LEI N° 466/85
Dispoe Sobre a Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal
de Mantenodpolis, e Da Outras
Providéncias.

O Prefeito Municipal de Manten6polis-ES,
no uso de suas atribui¢des, faz saber que a
Camara decretou e ele sanciona a seguinte
Lei...

TITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°- A prefeitura adotard o planejamento como instrumento de agdo para o
desenvolvimento fisico- territorial, econdmico- social e cultural da comunidade,
bem como para aplicacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros do
Governo Municipal.

Art.2°- O planejamento compreenderd a elaboracdo dos seguintes instrumentos
basicos:

I - Or¢amento plurianual de investimento (§ unico, art.60- Constituicdo do Brasil,
art.23, Lei Federal n°4.320/64);

IT - Programa anual de trabalho (Art.26, Lei Federal n°4.320/64);

IIT - Or¢camento programa (Art.27, Leil Federal n°4.320/64 e,

IV - Programacao financeira anual da despesa.

Art.3°- As atividades de administracdo municipal e especialmente a execucdo de
planos e programas do Governo, serdo de permanente coordenacao.

Art.4°- A coordenacdo e o controle das atividades de administragdo do municipio
serdo exercidas em todos os niveis, mediante atuacio das chefias departamentais e
responsdveis pelas dreas de trabalhos e da realizacio sistematica de reunides.

Art.5°- O Chefe do Poder Executivo Municipal exercerd as atividades de
planejamento, coordenacdo e andlise, em articulacdo com os 6rgdos municipais, na
elaboracdo da proposta orcamentaria, do orcamento plurianual de investimento e
da programacao financeira anual da despesa, adequando os recursos aos objetivos e
metas da administragcdo municipal.

Art.6°- A prefeitura recorrerd, sempre que admissivel e aconselhavel, a execucgao
indireta de obras e servicos mediante contrato, concessdo, permissao ou convénios
com pessoas ou entidades publicas ou particulares, de forma a evitar novos
encargos permanentes e ampliacdo desnecessaria do seu quadro de servidores.



Art.7°- Os servicos municipais deverdo ser permanentes atualizados, visando a
modernizagdo e racionalizacdo dos métodos de trabalho, com o objetivo de
proporcionar melhor atendimento ao publico, através de rapidas decisdes, sempre
que possivel, com execuc¢do imediata.

Art.8°- A administracdo municipal devera promover a integracdo da comunidade
na vida politico- administrativa do municipio, através da articulagdo com os 6rgaos
e entidades coletivos existentes.

Art.9°- A prefeitura municipal de MantenOpolis procuraréd elevar a produtividade
dos seus servidores, evitando o crescimento do seu quadro se pessoal através de
selecdo rigorosa de novos servidores municipais e do treinamento e
aperfeicoamento dos servidores existentes, a fim de possibilitar o estabelecimento
de niveis de remunerac¢ao adequadas e a ascensao sistematica superiores.

Art.10°- Na elaboragao e execucdo de seus programas, a prefeitura estabelecerd o
critério de prioridade, segundo a assencialidade da obra ou servigco e o atendimento
do interesse coletivo.

TITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art.11- A estrutura administrativa da prefeitura municipal de Mantendpolis,
constitui-se dos seguintes Orgaos:

I- Orgdo de administracio geral;

- Divisdo de administrac¢ao;

- Departamento de finangas.

II- Orgio de administracio especificas:
- Divisdo de educacdo e cultura;
- Departamento de satude e assisténcia social;
- Departamento de obras e servicos urbanos.

Paragrafo Unico- A apresentacio gréfica da estrutura administrativa da prefeitura
municipal de Mantendpolis € constante do anexo I, que faz parte desta Lei.

