LEI N° 612/90, DE 16 DE JANEIRO DE 1990

"Dispde sobre a Estrutura Ad-
ministrativa da Prefeitura Municipal de
Coxim e da outras providéncias."

FLAVIO GARCIA DA SILVEIRA NETO - Prefeito Municipal de Coxim, Estado de Mato
Grosso do Sul, fagco saber que a Camara Municipal em Sessao do dia 10 de janeiro de 1990,
APROVOU e eu SANCIONO a seguinte Lei:

TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO |
DA ORGANIZACAO BASICA

Art. 1° - A organizacdo dos servicos que compdem a Prefeitura Municipal de Coxim
sera regida pelas normas constantes desta Lei.

Art. 2° - A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Coxim sera composta dos
seguintes orgaos diretamente subordinados ao Chefe do Executivo.

| - ORGAOS DE COLABORACAO COM O GOVERNO FEDERAL
a) Junta do Servico Militar;
b) Unidade Municipal de Cadastro;

Il - ORGAOS DE ASSISTENCIA IMEDIATA
a) Gabinete do Prefeito

Il - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

a) Assessoria de Planejamento;

b) Assessoria de Informética;

c) Assessoria Juridica;

d) Assessoria de Desenvolvimento Econdmico.

IV - ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL
a) Secretaria de Administracéo;
b) Secretaria de Fazenda.

V - ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA

a) Secretaria de Obras, Viagao e Servi¢cos Urbanos;
b) Secretaria de Educacéao, Cultura e Esportes;

c) Secretaria de Saude, Promocéo e Assisténcia Social.



CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
SECAO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 3° - Compete ao Gabinete do Prefeito:

| - assistir ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico-administrativas com os
municipes, érgaos e entidades publicas ou privadas e associacdes de classe;

Il - atender ou fazer atender as pessoas que procurarem o Prefeito;
[l - recepcionar os visitantes;

IV - programar solenidades, expedir convides e anotar todas as providéncias que se
tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

V - organizar entrevistas, conferéncias e debates;

VI - preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;
VII - preparar e expedir a correspondéncia oficial do Prefeito;
VIII - colaborar nas atividades de relacfes publicas da Prefeitura;

IX - organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade os originais de leis,
decretos, portarias e outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal;

X - coordenar as atividades de defesa civil municipal.
SECAO Il
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO
Art. 4° - Compete a Assessoria de Planejamento:

| - assessorar 0 Prefeito em assuntos de economia e planejamento;

Il - estudar assuntos especificos da area de planejamento, emitindo pareceres ou
despachos correspondentes;

lll - propor ou opinar sobre convénios, ajustes e contratos de assisténcia técnica para
0s 6rgdos municipais;



IV - organizar e manter atualizado arquivo de informacgbes gerenciais, cartogréaficas e
sécio-econdbmicas municipais;

V - organizar e manter atualizado cadastro de fontes de financiamento para programas
e projetos municipais;

VI - elaborar ou coordenar a elaboracéo de planos, programas municipais, bem como
controlar sua execugao;

VIl - coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e do
Orcamento Anual e acompanhar sua execugao;

VIII - identificar a necessidade e promover as medidas necessarias a modernizacao
institucional;

IX - assessorar o Prefeito Municipal em matérias de sua competéncia.
SECAO I )
DA ASSESSORIA DE INFORMATICA
Art. 5° - Compete a Assessoria de Informatica:
| - definir a politica de informatizacdo do Executivo Municipal,
Il - promover a implementagéo do Sistema Municipal de Informatica;
Il - assessorar o Prefeito Municipal em matérias de sua competéncia.
SECAOIV
DA ASSESSORIA JURIDICA
Art. 6° - Compete a Assessoria Juridica:
| - defender em juizo ou fora dele os direitos e interesse do Municipio;
Il - representar o Municipio em juizo;
Il - proceder a cobranca de divida ativa, pelas vias judiciais e extrajudiciais;

IV - redigir anteprojetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos,
contratos e outros documentos de natureza juridica;



V - participar de sindicancias e inquéritos administrativos e dar-lhes orientacéo juridica
conveniente;

