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LEI N2 001/83

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATI
VA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIIAN
DIA E DL OUTRAS PROVIDENCIAS,

A Camara Municipal de Marilsndia, do

Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigles legais -

aprovas

rfTULO I

DAS DISPOSIGUES PRELIMINARES

Artigo 12 - A ag8o do Governo Municipal orientar-se-& no sen-

§ Unico -

tido do desenvolvimento do Munic{pio e do aprimo-
remento dos servigos prestados & comunidade, sev=
guindp um Plano Geral de Governo que mais atenda-
a realidade local.
Na elaboragBo e execugao do Plano Geral de Governo
a Prefeitura estabelecerd o critério de prioridade
segundo a essencialidade da obra ou servigo, Vvisan

= - r .,
do o interesse comunitario.

Artigo 29= A Prefeitura Municipal poderé recorrer sempre dJue-

necessério, para a execugao indireta de obras e =~
servicos, mediante contrato, concessio, permiss@o-
ou convenio, a entidade do setor pﬁblico ou priva-
do de forma a evitar novos encargos permanentes e

ampliacdo de seu quadro de servidores,
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Artigo 32 - A administracido Municipal deverad promover a inte-

Artigo 4¢

B3 i

III
(posu)
IV

~ § Unico

grag@o da comunidade na vida politica administra-
tiva do Municipio através de orgfios coletivos, -
compostog de servidores municipais, representan -
tes de outras esferas do Governo e Municipio com-
atuagao neste Municipio.

rfruro II

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

A Estrutura Administrativa da Prefeitura Munici: =
pal de Mariléndia, constitui-se dos seguintes Or-
gloss

Orgao de Assisténcia Imediata

» Gabinete do Prefeito

brgios da Administragfo Geral

o Departamento de Administracao (DEAD)

o Departamento de Finangas (DEFI)

Orglos de Administracgi@o Especifica

. Departamento de Obras e Servigos Urbanos -
O8rglos de Saude, Educagfo e Cultura (DSEC)

A representaglo grafica da Estrutura Administra -

tiva da Prefeitura Municipal de Mariléndis e a
congstante do anexo 1.

fTULO III

DA JURISDIGAO ADMINISTRATIVA DOS ORGEOS

DA PREFEITURA

Capitulo I

DO O6RGXO DE ASSISTENCIA IMEDIATA

SEGEKO UNICA

Do Gabinete do Prefeito
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VII - O recebimento, protocolo, distribuigio e re
gistro de todos os documentos, papeis, processos, petigdes e outros
que devem tremitar ne Prefeitura, informando ao publico e outrosdr
g2o0s, quando necessario, sua localizagios}

VIII - A organizagfo de um arquivo de documentos/

e publicagles de interesse do Municipioj

IX:~ A centralizagfo da aquisig¢fo de materiais
destinados aos dlferentes Grgfos da f}efeltura, realizando coleta
de prego e concorréncias para aquisig¢2o dos mesmos, gquando neces-—
8ario;

. ~ .
X - O recebimento, conferencia, armazenagem e
. . o o~ - r o~ . . - .
distribuigao aos diversos orgaos dos materials adquiridos;

%I - A recepg¢Zo de notas de entregas e faturas de
fornecedores, encaminhando-os a0 Departamento de Finangas, acompa
nhados de comprovante de recebimento e aceitagido do material;

XII - A supervisZo e controle do consumo de materi
al da Prefeitura, para efeito de previsZo e controle de gastos;

XIIT - O controle e autorizag¢io para gastos com com
bustiveis e lubrlflcantes, assim como, outras despesas com manu -

tengdo de veiculos;

XIV - O tombamento de todos os bens patrimoniais,/
mantendo-og devidamentecadastrados;

XV - A limpesa interna e externa do prédio sede;

XVI - A vigildncia diurna e noturna do prédio da
prefeitura ;

XVII - A elaboracgdo e encaminhamento trimestral de
relatdrio de atividades do Orgio ao Conselho Municipal de Desen-
volvimento;