TITULO 111
DA JURISPRUD@NCIA ADMINISTRATIVA
DOS ORGAOS DA PREFEITURA

/ CAPITULOI
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL



~ SECAOI i
DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO

Art.12°- A divisdo de administracdo é um o6rgdo ligado diretamente ao chefe do
Poder Executivo municipal, tendo como ambito de acdo o planejamento, a
coordenacdo, a execugdo e o controle das seguintes atividades:
I- Pessoal, compreendendo:

a)- Recrutamento, selecdo e treinamento dos servidores;

b)- Fiscalizagdo, controle e registro de freqiiéncia dos servidores

c)- Elaboracdo das folhas de pagamento e preenchimento de formularios
referentes a encargos sociais;

d)- Elaboracao de célculos para concessao de direitos e vantagens;

e)- Preparacdo da documentacdo necessaria para admissoes, demissoes e
concessoes de férias;

f)- Execucao de todos os registros em carteira profissional;

g)- Execucgdo dos langamentos em fichas funcionais e financeiras de todos
os servidores municipais, bem como os cdlculos para concessdo de direitos e
vantagens;

h)- Organizacdo e manutencdo de arquivos de pessoal;

1)- Execucdo de outras atividades correlatas.

II- Expediente, protocolo e arquivo, compreendendo:

a)- Execuc¢do de todo o trabalho de datilografia, copia e reproducdo de
documentos;

b)- O recebimento, o carimbo, a numeragao, a distribuicdo e o registro de
todos os documentos, papéis, peticoes, processos € outros que devam tramitar na
prefeitura;

c)- O registro, em livro proprio, da tramitacdo de todos os processos,
documentos, papeis, peticdes € outros €, consequentemente, em ficha propria, o
encaminhamento dos mesmos;

d)- A remessa e distribui¢io de toda a correspondéncia interna e externa;

e)- O atendimento ao publico e aos diferentes 6rgdos da prefeitura,
prestando informacdes quanto a localizac@o de processos;

f)- O recebimento de exemplares do Didrio Oficial e outras publica¢des de
interesse do municipio, encaminhando-os aos setores interessados e,
posteriormente, procedendo a sua guarda;

g)- A organizagdo e a conservacdao do arquivo, analisando os conteudos
dos documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento e controlando
o empréstimo de documentos;

h)- A incinera¢do de papéis, jornais, livros e/ou outros, quando necessario,
mediante autorizagao expressa do 6rgao competente;

1)- O atendimento, quando solicitado oficialmente, do desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livros proprios;

J)- A execucdo de outras atividades correlatas.



ITI- Material e patrimdnio, compreendendo:

a)- A organizagao e a atualizacdo do cadastro de fornecedores;

b)- A realizacdo de coletas de precos e licitacdo, o julgamento de
propostas de vendas, visando a aquisi¢ao de materiais e equipamentos;

c¢)- Aquisi¢ao de materiais e equipamentos para a prefeitura;

d)- Controle dos prazos de entregas das mercadorias, providenciando as
cobrancgas, quando for o caso;

e)- A elaboracdo de previsdo de compras. Tendo em vista atender
necessidades dos diversos 6rgdos da prefeitura;

f)- A fiscalizacdo quanto da entrega das mercadorias pelas firmas
fornecedoras, observando os pedidos efetuados, controlando a qualidade dos
materiais adquiridos;

g)- O recebimento e conferéncia dos materiais adquiridos e o
encaminhamento das notas fiscais e faturas ao departamento de financas;

h)- A guarda, conservagao, classificacdo e registro dos materiais;

1)- O fornecimento dos materiais requisitados aos diversos Orgdos da
prefeitura;

J)- A organizacdo e controle de fichério sobre a movimentacao de estoque-
entrada e saida de materiais mantendo atualizado;

1)- O tombamento e cadastramento dos bens patrimoniais da prefeitura;

m)- A articulacdo com o departamento de financas para o efeito de
registro do material permanente;

n)- Providéncias quanto ao emplacamento, registro e alienacdo de todos os
veiculos e maquinas da prefeitura;

0)- A promogao da conservacdo dos bens patrimoniais da prefeitura;

p)- A realizagdo, anualmente ou em épocas pré- determinadas, de
iventario fisico e financeiro, encaminhando-os aos setores afins;

q)- A execugdo de outras atividades correlatas.

