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e SUMULA: Dispde sobre a Reestruturagdo Organizacional dg Prefeitura
e ’V%L—'g* Municipal de Santa Tereza do Oeste e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Santa Tereza do Oeste, Estado do Parana, aprovou e EU, Prefeito
Municipal SANCIONO a seguinte

LEI:

Att. 1° - A Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Santa Tereza criada pela Lei n°.
1/90, de 11 de janeiro de 1990, passa a ter nova composi¢io, de conformidade com o
discriminado a seguir: B

I- ORGAOS DE ACONSELHAMENTO
Conselho Municipal de Saude
Conselho Municipal de Educagdo
Conselho de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEF
Conselho Municipal de Agdo Social
Conselho Municipal do Meio Ambiente

II- ORGAO DE ASSISTENCIA IMEDIATA
Gabinete
HI- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
~ Assessoria Juridica
Assessoria de Planejamento e Arquitetura
Assessoria de Assuntos Comunitarios
Assessoria de Imprensa

IV - ORGAOS DE COLABORACAO COM O GOVERNO FEDERAL
Junta do Servigo Municipal

v- ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL
Secretaria de Administragdo
Secretaria de Fazenda

VI- ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA
Secretaria de Obras e Servigos Rodoviarios
Secretaria de Educagis e Cultura
Secretaria de Esportes
Secretaria de Satde
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Secretaria de Ac¢dio Social

Secretaria de Indistria e Coméreio
Secretaria de Agricultura

Secretaria de Urbanismo e Meio Ambiente

VII - ORGAO DE DESCENTRALIZACAO MUNICIPAL
Sub-Prefeitura

Parig. 1°. - Os Orglios de aconselhamento mencionados no item I terdo Regimentos Internos
proprios, por eles elaborados ¢ baixados por Decreto do Executivo.

Parag. 2°. - Os Orglios constantes dos itens II, I, V e VI constituem a Administragio da
Prefeitura Municipal e sdo diretamente subordinados ao Chefe do Executivo Municipal.

Parag. 3°. - A Junta do Servigo Militar é o 6rgdo representativo do servigo Militar no Municipio,
dando atendimento aos municipes na regularizagio da documentagio militar, regendo-se pela
Lei do Servigo Militar de n°. 4.375, de 17 de agosto de 1964.

Parag. 4°. - A Junta do Servigo Militar esta subordinada ao Chefe do Executivo Municipal.
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS E SUAS CHEFIAS
DO GABINETE

Art. 2° - Gabinete é 0 6rgdo ao qual compete assistir ao Prefeito Municipal em suas relagdes
politico-administrativas e nas atividades de relagbes puablicas e parlamentares, - cabendo-lhe
especialmente o assessoramento para os contatos com os demais orgidos da Prefeitura quando
estes nao possam ser feitos de forma direta. e especialmente na coordenagio da agdo
administrativa da Prefeitura.

Art. 3°. - Ao Chefe de Gabinete compete:

I - Assistir ao Prefeito nas suas relagdes com os municipes, autoridades federais, estaduais e
municipais;

Il - Marcar e controlar as audiéncias do Prefeito;

III - Receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia particular do Prefeito;

IV - Colaborar na elaboragio do relatério anual do Prefeito;

V - Elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito, controlando a sua
execucio,

VI - Assessorar o Prefeito em suas relagdes pablicas;

VII - Organizar ¢ manter atualizado o arquivo de documentos e papéis que interessem
diretamente ao Prefeito;
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VIII - Apreciar todo e qualquer pronunciamento de cariter publico acerca do programa e das
atividades da administragio municipal,

IX - Controlar o uso de veiculos que atendam o Gabinete do Prefeito;

X - Manter permanentemente atualizado o arquivo de recortes de jornais que publiguem
matérias de interesse da Prefeitura;

XI - Elaborar os relatorios de viagens do Chefe do Executivo, concementes as despesas de
deslocamento;

XII - Atender e encaminhar aos érgiios competentes, de acordo com os assuntos que lhe disser
respeito, as pessoas que solicitarem informagGes ou servigos da Prefeitura;

XIIf - Acompanhar a tramitagio de projetos na Cimara Municipal ¢ manter o indicador
respectivo, -

XIV - Coordenagiio do sistema de planejamento e orgamento;

XV - Elaboragio e acompanhamento dos planos municipais, do plano plurianual, da lei de
diretrizes orgamentarias e das leis orgamentarias anuais ¢

XVI - Supervisionar as atividades de informagdes solicitadas sobre o andamento e despachos

DOS-PrOCessos;

@(\E% - Receber e registrar as queixas e reclamagBes apresentadas contra os servigos da
Prefeitura, sugerindo os corretivos que se fizerem necessarios e acompanhar as providencias
tomadas;

JXVIIL - Sugerir medidas tendentes 4 melhoria das relagdes da Prefeitura com o publico;

{XIX .- Acompanhar, junto as repartigies municipais, o andamento das providéncias
determinadas pelo Prefeito,
XX - Autorizar a incineragio periédica dos papéis administrativos, livros e outros documentos,
de acordo com as normas que regem a matéria;
XXI - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito.

DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 4°. - A Assessoria Juridica compete assessorar o Prefeito Municipal e demais érgios da
Prefeitura nos assuntos de natureza juridica submetidos & sua apreciagdo; assistir, preparar e
implementar agdes; assuntos € questdes juridicas de interesse do Municipio.

Art. 5° - Ao Assessor Juridico compete:

I - Assessorar o Prefeito nos assuntos juridicos da Prefeitura;

iI - Defender judicial e extra judicialmente os direitos ¢ interesses do Municipio;

TiI - Elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito ou pelos demais drgdos do
Executivo, relativas a assuntos de natureza juridico-administrativa e fiscal,

IV - Coligir informagdes sobre a legislagfio federal, estadual e municipal, cientificando o
Prefeito quando se tratar de assuntos de interesse do Municipio,

V - Promover a cobranga, pelas vias judiciais ou extra-judiciais, da divida ativa e de quaisquer
outros créditos do Municipio que nfio sejam liquidados nos prazos regulamentares;

VI - Representar o Municipio em Juizo,



ESTADO DO PARANA
Prefeitura Municipal de Santa Tereza do Oeste

AV. PARANA, 61 - FONE/FAX: (045) 231-1122 - CEP 85825-000 - SANTA TEREZA DO OESTE - PARANA

VII - Elaborar minutas de contrato a serem firmados desde que a Prefeitura seja parte
interessada,
VIII - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito.

DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E ARQUITETURA

Art. 6°.- A Assessoria de Planejamento € Arquitetura compete promover, implantar ¢
implementar a politica de desenvolvimento do Municipio, de conformidade com os Programas
de Governo do Executivo e interesses da comunidade, bem como, acompanhar, coordenar,
orientar ¢ supervisionar execucio de obras, em conjunto com a Secretaria de Obras ¢ Servigos
Urbanos.

Art. 7°.- Ao Assessor de Planejamento e Arquitetura compete:

I - Promover estudos, analises, previses, comandos e coordenagiio de atividades visando ©
desenvolvimento do Municipio; :

11 - Prestar assisténcia técnica voltada para maior eficacia dos resultados esperados;

III - Manter articulagio com os demais érgdos da Prefeitura, procurando orientar ¢ verificar a
execugdo das atividades necessérias a implementagfio da politica de desenvolvimento do
Executivo;

IV- Inspecionar, periodicamente, as estradas, obras e caminhos municipais, promovendo as
medidas necessarias a sua conservagao;

V- Supervisionar e acompanhar a execugdo do Plano Rodoviario Municipal;

VI - Promover a sinalizagio e emplacamento das vias € Jogradouros pablicos, bem como a sua
manutengdo e conservagao;

VII - Promover a execugio e conservagio de Obras Rodoviarias, tais como estradas, caminhos,
pontes ¢ bueiros, observando o planejamento de obras bem como as diretrizes estabelecidas,
VHI - Planejar a realizagio de obras plblicas, dentro de esquemas gerais das diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito;

IX - Opinar sobre a elaboragfio de projetos e orgamentos referentes as obras publicas municiais
e superintender sua execugao;

X - Promover a execugdo de desenhos, projetos, mapas, plantas e graficos necessarios ao
desenvolvimento dos servigos;

X1 - Superintender os trabalhos topograficos necessarios aos servicos de obras publicas de
engenharia do Municipio;

XII - Emitir parecer nos projetos de loteamento e subdivisio de terrenos, submetendo-os &
provacio do Projeto;

XIIT - Promover, a expedi¢gio e assinatura dos Alvaras de Licenga para construgdes
particulares, demoligSes de prédios, construgdes de grail, projetos de construgdes populares e
outros casos especiais que digam respeito ao Orgéo que dirige;

X1V - Promover, a prepara¢io ¢ assinatura do “Habite-se” de construgdes novas ou reformas,
remetendo-os ao Diviséo Tributagio;

XV - Promover a execugio de vistorias que se tornarem necessarias aos processos em que tenha
de proferir despachos;
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XVI - Examinar e dar despacho em todos os processos referentes a edificagBes particulares e
promover o licenciamento e sua fiscalizagdo nos termos do codigo de obras e posturas do
Municipio;

XVII - Projetar, programar ¢ fazer executar a recuperagio e conservagio periddica dos prédios
municipais;

X VI - Estimar e compor o custo de qualquer obra do Municipio, para administragio direta ou
empreitada, para exame e deliberagéo do Prefeito;

XTX - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito.

DA ASSESSORIA DE ASSUNTOS COMUNITARIOS

Art. 8°. - A Assessoria de Assuntos Comunitarios compete promover agOes de integragio do
Municipio a0 seu meio, incentivando o associalismo ao trabalho comunitario, ouvindo 0s seus
anseios ¢ servir de interlocutor com o Prefeito Municipal.

Art. 9°. - Ao Assessor de Assuntos Comunitarios compete:

I - Promover reunides com as comunidades ouvindo seus problemas e sugerindo solugbes;

II - Assessorar os demais o6rgios envolvidos com as atividades de agdio social ;

Il - Sugerir atividades que promovam a integragao da comunidade com os Orgdos de
administragéo;

IV - Minutar Projetos que visem buscar recursos para implementagdio de Programas
comunitarios;

V - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito.

DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

Asrt. 10 - A Assessoria de Imprensa compeie assessorar o Prefeito no relacionamento com 0s
meios de comunicagfo, prestando-lhe informagSes permanentes sobre o comportamento da
opinifo publica e unificar a linguagem dos membros da administragio municipal junto aos
meios de comunicagao.

Art. 11 - Ao Assessor de Imprensa compete:

I - Redigir, por determinagio do Prefeito, notas, artigos ¢ comentarios diversos sobre as
atividades da Prefeitura para a divulgagdo pelos meios de comunicagdo ao seu alcance;

11 - Articular a promoggo e divulgagho das realizagdes do Executivo Municipal;

{11 - Promover, executar e coordenar o cerimonial Pablico;

IV - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito.

DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 12 - A Secretaria de Administragio compete executar as atividades relativas ao expediente,
documentacio, comunicagles, protocolo, arquivo € zeladoria, ao recrutamento, selego,
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treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades de pessoal, de
padronizagdo, aquisi¢io, licitagdes, guarda, distribui¢do e controle de material utilizado na
Prefeitura; de tombamento, registro, inventéario, protegdo e conservagio dos bens moveis; de
manutencio do equipamento de uso geral da Administragiio, bem como sua guarda e
conservagdo; de recebimento, distribuigfo, controle do andamento e arquivamento definitivo
dos papéis da Prefeitura, méveis instalagGes.

Art. 13 - A Secretaria de Administragio compde-se das seguintes Divisdes, imediatamente
subordinadas ao respectivo titular:

a - Divisiio de Servigos Gerais

b - Divisdo de Recursos Humanos

¢ - Divisio de Material, Compras e Patrim6nio

Art. 14 - Ao Secretario de Administragdo compete:

I - Determinar a formalizagio dos atos oficiais que devam ser assinados pelo Prefeito,
promovendo a sua numeragio e publicagio, assim como de avisos, comunicagdes € quaisquer
outras matérias e interesse da administragéo;

11 - Preparar os expedientes a serem assinados ou despachados pelo Prefeito;

111 - Mandar preparar e expedir circulares de interesse da administragiio, bem como instrugdes €
recomendagdes emanadas do Prefeito;

IV - Redigir ou promover a redacio da correspondéncia da Prefeitura;

% - Providenciar a publicagio das leis e demais atos oficiais, sempre que necessario, assim
COMO Seu registro;

VI - Fazer colecionar os autografos das leis ¢ demais atos emanados do Prefeito;

VII - Prestar informagdes 4 administragéio sobre atos oficiais,

VIII - Promover o controle dos prazos de permanéncia dos papéis nos orgios que os estejam
processando, fazendo comunicar aos responsaveis os casos de inobservincia dos prazos
preestabelecidos;

IX - Controlar os prazos facultados pela Lei Organica do Municipio para sangdo ou veto das leis
aprovadas pelo Legislativo;

X - Redigir ou coordenar a redagéo de mensagens, razdes de veto e informagdes a serem
prestadas a Camara;

X1 - Propor ac Prefeito a lotagdo nominal e numérica dos servidores nos diferentes orgéos da
Prefeitura, ouvidas as Chefias respectivas;

XJI - Estudar e discutir com os érgdos interessados a proposta orcamentaria da Prefeitura na
parte relativa ao Pessoal; :

XIII - Promover a lavratura dos atos referentes ao Pessoal, ¢ subscrevé-los, incluindo-se os
termos de posses, carteiras de identificagdio, carteiras de trabalho e fichas funcionais ¢ contratos;
XIV - Propor a nomeagdo, promogio, reversdo, exoneragio, demissio, reintegragdo ou
readmissdo de servidores, de conformidade com as diretrizes de pessoal da Prefeitura;

XV - Aplicar, fazer aplicar, orientar € fiscalizara execugdio das leis, regulamentos € demais atos
referentes a Pessoal e estabelecer normas destinadas a uniformizar a aplicagdo da legislacio de
Pessoal;
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XVI - Manter articulagdes com os demais 6rgaos da Administragdio, orientando e verificando a
execucio das disposigdes legais referentes a Pessoal;

XVII - Conceder, nos termos da legislagio em vigor, licengas e férias aos servidores, ouvidos,
quando for o caso, os orgéos onde os mesmos estejam lotados e conforme escala aprovada pelo
Prefeito;

XVIII - Abrir, quando autorizados pelos Prefeitos, concursos piblicos para provimentos de
cargos ¢ testes seletivos, para fungdes declaradas de excepcional interesse publico, expedindo
as instrucdes necessarias;

XIX - Propor a realizagdo de processos licitatorios para aquisigdo de materiais e servigos,
quando necessario ou sua dispensa, atendendo a legislagdo vigente;

XX - Providenciar a manutengfio ¢ guarda do estoque, em perfeita ordem € armazenamento,
conservagio, classificagdo e registro, dos materiais de consumo da Prefeitura, mantendo
atualizada a escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida dos mesmo;

XXI - Promover o tombamento de todos 0s bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-0s
devidamente cadastrados; ‘

X X1l - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito.

DO CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

Art. 15 - Ao Chefe da Divisdo de Servigos Gerais compete:

I - Promover a redacgéo da correspondéncia da Prefeitura, bem como de todos os convéenios,
contratos e atos oficiais, submetendo-a & assinatura de que de direito;

II - Colecionar e manter sob sua guarda os autografos das leis e demais atos emanados do
Prefeito;

111 - Promover a organizagdo e manutencao atualizada do arquivo e respectivo fichario das leis,
decretos, projetos de leis e outros do interesse da administragio;

IV - Prestar informagGes a administragio sobre atos oficiais;

Preparar os expedientes a serem assinados ou despachados pelo Prefeito;

V - Promover a numeragio, recebimento e expedigéo da correspondéncia oficial;

VI - Providenciar a publicagio das leis e demais atos oficiais, sempre que necessario, assim
como seu registro; .

VII - Promover a remessa das copias das leis, decretos e demais atos oficiais normativos aos
orgdo interessados;

VIII - Promover o registro do andamento dos papéis e despacho final ¢ a data do respectivo
arquivamento, fornecendo aos interessados informagdes solicitadas;

IX - Promover os servigos de redacdo, datilografia e digitago dos servigos de protocelo e
arquivo;

X - Controlar os prazos de permanéncia dos papéis nos 6rgéos que 0s estejam processando,
fazendo comunicar aos responsaveis os casos de inobservancia dos prazos preestabelecidos;

Xi - Manter atualizado o fichario numérico e nominal de todos os processos, papéis, livros em
andamento na Prefeitura;,

XII - Receber, classificar, guardar e conservar 0S processos, papéis € outros gue interessam a
administraggo;
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XIIT - Promover o atendimento de acordo com as nOrmas estabelecidas, dos pedidos de
remessas de processos ¢ demais documentos sob sua guarda,

XIV - Promover o colecionamento, encadernagio e arquivamento de jornais e publicagdes
oficiais de interesse da Prefeitura;

XV - Promover as buscas para fornecimento de Certidoes, quando regularmente requeridas ¢
autorizadas por quem de direito;

XVI - Prestar informacdes aos demais 6rgos da Prefeitura a respeito de processos, papéis €
outros documentos arquivados e fazer empresta-los, mediante recibo, quando regularmente
solicitados;

XVII - Providenciar a incineragiio, apds autorizada pelo Secretario geral, dos papéis
administrativos, livros e outres documentos,

XVIII - Promover a abertura ¢ © fechamento  das reparticOes municipais, nas horas
regulamentares;

XTX - Providenciar a limpeza e conservagao as 4reas internas e externas do prédio da Prefeitura,
bem como dos moveis ¢ instalages, promovendo a guardado material utilizado;

XX - Promover a vigilancia diurna e noturna do prédio da Prefeitura;

XX1 - Mandar verificar, periodicamente, as instalagBes elétricas e hidraulicas do prédio,
providenciando os reparos necessarios ao seu funcionamento;

XXII - Promover a ligagio de aparelhos elétricos, luzes, condicionadores de ar e outros € O seu
desligamento no final do expediente;,

XX1II - Mandar hastear as Bandeiras Nacional, Estadual ¢ Municipal no prédio da Prefeitura,
quando for o caso;

XXIV - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Administragdo.

DO CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 16 - Ao Chefe da Divisio de Recursos Humanos compete:

T - Promover o recrutamento e a selegdo dos servidores da Prefeitura ¢ propor programa de seu
treinamento;

[ - Lavrar os atos referentes a Pessoal, incluindo-se os termos de posses, carteiras de
identificacdio, carteiras de trabalho, fichas funcionais e contratos;

II1 - Propor a0 Secretdrio de Administragio a nomeacéo, promogio, reverso, exoneragio,
demissio, reintegragio ou readmissdo de servidores, de conformidade com as diretrizes de
pessoal da Prefeitura;

IV - Promover a elaboragio das folhas de pagamento ¢ as relagdes de descontos obrigatorios
autorizados e assind-las; - '

V - Aplicar, fazer aplicar, orientar ¢ fiscalizara execugdo das leis, regulamentos € demais atos
referentes a Pessoal e estabelecer normas destinadas 2 uniformizar a aplicagiio da legislagdo de
Pessoal,

VI - Promover a apuragio de dados necessarios 4 concessio de promogdes dos servidores, bem
como situagdo familiar e controle do salario-familia, adicionais e outras vantagens previstas em
lei;
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VII - Promover a apuragio do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer efeito e
fornecimento de certidoes;

VIII - Promover o controle de freqiiéncia do pessoal para efeito de pagamento ¢ de tempo de
Servigo,

IX - Examinar e opinar sobre questoes relativas a direitos e vantagens, deveres ¢
responsabilidades do pessoal;

X - Colaborar com o Secretario de Administragio na articulagdo com oS demais orgdos da
Administraggio, orientando e verificando a execugiio das disposigdes legais referentes a Pessoal,
X1 - Promover junto a Secretaria de Satde a inspegio médica para admissfo, concessdo de
licenga, aposentadoria e outros fins legais dos servidores da Prefeitura;

XII - Fazer encaminhar aos orgéos da prefeitura todas as comunicagdes relativas a pessoal;

XTII - Elaborar a escala de férias e licengas do pessoal, depois de ouvidas as demais Chefias
sobre a conveniéncia das épocas aprazadas, para aprovago do Prefeito,

XTIV - Promover a organizagio e manutencdo atualizada do pessoal, contendo, dentre outros, oS
seguintes registros: :

a) cadastro funcional dos servidores,

b) controle da lotagao nominal e numérica dos servidores;

¢) servidores ocupantes dos cargos de Chefia e assessoramento. :

XV - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Administragéo.