XVIII - A elaboragio de encaminhamento ao Prefeito /
de relatdrio mensal das atividades do Orghos

XIV - A execugdo de outras atividades correlatas.
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Artigo 59-— O Gabinete do Prefeito é um Grgéo diretamente 1li-

gado ao Chefe do Poder Executivo Municipal, caben
do-lhe especificamente a assisténcia direta  ao-
Prefeito, correspondendo:

I - OrientagZ@o e coordenag8o de todos os atos oficia-

is que por forga legal tenham que ser publicados;

II - Redagl@o e preparo de correspondéncia privativa do
Prefeitos

IITI - Registro e controle das audiéncias publicas do -
Prefeito;

IV - Informagio ao Prefeito sobre naéticiario de inte =

resse da Prefeitura, assessorando-o em suas relacgdes publicas;

V - Representacdo oficial do Prefeito, sempre que se=-

ja para isso credenciado;

VI - coordenagé@o das relagoes do poder Executivo com

o Legislativo, encaminhando & Cémara Municipal os projetos de
Lei de interesse municipalj

Artigo 62 = O Departamento de Administracio é um Orgfo dire - —

VII - Outras atividades correlatas,.

Capitulo II
D0S GRGEOS DE ADMINISTRAGXO GERAL
Secdo I
Do Departamento de Administracéo
tamente ligado ao ghefe do Poder Executivo Muni =
cipal, tendo como ambito de ag@o o planejamento,-

coordenag@o, execugdo e controle de atividades ad
ministrativas, compreendendo:

I - 0 recrutamento, seleg80 e treinamento do pessoal=-

da Prefeituras

II - A organizag8o, manutengf8o e atualizagfo de cadag=-

tro de pessoal, registrando todas ocorréncias de sua vida
funcional;

IIT - A fiscalizagio e registra da frequéncia individu-

al dos servidores;

IV-- A elaboracao da folha de pagamento de pessoal; -

V - A organiza¢@o da Escala de férias dos servidores-
apos consulta & Chefia de Departamento;

=a r
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sECKO II

Do Departamento de Finangas

Art. 72 - O Departamento de Finangas € um Orgso
diretamente legado ao Chefe do poder Executivo Municipal, tendo -
como &mbito de aglo o planejamento, coordenagfio, execugfo e contro
le de atividades econdmico-finangeiras, compreendendo:

I - A coordena¢io e elaboragdo da proposta
orgamentéria anual de acordo com as diretrizes estabelecidas pelg
Prefeito e com base nos elementos fornecidos pelos diversos 5rg§os
da Prefeitura e ouvido o Conselho Municiapal de Desenvolvimentoj;

II - A promogao de estudos e projetos visan
do a identificaga@o, localizaglo e captagio de recursos financeiros
do Municipio; '

III - O controle da execug¢fo orcamentdria ;

"IV - A elaboracgdo de planos de aplicagio de-
recursos oriundos dos fundos especiais, bem como, de outros recur-
sos federais, estaduais e convénios, em consonidncia com & legisla
¢ao vigente;

V - 0 acompanhante fisico e financeiro dos :
recursos oriundos de convenios firmandos pela Prefeitura;
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VI - O recebimento de importincias devidas & Prefeitura
bem como, o0 pagamento das despesas de acordo com as disponibi-
lidades de recursos;

VII - A movimentag8o, junto com o Prefeito, das contas -
bancarias da Prefeitura;

VIII - 0 recebimento, guarda e movimentag@o de valores do
Mun101p10,

IX - A expedicglo de alvara de licencga para o funciona =
’ s . ’ . . . . -
mento do comercio,das industriag e das atividades profissiona-
is liberais;

X - A supervisf@o dos servigos de inscricio, cadastro -
langamento, arrecadagao e fiscalizagdo de tributo, bem como, a
~ ~ ~ r .
arrecadacgao de rendas nao tributaveis;

XI - 0 processamento comtabil referente a receita e des
pesa do Municipio, bem como. o registro contébil dos bens pa-
trimoniais da Prefeitura;

