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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA

Dom Bosco s/n

29712 MARILANDIA - ES

LEI N2 001, de 03 de Margo de 1983.-
Dispbe sobre a Estrutura Administrativa da
Prefeitura Municipal de Mariléndia e da ou-

tras providéncias:

Fago saber que a Camera Municipal de Mari-

14ndia, do Estado do Espfrito Santo, no uso de suas atribuigdes

legais, aprovou e Eu sanciono a seguinte Lei:

Artigo 1o-

Artigo 29-

TITUIO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

A aglo do Governo Municipal orientar-se-é no sentido
do desenvolvimento do Municipio e do aprimoramentb./
dos servigos prestados & comunidade, seguindo um Pla
no Geral de Governo que mais atenda & realidade lo-
cal.

Pardgrafo Unico - Na elaboragdo e execugéio do Plano
Geral de Governo, a Prefeituma estabelecerg o crité-
rio de prioridades, segundo a essencialidade da obra
ou servigo, visando o interesse comunitério.

A prefeitura Municipal poderé-recorer sempre que ne-
cessdrio, para a execugdo indireta de obras e servi-
cos, mediante contrato, concessdo, permiss@io ou con-
vénio, a entidades do setor publico ou privado de /
forma & evitar novos encargos permanente e ampliagfo

de seu quadro de servidores.
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Artigo 39~ A Administragfo Municipal deverd promover a integra-/
¢do da comunidade na vida poldtica administrativa do
Municipio através do drgdo coletivos, compostos de /
servidores Municipais, representantes de outras esfe-
ras do Governo e Municipio com atuagio neste Municd-/
pio.

rfTU0LO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Artigo 49- A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de
Mariléndia, constitui-se dos seguintes drgéos:

I - Orgao de Assisténcia Imediata
. Gabinete do Prefeito

II - Orgdos da Administragao Geral
. Departemento de Administragdo (DEAD)
. Departamento de Finangas (DEFI)

11T - Orgios de Administrag@io Especifica
. Departamento de Obras e Servigos Urbanos (DOSU)
. Departamento de Sailde, Educag@o e Cultura (DSEC)

IV - Orgdo Consultivo
. Conselho Municipal de Desenvolvimento

Pardgrafo Unico - A representagfio grafice da Estrutu-
ra Administrativae da Prefeitura Municipal de Mariléndia € a cong

tante do anexo 1.
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TITULO III
DA JURISDICAGEO ADMINISTRATIVA DOS CRGEOS DA PREFEITURA
Capitulo I
DO ORGAO DE ASSISTENCIA IMEDIATA
Se¢éo Unica
DO GABINETE DO PREFEITO

Artigo 52 - O Gabinete do Prefeito € um {rgéo diretamente ligado
ao chefe do Poder Executivo Municipal, cabendo-lhe /
especificamente a assisténcia direta ao Prefeito,com

preendendo:

I - Orientagf@io e coordenagao de todos os atos oficiais /

que por forga legal tenham que ser publicadas;

II - Redag@o e preparo de correspondéncia privativa do Pre
feito;

III - Registro e controle das audiéncias publicas do Pre-
feitos

IV - Informagdo ao Prefeito sobre noticidrio de interesse
da Prefeitura, assessorando-o em suas relagdes publi

cas;

V - Representagfio oficial do Prefeito, sempre que para /

isso seja credenciadoj
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VI - Coordenagio das relagdes do poder Executivo com le-
gislativo, encaminhando & Cémara Municipal os pro-
jetos de Lei de interesse Municipalj

VII - Outras atividades correlatas.