DO CHEFE DA DIVISAO DE MATERIAL, COMPRAS E PATRIMONIO

Art. 17 - Ao Chefe da Divisdo de Material, Compras € Patrimbnio compete:

I - Realizar as licitagBes para aquisigio de materiais ¢ servigos, quando necessario ou propor
sua dispensa, atendendo a legislagdo vigente, submetendo a apreciagio do Secretario de
administraco os resultados;

IT - Promover a organizagio ¢ manutencgdo atualizada do cadastro de fornecedores da
Prefeitura;

I - Promover a organizagio e manutengio atualizada do cadastro de pregos correntes dos
materiais de emprego mais fregilentes da Prefeitura,

IV - Promover a organizacio € manutencdo atualizada do cadastro de materiais;

V - Promover o controle dos prazos de entrega de material, providenciando as cobrangas,
quando for o caso;

VI - Fiscalizar a entrega de material, aceité-lo ou ndo, se ndo estiver de acordo com O pedido,
promovendo exames tecnolégicos, se for o caso;

VII - Receber as notas de enirega e as faturas dos fornecedores, encaminhado-as a Secrefaria
da Fazenda com as declaragdes de recebimento e aceitagio do material;

VIII - Promover o fornecimento as reparticSes municipais dos materiais regularmente
requisitados;

IX - Proceder a caracterizagdo e identificagdo dos bens patrimoniais da Prefeitura;
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X - Promover a carga aos 6rgdo da Prefeitura do material permanente distribuido aos mesmos,
bem como sua conferéncia toda vez que houver mudanca da diregiio dos drgios responsaveis
pelo material;

XTI - Promover o recolhimento do material inservivel em desuso € providenciar, depois de
autorizada a efetivagio da medida conveniente em cada caso, a sua redistribui¢fio, recuperagio
ou venda, comunicando a Divisio de Contabilidade para efeito de baixa, a venda de bens
patrimoniais,

XII - Comunicar ao Secretario de Administracio 0s desvios e faltas eventualmente verificados;
XTI - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Administracdo.

DA SECRETARIA DE FAZENDA

Art. 18 - A Secretaria de Fazenda compete exercer a politico econdmica e financeira do
Municipio, das atividades referentes ao langamento, fiscalizag@o e arrecadagio dos tributos e
demais rendas municipais; do recebimentos, pagamento, guarda e movimentagio dos dinheiros
e outros valores do Municipio; da elaboragfio e execugdo do Orgamento do Municipio; controle
e escrituragio contabil da Prefeitura ¢ do assessoramento geral em assuntos fazendarios.

Art. 19 - A Secretaria de Fazenda compde-se das seguintes Divisdes, imediatamente
subordinadas ao respectivo titular:

a - Divisfio de Contabilidade

b - Divisfio de Tesouraria

¢ - Divisdo de Tributagdo

Art. 20 - Ao Secretario de Fazenda compete:

I - Elaborar o calendario e os esquemas de pagamentos,

1I - Movimentar, conjuntamente com quem de direito, quando lhe for delegado poderes, as
contas bancarias da Prefeitura, endossando cheques destinados a depositos em estabelecimentos
de créditos autorizados;

I1] - Fazer inspecionar o processo de langamento de tributos, fazendo corrigi-lo ou reformé-lo
quando irregularmente executado;

IV - Fixar e alterar os limites das zonas e setores fiscais;

V - Aprovar as tabelas de valores de construcdo e de enquadramento das edifica¢des e submeté-
las ao Prefeito para a expedigdo do ato respectivo;

VI - Tomar conhecimento, diariamente, do movimento financeiro, verificando as
disponibilidades de crédito autorizados, as quantias excedentes as necessidades;

VII - Promover o pagamento de juros € amortizagdes de empréstimos;

VIII - Instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislagdio fiscal, seja por
atendimento pessoal, seja por meio de publicagdo de editais, avisos, oficios e circulares;

IX - Assinar juntamente com o contador e Prefeito Municipal, os balancetes ¢ boletins diérios e
mensais, os balangos gerais e seus anexos e outros documentos de apuraggo contabil,
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X - Mandar proceder o balango de todos os valores da tesouraria, efetuando a sua tomada de
conta sempre que entender conveniente e obrigatoriamente no primeiro dia atil de cada
exercicio financeiro,

X7 - Tomar conhecimento das denancias de fraude e infragBes fiscais, fazer apuré-las, reprimi-
las e promover providéncias para a defesa do fisco municipal;

XII - Determinar a realizagfio de pericias contdbeis que tenham por objetivo salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal,

X111 - Coordenar as providéncias para o recebimento das quotas federais e estaduais;

X1V - Elaborar, quando solicitado, proposta para abertura de créditos adicionais,

XV - Promover a elaboragfio, conjuntamente com a assessoria de planejamento, dos programas
de aplicagfo dos fundos federais;

XVI - Promover a elaboragiio das prestagdes de contas de auxilios, convénios ¢ subvengdes
recebidas;

XVII - Promover a elaboragio da proposta orgamentaria anual, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito, ¢ com os elementos fornecidos pelos diversos oOrglos da
administra¢io;

XVIII - Promover o controle da execugdio orgamentaria de modo que a administracdo esteja
permanentemente a par da execugio dos programas de trabatho previsios no orgamento;

XIX - Fazer fiscalizar a aplicagio de créditos, bem como de dotagBes orcamentarias,
comunicando ao Prefeito e aos Orgdios interessados com a devida antecedéncia, € seu
esgotamento;

XX - Apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada pelo mesmo, relatorio sobre os
pagamentos autorizados e realizados;

XXI - Julgar, em primeira instdncia, 0s processos de reclamagdo contra os lancamentos ¢ a
cobranga de tributos, bem como 0s recursos interpostos pelos interessados contra atos praticados
no exercicio de sua competéncia,

XXII - Vistar as certid6es relativas a situagdo dos contribuintes perante o fisco Municipal;
XXIII - Vistar alvaras de licenga dos estabelecimentos comerciais, industriais e profissionais;
XXIV - Supervisionar os servigos de inscri¢do, cadastro, arrecadacdio ¢ fiscalizagfo de tributos;
XXV - Promover a arrecadagiio das rendas ndo tributaveis;

XXVI - Exercer outras atividades correlatas, que The forem determinadas pelo Prefeito.

DO CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

Art. 21 - Ao Chefe da Divisio de Contabilidade compete:

I - Escriturar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, 0s langamentos relativos as
operagdes contabeis, visando demonstrar a receita ¢ a despesa,

Il - Organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro do ativo e passivo
orgamentario;

TiI - Promover, na época propria, o balango geral da Prefeitura, contendo os respectivos quadros
demonstrativos;

Promover o recrutamento ¢ a selego dos servidores da Prefeitura e propor
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IV - Assinar, conjuntamente com o Prefeito e Secretario de Fazenda, os balancetes, balangos,
programas de aplicacdo, prestagdes de contas e outros documentos de apuragio contabil;

V - Assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuragdes com os servidores
encarregados;

VI - Vistar todos os documentos elaborados ou fornecidos pela Divisdo de Contabilidade;

VII - Apresentar ao Secretario de Fazenda nos prazos legais, o balango geral, balancetes diarios
e mensais e outros documentos de apuragdo contabil;

VIII - Promover o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

IX - Acompanhar a execugio or¢amentaria da Prefeitura;

X - Comunicar ao Secretario de Fazenda , o possivel esgotamento de dotagdo or¢amentaria €
informar aos drgdos interessados a insuficiéncia de dotages orgamentarias e créditos;

XI - Fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

X1 - Promover o exame ¢ conferéncia dos processos de pagamento, tomando providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades ou falhas;

XIII - Comunicar, incontinente, ao Secretéario de Fazenda a existéncia de qualquer diferenga
nas prestacdes de contas quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de
responder solidariamente com o responsavel pela omisséo;

XIV - Manter o controle dos dep0sitos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, uvma vez
por més, os extratos de constas correntes, conciliando-se e propondo as providéncias que se
fizerem necessarias para o eventual acerto;

XV - Promover o registro contdbil dos bens patrimoniais da Prefeitura, tanto imdveis como
méveis, propondo ao Secretario de Fazenda as providéncias que se fizerem necessarias com a
Secretaria de Administragio, Divisdo de Material, Compra ¢ Patrimdnio acompanhando as
variagdes havidas,

XVI - Promover a liquidagiio da despesa ¢ conferéncia de todos os elementos dos processos
respectivos;

XVII - Exercer a superviso corrente de todos os servigos de natureza contabil, em qualquer
setor da administragdo;

XVIII - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Fazenda.

DO CHEFE DA DIVISAO DE TESOURARIA

Art. 22 - Ao Chefe da Divisdo de Tesouraria compete:

I - Promover o recebimento de as importincias devidas a Prefeitura,

Tl - Guardar e conservar os valores da Prefeitura ou 4 mesma caucionados por terceiros,
devolvendo-os quando devidamente autorizados;

I - Efetuar o pagamento de despesas de acordo com as disponibilidades de numerérios,
esquemas elaborados e instrugdes recebidas do Secretario de Fazenda;

IV - Assinar todos os cheques emitidos, conjuntamente com 0 Prefeito ou pessoa por ele
credenciada, endossar os cheques destinados a depésitos em estabelecimentos bancarios;

V - Requisitar taldes de cheques dos bancos;

VI - Movimentar contas bancarias, efetivando saques € depositos quando autorizados;
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VII - Manter rigorosamente em dia o controle dos saldos das contas em estabelecimentos de
crédito e movimentadas pela Prefeitura;
VIII - Incumbir-se dos contratos com estabelecimentos bancértos, em assuntos de sua
competéncia;
IX - Promover a escrituragdo diria do movimento do caixa, apresentando-a a0 seu superior;
X - Promover os recolhimentos das contribuicdes para as instituicdes de previdéncia,
X1 - Registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas;
XII - Exercer outras atividades correlatas, que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Fazenda.