IV- Servigos gerais, compreendendo:

a)- A promoc¢ao da conservacdo das instalagcdes elétricas e hidrdulicas da
prefeitura;

b)- Providéncias quanto a abertura e fechamento do edificio sede nos dias
e horas regulamentares;

c)- A promoc¢do de limpeza interna e externa do prédio, mdveis e
instala¢des da prefeitura e da vigilancia diurna e noturna;

d)- Providéncias quanto a ligacoes de luzes e aparelhos elétricos,
desligando-os ao final de cada expediente;

e)- A promoc¢do da conservacdo € manuten¢do dos equipamentos de
escritorio, providenciando o reparo tdo logo apresentem defeito;

f)- A execucgdo dos servigos de copa e cozinha;

g)- A execucdo de outras atividades correlatas.



SECAOII
DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS

Art.13°- O departamento de finangas € um 6rgdo ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de ac¢do o planejamento, a
coordenacdo, a execugdo e o controle das seguintes atividades:

I- Contabilidade, compreendendo:

a)- Participacdo na elaboracdo e andlise da proposta orcamentédria e da
programacao financeira anual da despesa;

b)- O controle do orcamento para efeito de refor¢co e anulagdo de verba,
quando for o caso;

c)- O controle dos depésitos e retiradas bancérias, conferindo
mensalmente os extratos de contas correntes;

d)- Execuc¢do de todas as fases dos empenhos e dos lancamentos relativos
a as operagdes contdbeis, patrimoniais e financeiras da prefeitura;

e)- A elaboracao dos balancetes mensais financeiros € orcamentarios;

f)- A remessa dos balancetes mensais ao tribunal de contas do Estado,
para analise;

g)- A preparacdo de documentos para a prestacao de contas;

h)- A informac¢do em todos os processos, qualificando as despesas;

1)- A andlise das falhas de pagamentos dos servidores, adequando-os as
unidades orcamentdrias;

J)- A conferéncia de todos os processos de pagamento na fase final;

1)- A emissdo de ordem de pagamento;

m)- O controle do arquivamento dos processos de pagamentos liquidados;

n)- A execugdo de outras atividades correlatas.

II- Tesouraria, compreendendo:

a)- O recebimento das importancias devidas a prefeitura, provenientes de
impostos e taxas ou a qualquer titulos;

b)- O suprimento de dinheiro a outros 6rgaos da administracdo municipal,
a vista de documentos processados e com devida autorizacao do prefeito;

c)- A execucdo do pagamento das despesas, desde que devidamente
processados e autorizados;

d)- A guarda e a conservacdo dos valores da prefeitura, devolvendo-os
quando autorizados;

e)- A emissdo e a assinatura de cheques juntamente com o prefeito, assim
como a aquisicao de talonério;

f)- A contactacdo com estabelecimento bancdrios para assuntos de
competéncia do departamento;

g)- A escrituracdo do livro caixa e a preparacao do boletim de movimento
financeiro diério;



h)- A promog¢ao do recolhimento das contribui¢des para as instalagcoes
previdénciais;
1)- A execuc¢ao de outras atividades correlatas.

III- Tributagcdo, compreendendo:

a)- A organizacdo, manutencdo e atualizacdo dos cadastros de
estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servigos e profissionais
liberais, sujeitos ao pagamento de tributos municipais;

b)- A elabora¢do dos cdlculos devidos e o langcamento em fichas préprias
de todos os impostos, taxas e contribuicdes de melhoria e demais rendas
municipais, bem como a baixa, assim que forem Iliquidados os débitos
correspondentes;

c)- A preparacado e emissao de alvaras de licenca para o funcionamento do
comércio, das industrias e das atividades profissionais liberais;

d)- A inscricio em divida ativa, de acordo com as listagens de
contribuintes em débitos com a prefeitura;

e)- A execu¢do da cobranca amigdvel da divida ativa, através de
correspondéncia;

f)- A tomada de providéncias com vistas a cobranca judicial de divida
ativa;

g)- A preparagdo e fornecimento de certidOes negativas referentes as
atividades comerciais, industriais e profissionais liberais;

h)- A fiscalizacdo quanto ao cumprimento do cddigo tributdrio municipal,
lavrando conforme o caso, notifica¢ao, imitacdo e auto de infragdo quando ocorrer
o descumprimento do mesmo;

1)- O estudo e parecer em processos sobre a situacdo fiscal dos
contribuintes;

J)- A instrugdo aos contribuintes sobre as obrigacdes fiscais para com o
municipio;

1)- A execucdo de outras atividades correlatas.