XII - A elaboragBo de boletins, balancetes didrios e men
sais, o0os balangos gerais, seus anexos e outros documentos de
apurac8o contdbil;

XIITI - A fiscalizagBo da aplicacgBo de creditos, bem como,
de dotagOes orgamentdrias, comunicando 20 Prefeito, com a devi
da antecedéncia, o seu documento;

XIV = A elaboragao e 0 encaminhamento trimestral do rela
torio de atividades do orgao ao Conselho Municipal de Desenvol
vimento;

XV - A elaboragio e encaminhamento ao Prefeito de rela-
torio mensal das atividades do Orgso;

XVI - A execuglo de outras atividades correlatas.

rfTULO III
DOS 6RGEOS DE ADMINISTRAGXO ESPECIFICA

Segdo I

Do Departamento de Obras e Servigog Urbanos



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

Avenida Dom Bosco, 429
29712 MARILANDIA - ES

15-05-1980
Artigo 8¢ - 0 Departamento de Obras e Servicos Urbanos & um or
g8o diretamente ligado a0 Chefe do Poder Executivo
tendo como amblto de agdo o Planejamento, coordena
cao0, execugao e controle das atividades referentes
a obras publicas e servigos urbanos, compreendendos

I - A elaboragéo de projetos e execucdo ou contratagfo
de obras publlcasi

II - A fiscalizaga@o das obras a cargo da Preeitura bem-
como as contratadas;

III - A execugao dos trabalhos de ampliacdo e conserva -
¢80 de obras publicas;

IV - A aplicagao da quota de fundo Rodoviario Nacional,
bem como, das receitas e dotagdes Municipais destinadas ao or-
gao, visando a construcio de ruas e aberturas de navos logra -
douros publicos;

V - A manutengfo do cadastro imabilidrio municipal; -
VI - A orientag8o e fisealizagl@o junto publico das pos-
turas municipais relativas a zoneamento, loteamentos, constru-

oes, edificacgles e estetica urbana;
’ G

VII - A aprovagado de plantas e projetos particulares ex-
pedindo licenga para execugdo das mesmas;

VIII - A fiscalizagao, embargos e autuagoes de obras par-
ticulares e outras atividades que contrariem a estéti¢a urbana;

IX - A inspeca@o de construgdes particulares concluidas-—
para emiss@o de "habite-s8"e "certiddo detalhada";

X - A apreciaglo de projetos de lotecamento de acordo -
com a legislagi@o especifica;

XI - A administrag@o de cemitérios municipais;

XII - Estudos para viabilizaga@o de construgfo de pragas-
parques e jardins na sede do Municipio;
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XIII - A execugZo dos servigos de limpeza publica, ar-
borizagio, numeracgs 30 e emplacamento de logradouros publlcos,

~ % . P~
XIV - Estudos para convenios com o Estado e a Uni2o pa
ra construgdo, ampliagiao e concessdo de obras de saneamento basico
no Municipio;

Vv - A preparagao, em conjunto com o Departamento de
Administrag@o, de processo de lecitag@o para contratagio de obras Pi
blicas;

IVI - A elaboraqao e 0 encaminhamento, trimestral do re

latdério de atividades do orgfo ao Conselho Municipal de Desenvolv1men
to 3

XVII - A elaboragZo e o encaminhamento ao Prefeito, do
relatorio mensal de atividades do Orgfoj

XVIII - Executar outras atividades correlatas.
‘Segio II

Do Departamento de Saude, Educagio e Cultura

Art. 92 - O Departamento de saude, Educag@o e Cultura,
€ um orgio diretamente legado a0 Chefe do poder Executivo Municiapal
tendo como dmbito de agfo o planegamento, coordenagﬁo, execucdo e -
controle de atividades de assistencia medloa—odontoloblca e social
de apoio as cominidades, educacionais, culturaise recreativas, com -

preendendo;