DO CHEFE DA DIVISAO DE TRIBUTACAO

Art. 23 - Ao Chefe da Divisto de Tributagdo compete:

I - Dirigir e fiscalizar os trabalhos de acordo com a legislagiio vigente e instrugdes da
Secretaria da Fazenda;

Tl - Promover a organizagio ¢ manutengdo do. cadastro de contribuintes dos tributos de
competéncia do Municipio;

111 - Promover o langamento de impostos, taxas e contribuigdes de melhorias bem como outras
rendas de competéncia do Municipio, providenciando a entrega aos contribuintes;

IV - Manter atualizado os dados relativos aos contribuintes e as propriedades cadastradas
providenciando, sempre que necessario, alteragdes cabiveis;

V - Promover a avaliagio das propriedades e rever nas épocas proprias, os valores constantes
das fichas cadastrais e o valor atribuido aos imoveis a fim de manté-las em consonancia com as
novas situagdes econémico-financeiras;

VI - Estudar as questdes relativas as rendas Municipais,

V1I - Sugerir medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema tributario Municipal,

VIII - Examinar todos os casos de reclamag¢des contra langamentos efetuados, promovendo ©
atendimento dos que forem procedentes e submetendo & considera¢fio superior 0§ €asos
duvidosos;

IX - Promover a divulgagiio pelos meios de alcance do langamento dos tributos e as épocas de
cobranca;

X - Assinar, diariamente, o boletim de controle de arrecadagiio ¢ envia-lo ao Secretério de
Fazenda e Divisdo de Contabilidade;

XJ - Promover o fornecimento e assinar certiddes negativas de tributos municipais e quaisquer
outras relativas as demais rendas e submeté-las ao visto do Secretario de Fazenda;

XTI - Efetuar 2 baixa ¢ controle dos débitos liquidados e pagamentos de tributos municipais, a
vista do comprovante respectivo,

XII1 - Promover a inscrigio da divida ativa € a manuten¢io atualizada dos assentamentos,
individualmente, dos devedores encaminhando dados a Divisio de Contabilidade, para fins de
escrituragio, bem como providenciar a extragdo de certiddes da divida ativa para cobranga
judicial;

XIV - Promover a cobranga amigavel da divida ativa e esgotados os prazos regulamentares,
remeter as certiddes para assessoria juridica e providenciar a cobranga judicial,
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XV - Informar os processos relacionados com a cobranca da divida ativa bem como instruir os
de autuacBes e demais assuntos de competéncia da fiscalizagho municipal,

XVI - Fazer preparar mensalmente, a demonstragio de arrecadacio de divida ativa para efeito
de baixa no ativo financeiro;

XVII - Promover a arrecadagio ¢ o controle das rendas patrimoniais e aquelas cujo
recolhimento ndo esteja afeto a outro 6rgdo;

XVIII - Promover a guarda em perfeita ordem, dos documentos de arrecadagfo;

XIX - Mandar proceder, diariamente, a analise da receita em face dos documentos enviados pela
Tesouraria,

XX - Promover a preparagdo e assinatura dos alvaras de licenga para localizagio dos
estabelecimentos comerciais, industriais e profissionais ou prestadores de servigos, bem como
das taxas de verificago para funcionamento, submetendo-os a0 visto do Secretario de Fazenda,
XXI - Promover a fiscalizagio dos contribuintes para impedir a sonegagdo de tributos
aplicando as sanges aos infratores;

XXII - Fazer lavrar notificagdes, intimagSes, autos de infragdes, de apreensdo de mercadorias,
realizar quaisquer diligéncias solicitadas pelas repartigoes Municipais;

XXIII - Orientar e promover a orientagiio dos contribuintes no cumprimento de suas obrigacSes
fiscais; ' _

XXIV - Promover a fiscalizagio do comércio eventual e ambulante, de diversdes publicas, bem
como do horario de abertura e fechamento dos estabelecimentos comerciais, industriais e
similares;

XXV - Promover o controle de arrecadagiio das multas aplicadas pelos 6rgéo competentes da
Prefeitura;

XXVI - Organizar a escala de rodizio e plantdo do pessoal que exerce as atividades de
fiscalizacdo bem como movimenta-los conforme as necessidades e conveniéncia do servigo,
XXVII - Articular-se com o Fisco Estadual, visando interesses reciprocos com o Fisco
Municipal,

XXVIII - Promover a entrega de “Habite-se” de edificagdes novas, depois de autorizado pelo
6rglio competente da Prefeitura e de transcritos, no cadastro fiscal, os dados de interesse desde;
XXIX - Exercer outras atividades correlatas que the forem determinadas pelo Secretario de
Fazenda.

DA SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS RODOVIARIOS

Art. 24 - A Secretaria de Obras e Servigos Rodovidrios compete exercer as atividades
concernentes 4 elaboragdo de projetos, construgdo e conservagdo de obras pablicas municipais,
assim como dos proprios da Prefeitura; ao licenciamento e fiscalizagfio de obras particulares; a
pavimentagio de rua ¢ abertura de novas artérias e logradouros piiblicos;  fabricagio de tubos €
outros artefatos de concreto; & fiscalizagio de contratos relativos a servigos de sua competéncia,
construgio e conservagio de estradas ¢ caminhos municipais integrantes do sistema viario do
Municipio, bem como obras complementares; a execugio do Plano Rodoviario Municipal; ao
funcionamento dos maquinérios e equipamentos rodovirios da Prefeitura; 4 implementacio da
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sinalizagio de trinsito; aos servigos cartograficos necessarios aos trabalhos de pavimentagio,
calgamento, construgio de galerias e demais obras de pavimentacio.

Art. 25 - A Secretaria de Obras e Servigos Rodovidrios compde-se das seguintes Divisdes,
imediatamente subordinadas ao respectivo titular:

a - Divisdo de Obras e Manutengio

b - Divisdo de Servigos Rodoviarios

Art. 26 - Ao Secretario de Obras e Servigos Rodoviarios compete:

I - Inspecionar, petiodicamente, as estradas, obras e caminhos municipais, promovendo as
medidas necessarias & sua conservagio;

1I - Controlar e acompanhar a execugio do Plano Rodoviério Municipal,;

IIT - Coordenar a manutenciio, guarda, conservagio e recuperagio do equipamento rodoviario da
municipalidade,

IV - Determinar a desinfestagdo dos veiculos e equipamentos utilizados na limpeza publica €
determinar a periodicidade;

V - Promover a sinalizagio e emplacamento das vias e logradouros plblicos, bem como a sua
manutengio e conservagio; .

VI - Promover a execugio e conservagio de Obras Rodoviarias, tais como estradas, caminhos,
pontes e bueiros, observando o planejamento de obras bem como as diretrizes estabelecidas;

VII - Planejar a realizagio de obras publicas, dentro de esquemas gerais das diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito;

VIII - Promover a elaboragio de projetos e orgamentos referentes as obras publicas municiais e
superintender sua execugao;

IX - Promover a execugdo de desenhos, projetos, mapas, plantas e gréficos necessarios ao
desenvolvimento dos servigos;

X - Superintender, junto com a Assessoria de Planejamento e Arquitetura, os trabalhos
topograficos necessarios aos servigos de obras pliblicas de engenharia do Municipio;

X1 - Emitir parecer final nos projetos de loteamento € subdivissio de terrenos, submetendo-os a
provagio do Projeto;

X1I - Promover a execugo de vistorias que se tornarem necessarias aos processos em que tenha
de proferir despachos,

XTII - Examinar e dar despacho final em todos os processos referentes a edificagGes particulares
e promover o licenciamento e sua fiscalizagdo nos termos do codigo de obras e posturas do
Municipio,

XIV - Promover a programagio e execugdo da recuperagio e conservagiio periddica dos prédios
municipais; _

XV - Estimar e compor o custo de qualquer obra do Municipio, para administragio direta ou
empreitada, para exame e deliberago do Prefeito;

XV] - Promover a execugio de obras custeadas pela contribuigio de melhoria;

XVII - Fornecer a Divisio de Tributagiio elementos necessarios ao langamento e cobranga de
contribuigdo de melhoria;
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XVIII - Supervisionar o funcionamento de fabricas de tubos e artefatos de cimento, quando for
0 ¢aso;

XIX - Autorizar “ad referendum” do Prefeito a interdigio de prédios sujeitos a esta medida, de
acordo com as leis municipais;

XX - Promover a organizagdo ¢ manuten¢do do arquivo de plantas aprovadas e do cadastro de
prédios aprovados ¢ ndo aprovados com os dados que forem NEeCessarios;

XXI - Estabelecer ¢ coordenar os padrdes de qualidade e eficiéncia dos servigos a serem
desenvolvidos pelos orgdos sob sua diregdo;

XXII - Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

DO CHEFE DA DIVISAO DE OBRAS E MANUTENCAO

Art. 27 - Ao Chefe da Divis&o de Obras ¢ Manutengdo compete:

I - Cumprir e fazer cumprir o plano de urbanizagdo municipal, especialmente no que diz
respeito 4 abertura e conservagio de vias ¢ logradouros publicos, elaborando os respectivos
estudos e projetos, executando-os diretamente ou contratando com terceiros;

11 - Fiscalizar o cumprimento das normas municipais pertinentes a obras, fazendo as autuagdes e
interdigBes necessarias;

Il - Estudar, examinar e despachar, em conjunto com a Assessoria de Planejamento ¢
Arquitetura, processos e documentos relativos ao licenciamento para a execugio de obras
particulares, inclusive loteamentos e subdiviséo de tefrenos;

IV - Controlar os custos das obras executadas pela Prefeitura, a fim de fornecer elementos de
comparagio de pregos ¢, se for o caso, servirem de base para ressarcimento aos cofres publicos;
V - Preparar as especificagdes dos materiais a serem utilizados "nas diversas obras do
Municipio, encaminhando-as a Secretaria de Administragdo, para as providéncias de aquisi¢do,
VI - Preparar ¢ manter atualizada a tabela de pregos unitarios correntes dos materiais de
construgio, como também de mao-de-obra;