) CAPITULO I )
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICAS

SECAO 1
DIVISAO DE EDUCACAO E CULTURA

Art.14°- A divisao de educacgdo e cultura € um 6rgao diferente ligado ao chefe do
Poder Executivo municipal, tendo como ambito de acdo o planejamento, a
coordenacdo, orientacdo, supervisdo e controle do sistema educacional do
municipio, e, especificamente:

a)- A elaboragdo, execu¢cdo e o acompanhamento do plano municipal de
educacdo;



b)- O controle das atividades relativas a orientacdo pedagogica, a educacao, a
cultura, ao esporte e ao lazer;

¢)- A organizagdo e dire¢ao de reunides de carater pedagogico, bem como a
participagdo nos conselhos de classes;

d)- A promoc¢do do entrosamento com Orgaos Estaduais e Federais de
educacdo, afim de obter orientacdo e material didético para as escolas municipais;

e)- A obedi€ncia aos programas de ensino, apurando problemas e aplicando
medidas, assim como o controle de freqiiéncia dos professores e alunos e o
recebimento dos boletins mensais;

f)- A expedic¢do de certificados de conclusdo de cursos;

g)- A promocdo do apoio social e psicolégico ao aluno carente, tomando
providéncia para a elaboracdo de programas de cooperacdo, envolvendo a
comunidade, os pais de alunos e as escolas, visando ao acompanhamento do
desenvolvimento escolar;

h)- A execuc¢do do programa de merenda escolar da rede municipal de ensino;

1)- A preparacdo de reuniOes e cursos para professores, visando ao
aperfeicoamento das técnicas educacionais;

J)- A elaboracdo de mapas estatisticos de alunos matriculados, aprovados,
reprovados, transferidos e desistentes;

1)- A Organizacdo, o controle e a atualizagdo de um arquivo contendo todas
as informacgdes necessarias sobre os alunos da rede municipal de ensino;

m)- A proposi¢do para contratacdo de professores, constru¢do de escolas e
compras de material escolar, observados os limites das dotacdes orcamentarias;

n)- A elaboracdo e execu¢do de programas desportivos do recreativo, para
maior desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades, inclusive
apontando as entidades desportivas existentes no municipio;

0)- A proposicao para a criacdo de area de lazer e centro comunitarios para a
promocao de atividades do esporte, cultura e outros;

p)- a promocdo de todo o tipo de campanhas educacionais de interesse
municipal, estadual, nacional e atividades folcldricas e festas civicas;

q)- A conservacdo, manutencdo e recuperacdo dos prédios, moveis e
equipamentos escolares, e outros pertencentes ou correlato a area de educacdo
municipal, em articulacdo com o departamento de obras e servigcos urbanos;

r)- Execucgdo de outras atividades correlatas.

Art.15°- Fica ligado ao departamento de educacgdo e cultura, a biblioteca municipal,
com as seguintes atribuigoes:

a)- A aquisicdo, registro, catalogacdo, classificacdo, guarda, conservacao,
restauracdo e empréstimo de livros, folhetos, periddicos, mapas, gravuras, bem
como documentagdo relativas ao municipio e quaisquer outras publicacdes;

b)- A organizacao, controle e atualizacao de fichario de leitores, catdlogos,
livros periddicos, e outros no registro didrio dos servigos prestados aos usuarios;

