wnses COXIM

LEI ORDINARIA N° 849

de 22 de abril de 1997

"Dispoe sobre a reestruturacao ad-ministrativa da Prefeitura
Municipal de Coxim, Estado de Mato Grosso do Sul e da outras
providéncias."

O Prefeito Municipal de Coxim, fagco saber que a Cdmara Municipal decreta e

eu

TITULO 1.
PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 12.

A Prefeitura Municipal de Coxim adotard o planejamento como
instrumento de acdo para o desenvolvimento fisico -territorial,
economico, social e cultural da comunidade, bem como para a aplica¢cdo

dos recursos humanos, materiais e financeiros do Governo Municipal.

Art. 29,
O planejamento compreenderd a elaboragdo dos seguintes instrumentos

bdsicos:

I.
o programa anual de trabalho (Lei Federal n® 4.320, de 17 de marco de
1964, art. 26);

II.
o plano plurianual (Constitui¢do Federal, art. 165, inciso I e Pardgrafo 19

e Lei Federal n? 4.320, de 17 de marco de 1964, art. 23);



III.
as diretrizes orcamentdrias (Constituicdo Federal, art. 165, inciso II e

Pardgrafo 29);

IV,
os orcamentos anuais (Constituicdo Federal, art. 165, III, Pardgrafos 5° a
89 e Lei Federal n? 4.320, de 17 de margo de 1964, artigos 22 e 27 até
31).

Art. 32.
As atividades da administragdo municipal, e especialmente a execugdo de

planos e programas de governo, serdo de permanente coordenacdo.

Paragrafo unico. .

A coordenacdo serd exercida em todos os niveis da administracado,
mediante atuacdo das chefias individuais, realizacdo sistemdtica de
reunioes com a participagcdo das chefias subordinadas e a instituicdo e
funcionamento de comissées de coordenacdo em cada nivel

administrativo.

Art. 49,

A Prefeitura recorrerd, para a execugdo de obras e servigos, sempre que
admissivel e aconselhdvel, mediante contrato, concessdo, permissdo ou
convénio, a pessoas ou entidades do setor privado, de forma a alcancar
melhor entendimento, evitando novos encargos permanentes e ampliagdo

desnecessdria do quadro de servidores.

Art. 5°.

Os servidores municipais deverdo estar permanentemente atualizados,
visando a modernizacdo e racionaliza¢gdo dos métodos de trabalho, como
objetivo de proporcionar melhor atendimento ao publico, através de

rapidas decisboes, sempre que possivel com execucdo imediata.



Art. 62.
Para a execug¢do de seus programas a Prefeitura poderad utilizar-se de
recursos colocados a sua disposicdo por entidades publicas e privadas,

nacionais e estrangeiras.

Art. 72,

A administragdo municipal deverd promover a integracdo da comunidade
na vida politico-administrativa do Municipio, através de orgdos coletivos,
compostos de servidores municipais, representantes de outras esferas de
governo e municipes com atuag¢do destacada na comunidade ou com

conhecimento especifico de problemas locais.

Art. 8°.

A Prefeitura procurard elevar a produtividade dos seus servidores,
evitando o crescimento de seu quadro de pessoal através de selec¢do
rigorosa de novos servidores e do treinamento e aperfeicoamento dos
servidores existentes, a fim de possibilitar o estabelecimento de niveis de

remuneragdo adequados e a ascensdo sistemdtica a funcées superiores.

Art. 9°.
Na elaboragdo e execucgdo de seus programas a Prefeitura estabelecera o
critério de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servi¢co e o

atendimento do interesse coletivo.

TITULO II.
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Capitulo UNICO.
DA ORGANIZACAO BASICA

Art. 10.

Para cumprir suas finalidades, além dos 6rgdos colegiados e entidades da
administracdo indireta criados por leis proprias, a Prefeitura Municipal
de Coxim tem a seguinte estrutura organizacional bdsica, diretamente

subordinada ao Prefeito Municipal:



I.

orgdos de colaboragdo com o Governo Federal:

a).
Junta do Servigo Militar (JSM);

b).
Unidade Municipal de Cadastramento (UMC).

II.

orgdos de assisténcia direta e imediata e de assessoramento:

a).
Gabinete do Prefeito (GAPRE);

b).