Cepitulo II

DOS ORGROS DE ADMINISTRAGAO GERAL
Secao I

Do Departemento de Administragao

Artigo 62 - O Departamento de Administragfio € um Orgio diretamen
te ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal, ten
do como Ambito de addo o planejamento, coordenagao ,
execugdo/e controle de atividades administrativas, /

compreendendo:

I - 0 recrutamento, selegdo e treinamento do pessoal da
Prefeituraj;

s II - A organizegfo, manutengdo e atualizagdo do Cadastro/
de pessoal, registrando todas as ocorréncias de sua/
vida funcionalj

III - A fiscalizagdo e registro da freguéncia individual /

dos servidores;
IV - A elaboragao da folha de pagamento de pessoal;

V - A organizagfo da Escala de férias dos servidores apds
consulta a Chefias de Departamento;

VI - A execugdo dos trabalhos de datilografia, cdpia e re
produgdo dos documentos da Prefeitura;

VII - O recebimento, protocolo, distribuicdo e registro de
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VIII-

XI-

XII-

XIII-

XIV-

XV

todos os documentos, papéis, processos, petigdes e
outros que devam tramitar na Prefeitura, informan-
do ao publico e outros drglos, quando necessario ,

sua localizagdos

A orgenizagéo de um arquivo de documentos e publi-

cagdesde interesse do Municipio;

A centralizagdo da aguisig@o de material destinado
aos diferentes Orgfos da Prefeitura, realizando co
leta de preco e concorréncias para aquis#gao dos

mesmos, quando necessarioj

0 recebimento, conferéncia, armazenagem e distribu

ic8o aos diversos Orgéos dos materiais adquiridos;

A recepcéo de notas de entrega e faturas de forne-
cedores, encaminhando-os ao Departamento de Finan-
¢as, acompanhados de comprovantes de recebimento e

aceitacdo do materialj;

A supervisfio e controle do consumo de material da
Prefeitura, para efeito de previséo e controle de

gastos;

0 controle e autorizagBo para gastos com combusti-
vel e lubrificantes, assim como, outras despesas F

com manutengao de veiculos;

0 tombamento de todos os bens patrimoniais, manten

do-os devidamente cadastrados;

A limpeza interna e externa do prédio sede;
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XVIII

XIVv
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A vigiléncia diurna e noturna do prédio da Prefei-

turaj

A elaboragio e encaminhemento trimestral de relatg
rio de atividades do drgio ao Conselho Municipal /
de Desenvolvimento;

A elaboracao de encaminhamento ao Prefeito de rela
tdrio mensal des atividades do Orgdo}

A execugfo de outras atividades correlatas.

Secao II

Departamento de Finangas

0 Departeamento de Finangas € um Orgdo diretemente/
ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal,tendo
como ambito de ag8o o planejamento, coordenagao, e
xecug8o e controle de atividades econdmico-finan -

ceiras, compreendendo:

A coordenagéo e elaboragao da proposta orgamenté -
ria anual de acordo com as diretrizes estabelecida
pelo Prefeito e com base nos elementos fornecidos/
pelos diversos drgios da Prefeitura e ouvido o Con
selho Municipal de Desenvolvimentoj

A produgdo de estudos e projetos visando a identi-
ficagf@o, localizagdo e captag@o de recursos finan-
ceiros do Muniefipio;

0 controle da execugdo orgamentariaj
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IV - A elaboragdo de planos de aplicagao de recursos/

VII

VIII

XII

XIII

oriundos des fundos especiais, bem como, de ou-
tros recursos federais, estaduais e convénios,em
consondncia com a legislagSo vigente;

0 acompenhante fisico e financeiro dos recursos/
oriundos de convénios firmados pela Prefeituraj
0 Recebimento de importdncias devidas & Prefeitu
ra, bem como, o pagamento das despesas de acordo
com as disponibilidades de recursos;

A movimentag8o, junto com o Prefeito, das contas
bancdrias da Prefeituraj

0 recebimento, guarda e movimentacdo de valores/
do Municipio;

A expedig@o de alvard de licenga para o funciona
mento do comércio, das Inddstrias e das ativida-
des proficionais liberais;

A supervisdo dos servigcos de inserigdo, cadastro
langamento, arrecadag@io e fiscalizagf@o de tribu-
to, bem como, a arrecadagdo de rendas nao tribu-
téveiss

0 processamento contébil referente & receita e
despesa do Municipio, bem como, o registro contd
bil dos bens patrimoniais da Prefeitura;

A elaboragdo de boletins, balancetes, didrios e
mensais, os balangos gerais, seus anexos e e ou-
tros documentos de apuragdo contdbilj