VI - atender consultas de ordem juridica que lhe forem encaminhadas pelos diferentes
orgaos da Prefeitura, emitindo Parecer a respeito se for o caso.
SECAO V )
DA ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Art. 7° - Compete a Assessoria de Desenvolvimento Econémico:
| - promover a realizacdo de atividades voltadas para o desenvolvimento agropecuario,
industrial e comercial, com énfase para a elaboracdo, implantacdo e manutencédo de

programas e projetos de assisténcia agropecuaria a mini e pequenos produtores;

Il - definir a politica municipal de producédo, abastecimento e comercializacdo de
géneros alimenticios e coordenar as atividades a ela relacionadas;

[Il - promover as acdes referentes a preservacao e a conservacao ambiental;

IV - coordenar e orientar a fiscalizacdo e inspecédo da producdo, industrializacdo e
comercializacdo dos produtos de origem animal e vegetal para consumo obedecendo as
normas e padrdes de inspecdo, saneamento do meio, defesa e vigilancia sanitaria no ambito
da legislacdo municipal ou por delegacdo de competéncia;

V - licenciar e controlar o comércio transitorio;

VI - assessorar o Prefeito Municipal em matérias de sua competéncia.

SECAO VI
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 8° - Compete a Secretaria de Administracao:

| - planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
referentes a Secretaria, tendo em vista suas atribuicbes e 0s objetivos e necessidades da

Prefeitura;

Il - organizar e manter atualizado arquivo de informagfes necessarias ao cumprimento
das finalidades da Secretaria e ao atendimento as solicitacbes do Gabinete do Prefeito;



lll - exercer as atividades de recrutamento, selecdo, treinamento e avaliacdo de
pessoal bem como a implementacdo de procedimentos referentes a enquadramento,
progressao, promogcao e ascensao funcionais;

IV - executar as atividades inerentes ao controle de pessoal;

V - identificar as necessidades, planejar e implementar em colaboracdo com os demais
orgdos da Prefeitura, programas de treinamento de recursos humanos;

VI - executar as atividades de racionalizacdo administrativa, promovendo estudos,
analises e reformulacéo de "layout" fisico e de rotinas administrativas;

VIl - executar as atividades de aquisicdo, padronizacdo, guarda, distribuicdo e controle
de todo o material utilizado pela Prefeitura;

VIII - executar as atividades relativas ao tombamento, registro, inventarios, protecéo e
conservacdo dos bens moéveis, imoveis e conservacdo dos semoventes da Prefeitura
Municipal;

IX - estabelecer os requisitos basicos e os procedimentos referentes a correspondéncia
e arquivamento de documentos;

X - conservar interna e externamente os prédios da Prefeitura, moveis e instalacées;

XI - promover a realizacéo de licitacdes para obras e servigcos necessarios as atividades
da Prefeitura;

XIl - promover as medidas administrativas necessarias a utilizacao e conservacao dos
veiculos da Prefeitura;

XIII - executar as atividades de prevencao de acidentes e medicina no trabalho;
XIV - assessorar o Prefeito Municipal em matérias de sua competéncia.

Art. 9° - A Secretaria de Administracdo compreende 0s seguintes nucleos:

a) Nucleo de Pessoal;

b) Nucleo de Material e patriménio;

c) Nucleo de Protocolo e Arquivo;
d) Nucleo de Servigos Gerais.



SECAO VI
DA SECRETARIA DE FAZENDA
Art. 10 - Compete a Secretaria de Fazenda:
| - planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
referentes a Secretaria, tendo em vista suas atribuicdes e os objetivos e necessidades da

Prefeitura;

Il - organizar e manter atualizado arquivo de informacdes necessarias ao cumprimento
das finalidades da Secretaria e ao atendimento as solicitacbes do Gabinete do Prefeito;

[l - elaborar o Orgamento Anual e Plurianual de Investimentos;
IV - controlar a execug¢do orcamentaria dos demais 6rgaos da Prefeitura;

V - executar as atividades referentes ao lancamento e arrecadacado dos tributos e
rendas municipais, bem como sua fiscalizacdo, quando for o caso;