¢)- A execucdo de atividades administrativas para a biblioteca, como contatos
com editoras, livrarias e institui¢des especializadas;



d)- O intercambio de informag¢des com outras bibliotecas;

e)- O controle das dotacOes destinadas a aquisi¢ao de livros e assinaturas de
jornais e revistas;

f)- A pesquisa de necessidades dos colégios e da populacdo em geral, para
efeito de planejamento do acervo da biblioteca;

g)- Execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

Art.16°- O departamento de saude e assisténcia social € um Orgao ligado
diretamente ao chefe do Poder Executivo municipal, tendo como ambito de acdo o
planejamento, coordenacao, execucdo e controle das seguintes atividades:

I- Saude, compreendendo:

a)- A prestacdo de assisténcia médica-odontolégica e farmacéutica
preventiva, prioritariamente as pessoas mais carentes € aos alunos das unidades
municipais;

b)- A promog¢do do combate as grandes endemias, porventura existentes no
municipio, mediante articulagdo com 6rgaos da saude estadual e federal especifico,
objetivando a sua erradicacao;

c)- A participagdo em todas as atividades de controle de epidemias das
campanhas de vacinagdo, em colabora¢do com 6rgdo de saude estadual e federal;

d)- A elaboracdo e execucdo de programas da educacdo sanitdrias nas
comunidades, objetivando a mudanca de comportamento em relagdo aos seus
problemas mais fundamentais que repercutem na saude;

e)- A inspecao dos reservatorios de dgua potdvel a ser distribuida no
municipio, € sua conseqiiente denuncia em caso de perigo, para a saude da
populacio;

f)- A promocdo periddica de abastecimento e controle de medicamentos,
imunizantes e outros produtos farmacéuticos, necessirio ao funcionamento desta
departamento;

g)- A realizacdo de estudos sobre os problemas que afetam a saude da
populacdo do municipio;

h)- A promocdo de programas que visam a orientacdo, assisténcia e educagao
alimentar da comunidade;

1)- A participagdo conjunta com o 6rgao de obras e urbanismo na elaboracao
do codigo de postura do municipio;

J)- O auxilio em programas de imuniza¢do de animais domésticos, em
articulacdo com os 6rgaos estaduais e federais;

1)- A execucao de outra atividades correlatas.

II- Assisténcia Social, compreendendo:



a)- A articulacdo permanente com todas as organizacdOes comunitarias,
escolas, igrejas, clubes de servigos e outros, indispensdveis a implantacdo das
atividades de saude e de assisténcia social;

b)- A provagdo da assisténcia social a menores carentes, aos i1dosos,
necessitados e desvalidos, visando assegurar-lhes condicdes necessdrias ao
encaminhamento de seus problemas;

c)- A promocao de levantamentos sbécio-econdmicos, objetivando o
planejamento habitacional nas comunidades;

d)- Promocao de estudos e programas que visem a educacio de excepcionais,
de deficientes fisicos, bem como a sua readaptacdo social;

e)- A promog¢do de programas para priorizacdo da assisténcia materno-
infantil;

f)- O encaminhamento de pessoas doentes para atendimento em outros
centros de saude fora do municipio, verificando a insufici€éncia de recursos locais;

g)- A execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Art.17°- O departamento de obras e servigcos urbanos € um Orgao ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de ac¢ao,
o planejamento, a coordenagdo, a execugao e o controle das atividades referentes a
construcdo, conservacdo e fiscalizacdo de obras, transporte, oficina mecanica,
carpintaria, aplicagdo do codigo de obras e de postura municipal, a elaboracdo e
manuten¢ao do cadastro imobilidrio municipal, a producdo e o controle de artefatos
de cimento e da extra¢ao de pedras.

Art.18°- O departamento de obras e servicos urbanos € constituido das seguintes
areas:

I- Obras;

II- Servicos;

III- Fabricacdo de artefatos de cimento.