A fiscalizag@o da aplicagdo de créditos, bem co-
mo, de dotagdes orgamentarias, comunicando aon /
Prefeito; com a devida antecedéncia, 0 seu esgo-

tamento
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XIV - A elaboragao e o encaminhamento trimestral de re
latorios de atividades do drgdo ao conselho Muni
cipal de Desenvolvimento;

XV - A elaborag¢io e encaminhamento ao Prefeito de re-
latério mensal das atividades do orgéo;

XVI - A execugao de outras atividades correlatas.
Capitulo III
D0S CRGXOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA
Secao I
Do Departemento de Obras e Servigos Urbanos

Artigo 8¢ - O Departamento de Obras e Sevigos Urbanos € um or
gdo diretemente ligado ao Chefe do Poder Executi-
vo, tendo como dmbito de agdo o planejamento, co-
ordenagdo, execugao e controle das atividades re-
ferentes as obras publicas e servigos urbanos, of

compreendendos;

I - A elaboragdo de projetos e execugdo ou contrata -
¢30 de obras publicas;
1T - A fiscalizag8o das obras a cargo da Prefeitura F 4
bem como as contratadasj
IIT - A execugam dos trabalhos de ampliag@o e conserva=
¢80 de obras publicas;
IV - A aplicagio da quota do fundo Rodovidrio Nacional,

bem como, das receitas e dotagdes Municipais des-
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Xl -
XII -

XIII -

tinados ao drgdo, visando a construgéo de ruas e
e aberturas de novos logradouros publicos;

4 menutengdo do cadastro imobilidrio municipalj
A orientagdo e fiscalizagdo junto publico das /
posturas municipais relativas a zoneamentos,cons
trugBo, edificagdes e estética urbana;

A aprovagéo de plantas e projetos particulares 7
expedindo licenga para execugdo das mesmas;

A fiscalizagdo, embargos e autuagdes de obras /
particulares e outras atividades que contrariem/
a estética urbanaj;

A inspecéo de construg@o particulares concluidas
para emissdo de " habite-se " e " certidao deta-
lhada "3

A apreciagd@o de projetos de loteamento de acordo
com a legislag@o especificaj

A administragdo de cemitérios municipais;
Estudos para viabilizagfo de construgdo de pra -
cas, parques e jardins na sede Muniecipalj

A execugdo dos servigos de limpeza publica, arbo
rizag8o, numeragao e emplacamento de logradouros
publicos;

Estudos para convénios com o Estado e a Uni&o pa
ra construgdo, ampliagdo e concessdo de obras de
saneamento basico no Munieipio;

A preparagao, em conjunto com o Departamento de
Administragdo, de processo de licitagdo para con
tratac@io de obras publicas;

% elaboragio e o encaminhamento, trimestral do /
relatdrio de atividades do orgao ao Conselho Mu-

nicipal de Desenvolvimentoj;
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XVII - A elaboragdo e o encaminhamento ao Prefeito, do

relatorio mensal de atividades do drggoj

XVIII - Executar outras atividades correlatas.

Segao II

Do Departamento de Saude, Educag@io e Cultura

Artigo 92

IT

III
Iv

- 0 Departamento de Saide, Educagdo e Cultura, € /

um Orgao diretamente ligado ao Chefe do Poder E-
xecutivo Municipal, tendo como ambito de agdo o
planejeamento, coordenagéo, execugdo e controle /
de atividades de assisténcia médica~-odontoldgica
e social de apoio as comunidades, educacionais,/
culturais e recreativas, compreendendo:

A promocéo de campanhas educacionais e informati-
vas, visando o melhorsmento das condigdes de Sau
de da populagao;

A prestag@o de servigo médico-odontologico e far
macéutico, prioritariamente as pessoas mais ca-
rentes;

A administragéo de unidades médicas Municipais;
A promogéo de medidas de protegdo a saude da po-
pulag@o através do controle das doengas de mas-
sa;

0 zélo pela inspegao e estabelecimento de uso co
letivo, de ensino, comerciais, industriais, noti
ficando e promovendo a autuacdo de infratores /
aos padrdes sanitarios;

A articulag@o e ou cooperagao com Orgaos e enti-
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Vii