VI - receber, guardar e movimentar o dinheiro e outros valores do Municipio;

VIl - processar a despesa, manter 0 registro e 0s controles contabeis da
administracao financeira e patrimonial do Municipio;

VIIl - preparar os Balancetes e o Balangco Geral do Municipio, bem como as
prestacdes de contas de recursos recebidos através de convénios;

IX - fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6rgdos da administracdo centralizada
encarregados da movimentacéo de dinheiros e outros valores;

X - adotar medidas que minimizem o surgimento da divida ativa promovendo sua
inscricdo na forma regulamentar, quando for o caso;

XI - assessorar o0 Prefeito Municipal em matérias de sua competéncia.
Art. 11 - A Secretaria de Fazenda compreende 0s seguintes nucleos:
a) Nucleo de Contabilidade;

b) Nucleo de Tesouraria;

c) Nucleo de Cadastro e Tributacao;
d) Nucleo de Fiscalizagéo.



SECAO VIII
DA SECRETARIA DE OBRAS, VIACAO E SERVICOS URBANOS

Art. 12 - Compete a Secretaria de Obras e Servigos Urbanos:

| - planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
referentes a Secretaria, tendo em vista suas atribuicbes e 0s objetivos e necessidades da
administragao;

Il - organizar e manter atualizado arquivo de informacges necessarias ao cumprimento
das finalidades da Secretaria e ao atendimento as solicitacbes do Gabinete do Prefeito;

Il - construir, ampliar, reformar e conservar obras publicas municipais, bem como
providenciar a manutencdo em boas condi¢bes, dos imdveis particulares em uso pela
Prefeitura;

IV - elaborar e executar projetos de abertura, ampliacdo, implantacdo de infra-estrutura,
desapropriacdo e pavimentacdo e vias e logradouros publicos, bem como a conservacao
destes;

V - promover a execucao de trabalhos topograficos indispensaveis as obras e servi¢os
a cargo da Prefeitura;

VI - efetuar o licenciamento e a fiscalizacdo do cumprimento das disposi¢cdes
referentes ao parcelamento e ao uso do solo, as construcdes particulares e publicas e as
posturas municipais;

VIl - construir, manter e administrar cemitérios e areas verdes, bem como efetuar e
manter a arborizacao de vias publicas;

VIII - nihil;
IX - administrar o servi¢o de transito, em coordenag¢do com os 6rgaos do Estado;

X - administrar o0 uso e promover a manutencao e conservacdo dos maquinarios e
eguipamentos rodoviarios da Prefeitura;

XI - assessorar o0 Prefeito Municipal em matérias de sua competéncia.

Art. 13 - A Secretaria de Obras, Viacao e Servicos Urbanos compreende 0s seguintes
Nucleos:

a. Nucleo de Obras

b. Ndcleo de Transportes

c. Nucleo de Servicos Urbanos e Manutencgao

d. Nucleo de Controle Urbanistico e Fiscalizacéo.



SECAO IX
DA SECRETARIA DE EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTES

Art. 14 - Compete a Secretaria de Educacéo, Cultura e Esportes:

| - planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
referentes a Secretaria, tendo em vista suas atribuicbes e 0s objetivos e necessidades de
administragao;

Il - organizar e manter atualizado arquivo de informac¢es necessarias ao cumprimento
das finalidades da Secretaria e ao atendimento as solicitacbes do Gabinete do Prefeito;

Il - promover a manutencdo dos estabelecimentos de ensino, bem como exercer sua
coordenacdo e controle, proporcionando-lhe o0s recursos técnicos, pedagogicos e
administrativos indispensaveis a boa execucado das atividades nela desenvolvidas;

IV - proporcionar ao educando a orientacdo necessaria para o desenvolvimento de suas
potencialidades, fornecendo-lhes material escolar, transporte e alimentacao;

V - orientar, acompanhar e avaliar o trabalho pedagdgico dos professores da Rede
Municipal de Ensino, bem como controlar o cumprimento da legislacao escolar;

VI - manter a Rede Escolar Rural, sobretudo nas areas de baixa densidade
demografica e de dificil acesso, criando meios adequados para a radicacdo de professores
na area rural e oferecendo-lhes as necessarias condi¢des de trabalho;

VII - promover o esporte e a cultura no Municipio;

VIII - assessorar o Prefeito Municipal em matérias de sua competéncia.