Coordenadoria de Promocgdo e Assisténcia Social (COPAS);

c).
Assessoria Juridica (ASJUR);

d).
Assessoria de Imprensa (ASSIM);

e).
Assessoria de Desenvolvimento Economico e de Meio Ambiente

(ASDEMA).

III.

Secretaria Municipal de Natureza Auxiliar:

a.
Secretaria Municipal de Administragcdo, Planejamento e Finangas

(SEMAF);

IV.

Secretarias Municipais de Natureza Finalistica:



a).
Secretaria Municipal de Educacgdo, Cultura e Esportes (SEMEC);

b).
Secretaria Municipal de Obras e Controle Urbanistico (SEMOC);

c).
Secretaria Municipal de Satude (SESAU).

Os Orgdos mencionados no inciso I, regem-se por normas emanadas do
Governo Federal, cuja execugdo e controle fica sob a responsabilidade

do Prefeito Municipal ou de pessoa por ele indicada.

Os orgdos enumerados nos incisos II, III e IV, subordinam-se ao Prefeito

Municipal por linha de autoridade integral.

Art. 11.
A estrutura organizacional de cada uma das Secretarias Municipais,
atendidas suas peculiaridades, podera compreender unidades

administrativas dos seguintes tipos e niveis:

I.
Nivel de Direcdo Superior, representado pelo Secretdrio Municipal com
funcoes relativas a lideranca e articulacdo do setor de atividades

comandados pela Secretaria, inclusive as relacées intergovernamentais;

II.

Nivel de Geréncia, representado pelo Coordenador, com fungodes relativas
ao controle interno de programas, projetos e atividades a cargo da Pasta,
bem como a ordenacdo dos servicos auxiliares necessdrios ao

funcionamento regular da Secretaria.

III1.
Nivel de Atuagcdo Programdtica, representado por unidades

administrativas encarregadas das fung¢bes proprias da Secretaria;



IV,
Nivel de Atuagdo Regional, representado por unidades localizadas em
bairros ou distritos, para aproximar as agcoes e a presenca da Prefeitura

junto a populacdo.

Art. 12.
O Chefe de Gabinete do Prefeito, o Coordenador de Promocdo e
Assisténcia Social e o Assessor Juridico tém de veres e prerrogativas de

Secretdrio Municipal.

Art. 13.
A representacdo grdfica da estrutura organizacional bdsica fixada neste

Titulo é a constante do Anexo I, que faz parte integrante desta lei.

Art. 14.

O Prefeito Municipal poderd instituir programas especiais de trabalho
para o trato de assuntos especificos, que ndo estejam incluidos na drea de
competéncia das Secretarias, observando-se o disposto no Titulo VIII

desta lei.

TITULO III.
COMPETENCIA E COMPOSICAO DOS ORGAOS DA PREFEITURA

Capitulo 1.
ORGAOS DE COLABORACAO COM O GOVERNO FEDERAL

Secao 1.
JUNTA DO SERVICO MILITAR

Art. 15.
A Junta do Servico Militar é o érgdo representativo do Servigco Militar no
Municipio, dando atendimento aos municipes, na regularizagdo dos

documentos militares sob todos os pontos de vista.



Art. 16.
A Junta de Servigo Militar rege-se pelo Regulamento da Lei do Servico

Militar.

Art. 17.
A Junta do Servico Militar se constitui em unidade subordinada

diretamente ao Prefeito Municipal.

Secao II.
UNIDADE MUNICIPAL DE CADASTRAMENTO

Art. 18.

A Unidade Municipal de Cadastramento, é o orgdo encarregado do
atendimento aos municipes na assisténcia a documentagdo das
propriedades rurais, competindo-lhe promover a ligacdo destes com o

Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma Agrdria - INCRA.

Art. 19.
A Unidade Municipal de Cadastramento serd subordinada diretamente ao

Prefeito Municipal.

Capitulo II.
ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E [IMEDIATA E DE
ASSESSORAMENTO

Secao 1.
DO GABINETE DO PREFEITO



Art. 20.

O Gabinete do Prefeito é um orgdo de assessoramento diretamente
subordinado ao Prefeito Municipal, competindo-lhe assistir ao Chefe do
Executivo em suas relagdes politico-administrativa com os municipes,
orgdos e entidades publicas ou privadas, atender ou fazer atender as
pessoas que procurarem o alcaide, orientando-as para a solu¢do dos
assuntos respectivos, recepcionar os visitantes, programar solenidades,
preparar e expedir correspondéncia oficial do Prefeito, colaborar nas
atividades de relacées piublicas, bem como exercer todas as atividades

que forem por este determinadas.