VIII

IX

XI

III

XIII

X1V

XV

XVII

dades federais e estadusis encarregados da assis-
téncia médica-odontoldgica e socialj

0 aperfeicoemento das técnicas educacionais de em
gino no Munic{pio, observadas as legislagles fede
rais e estaduais que dispGem sobre o assunto;

A concretizagdo de acordos e convénios com os Go-
vernos Federais e Estaduais, visando a obtengéo /
de recursos e colaboragfo téenica pars a educagao
Municipal;

0 estabelecimento no Inicio de cade ano escolar /
do numero de vagas nos estabelecimentos de ensino
Municipals

A elaboragdo do calenddrio escolar dos estabeleci
mentos municipais de ensinoj

A distribuigdo de merenda escolar as escolas do
Munic{pio, observando normas fixadas pelo comselho
Nacional de alimentagao Escolar;

A execugdo de programas de alfabetizagdo no Muni-
cfpio em acordo com o Movimento Brasileiro de Al-
fabetizagao~MOBRAL;

A expedigéo de certificados de conclusdo de cur-
5083

0 controle de assiduidade dos professores e da /
frequéncia dos alunoa na rede municipal de ensino;
A elaboragdo dos curriculos escolares, zelando pe
lo seu cumprimento, em consondncia com normas fe-
derais e Estzduais;

A criagfo e manutengdo de cursinhos de atividades

artesanais;

A criag@o e mamutengdo de Bibliotecas Municipais;
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0 incentivo e apoio aos eventos de natureza civi
ca, religiosa, nacionaia, estaduais e municipais;
0 incentivo, apoio e divfilgagdo de campanhas de/
preservagao das manifestagdes folcldricas e cul-
turais existentes no Municipioj

A execuga@o de convénios culturais e desportivas/
firmados pelo Municipio;

A realizagfo de promogOes desportivas;

A promogéo de estudos que visam propiciar, & po-
pulagao, maiores:opgoes de recreag@o e lazer;

A elaboragao e encaminhamento trimestral de rela
tdrio de atividades dd oOrgdo ao Conselho Munici-
pal de Desenvolvimentoj

A elaboragéo e encaminhamento ao Prefeito de re-
latdrio mensel de atividade do orgfo;

A execucdo de outras atividades correlatas.

capf{tulo IV

D0 CRGEO CONSULTIVO

Segao Unica

Do Conselho Municipal de Desenvolvimento

Artigo 10

0 conselho Municipal de Desenvolvimento € um or-
gao comsultivo do Municipio, com objetivos de co
operar com o Executivo Municipal na elaboragdo /
de seu Plano Geral de Governo, promovendo estudo

analizendo problemas e promovendo sugestdes que
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Artigo 11

II
3 ¥ §

Iv

VII
VIII
§ 10

§ 20
§ 30

§ 40

tenham por fim o desenvolvimento fisico-territorial,
econdmico, social e cultural do Municipio.

0 conselho Municipal de Desenvolvimento sers Compos-—
to por membros indicados pelas respectivas entidades
ou setores:

0 Prefeito Municipal, seu Presidente e membro nato;
Vereadoresj

1{deres de setores comunitérios rurais ( conforme di
visSo do Muniefpio a ser discutida pelo conselho );
Chefias de Departamento do Prefeituraj

Representante de Orgo de assisténcia técnica agro-
pecudriaj

Um representante decads instituigfio de Crédito localj
Representante de Orgios de assisténcia médica;
1{deres de atividades religiosas;

0 processo de indicagd@o dos respectivos representan-
tes obedecerg a critérios definides pelas prdprias /
entidades e setores;

Todos os vereadores serao membros natos do conselhoj
0 msndato do Conselheiro sera exercido gratuitamente
e seus servigos ser@o consederados relevantes ao Mu-
nieipio;

0 conselho discutird e aprovara o seu Regimento In-
terno dentro de 60 ( sessenta ) dias, contados apos

a data de sua instalagZo.

fTUI0 IV

DAS RESPONSABILIDADES DOS CHEFES DE DEPARTAMENTO

Artigo 12

- S80 resposebilidades dos Chefes de Departamento alem
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da promogio das atividades constantes dos arts.