Art. 15 - A Secretaria de Educacdo, Cultura e Esportes compreende 0s seguintes
Nucleos:

a. Nucleo de Ensino;

b. Nucleo de Cultura;
c. Nucleo de Esportes.

SECAO X
DA SECRETARIA DE SAUDE, PROMOCAO E ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 16 - Compete & Secretaria de Saude, Promocéo e Assisténcia Social:



| - planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
referentes a Secretaria, tendo em vista suas atribuicbes e os objetivos e necessidades da
Administracao;

Il - organizar e manter atualizado arquivo de informacdes necessarias ao cumprimento
das finalidades da Secretaria e ao atendimento as solicitacdes do Gabinete do Prefeito;

[l - promover as atividades de Assisténcia médico-odontologica aos servidores
municipais ndo assegurados por instituicbes de previdéncia social, bem como os demais
segmentos da populacado do Municipio;

IV - proceder as acdes higiénico-sanitarias de melhorias e manutengdo do meio
ambiente, bem como controle sobre todas as modalidades de acfes que possam nele
interferir exercendo especialmente as atribuicbes de policia sanitaria, executando as
atividades de inspecéo e fiscalizacdo, de acordo com a legislacao federal, estadual
e municipal vigente;

V - executar medidas relativas a politica de promocéao e assisténcia social, com vistas a
integracdo comunitaria,

VI - assessorar o Prefeito Municipal em matérias de sua competéncia.

Art. 17 - A Secretaria de Saude, Promocdo e Assisténcia Social compreende o0s
seguintes Ndcleos:

a. Nucleo de Atendimento Médico-odontolégico;
b. Nucleo de Acdo Comunitaria;
c. Nucleo de Inspecdao e Fiscalizacdo Sanitaria;

) CAPITULO IlI
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA PREFEITURA

Art. 18 - A Estrutura Administrativa prevista na presente Lei entrara em funcionamento
gradativamente a medida que os 6rgaos que a compdem forem sendo implantados, segundo
as conveniéncias da Administracdo e a disponibilidade de recursos.

Paragrafo Unico - A implantacdo dos o6rgdos far-se-a através da efetivacdo das
seguintes medidas:

| - aprovacdo do Regimento Interno;

Il - provimento das respectivas chefias;



Il - dotacao dos elementos materiais e humanos indispensaveis ao seu funcionamento;
IV - prévia aprovacao dos Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais.
V - realizacdo de Concurso Publico.

CAPITULO IV
DO REGIMENTO INTERNO

Art. 19 - O Regimento Interno da Prefeitura serd baixado por Decreto do Prefeito, no
prazo de 60 (sessenta) dias a contar da data da publicacéo desta Lei.

8 1° - O Regimento Interno expressara:

| - as atribuicdes especificas e comuns dos servidores investidos em funcdes de chefia;

Il - as normas de trabalho que, por sua natureza ndo devem constituir disposi¢cdes em
separado;

[l - outras disposicdes que se fizerem necessarias.

8§ 2° - No Regimento Interno o Prefeito Municipal poderd delegar competéncias as
diversas chefias para proferir despachos decisérios, sendo indelegaveis as seguintes
atribuicdes:

| - iniciativa, sancdo, promulgacdo e veto de leis;

Il - expedicao de Decretos;

Il - decretacdo de desapropriacao e instituicao de servidores administrativos;

IV - celebracdo de convénios;

V - determinacdo de abertura de sindicancia e instauracdo de processo administrativo
de qualquer natureza,

VI - aquisicdo de bens imoéveis por compra ou permuta depois de autorizada pela

Camara Municipal.

TiITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL E DO PLANO DE REMUNERACAO



Art. 20 - Compdem o Quadro de Pessoal da Prefeitura, os cargos de Provimento em
Comisséo, as Funcdes Gratificadas e os Cargos de provimento Efetivo, conforme consta do
Anexo | desta Lei.