SUBSECAO I
DA AREA DE OBRAS

Art.19°- As atividades da area de obras sdo as seguintes:

a)- O cumprimento do codigo de obras do municipio, procedendo a
fiscalizacdo, embargo e autuagdo de obras que o contrariem;

b)- A elaboracdo de estudos e projetos municipais, bem como o0s respectivos
orcamentos;

¢)- A construcdo, ampliacdo, reforma, conservacdo dos prédios municipais,
logradouros publicos, cemitérios, redes de esgoto sanitario, drenos de dgua pluvial
e abrigos para passageiros e outros;



d)- A preparacao dos processos de licitacdo para a contratacdo de servigos de
terceiros;

e)- A execucdo e fiscalizacdo das obras a cargo da prefeitura;

f)- A contratacdo de servigos de terceiros para execucao de obras publicas,
procedendo a fiscalizacdo quanto a obediéncia as clausulas contratuais;

g)- A aprovacdo de plantas e projetos de obras particulares, expedindo
licenga para execucgao;

h)- A promoc¢do da inspecdo de construgdes particulares concluidas para
emissao de “habite-se” e certidao detalhada;

1)- A apreciacdo e a aprovacao de projetos de loteamentos, de acordo com a
legislacao especifica, bem como a sua fiscalizagao;

J)- A abertura e pavimentacgao de ruas, vias e logradouros publicos;

1)- A construcdo e conservacdo de estradas vicinais, pontes, bueiros € mata-
burros no municipio;

m)- A coordenacdo dos servicos de mecanica e carpintaria;

n)- A elaboracdo do calculo das necessidades de material, bem como a
requisicao e entrega dos mesmos para a execucao das obras;

0)- O abastecimento, conservacdo, manutencdo, distribuicdo, guarda e
controle de veiculos, maquinas e equipamentos da prefeitura, em articulacio com o
departamento de administragdo;

p)- A atualizac¢do do cadastro imobilidrio municipal;

q)- A atualizagdo da planta do sistema vidrio do municipio;

r)- A concessdo de licenca para o exercicio das atividades de comércio e
géneros alimenticios e refrigerantes em via publica;

s)- A fiscalizacdo de entulhos e materiais de constru¢do em via publica;

t)- A tomada de providéncias para a orientacao e a aplica¢do da cota de fundo
rodovidrio nacional e das receitas e dotagcdes municipais destinados ao 6rgao;

u)- A execugdo de outras atividades correlatas.

) SUBSECAO II
DA AREA DE SERVICOS URBANOS

Art.20°- As atividades da area de servigos urbanos sdo as seguintes:

a)- A aplicac¢do do cddigo de postura do municipio;

b)- A elaboracido e atualizacdo das plantas da zona urbana, controlando a
denominac¢do, emplacamento e numeracao das vias publicas;

¢)- A execuc¢ao dos servigos de capina, ro¢cagem, coleta de lixo e lavagem de
logradouros publicos;

d)- A execucdo de servicos relativos a iluminacdo publica;

e)- A execugdo dos servicos de limpeza e desobstrucdo de canais, valas, ralos
de esgotos e galerias pluviais;

f)- A administracdo de mercados, feiras, matadouros e cemitérios;

g)- A promocdo e manutencdo de um programa de arborizacdo do municipio,
bem como a preservacdo de parques e jardins;



h)- O combate as pragas vegetais e animais nos parques e areas jardinadas;

1)- A orientagdo e fiscalizacdo em articulacdo com o departamento de saude e
assisténcia social, do comércio de produtos alimenticios em estabelecimentos e
vias publicas, do comércio ambulante e da criagcdo de animais nos quintais;

J)- A promocdo de campanhas de esclarecimentos ao publico quanto ao
depdsito de lixo em lugares inadequados;

1)- A promocdo de orientacdo e fiscalizacdo quanto aos divertimentos
publicos em geral;

m)- A execugdo de outras atividades correlatas.