I - A promogd@o de campanhas educacionais e informativas
visando o melhoramento das condicZoes de saude da populacio;

o L .
ITI - A prestagio de servigos médico-odontoldgico e farw
~ - - - - b, -
maceutico, prioritariamente as pessoas mais carentes;

IIT - A AdministragZo de unidades meédicas Municipais;

IV - A promogdo de medidas de prote¢fo & saude da popula
ga6 atraves do controle das dcengas de massa;
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V - 0 zelo pela inspegio e estabelecimento de uso =
coletivo, de ensino, comerciais, industriais, notificando-
e promovendo a autuacfo de infratores aos padroes sanita -
rios;

VI - A articulag@io e/ou cooperagdo com os Orglos e =
- . - T .. A
entidades federais e Egtaduais encarregadas da assistencia
PLE 4 ®od =
medica-odontologica e gocialj

VII_ - O aperfeigoamento das tecnicas educacionais de
ensind no Municipio, observadas as legislacgdes federais e
Estaduais que dispoem sobre o assunto;

VIII - A concretizag@o de acordos e convenios com os
Governos Federais e Estaduais, visando a obtengao de recur
-~ F & -~ . .
sos e colaboragao tecnica para a educacgao Munieipalj

IX - 0 estabelecimento no inicio de cada ano esco -
’ - -
lar do numero de vagas nos estabelecimento de ensino mu=-
nicipal;s

X - A elaboragio do calendario escolar dos estabe-
lecimentos municipais de ensimoj

XI - A distribuic@o de merenda escolar as escolas =
do Municipio, observando normas fixadas pelo Conselho Naci
onal alimentagao Escolar;

XITI - A execugfio de programe de alfabetizac@o no Mu-
nicipio em acordo com o Movimento Brasileiro de Alfabetiza
¢80~-MOBRAL;

XIII - A expedigl@o de certificados de comclusfo de -
cursos;

XIV - O controle de assiduidade dos professores e da
frequéncia dos alunos na rede municipal de ensino;

XV - A elaboragdo dos curriculos escolares, zelando
pelo seu cumprimento, em consonsncia com normas dederais -
e Estaduais;

XVI - A criagBo e manuteng@o de cursinhos de ativida
des artesanais;

XVII - A criag@o e manuteng@o de Bibliotecas Municipa
iss

XVIII - O incentivo e apoio aos eventos de natureza ci
vica, religiosa, nacionais, estadudis e Municipais;
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XIX - O incentivo, apoio e divulgaga@o de campanhas
de preservagiio das manifestacbes folcldricas e culturais e
xistentes no Munic{pio;

XX - A execugdo de convenios culturais e desporti
vos firmados pelo Mﬂnicipio;

XXI - A reélizagﬁo de promogoes desportivas;

XXII - A promog8o de estudos que visam propiciar a
populagao maiores opgoes de recreagao e lazer;

XXIII - A elaboragdo e encaminhamento trimestral de=-
relatério das atividades do 6rgfo ao Conselho Municipal de
Desenvolvimentos

- XXIV - A elaboragBo e encaminhamento ao Peefeito de
relatéorio mensal de atividades do Org2o;

XXV - A execucBo de outras atividades correlatas,

Capitulo IV
DO GRGAO CONSULTIVO
Segdo Unica

Do Conselho Municipal de Desenvolvimento

Artigo 10 - O Conselho Municipal de Desenvolvimento e um -
orgdo consultivo do Municipio, com objetivos de
cooperar com o Executivo Municipal na elabora-
¢c8o de seu Plano Geral de Governo, promovendo-
estudos, analizando problemas e promovendo su-
gestoes que tenham por fim o desenvolvimento -
fisico~territorial, econdmico, stcial @ cultus=
ral do Municipio.