Secao II.
DA COORDENADORIA DE PROMOCAO E ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 21.

A Coordenadoria de Promocdo e Assisténcia Social compete planejar,
organizar, orientar, supervisionar, coordenar e controlar as atividades
relacionadas a pesquisa e estudo das condigées de vida da populacgdo de
baixa renda, visando a melhoria geral de sua qualidade de vida; a
formulagdo e implementagdo de programas de ac¢do visando melhorias de
emprego, renda, habitacdo, abastecimento, saude e educag¢do para as
comunidades de baixa renda; o assentamento de populagbes carentes; a
promoc¢do de programas especiais junto a menores, invasores de dreas
urbanas e faveladas; a promog¢do de medidas, em conjunto com a
Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Financgas, no
campo do cooperativismo e do associativismo para fomentar a economia
informal no Municipio; o atendimento de pessoas e segmentos da
populacdo em situacdo de marginalidade social e econbmica; a
assisténcia ao menor carente; a coordenacdo da guarda mirim municipal;

a triagem e atendimento inicial a migrantes.

Secao III.
DA ASSESSORIA ]URfDICA



Art. 22.

A Assessoria Juridica compete a representacdo da Prefeitura em qualquer
foro ou juizo, por delegagdo especifica do Prefeito; o assessoramento as
unidades da Prefeitura em assuntos de natureza juridica; o controle e
liquidacdo da divida ativa; o controle das atividades relacionadas com o
patriménio imobilidrio da Prefeitura e com as desapropriagées praticadas
pelo Municipio; a preparagdo de contratos, convénios e acordos em que a
Prefeitura seja parte; a elaboragdo de decretos, projetos de leis e razoes
de veto; a publicagdo dos atos oficiais; o controle de documentacdo da

legislacdo municipal nas suas diferentes formas.

Secao 1V.
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

Art. 23.

A Assessoria de Imprensa compete a promoc¢do da divulgacdo das
realizacées do Poder Executivo, em todos os seus niveis, a solicita¢do e
coordenagdo da prestagcdo de servicos de terceiros na drea de
comunicacdo social do Poder Executivo, em todos os seus escalbes, o
planejamento e a coordenacdo dos eventos, campanhas e promocgoes de
cardater publico ou interno, de interesse do Poder Executivo, e o
assessoramento ao Prefeito e aos Secretdrios Municipais no

relacionamento com a imprensa e outros meios de comunicacgao.

Secao V.
DA ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E DE MEIO
AMBIENTE



Art. 24.

A Assessoria de Desenvolvimento Econémico e de Meio Ambiente
compete planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar
as atividades referentes a Assessoria, tendo em vista as necessidades e
objetivos da Administracdo, organizar e manter atualizado arquivo de
informagdes necessdrias ao cumprimento das finalidades desta e ao
atendimento das solicitacoes do Gabinete do Prefeito, definir a politica
municipal de desenvolvimento econémico e meio ambiente, promover a
realizacdo de programas de fomento a agropecudria, industria, comércio,
turismo e todas as atividades produtivas do Municipio, definir a politica
municipal de produgdo, abastecimento e comercializagdo de géneros
alimenticios e coordenar as atividades relacionadas, promover as ag¢oes
referentes a preservacgdo e a conservacdo ambiental, coordenar e orientar
programas de distribuicdio de sementes e mudas de melhor padrdo
genético, objetivando a melhoria da producdo e/ou produtividade no
Municipio, incentivar e orientar a formac¢do de associagbes, cooperativas
e outras modalidades de organizagcdo voltadas para as atividades
economicas, promover a articulacdio com diferentes orgdos, tanto no
ambito governamental como na iniciativa privada, visando ao
aproveitamento de incentivos e recursos para economia municipal,
estudar, definir e propor normas e procedimentos de curto, médio e longo
prazos visando a prote¢do ambiental, colaborar com campanhas

educacionais relativas a
Capitulo III.

Secdo UNICA.
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E
FINANCAS



Art. 25.

A Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Financas
compete a gestdo de funcoées relativas a administragdo do pessoal,
servicos gerais e transportes; zeladoria e portaria, documentagdo,
arquivo, manuteng¢do, reprografia, almoxarifado e patrimonio;
comunicagées administrativas necessdrias ao funcionamento da
Prefeitura; a gestdo e administracdo de materiais; a organizag¢do, controle
e atualizacdo do cadastro geral de fornecedores e de prestadores de
servicos; o comando do processamento das licitagées de interesse da
Prefeitura; a gestdo da legislagdo tributdria, fiscal e financeira; a
inscricdo de contribuintes dos tributos municipais; o lancamento dos
tributos municipais; a arrecadacdo e fiscalizagdo dos tributos devidos ao
Municipio; a guarda e movimentagdo de valores; a preparagcdo da
programacdao de desembolso financeiro; a liquidagcdo e pagamento das
despesas; a elaboracdo de balancetes, demonstrativos e balanco da
Prefeitura; a prestacdo anual de contas e o cumprimento das exigéncias
de controle externo; os registros e controles contdbeis e a auditoria
financeira sobre os orgdos da Prefeitura; o acompanhamento do
desempenho da receita e da despesa para assegurar o equilibrio
orcamentdrio; o acompanhamento da execugdo orcamentdria; o
cadastramento dos pequenos empresdrios do comércio, da industria e dos
servicos; a promoc¢do das relagcoes da Prefeitura com pequenos
empresdrios em termos de exigéncias, formalidades e obrigagées
tributdrias, escrituragdo contdbil e alvard de localizagdo; a atuag¢do junto
ao mercado institucional e as grandes empresas para fortalecimento do
pequeno empresdrio; a coordenacdo da elaboracdo dos instrumentos de
planejamento; a elaboragdo do or¢camento anual e plano plurianual; a
emissdo de empenho; o controle e o acompanhamento da execucdo
orcamentdria; a elaboracdo, execug¢do ou fiscalizagdo de projetos
especiais, de engenharia, sociais, urbanos e econdémicos determinados
pelo Prefeito; a coordenacgdo dos servigcos de processamento eletrénico de

dados de interesse da Prefeitura; a articulagio com entidades de



planejamento dos demais niveis de governo; o controle dos niveis de
endividamento da Prefeitura; a articulagdo de convénios, acordos e
contratos junto ao setor publico e privado; a administracdo de fundos
municipais de desenvolvimento; a promog¢do de levantamentos junto aos
orgdos da Prefeitura para prevenir desvios de finalidades; a implantagdo
de medidas de correcdo estrutural e funcional nos orgdos da Prefeitura
para preservacdo dos resultados pretendidos pela Administragdo; a
promocdo de pesquisas para avaliar os resultados das agoes da Prefeitura

Municipal junto a populagdo.

Paragrafo unico. .
A Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Financas,

compreende:

I.

A Coordenadoria de Compras, Licitacdo e Patriménio, assim composta:

a.

Divisdo de Licitagdo, integrada pelo Setor de Licitagoes;

b).

Divisdo de Compras; e

c).

Divisdo de Patriménio, Material e Servicos, integradas pelos:

1.

Setor de Controle de Patriménio;

2.

Setor de Controle de Material e Servicos.



II.

A Coordenadoria de Administracdo Geral, integrada pela Divisdo de
Recursos Humanos que, por sua vez contard com o Setor de
Administracdo de Cargos e Remuneragoes e o Setor de Administracdo de

Encargos;

II1.
A Coordenadoria de Administracdo Financeira, Planejamento e Controle,

compreendendo:

a.

Divisdo de Tesouraria; e

b).

Divisdo de Contabilidade e Execucdo Or¢camentdria;

1V.

A Coordenadoria de Tributacgdo, Fiscalizagdo e Arrecadacdo.
Capitulo 1V.

Secao 1.
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTES



Art. 26.

A Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes, compete o
planejamento e execucgdo das atividades pedagdgicas de Pré-Escolar e de
ensino regular de 12 grau; a administragdo da rede municipal de ensino; o
aperfeicoamento do professorado, especialista de educagcdo e corpo
administrativo; o controle da documentacdo escolar relativa ao 1° grau; a
articulagdo com as demais Secretarias nas suas programacgoes; a
promog¢do de cursos, reunioes, treinamentos em servico, debates,
encontros, semindrios e congressos pertinentes a sua drea de atuacdo; a
promocg¢do de novas experiéncias pedagdgicas que diminuam o indice de
evasdo e reprovacgdo; absor¢do dos valores socioecondémico-culturais da
comunidade nas atividades pedagdgicas; atividades concernentes a
cultura, esporte, lazer e recreagdo; promoc¢do de festividades civicas,
certames esportivos, culturais e artisticos; a promog¢do de bibliotecas,
teatros, galerias de arte, quadras esportivas e bandas de musica; a defesa
e preservacdo do patrimonio municipal de valor artistico, cultural e
historico; a promog¢do de manifestacoes artisticas com apoio de cursos e
espacos culturais adequados, por meio de convénios, acordos e contratos
com entidades publicas e privadas; a publicagdo de registros culturais e
esportivos; a interligagdo com as demais secretarias nas atividades
realizadas; articulagdo, a nivel de programacdo e execug¢do, com das

associagoes e federacoes representativas da cultura e do esporte.