) SUBSECAO III
DA AREA DE FABRICACAO DE ARTEFATOS DE CIMENTO

Art.21°- A éarea de fabricacdo de artefatos de cimento € constituida das seguintes
atividades:

a)- A perfuracdo, aplicacdo de cargos de explosivos para a extracdo de
pedras;

b)- A preparacdo de pedras para a construcao de alicerces, muro de arrimo,
meio-fio e paralelepipidos;

c)- A tomada de providéncias para a aquisicio de matéria prima para
fabricacdo de artefatos de cimento;

d)- A fragmentacdo de pedras para a britagem,;

e)- A execugdo dos trabalhos da fabricacdo de blocos, meios-fios, manilhas e
tampoes;

f)- a estocagem, distribuicdo e controle dos produtos fabricados;

g)- A elaboracdo do cdlculo das necessidades de materiais para a drea,
providenciando a requisi¢ao dos mesmos;

h)- A execucdo de outras atividades correlatas.

TITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS DOS
OCUPANTES DA POSICAO DE CHEFIA

Art.22°- S3o responsabilidades dos chefes de departamento, as atividades
constantes dos artigos 12, 13, 14, 15, 16, 17, respectivamente, e especificamente:

I - Assessorar o prefeito na elaboracio do seu plano de governo;

IT - Cumprir e fazer cumprir legislacao, instru¢des € normas internas da prefeitura;
IIT - Supervisionar e coordenar a execug¢do das atividades relativas ao
departamento, respondendo por todos os encargos de a ele pertinentes;

IV - Dar solucdes aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre as que
dependem de decisao superior;

V - Encaminhar ao prefeito, no término de cada exercicio financeiro, relatorios
sobre todas as atividades executadas pelo 6rgdo;



VI - Promover o treinamento e aperfeicoamento dos subordinados, orientando-os
na execuc¢ao de suas tarefas e fazendo a critica dos seu desempenho funcional;

VII - Propiciar aos subordinados a formacdo e o desenvolvimento de nagOes e
conhecimentos a respeito dos objetivos da unidade a que pertence;

VIII - Programar a distribui¢do de tarefas a serem executadas pelo departamento,
visando a melhoria de desempenho;

IX - Apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado na unidade que dirige;
X - Fornecer, em tempo hébil, os dados necessarios a elaboracdo da proposta
or¢camentaria da prefeitura;

XI - Propor ao Executivo Municipal a celebracdo de convénios ou acordos com
entidades, de interesse de sua drea de atuacao;

§ 1°- Cabe, especificamente ao Chefe do Departamento de Administragcdo, as
atividades de assisténcia imediata ao prefeito, quanto a preparagdo de mensagens,
atos, agendas, correspondéncias e outras atividades de gabinete.

§ 2° Cabe, especificamente, ao Chefe do Departamento de financas, elaborar a
proposta orcamentdria da prefeitura, consolidando-a com a participacdo das demais
chefias.

TITULO V
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS
ENCARREGADOS DE AREA.

Art.23°- Sao responsabilidades comuns dos encarregados pelas dreas de trabalho
instituidos nesta lei as atividades constantes dos artigos 19, 20 e 21,
respectivamente e especificamente:

I - Supervisionar e coordenar a execucdo das atividades relativos a sua area de
trabalho, respondendo por todos os encargos a ela pertinentes;

IT - Emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos sobre os
assuntos de sua competéncia;

III - Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas na drea, visando a
melhoria de desempenho;

IV - Apresentar relatorios e/ou mapas sobre o desenvolvimento das atividades da
area, encaminhando-os mensalmente ao Chefe de Departamento;

Pardgrafo Unico- Cabe, especificamente, ao encarregado da drea de obras levantar
mensalmente, por 6rgdo, o quadro demonstrativo por veiculo e maquina, referente
a gastos de pecas, acessorios, combustiveis e lubrificantes utilizados, para
apreciacao dos chefes do departamento de obras e de divisao de administragao.

TITULO VI
DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA



Art.24°- Ficam criados aos cargos de provimentos em comissdao e funcoes de
confianga, necessarios a implantacdo desta lei e estabelecidos sua quantidade,
valores, referéncias e distribuicdo conforme anexo II e III.

Art.25°- As funcdes de Confianca criadas nesta lei, serdo instituidas por ato do
prefeito para atender os encargos dos responséveis pelas dreas de trabalho previstos
neste documento.

