes, obedecendo-se o expediente minimo de 40 horas
semanais.

Art. 75 — Aos servidores investido em cargo de comissdo, cujo horario
de trabalho nédo foi especificado nesse regimento, cumpre observar as prescrigcdes legais
do § 2° do art. 15 da Lei 061/97 de 26 de novembro de 1997 “(Estatuto dos Servidores

Publicos Civis do Municipio de Goiana)”.

Art. 76 — A substituicdo temporaria dos servidores, por motivo de férias,
licenca ou qualquer ou outro e nos casos nao previsto neste regimento, serd feita a
critério do prefeito, por ato proprio e com designacgédo do respectivo periodo.

Paragrafo Unico — Para os fins deste artigo, devera ser observada a
qualificacdo do substituto para o exercicio das atribui¢bes funcionais.

Art. 77 — Este decreto entra em vigor a partir de sua publicacéo.

Prefeitura de Goiana,02 de junho de 2010.

Geraldo Coutinho de Oliveira
Prefeito Municipal