I - Cumprit e fazer cumprir a legislag@o, instrugodes e
normas internas da Prefeituraj;

II - Supervisionar e coordenar a execugao das atividade
relativas ao Depertamento, respondendo por todos /
encargos a ele pertinente;

III - Programar a distribuig8o de tarefas a serem execu-
tadas pelo Departamento, visando a melhoria de de-
sempenho do Orgao;

IV - Promover o treinsmento e aperfeigoamento dos subor
dinados, orientando-os na execugdo de suas tarefasj

V - Propor a contratagdo de servidores, quandé necessg
rio, para atuarem em sua area;

VI - Propor ao Executivo Municipal a celebmagao de com-
vénios/ ou acordos com outras entidades, de interes
se de sua area de atuagfo;

VII - Fornecer, em tempo habil os dados necessdrios a e-

laboragdo da proposta orgamentaria da Prefeitura;

Pardgrafo Unico - As atividades a que se refere o/
Art. 59 desta Lei, serédo exercidas pelo Chefe do 7§
Departemento de Administragdo, além de suas ativiad

dades especificas previstas no Art. 62 desta Lei.
TI{TULO V

DOS CARGOS COMISSIONADOS

Artigo 13 - Ficam criados os cargos de provimento em comissdo,

necessarios & implantagfdo desta Lei e estabelecida
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suas simbologias, quantidades, valores e distribui

¢80, conforme anexo II.

Pardgrafo Unico - Os cargos comissionados séo 1li-

vre nomeagao do Prefeito.

1100 VI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 14 =~
Artigo 15 =~
Artigo 16 -
Artigo 17 -

0 Prefeito promoverd reuniles com as entidades e /
setores referidos no Artigo 12 desta Lei, para in-
formar sobre os objetivos do Conselho e solicitar/

a indicag@o dos seus respectivos representantes.

Paragrafo Unico - Ficardo fazendo parte do Conselho
representantes de entidades de classe que vierem a

ser criadas no Municipio, ficando a indicagd@io de £

seus membros sujeita ao constante no artigo.

Pica o Poder Executivo Municipal autorizado a rea-

zar as alteragSes orgamentdrias necessg@riecs 2 im -

plantagdo da presente Lei.

Por tratar-se de um Municipio novo, o Prefeito po-

derd requisitar, na fase de implantag@o de seus ser
vigos, a assisténcia técnica do Departamento de Ar

ticulag8o com os Municipios - DAM, da Coordenagéo/

Estadual do Planejamento - COPLAN

Feta Lei entrara em vigor na date de sua publica-

Ga80.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Prefeitura Municipal de Mariléndia, Em 03 de margo de 1983
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DJ ACIR GREGdRIO CAVERSAN
PREFEITO MUNICIPAL

Registrada neste Departamento de

Administragdo da Prefeitura Mu-

nicipel de Mariléndia, em 03 de A Presente Lei foi afi-

usvos ds 1983, xada neste Cartorio, pa
ra Imblica.gg.o nesta da-
ta, Em, 03 de margo de'

/ﬁl_ij__ 1983.

e =

x4 Chefe do Departamento de Admi-

nistragao.

A
. -
Cartérlo de Registrg
Civil e Tabetlionato’
ELEUTER!O | 021 NZONI

TITULAR
CLAUDIOMIR RENATO
ESCREVENTE

Marilandia — Bsp. Santo
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ANEXO I A QUE SE REFERE O ART. 4

PREFEITO

CONSELHO
MUNICIPAL DE DE

SENVOLVIMENTO

GABINETE DO
PREFEITO

DEPT® DE
ADMINISTRAGAO

DEPARTAMENTO DE

FINANGAS

DEPT?2 DE OBRAS E
SERVIGOS URBANOS

DEPT? DE SAUDE
EDUCAGAO E CULTURA
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ANEXO 2. A QUE SE REFERE O ART. 13 DESTA TLEI
TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM coMmIssko

NOME CARGS®O QUANTIDADE REFERENCIA VAILOR DISTRIBUIGAO
Chefe de Departamento 4 CC-I Um em cada

Departamento
TOTAL DE CARGO 4