VII - Zelar pela conservagdo dos instrumentos a cargo do 6rgéo, providenciando para que sejam
mantidos em perfeito estado e para que sejam usados unicamente em servigo publico,

VTII - Executar as vistorias necessarias aos processos em que tenham de proferir despachos;

IX - Executar vistorias que julgar necessarias a seguranca e salubridade publica;

X - Executar ou mandar executar as obras de galerias de aguas, meio-fio, guias, sarjetas,
pavimentagiio em geral, modificagdo de tragados de passeios ¢ obras semelhantes , relativas a
vias e logradouros publicos;

XI - Manter permanentemente atualizada a planta cadastral da cidade para efeito de
disciplinamento da expanséo urbana, bem como os registros relativos a obras empreitadas, com
base nos elementos extraidos dos respectivos contratos;

Xil - Manter o cronograma das obras desenvolvidas pelo Municipio, para fins de
acompanhamento e fiscalizagio;

XI1I - Promover a demoligio de construgdo ou edificagio determinada pela Prefeitura;

X1V - Promover a execugdo de trabalhos topograficos indispensaveis 4 execucio de obras €
servigos de engenharia e arquitetura do Municipio, transpondo-os para plantas ¢ mapas,
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XV - Fazer constar nos registros relativos a obras empreitadas, todas as ocorréncias que a cada
uma diga respeito, inclusive as relativas a prazos, condigdes de pagamento e outras necessarias;
XVI - Fazer a medigdo final de todos os trabathos executados pelo o6rgdo, seja por
administragio direta ou empreitada, informando os processos de pagamento dos empreiteiros;
XVII - Organizar ¢ manter atualizado o cadastro de logradouros pavimentados, abertos e em
projeto, o registro das obras publicas, realizadas pela Prefeitura e de outros cadastros
Necessarios aos Servigos a seu Cargo;

XVIII - Requisitar, com antecedéncia, todos os materiais necessarios ao servigo;

XIX - Fiscalizar a execugio dos servigos de sua competéncia, comunicando a autoridade
competente, qualquer deficiéncia ou irregularidade;

XX - Vistoriar, periodicamente, 0s proprios municipais e executar 0§ CONSertos € reparos que se
fizerem necessérios;

XX1 - Coordenar os servigos de produgiio de tubos ¢ artefatos de cimento;

XXII - Organizar e manter atualizado os registros de entrada e saida dos materiais, bem como 0
controle de produgdo por parte dos servidores sob sua responsabilidade;

XXIII - Exercer outras atividades correlatas que lbe forem determinadas pelo Secretario de
Qbras e Servigos Rodoviarios.

DO CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS RODOVIARIOS

Art. 28 - Ao Chefe da Divisio de Servigos Rodoviarios compete:

I - Promover a execugio do Plano Rodoviario Municipal, propondo quaisquer modificagBes que
a execugiio dos servigos venha a indicar;

II - Colaborar na elaboragdo e execugio do Plano Rodoviario Municipal, fornecendo a
assessoria de planejamento os elementos necessarios;

TII - Inspecionar, periodicamente, as estradas ¢ caminhos municipais, promovendo as medidas
necessarias & sua conservagio,

IV - Organizar ¢ manter atualizado o cadastro das rodovias municipais, para fins de
conservacdo, coleta de dados gerais para conhecimento ¢ divulgaco;

V - Efetuar a medigio final de todos os trabathos executados pelo orgéo, seja por administragio
direta ou empreitada, informando os processos de pagamento,

VI - Conservar as estradas e caminhos municipais, tanto no que se refere o seu leito quanto as
suas margens,

VII - Promover a abertura de novas vias publicas mediante projetos elaborados pela Divisio de
Obras e Manutengéo,

VIII - Fazer relatorios periodicos dos servigos desenvolvidos pela divisio, encaminhando-os ao
Secretario imediato para fins de analise e acompanhamento;

IX - Supervisionar a execu¢do dos servigos de construgdo, recuperagdo e conservagdo de
estradas e caminhos municipais;

X - Executar as obras de pontes, bueiros e outras congéneres, que ihe forem solicitadas pela
Divisio de Obras e Manutengio,

X1 - Zelar pela conservagio e guarda dos instrumentos e aparelhos em uso nos servigos;
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XTI - Fixar o numero de servidores para cada obra, mantendo a Divisdo de Recursos Humanos
informada;

XIII - Requisitar, com antecedéncia, todos os materiais necessarios ao servigo;

XIV - Organizar e manter atualizado o cadastro das obras executadas, onde demonstre todos os
dados necessarios a perfeita caracterizagio ¢ sua localizagdo, XV - Promover a guarda €
manutengio dos veiculos, maquinas € equipamentos rodoviarios da Prefeitura;

XVI - Providenciar o seguro, emplacamento e licenciamento dos veiculos da Prefeitura, zelando
pelo cumprimento das normas especificas em vigor,

XVII - Providenciar o estoque minimo de pegas € acessorios para reposi¢io imediata;

XVIII - Zelar pela regularidade da situagdo dos motoristas da Prefeitura, em face as norma de
trinsito vigente,

XIX - Opinar sobre a padronizagdo da frota municipal, observando a eficiéncia, economia €
durabilidade do veiculo, maquina ou equipamento;

XX - Inspecionar periodicamente a frota, visando determinar os reparos que se fizerem
necessarios, como também observar a sua condigdo de zelo a normas preestabelecidas;

XXI - Controlar os gasto com combustiveis e lubrificante necessarios 4 manutengdo da frota
municipal;

XXII - Promover o controle quanto ao uso e gastos por horas maquinas ou quildmetros rodados,
indicando os servigos ou obras executados;,

XXIII - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Obras e Servigos Rodoviarios.

DA SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA

Art. 29 - A Secretaria de Educagio e Cultura compete exercer as atividades concernentes a
educagdo e a cultura do Municipio; a instalagdo e manutencdo de estabelecimentos municipais
de ensino e culturais; 2 elaboragio e execugdo do Plano Municipal de Ensino; & manutengdo da
Biblioteca Piiblica Municipal; 4 promogdes culturais; a manutengio de cursos de carater
profissional e semi-profissional; a manutengéo dos programas nacionais de desenvolvimento do
ensino e alimentagio escolar; & instituigio de cursos ou estagios de orientacio pedagogica a0

magistério municipal; e a difusdo cultural em geral.

Art. 30 - A Secretaria de Educagdio e Cultura compde-se das seguintes Divisdes, imediatamente
subordinadas ao respectivo titular:

a - Divisio de Educagio

b - Divisio de Cultura

Art. 31 - Ao Secretario de Educagfo e Cultura compete:

I - Assessorar o Prefeito na formulagio da politica educacional e cultural do Municipio, no
ambito de sua competéncia;

11 - Promover a execucio do Plano Municipal de Educag@o;

111 - Coordenar o sistema educacional do Municipio com o adotado pela Secretaria Estadual de
Educagio, consoante orientagdo da Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educacio,



ESTADO DO PARANA
Prefeitura Municipal de Santa Tereza do Oeste

AV. PARANA, 61 - FONE/FAX: (045) 231-1122 - CEP 85825-000 - SANTA TEREZA DO OESTE - PARANA

IV - Superintender o ensino a cargo do Municipio, observando as diretrizes e bases da educac¢do
nacional e a legislagdo estadual pertinentes;

V - Promover a realizagio de pesquisas e estudos sobre a vida educacional do Municipio;

VI - Promover cursos de férias destinados ao aperfeigoamento do professor municipal,

VII - Promover campanhas de aifabetizagio da populagio do Municipio;

VII - Superintender os programas de alimentago escolar;

IX - Propor a contratagdo de professores para o ensino municipal, observada a legislaggo
vigente,

% - Elaborar o calendario escolar, providenciando o seu fornecimento as unidades escolares e
zelar pelo seu cumprimento;

X7 - Desenvolver atividades que visem a cooperagio entre os pais, comunidade e escola,

XTI - Promover a realizaclio de atividades de orientagio pedagogica aos professores,

XIIi - Promover reunides com os professores, visando discutir e esclarecer assuntos
relacionados com © S€IVigo;

XTIV - Promover a execucdo de convénios, desde que voltados a sua pasta,

XV - Administrar, juntamente com o Prefeito Municipal, os recursos do Fundo de Manutengdo
e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizago do Magistério - FUNDEEF -, tanto
sobre a receita como a despesa, ou uso dos recursos; .

XVI - Assinar, juntamente com o Prefeito, cheques, requisi¢des, autorizagbes de compras,
balancetes financeiros e demonstrativos contébeis relativos ao FUNDEF,

XVII - Promover a aquisi¢do, coordenagio, manutengao guarda e conservagio de instalages e
equipamentos necessarios ao ensino;

XVIII - Promover a programagio e execucio de despesas decorrentes de uso e manutencdo de
bens vinculados ao ensing;

XIX - Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

DO CHEFE DA DIVISAO DE EDUCACAO

Art. 32 - Ao Chefe da Divisdo de Educac@io compete:

I - Assessorar ao servico de Educacio ¢ Cultura, na formulagdo da politica educacional do
Municipio, no &mbito de sua competéncia,

II - Elaborar, em colaboragio com os 0rgéo educacionais da Unido e Estado, o Plano Municipal
de Educagio, visando desenvolver o ensino do Municipio;

11 - Determinar, para cada ano letivo, o nimero de vagas disponiveis na rede escolar municipal,
fazendo a chamada da populagio em idade escolar para as matriculas;

IV - Promover e controlar a fregiiéncia dos professores e diretores de escolas e alunos;

V - Controlar a distribuigfio de material didatico as escolas municipais;

V1 - Propor, tendo em vista as reais necessidades, a contratagio de professores para o ensino
municipal, observada a legislagdo vigente;

VII - Promover a expediggo de certificados de concluséo de cursos;

VIl - Promover reunides com os professores, visando discutir e esclarecer assuntos
relacionados com o servigo,
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IX - Exercer permanente fiscalizagdo das unidades escolares, a fim de que se observem o0s
dispositivos regulamentares e legais referentes ao ensino Municipal,