Artigo 11 - O Conselho Municipal de Desenvolvimento serd -
composto por membros indicados pelas respcti -

vas entidades ou setoress

I = O Prefeito Municipal, seu Presidente e membro-
natos

IT - Vereadores
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III - Lideres de setores comunitdrios rurais (confor
me divisfo do Municipio a ser discutida pelo Conselho);

IV = Chefias de Departamento da Prefeitura;

V - Repregentante de orglos de assisténcia técnica
L4 .
agropecusria;

VI - Um representante de cada instituiglo de credi-
to localj

VII - Representante de Orglos de assisténcia médica;
VIII - Lideres de atividades religiosas;
§ 12 - O processo de indicacao dos respectivos repre-

sentantes obedecera a criterios definidos pe-
L4 . .
lag proprias entidades e setores;

§ 20 - Todos os Vereadores sero membros natos do Con
selhos

§32 - O mandato de Comselheiro serd exercido gratuits
mente e sgeus servigos serao considerados relev=
vantes ao Municipio;

§ 42 - O Conselho discutird e aprovara o seu Regula -
mento Interno dentro de 60 (sessenta) dias, -
contados apds a data de sua instalag3o.

rfTULO IV

DAS RESPONSABILIDADES DOS CHEFES DE DEPARTA -
MENTO

Artigo 12 - S350 responsabilidades dos Chefes de Departa -
mento alem da promossfo das atividades constan
tes dos arts.

I - Cumprir e fazer cumprir a legislagBo, instru =
coes e normas internas da Prefeituraj;

II - Supervisionar e coordenar a execugao das ativi
dades relativas ao Departamento, respondendo por todos en-
cargos a ele pertinente;

IIT - Programar a distribuigfo de tarefas a serem exe
cutadas pelo Departamento, visando a melhoria d e desemmenha
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P IV - Promover o treinamento e aperfeigoamento dos
subordinados, orientando-os na execugﬁo de suas tarefas;

V - Propor a contratagio de servidores, quando ne
s I3
cessario, para atuarem em sua area?

VI - Propor ao Executivo Municipal a celebraggo de
~ . .
convenios ou acordos com outras entidades, de intersse de =
4 ~
sua area de atuagaoj

VII - Fornecer, em tempo habil os dados necessarios-
4 elaboragio da proposta orcamentaria da Prefeitura;

§ Onico = As atividades a que se refere o artigo 5° des=-
ta Lei, ser@o exercidas pelo Chefe do Departa-
mento de Administracfio, alem de suas atividades
especificas previstas no artigo 62 desta Iei.

rfTULO V
DOS CARGOS COMISSIONADOS

Artigo 13 - Ficam criados os cargos de provimento em comig~-
s80, necessarios a implantag8o desta Lei e esta
belecidas suas simbologias, quantidades, valores
e distribuigdes, conforme Anexo II.

§ Onico - Os cargos comissionados s@o de livre nomeagéo 4o
Prefeito.

7fTULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 14 - O Prefaito promOVeré reunides com as entidades-
e setores referidos no artigo 12 desta Lei, pa-
ra informar sobre os objetivos do Conselho e sQ
licitar a indicagBo dos seus respectivos repre-
sentantes.

§ Unico =~ Ficarsio fazendo parte do Conselho, representans
tes de entidades de classe que Vvierem a ser cri
adas no Municipio, ficando a indicagBo de seus-
membros sujeitas ao constante no artigo.
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Artigo 15 - Fica o Poder Executivo Municipal, autorizado &
o ~ ’ . ’ o
realizar as alteragoes orcamentarias necessarias
b -y ~ .
a implantacgao da presente Lei.

Artigo 16 - Por tratar-se de um Municipio novo, o Prefeito-
podera requisitar, na fase de implantacio de se
us servigos, a assisténcia Técnica do Departa e
mento de Articulagd@o com os Municipios - DAN, =
da coordenacdo Estadual de Planejamento- COPLAN,

Artigo 17 - Esta Lei entrard em vigot na data de sua publi-
cagao.

Registre-se,Publique~gse e cumpra-ge:
C8mara Munici ia, 20 de Maio de 1983,

Pregidente

Registrada e publicada nesta secretaria nesta data.

\LQMW\‘
&égﬁfétario