Paragrafo unico. .
A Secretaria Municipal de Educacgdo, Cultura e Esportes compreende

uma Coordenadoria Geral e, ainda:

I.

Divisdo de Administragdo Escolar e Orientagdo Pedagdgica;

I1.

Divisdo de Cultura;



III.

Divisdo de Esportes.

Secao II.
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E CONTROLE URBANISTICO

Art. 27.

A Secretaria Municipal de Obras e Controle Urbanistico compete o
planejamento, execucdo, fiscalizacdo e acompanhamento, por adjudicag¢do
dos outros niveis de governo, por administracdo direta ou através de
terceiros, das obras publicas de interesse da Prefeitura; a abertura e
manutencdo de vias publicas e de rodovias municipais; a execu¢do ou
fiscalizagdo de obras de pavimentacgdo e drenagem; construgdo, reforma e
conservacdo de edificagcbes publicas municipais e instalacées para
prestacdo de servigcos a comunidade; a execugdo de projetos e trabalhos
topogrdficos indispensdveis as obras a cargo da Secretaria; a
administra¢cdo, manutengdo e execugdo de servicos mecdnicos da frota de
veiculos, mdquinas e equipamentos pesados da Prefeitura; servigos de
limpeza, coleta e disposicdo do lixo; a manuteng¢do de pracas, calgadas,
jardins e dreas verdes; a execug¢do de servigcos de jardinagem e
arborizacdo; a demarcacdo das dreas e locais de estacionamento; a
formalizacdo das concessées e permissées para transporte publico, bem
como sua fiscalizacdo; o controle e execucdo dos servicos de sinalizacdo
urbana e iluminacdo publica; a administragdo e manutencdo de

cemitérios e servigos funerdrios, parques e jardins.

Paragrafo unico. .
A Secretaria Municipal de Obras e Controle Urbanistico compreende a

seguinte estrutura:

I.

Coordenadoria de Projetos e Controle Urbanistico, integrada pelas:

a.

Divisdo de Projetos Topogrdficos;



b).

Divisdo de Cadastro e controle Urbanistico;

I1.

Coordenadoria de Obras e Servigos Ptblicos, compreendendo:

a.

Divisdo de Estradas e Vias Urbanas;

b).

Divisdo de Manutencdo e Oficina;

c).

Divisdo de Coleta e Compostagem de Lixo.

Secado III.
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 28.

Compete a Secretaria Municipal de Saude planejar, comandar, executar,
coordenar e controlar as atividades pertinentes a Secretaria, com o
objetivo de reduzir os riscos de doencas e de outros agravos e de garantir
as pessoas e a coletividade condi¢cées de bem-estar fisico, social e mental
e 0 acesso universal e igualitdrio as agoées e servigos de saude, para sua
promogdo, protecdo e recuperac¢do; também, o atendimento médico e
odontolégico aos alunos da rede municipal de ensino; a vigildncia
epidemioldgica; a implantagdo e fiscalizagdo das posturas municipais
relativas a higiene e saude publica; os servicos de biometria relativos a
populacdo estudantil da rede municipal de ensino e aos servidores
publicos municipais, a articulagdo com oOrgdos e entidades de satde dos

demais niveis de governo.

Paragrafo unico. .
Para cumprir as suas finalidades, a Secretaria Municipal de Saude é

composta pelos seguintes orgdos:



I.

Coordenadoria de Saude e Auditagem, integrada pelas:

a.

Divisdo de Hemocentro;

b).

Divisdo de Atendimento Odontoldgico;

c).

Divisdo de Auditoria Geral dos Servicos e Saude;

d).

Divisdo de Postos de Saude.

II.
Coordenadoria de Inspec¢do e Vigildncia Sanitdria, integrada pela Divisdo

de controle e Fiscalizacgdo.