X - Supervisionar as escrituragdes atribuidas as escolas, fiscalizando também a uniformizagdo
dos alunos, higiene e utilizaggio de material;

XI - Acompanhar e fiscalizar a aplicagdo ¢ corregiio dos exames finais;

X1I - Fiscalizar a aplicagio dos programas de ensino estabelecidos pela orientagio pedagogica,
cooperando com os professores para a sua racional e adequada aplicagéo;

X111 - Detectar as dificuldades dos professores e informar a orientacio pedagdgica para
providéncias cabiveis;

XIV - Providenciar para que os professores enviem pontualmente a Secretaria de Educagio e
Cultura, os boletins de frequiéncia,

XV - Informar os orgios competentes da Prefeitura sobre as necessidades das escolas e qualquer
deficiéncia ou irregularidade em suas instalagbes ou funcionamento, para as providéncias dos
SErvigos € reparos;

XVI - Promover estudos sobre as técnicas de ensino empregadas- nas escolas municipais,
propondo, sempre que necessario, sua methoria e atualizagio;

XViI - Elaborar os programas de ensino para cada ano letivo, dentro das mnormas
preestabelecidas pelo sistema educacional,

XVIII - Orientar os trabalhos e atividades da supervisdo escolar;

XIX - Promover aperfeicoamento dos professores municipais, através de cursos especiais;

XX - Acompanhar a preparagdo das provas bimestrais e anuais para aplica¢@o aos alunos;

XXI - Coordenar a distribuigio da merenda escolar nas escolas do municipio e entidades
filantropicas;

XXII - Zelar pela guarda e conservagdo dos alimentos, utensilios e equipamentos de cozinha,
XXIII - Participar, repassando aos servidores do setor, de cursos e estigios de treinamento
necessario a execucio dos servigos de merenda; 4
XXIV - Elaborar e fiscalizar a aplicagio do cardéapio a ser desenvolvido nas escolas do
municipio,

XXV - Supervisionar e controlar os estoques da merenda escolar;

XXVI - Promover 2 implantagio e cultivo da horta escolar;

XXVII - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretério de
Educagio e Cultura.

DO CHEFE DA DIVISAO DE CULTURA

Art. 33 - Ao Chefe da Divisdo de Cultura compete:

I - Assessorar ao servigo de Cultura, na formulacdo da politica de incentivos as atividades
culturais no Municipio,

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

111 - Propor a execugdo de convénios culturais com entidades publicas federais e estaduais;

IV - Promover a conservagio de obras e documentos de valores historicos ou artisticos;

V - Promover a execugio de Programas Culturais de interesse para a populagio,
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VI - Promover a realizagio de Concursos Literarios propondo a instituigdo de prémios a0s
vencedores;

VII - Cooperar com as semanas, CUfsos, CONgressos, reunides e festivais de carater s4cio-
cultural de interesse da populagio;

VIII - Promover a realizagiio de palestras, concursos, exposi¢des € outros, sobre assuntos de
interesse geral;

IX - Promover programas de difusdo do livro e da leitura;

X - Promover o orgamento da cidade para as festividades tradicionais, bem como promover sua
realizagio,

XI - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretério de
Educagio e Cultura.

DA SECRETARIA DE ESPORTES

Art. 34 - A Secretaria de Esportes compete exercer as atividades concernentes ao esporte do
Municipio; a instalagiio e manutengéo de estabelecimentos municipais de esportes; a elaboragio
e execugdo do Plano Municipal de Esporte, Recreagio e Lazer; & promogdes desportivas e
recreativas.

Art. 35 - Ao Secretario de Esportes compete:

I - Assessorar o Prefeito na formulagiio da politica esportiva do Municipio, no dmbito de sua
competéncia;

Il - Promover a realizagio de atividades recreativas e desportivas destinadas aos alunos
matriculados nas escolas municipais, fora do horario de aula e nos periodos de férias;

III - Articular-se com os organismos congéneres do Municipio ou fora dele, visando o incentivo
as atividades esportivas;

IV - Elaborar programas municipais de Esportes, visando desenvolver o esporte do Municipio;
V - Propor, tendo em vista as reais necessidades, a contrata¢do de professores para o ensino de
educacio fisica nas escolas municipais, observada a legislagdo vigente;

VI - Promover a expedigo de certificados de conclusio de cursos desportivos;

VII - Exercer permanente fiscalizagio das unidades escolares, a fim de que se observem 0$
dispositivos regulamentares ¢ legais referentes ao ensino desportivo no Municipio;

VIII - Supervisionar as escrituragdes atribuidas as escolas, fiscalizando também a higiene e
utilizago de material,

XTX - Informar os orgios competentes da Prefeitura sobre as necessidades dos espagos
desportivos e qualquer deficiéncia ou irregularidade em suas instalagdes ou funcionamento, para
as providéncias dos servigos e reparos;

X - Promover estudos sobre as técnicas de ensino desportivo empregadas nas escolas
municipais, propondo, sempre que necessario, sua melhoria e atualizagio;

XI - Orientar os frabalhos ¢ atividades escolares;

XTI -Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

DA SECRETARIA DE SAUDE
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Ari. 36 - A Secretaria de Saide compete exercer as atividades concernentes aos servicos de
assisténcia médico-odontoldgica-social 4 populagio do Municipio; encaminhamento a postos de
saade, hospitais e outros servigos assistenciais as pessoas que necessitem dessa providéncia, de
promogdo de inspegdes de saude nos servidores da Prefeitura; de prestar assisténcia médico-
odontologica a servidores da municipalidade; de realizar os servigos de vigilancia sanitaria, de
conformidade com a legislagio vigente; de promover o saneamento basico no Municipio
conjuntamente com as Secretarias de Administragio e Urbanismo e Meio Ambiente.

Art. 37 - A Secretaria de Saiude compde-se das seguintes Divisdes, imediatamente subordinadas
ao respectivo titular:

a - Diviséo de Servigos de Sande

b - Divisio de Agdes Basicas de Saude

Art. 38 - Ao Secretario de Saide compete: :

I - Assessorar o Prefeito na formulagdo da politica de saide do Municipio, no dmbito de sua
competéncia; _

il - Promover a elaboragio de programas anuais de saude ¢ saneamento, promovendo sua
execucio;

1ll - Promover a cooperagio do Municipio com os orgéos € entidades federais e estaduais
encarregados de servicos de defesa sanitaria;

IV - Promover as atividades de policia sanitaria do Municipio, aplicando ¢ fazendo aplicar a
legislagdo vigente;

V - Cooperar com instituigdes privadas que se destinem 3 realizagiio de quaisquer atividades
concernentes aos problemas de educagéo sanitaria e saude;

VI - Opinar sobre pedidos de auxilios ¢ subvengdes a entidades médicas ¢ fiscalizar a sua
aplicagio;

VII - Promover o levantamento dos problemas de satide no Municipio, localizagdo, na medida
de suas possibilidades, os pontos criticos a serem atacados em fungdo da maior ou menor
incidéncia das doengas na populagio;

VIII - Promover campanhas de vacinagio e combate a doencas infecto-contagiosas;

IX - Promover o encaminhamento a postos de satide, hospitais € outros servigos , pessoas que
necessitem dessa providéncia,

X - Promover a distribuigio gratuita de medicamentos oriundos dos orgdio federais e estaduais,
bem como daqueles adquiridos com recursos do municipio a populagdo carente;

X1 - Promover programas de assisténcia médica-odontologica & populagio rural, especialmente
a escolares,

XII - Coordenar a administrar das unidades de saide existentes no Municipio, facilitando o
atendimento aos municipes;

XIII - Propor ao Prefeito, a contratacdo de profissionais de saude, sempre que necessario,
visando methor atendimento a populacgdo;

X1V - Promover a aquisi¢o, coordenagdo, manutengio guarda e conservagio de instala¢Bes €
equipamentos necessarios a safde;
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XV - Promover a programacio ¢ execugio de despesas decorrentes de uso e manutengio de
bens vinculados a sade;
X VI - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

DO CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS DE SAUDE

Art. 39 - Ao Chefe da Divisio de Servigos de Saude compete:

1 - Elaborar e executar os programas anuais de saide;

II - Promover o bom atendimento e andamento dos servigos administrativos de Centro de
Saide;

IH - Efetuar a aquisigdo de medicamentos, materiais de consumo, equipamentos ¢ materiais
permanentes destinados a saide, em conjunto com a Secretaria de Administragao;

IV - Efetuar a distribuigio gratuita de medicamentos oriundos dos orgio federais ¢ estaduais,
bem como daqueles adquiridos com recursos do municipio & populagdo carente, sempre que
autorizado pelo Secretario de Saude; :

v - Efetuar a emissdo de requisigdes de farmacias, para fornecimento de medicamentos, com 0
devido controle de despesas, sempre que autorizado pelo Secretario de Saude;

VI - Efetuar controle de Autorizagéo de Internamento. Hospitalar, _

VII - Coordenar, supervisionar e orientar a equipe técnico-administrativo, em suas atividades
e/ou fungdes;

VIII - Controlar, supervisionar e orientar 0$ servigos de transporte, zeladoria, administrativos e
outros;

IX - Efetuar o controle de gastos com combustiveis dos veiculos do 6rgdo, com a emissdo de
requisi¢Bes de abastecimento;

X - Efetuar o controle de manutencio e conservagdo de veiculos do 6rgdo,

X1 - Elaborar, redigir e arquivar a documentagio relacionada ao Orgéo;

XII - Participar de reunides juntamente ou representando o Secretario de Saide;

XII1 - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de Saide.