Paragrafo Unico - Para os efeitos deste artigo, considerar-se-a:

| - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO: O conjunto de deveres,
responsabilidades, atividades, tarefas ou atribuicbes cometidas em confianca e
temporariamente a pessoas estranhas ao Quadro ou a pessoal do Quadro da Prefeitura;

Il - convocacéao extraordinaria da Camara Municipal,

Il - admissdo, contratacdo, demissédo e dispensa de servidores a qualquer titulo e
qualquer que seja a categoria, bem como rescisao de seus contratos;

IV - aprovacéo do Regimento Interno;

V - criagdo, alteracdo ou extincdo dos érgaos autorizados pela Camara Municipal;
VI - abertura de Créditos Adicionais;

VII - aprovacéo de parcelamento do solo e de suas vistorias;

VIII - concessao de exploracdo de servicos publicos ou de Utilidade Publica depois de
autorizada pela Camara Municipal;

IX - permissdo para prestacdo de servigcos publicos ou de Utilidade Publica a titulo
precario;

X - permisséo para utilizacdo de bens municipais;

Xl - alienacdo de bens imoveis pertencentes ao patriménio municipal, depois de
autorizada pela Camara Municipal;

2 - FUNCAO GRATIFICADA: o conjunto de deveres, responsabilidades, tarefas ou
atribuicbes cometidas em confianca e temporariamente a pessoal do Quadro da Prefeitura.

3 - CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO: o conjunto de deveres, responsabilidades,
tarefas ou atribuicdes admitidos no Quadro da Prefeitura.

Art. 21 - O Provimento dos Cargos em Comissao, sera de exclusiva competéncia do
Prefeito Municipal.

Art. 22 - As designacOes e nomeacOes para as Funcdes Gratificadas seréo feitas pelo
Prefeito, por Indicacéo do respectivo Secretario.



Paragrafo Unico - Ser&o designados para o exercicio da Funcédo Gratificada servidores
publicos municipais ou de outras autarquias, postos a disposicao da Prefeitura.

Art. 23 - Os Cargos Efetivos do Quadro de Pessoal da Prefeitura serédo providos apdés
a habilitacdo dos mandatos em Concurso Publico de Provas e titulos.

Art. 24 - Somente podera inscrever-se no Concurso Publico o candidato que,
possuindo grau de escolaridade ou nivel de habilitacdo exigidos para o Exercicio do Cargo,
obedecer as noras constitucionais.

§ 1° - Os servidores publicos federais e estaduais ndo se sujeitam ao limite maximo de
idade, desde que o candidato ndo pretenda exercer o seu cargo em regime de acumulacao
com o cargo de que seja titular.

§ 2° - O Poder Executivo regulamentara Concurso Publico por Decreto.

Art. 25 - Os simbolos e valores dos Cargos em Comissao das Funcdes Gratificadas e
dos Cargos de provimento Efetivo passam a constar do Anexo Il desta Lei, e 0S mesmos
poderdo ser reajustados até o limite do percentual de aumento verificado, na Receita do
Municipio (ICM e FPM), mediante autorizacao legislativa.

TITULO 1l
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 - As reparticdes municipais devem funcionar perfeitamente articuladas entre si,
em regime de mutua colaboracao.

Art. 27 - O Municipio dara atencdo especial ao treinamento dos seus servidores, na
busca permanente da melhoria dos servicos prestados a comunidade, com base nas
necessidades identificadas pela Secretaria de Administracdo, em consonancia com O0S
demais 6rgdos, para isso discriminando anualmente 0s recursos necessarios na Lei Orca-
mentaria.

Art. 28 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicGes em contrario, retroagindo seus efeitos a 1° de dezembro de 1989.

DESPACHO: De conformidade com o artigo 78 da Lei Complementar n°® 7, de 20 de
novembro de 1981, sanciono a seguinte Lei para que produza os seus juridicos e legais
efeitos.

Gabinete do Prefeito., 16 de janeiro de 1990.

FLAVIO GARCIA DA SILVEIRA NETO
Prefeito Municipal