Art.26°- As fungdes de confianca ndo constituem situacdo permanente, € sim
vantagem transitoria pelo efetivo exercicio do responsavel por area

Art.27°- As nomeagOes para os cargos de chefia a as designagdes para as funcoes
de confianca, obedecerdo os seguintes critérios:

I - Os chefes dos 6rgdos ligados diretamente ao prefeito e instituidos no artigo 11
desta lei, sdo de livre nomeacdo do prefeito;

IT - Os responsdveis pelas dreas de trabalho serdo nomeados pelo prefeito por
indicac¢do do chefe do 6rgao correspondente;

§ 1°- Somente serdo designados para o exercicio de fun¢do de confianga, servidores
publicos municipais, independentemente do regime juridico a que estiverem
vinculados.

§ 2°- O valor total percebido pelo ocupante da funcdo de confianga ndo podera
ultrapassar 80% ( oitenta porcento) do valor correspondente a vencimento do chefe
do departamento, excluidos as vantagens pessoais.

Art.28°- O ocupante do cargo em comissdo podera optar por receber, mensalmente,
o vencimento ou saldrio do seu cargo independente do regime juridico mais uma
gratificagdo correspondente a 40% ( quarenta porcento) do valor do cargo em
comissdo ou por receber integralmente e somente o valor estipulado para o cargo
em comissao.

TITULO VII )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art.29°- Conservadas as diretrizes principais, fundamentais, fundamentais e demais
disposicoes da presente lei e respeitada a funcao legislativa da Camara Municipal,
o Poder Executivo expedird no prazo de 90 (noventa) dias da publicagdo desta lei,
0s atos necessarios a complementacdo da organiza¢cdao administrativa da prefeitura.

Art.30°- Ficam extintos todos os cargos de provimento em comissdao e fungdes
gratificadas atualmente existentes na prefeitura municipal de Manten6polis.



§ 1°- A extin¢do dos cargos de provimento em comissao e funcdes gratificadas
citados neste artigo devera ocorrer gradualmente, a medida que forem publicados
os atos do prefeito, que disciplinam a nova estrutura administrativa da prefeitura.

§ 2°- Os atos do Poder Executivo a que se refere o pardgrafo anterior, deverao ser
procedidos da realizagdo de semindrios, objetivando das ci€ncia aos responsaveis
pelas respectivas dreas de trabalho com relacdo as formas de funcionamento e
distribui¢cdo das atividades referentes aos 6rgaos da nova estrutura.

Art.31°- Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a realizar as alteracdes as
orcamentarias necessarias a implantacao da presente lei.

Art.32°- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art.33°- Revogam-se as disposi¢coes em contrario, especialmente aquelas frontais
ou incompativeis com as diretrizes aqui instituidas.

Gabinete do Prefeito, 22 de Novembro de 1985.

Atilio Ventorim
Prefeito confere com a original

Presidente



ANEXO I
A QUE SE REFERE O ARTIGO 11

PREFEITO
DEPARTA- DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
MENTO DE DE SAUDE E DE OBRAS E SER-
FINANCAS ASSIS. SOCIAL VICOS URBANOS
DIVISAO DE DIVISAO DE
ADMINISTRACAO EDUCACAO E
CULTURA




ANEXO II
A QUE SE REFERE O ARTIGO 24

DENOMINACAO DO CARGO | QUANT | REFER. VALOR DISTRIBUICAO
CR$1.00
CHEFE DE DEPARTAMENTO 03 CC-1 1.700,00 UM EM CADA
DEPARTAMENTO
CHEFE DE DIVISAO 02 CC-2 1.100,00 UM EM CADA
DIVISAO
ANEXO II

A QUE SE REFERE O ARTIGO 24

VALOR
DENOMINACAO DO CARGO | QUANT | REFER. CR$ 1.00 DISTRIBUICAO

ENCARREGADO DE AREA 03 FC-1 130.000 UM EM CADA
AREA
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