DO CHEFE DA DIVISAO DE ACOES BASICAS DE SAUDE

Art. 40 - Ao Chefe da Divisdo de Agdes Basicas de Salide compete:

I - Promover o bom atendimento e andamento dos servigos administrativos do Centro de Saide;
II - Coordenara, supervisionar e orientar 0s trabalhos médicos, odontologicos e equipes de
enfermagem,

TI1 - Coordenar a equipe de trabalho, orientando e supervisionando suas atividades ddentro de-
suas fungdes, de acordo com os projetos ¢ programas de sande, desenvolvidos pela Secretaria de
Sande;

IV - Elaborar projetos, programas, campanhas ¢ convénios na area de saude, emitindo os seus
respectivos relatorios e/ou prestagdes de contas,

V - Elaborar, redigir e arquivar a documentagio relacionada as agOes de saude;

VI - Participar de reunides juntamente ou representando o Secretario de Sande;

VII - Exercer outras atividades correlatas que The forem determinadas pelo Secretario de Saude.
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DA SECRETARIA DE ACAO SOCIAL

Art. 41 - A Secretaria de Aglo Social compete exercer as atividades concernentes aos servigos
de assisténcia ¢ atendimento de necessitados que se dirijam a Prefeitura em busca de ajuda; de
promover o levantamento de recursos da comunidade que possam ser utilizados no socorro ¢
assisténcia 4 necessitados; de fiscalizagdo e aplicagdo de auxilios e subvencdes consignados no
Orcamento Municipal para entidades de assisténcia social, assistir aos necessitados, em
questdes juridicas, estagios de pessoas que atuam na drea de assisténcia social, bem assim de
estudantes, objetivando o aprimoramento de seus conhecimentos.

Art. 42 - Ao Secretario de Agio Social compete:

I - Assessorar o Prefeito na formulagdo da polifica de Ao Social do Municipio, no Ambito de
sua competéncia,

1I - Promover o levantamento dos problemas sociais do municipio, objetivando resolvé-los da
forma mais racional possivel;

IIT - Promover os servigos de assisténcia funeraria a pessoas necessitadas,

IV - Providenciar o encaminhamento de pessoas para outros centros, quando a medicina local
ndio estiver em condi¢des de combater a doenga, proporcionando-lhes recursos ¢ orientacoes;

V - Promover o levantamento de problemas habitacionais do municipio, objetivando fornecer
elementos a administragio para o desenvolvimento de programas habitacionais populares;

VI - Articular-se com oOrgio competentes a fim de carrear recursos para programas de
habitagéo;

VII - Fiscalizar a aplicagio de recursos provenientes de convénios dirigidos a assisténcia social;
VIII - Desenvolver programas de atendimento ¢ assisténcia aos menores abandonados e pessoas
carentes de recursos financeiros;

IX - Promover o levantamento de recursos junto a comunidade que possam ser utilizados no
socorro € assisténcia aos necessitados;

X - Fornecer passagens, dentro das disponibilidades financeiras, a pessoas carentes para se
deslocarem dentro ou fora do Municipio;

X1 - Opinar sobre pedidos de subvengdes e auxilios a entidades assistenciais e fiscalizar a sua
aplicagdo, quando concedidos;

X1I - Promover a realizagio de convénios de assisténcia social com as entidades congéneres,
federais e estaduais;

XIII - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

DA SECRETARIA DE INDUSTRIA E COMERCIO

Ast. 43 - A Secretaria de Industria e Comércio compete exercer a programagio, organizagio,
orientagio, supervisdo, controle e coordenagdo das atividades relativas a promogio econdmica e
as providéncias objetivando a atragdo, a localizagdo, a manuten¢do € 0 desenvolvimento das

iniciativas industriais e comerciais no sentido econdmico do Municipio.



ESTADO DO PARANA
Prefeitura Municipal de Santa Tereza do Oeste

AV. PARANA, 61 - FONE/FAX: {045) 231-1122 - CEP 85825-000 - SANTA TEREZA DO OESTE - PARANA

Art. 44 - Ao Secretario de Indastria e Comércio compete:

I - Assessorar o Prefeito na formulagdo da politica de desenvolvimento industrial e comercial
do Municipio, no dmbito de sua competéncia,

II - Promover programas de divulgacio de oportunidades internas, a fim de aumentar o
desenvolvimento industrial, incentivando as iniciativas referentes a indistrias caseiras,

TII - Estimular a criagio de cooperativas agropecudrias, fornecendo elementos necessarios a sua
implantacdo,

IV - Promover a implantagio de cursos em conjunto com orgiios profissionalizantes instalados
no Municipio ou regido, visando a preparagdo de miio-de-obra especializada;

V - Programar, organizar, orientar, supervisionar, controla e coordenar as atividades relativas a
promogio econdmica € as providéncias necessarias visando a atragiio, a localizagdo, a
manutencgio e o desenvolvimento das iniciativas industriais e comerciais no sentido econdémico
do Municipio;

VI - Organizar um sistema de informagdes basicas sobre as condigdes de potencialidade de
evolucdo da economia do municipio, possibilitando aos investidores uma visdio ampla das
repercussoes ¢ resultados de suas atividades;

VII - Prestar assisténcia técnica a0 coméreio e & industria, divulgando e orientando sobre as
formas de financiamentos, promovendo medidas facilitadoras a execucdio de programas €
projetos especificos de desenvolvimento;

VII - Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

DA SECRETARIA DE AGRICULTURA

Art. 45 - A Secretaria de Agricultura compete incrementar por todos os meios ao alcance da
municipalidade as atividades agricolas e pastoris no Municipio, seja atraves da distribui¢do de
adubos, mudas, sementes, calcario, seja pela cessdo de reprodutores ou de providéncias cabiveis
para a pratica de inseminagdo artificial, com recursos proprios ou em colaboragiio com outros
orgdos puablicos ou privados; da difusdo das modernas técnicas agticolas e pastoris; da cessdo
por empréstimo remunerado pelo prego de custo dos servigos, tratores € outros implementos
agricolas aos agricultores, lavradores e criadores do Municipio; praticar todas as demais
atividades relacionadas com o aumento da produgdo e da produtividade agropecuaria.

Art. 46 - Ao Secretario de Agricultura compete:

I - Assessorar o Prefeito na formulagdio da politica de desenvolvimento agropecuario do
Municipio, no dmbito de sua competéncia;

1 - Coordenar as atividades agropecudrias exercidas pela Prefeitura com as desenvolvidas pelos
orgdo federais e estaduais;

IIT - Promover a realizagio de levantamentos e pesquisas a respeito das necessidades dos
criadores, lavradores e agricultores do Municipio;

IV - Promover campanhas de esclarecimentos o orientagdes agropecuarias,

V - Promover a obtengio junto a Orgos federais e estaduais, seja por doagdo, permuta ou
compra, de mudas, sementes ¢ reprodutores de raga para atendimento dos interessados,
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VI - Promover a divalgagio das técnicas modernas, agricolas ¢ pastoris, visando o aumento da
produgfio e produtividade no municipio;

VIl - Propor a realizagio de feiras e exposi¢des bem como a amostra de produtos agropecuarios
no Municipio;

VIII - Elaborar e fiscalizar a utilizagio de maquinas e implementos agricola por particulares;

IX - Promover a construgiio de abastecedouros comunitarios;

X - Instituir concursos de produtividade;

X1 - Implantar programas de hortas comunitarias;

X1I - Promover agdes no sentido de manter o equilibrio ecologico, através da preservagdo dos
recursos vegetais ¢ animais nativos;

X1II - Promover assisténcia no combate a eroséo rural, com a implantagio de micro-bacias em
todo o Municipio;

XIV - Promover agdes visando incentivar a diversificaciio da agricultura;

XV - Incentivar a implantago de granjas de avicultura, suinocultura, hortaligas, piscicultura;
XVI - Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

DA SECRETARIA DE URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Ast. 47 - A Secretaria de Urbanismo ¢ Meio Ambiente é o 6rgio encarregado do planejamento €
da organizacio municipal competindo-lhe elaborar ou promover a elaboragdo ¢ coordenar a
execucio do Plano Diretor de desenvolvimento do Municipio, acompanhando a realizagdo dos
planos ¢ programas parciais pelos oOrglos competentes da administracdo;, coordenagio e
controle da manutengio dos parques, jardins, limpeza ¢ iluminagdo publica, coordenar a
elaboragiio e execugdo, conjuntamente com a Secretaria de Fazenda, dos orgamentos do
municipio, especialmente o orgamento-programa & plano plurianual; promogdo de iniciativas,
objetivando a dinamizago de construgdes civis em todo o municipio.

Art. 48 - A Secretaria de Urbanismo e Meio Ambiente compde-se das seguintes Divisdes,
imediatamente subordinadas ao respectivo titular:

a - Divisdo de Servigos Urbanos

b - Divisiio de Meio Ambiente

Art. 49 - Ao Secretario de Urbanismo e Meio Ambiente compete:

I - Assessorar o Prefeito na formulagiio da politica de desenvolvimento urbano e ambiental, no
ambito de sua competéncia;

II - Através de convénios ou recursos municiais, tomar as devidas medidas visando a
implantagio e ampliagdo da rede de esgotos sanitarios;

[II - Promover estudos visando a racionalizagdo dos servigos urbanos prestados pelo Municipio
e, principaimente, no tocante ao aproveitamento do lixo coletado;

IV - Programar e planejar a delineagdo do itinerario para a coleta do lixo, capinago, varredura,
lavagem e irrigagio das ruas, pragas € logradouros piblicos;

V - Fiscalizar e promover com regularidade os servigos de limpeza da cidade, orientando ¢
fiscalizando os trabalhos de remogio de lixo da cidade ao destino final,
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VI - Promover agdes no sentido de manter o equilibrio ecolégico, através de preservacio dos
recursos vegetais € animais nativos;

VII - Promover a¢des visando uma ampla modernizac3o urbanistica da sede do municipio e
patrimonios;

VIII - Promover a criagio e implementagdo do horto florestal municipal;

IX - Promover medidas direcionadas a implantagdo de casas populares pelo sistema mutirdo;

X - Coordenar a desinfestagio dos veiculos e equipamentos utilizados na limpeza publica e
determinar a periodicidade;

X1 - Coordenar o servigo de iluminaggio piblica do municipio, propondo a construgdo de novas
linhas e promovendo a conservagio das existentes, providenciando a substitui¢io de lampadas,
fios, refletores e quaisquer aparelhos de iluminagdo que forem inutilizados ou deficientes;

XII - Cumprir e fazer cumprir as disposigdes regulares referentes ao cemitérios ¢ a rodoviaria,
XTiI - Promover as atividades pertinentes ao controle e fiscalizagiio dos servigos de utilidade
piblica concedidos ou permitidos;,

XIV - Colaborar com a Divisdo de Obras e Manutengiio sobre pareceres quanto ao
cancelamento de concessdes ou permissdes;

XV - Examinar projetos, orgamentos, tarifas e tabelas referentes aos servigos concedidos ou
permitidos;

XVI - Aplicar e fazer aplicar as postura de ordem publica,

XVII - Coordenar a conservago de bosques, hortos, parques ¢ jardins do Municipio;

XVIII - Promover a arborizagio dos logradouros publicos determinando o plantio € o tratamento
das espécies que mais atendam as condi¢des locais;

XIX - Determinar a podagem periodica das arvores por motivo de sobrevivéncia e
embelezamento das mesmas, e de seguranga publica e fazer executar qualquer medida de defesa
das arvores existentes nos logradouros piblicos;

XX - Opinar sobre a sinalizagdo ¢ emplacamento das vias ¢ logradouros publicos, bem como
sobre sua conservacgio,

XXI - Exercer outras atividades correlatas que The forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

DO CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS URBANOS

Art. 50 - Ao Chefe da Divisdo de Servigos Urbanos compete:

I - Analisar e tomar as providéncias necessarias sobre toda e qualquer reclamagio do publico
sobre execucdo dos servigos do seu 61géo;

II - Promover estudos visando a racionalizagdo dos servigos urbanos prestados pelo Municipio
e, principalmente, no tocante ao aproveitamento do lixo coletado,

[I] - Colaborar na delineagio do itinerario para a coleta do lixo, capinacdo, varredura, lavagem ¢
irrigago das ruas, pracas e logradouros publicos;

IV - Fiscalizar e promover com regularidade os servicos de limpeza da cidade, orientando ¢
fiscalizando os trabalhos de remogo de lixo da cidade ao destino final,

V - Coordenar a desinfestagio dos veiculos e equipamentos utilizados na limpeza publica e
determinar a periodicidade;
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VI - Coordenar o servigo de ituminagio publica do municipio, propondo a construgdo de novas
linhas e promovendo a conservagdo das existentes, providenciando a substituicio de lampadas,
fios, refletores € quaisquer aparelhos de iluminagéo que forem inutilizados ou deficientes;

VII - Cumprir e fazer cumprir as disposigdes regulares referentes ao cemitérios ¢ a rodoviaria;
VIII - Promover as atividades pertinentes ao controle ¢ fiscalizagio dos servigos de utilidade
publica concedidos ou permitidos;

IX - Colaborar com a Divisio de Obras e Manutencdo sobre pareceres quanto a0 cancelamento
de concessdes ou permissdes;

X - Examinar projetos, orgamentos, tarifas ¢ tabelas referentes aos servigos concedidos ou
permitidos;

XT - Aplicar e fazer aplicar as postura de ordem publica;

XiI - Promover a execugdio dos servigos relativos a conservagio ¢ manutenciio de parques,
jardins, limpeza e iluminagéo plblica;

XTI - Promover a arborizagiio dos logradouros piblicos determinando o plantio e o tratamento
das espécies que mais atendam as condigdes locais;

XIV - Determinar a podagem periodica das arvores por motivo de sobrevivéncia €
embelezamento das mesmas, e de seguranga publica e fazer executar qualquer medida de defesa
das arvores existentes nos logradouros piblicos;

XV - Promover os servigos de trénsito de competéncia do Municipio;

XVI - Exercer outras atividades correlatas que [he forem determinadas pelo Secretério de
Urbanismo e Meio Ambiente.

DO CHEFE DA DIVISAO DE MEIO AMBIENTE

Ast. 51 - Ao Chefe da Divisiio de Meio Ambiente compete:

I - Analisar e tomar as providéncias necessrias sobre toda e qualquer reclamagdo do publico
sobre execugiio dos servigos do seu orgdo;

I - Colaborar na formulagdo da politica de desenvolvimento urbano e ambiental, no ambito de
sua competéncia;

1II- Promover o processe de plangjamento integrado de desenvolvimento do municipio, atraveés
do Plano Diretor,

IV - Promover a implantagiio e ampliagdio da rede de esgotos sanitarios;

V - Promover acdes no sentido de manter o equilibrio ecologico, através de preservagdo dos
recursos vegetais € animais nativos;

VI - Propor e programar agoes visando uma ampla modermzagio urbanistica da sede do
municipio e patrimdnios; :

VII - Incentivar a criagio e implementagio do horto florestal municipal,

VIII - Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Secretario de
Urbanismo e meio Ambiente.

DA SUB - PREFEITURA



ESTADO DO PARANA
Prefeitura Municipal de Santa Tereza do Oeste

AV. PARANA, 61 - FONE/FAX: {045} 231-1122 - CEP 85825-000 - SANTA TEREZA DO OESTE - PARANA

Art. 52 - A Sub-Prefeitura ¢ o érgdo de descentralizagio territorial e administrativa, encarregada
no distrito de representar a Administragio Municipal, executando ou fazendo executar, na area
de sua jurisdigio, as leis, posturas e atos de acordo com as instrugbes recebidas do Prefeito, de
arrecadra tributos e rendas Municipais no distrito, de superintender a construgao de obras
publicas, estradas, caminhos municipais sob a orientagio técnica, controle e fiscalizagdo dos
orgios centralizados da Prefeitura, de executar os servigos pablicos distritais e de coordenar as
atividades locais executadas pelos diferentes 6rgfos da Prefeitura.

DO ADMINISTRADOR DISTRITAL

Art. 53 - Ao Administrador Distrital compete:

I - Promover a aplicagio e execugfio das leis e demais atos do Poder Municipal;

11 - Promover a fiscalizagio dos servigos executados no distrito;

101 - Prestar contas ao Prefeito, da aplicagio dos recursos colocados 4 disposigdo do distrito;

IV - Prestar informagioes solicitadas pelo Prefeito ou pela Camara Municipal; '

V - Indicar ao Prefeito as providéncias necessariass de interesse do distrito;

VI - Vistoriar e inspecionar proprios, caminhos, estradas, pontes ¢ bueiros localizados no
distrito, comunicando ao Prefeito e sugerindo as providéncias para o seu melhoramento, quando
for o caso;

VII - Superintender os servigos e obras locais, de acordo com os projetos e plantas elaborados
pelos érgdos da administragdio central,

VIII - Promover a execugdo dos servigos administrativos necessarios aos trabalhos da sub-
prefeitura;

IX - Arrecadar tributos e rendas municipais dentro dos limites de sua jurisdigdo, segundo
orientagdes da Secretaria de Fazenda, recolhendo & Tesouraria da Prefeitura as importéncias.
recebidas;

X - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito.

Art. 54 - Sfo criadas as Secretarias de Administracio, de Fazenda, de Obras e Servigos
Rodoviarios, de Educagiio e Cultura, de Esportes, de Salde, de Agdo Social, de Inddstria e
Comércio, de Agricultura e de Urbanismo ¢ Meio Ambiente com os respectivos cargos de
Secretarios e Sub-Prefeitura, com o cargo de Administrador Distrital, com as atribuiges ¢
competéncias definidas nesta Lei.

Art. 55 - Sdo criadas as Divisdes de Servigos Gerais, de Recursos Humanos, de Material,
Compras ¢ Patriménio, de Contabilidade, de Tesouraria, de Tributagdo, de Obras €
Manutengio, de Servigos Rodoviarios, de Educagdio, de Cultura, de Servigos de Saude, de
Agdes Basias de Satide, de Servigos Urbanos e de Meio Ambiente com os respectivos cargos de
Chefes de Divisio, com atribuigdes e competéncias definidas nesta Lei.

Art. 56 - Ficam criados os cargos de Encarregado de Vigilancia, Encarregado da Alimentago
Escolar e Encarregados de Servigos, em niimero de 09 (nove) a serem lotados, respectivamente,
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nas Secretarias de Administragdo, Educagiio e Cultura e nas demais definidas nesta Lei, com
atribuigdes especificas de dirigirem os servigos a screm executados pelos Orgdos, de
conformidade com as necessidades dos mesmos e da Administracgo.

Art. 57 - Ficam mantidos os cargos de Chefe de Gabinete, Assessores Juridico, de Plangjamento
¢ Arquitetura, de Assuntos Comunitérios ¢ de Imprensa ja existentes no Quadro de Pessoal da
Prefeitura.

Art. 58 - Fica o Poder Executivo autorizado a utilizar o orgamento vigente, observando os
mesmos projetos, atividades e grupos de despesa ja previstos, renomeando-se os 6rgdos de
acordo com o estabelecido nesta Lei.

Art. 59 - Os cargos criados nesta Lei e os mantidos, definidos nos artigos 54, 55, 56 ¢ 57 serdo
de livre nomeagio e exoneragdo pelo Prefeito.

Art. 60 - O Poder Executivo dispora, através de Decreto, sobre a organizagio e reorganiza¢ao
dos orghio de que trata esta Lei, reenquadrando o Quadro de Servidores ji existentes no
Municipio, com as correspondentes atribuigdes. ~

Art. 61 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag#o.
Art. 62 - Revogam-se as disposigdes em contrério, em especial a Lei n®. 1/90, de 11 de janeiro

de 1990, Anexo IV da Lei 20/90 de 24 de outubro de 1990, Lei 117/93, de 14 de julho de 1993,
Lei 144/94, de 04 de jutho de 1994, Lei Complementar 007/97, de 05 de marg¢o de 1997.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA TEREZA
DOOESTE,em 31 de Marco de 1999

PREFEIFO MUNICIPAL
SANTA TeREzA DO CESTE



ESTADO DO PARANA
Prefeitura Municipal de Santa Tereza do Oeste

AV. PARANA, 61 - FONE/FAX: (045) 231-1122 - CEP 85825-000 - SANTA TEREZA DO OESTE - PARANA

ANEXO 1
DESCRICAQ DO CARGO NUMERQ NIVEL

CHEFE DE GABINETE 01

SECRETARIO 10

ASSESSOR 04

CHEFE DE DIVISAO 14
ADMINISTRADOR DISTRITAL 01

ENCARREGADO DE VIGILANCIA 01

ENCARREGADO DA ALIMENTACAO ESCOLAR 01

ENCARREGADO DE SERVICOS 09