TITULO 1V.
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA

Capitulo 1.

Art. 29.

A estrutura administrativa prevista na presente lei trard em
funcionamento, gradativamente, a medida que os orgdos que a compoem
forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administragdo e a

disponibilidade de recursos.

Paragrafo unico. .
A implantagdo dos oOrgdos far-se-a através da efetivacdo das seguintes

medidas, isolada ou cumulativamente:

I.

aprovacgdo do Regimento Interno de cada unidade administrativa;



II.

provimento das respectivas chefias;

III.
dotacdo dos elementos materiais e humanos indispensdveis ao seu

funcionamento.
Capitulo II.

Art. 30.

Os orgdos componentes da estrutura administrativa serdo dirigidos:

I.
a Junta do Servico Militar e a Unidade Municipal de Cadastramento, por

Secretdrio;

II.
o Gabinete do Prefeito, por Chefe de Gabinete do Prefeito;

III.
a Coordenadoria de Promocgdo e Assisténcia Social, pelo Coordenador de

Promocdo e Assisténcia Social;

IV.

a Assessoria Juridica, pelo Assessor Juridico;

V.
a Assessoria de Imprensa e a Assessoria de Desenvolvimento Econdémico

e de Meio Ambiente, por Chefe de Assessoria;

VI.

as Secretarias, por Secretdrio Municipal;

VII.

as Coordenadorias, por Coordenador;

VIII.

as Divisoes, por Chefe de Divisdo; e



IX.

os Setores, por Chefe de Setor.

TITULO V.
DO REGIMENTO INTERNO

Art. 31.
O Regimento Interno serd elaborado individualmente, para cada
Secretaria ou para todos os 6rgdos da Prefeitura, sempre por decreto do

Prefeito.
O Regimento Interno expressard:

I.
as atribuicoes especificas e comuns dos servidores investidos em funcgdo

de chefia;

II.
as normas de trabalho que, por sua natureza ndo devem constituir

disposi¢coes em separado;

II1.

outras disposicoes que se julgar necessdrias.

No Regimento Interno o Prefeito Municipal podera delegar competéncia
as diversas chefias, para proferir despachos decisorios, sendo

indelegdveis as seguintes atribuigées:

I.

iniciativa, sanc¢do, promulgacgdo e veto de leis;

II.

convocacgdo extraordindria da Camara Municipal;



II1.
admissdo, contratacdo, demissdo e dispensa de servidores a qualquer
titulo e qualquer que seja a categoria, bem como rescisdo e revisdo de

seus contratos;

IV.

aprovacdo do Regimento Interno;

V.
criacdo, alteracdo ou extingdo dos Orgdos autorizados pela Cdmara

Municipal;

VI.

abertura de créditos adicionais;

VII.

aprovagdo de parcelamento do solo e de suas vistorias;

VIII.
concessdo de exploragdo de servicos publicos ou de utilidade publica,

depois de autorizada pela Camara Municipal;

IX.
permissdo para prestacdo de servigos publicos ou de utilidade publica a

titulo precdrio;

X.

permissdo para utilizagdo de bens municipais;

XI.
alienacdo de bens imdveis pertencentes ao patrimoénio municipal, depois

de autorizada pela Camara Municipal;

XI1.

expedicdo de decretos.



XIII - decretacdo de desapropriacdo e instituicdo de servidoes
administrativas; XIV - aquisi¢do de bens imoveis por compra ou permuta,
depois de autorizada pela Camara Municipal;, XV - aprovacdo de
concorréncia publica, qualquer que seja o montante ou finalidade; XVI -
quaisquer outros atos que, em virtude de lei ou norma correspondente,

devam ser objeto de decreto.

TITULO VI.
DAS RESPONSABILIDADES FUNDAMENTAIS E DAS ATRIBUICOES
BASICAS

Capitulo 1.
DAS RESPONSABILIDADES FUNDAMENTAIS

Art. 32.
Constitui responsabilidade fundamental dos ocupantes de chefias, de
todos os niveis, criar nos subordinados a mentalidade do bem servir ao

publico e, especificamente:

I.
propiciar aos subordinados o conhecimento dos objetivos da unidade a

que pertencem;

II.
promover o treinamento e aperfeicoamento dos subordinados,
orientando-os na execug¢do de suas tarefas e fazendo a critica construtiva

do seu desempenho;

II1.
conhecer os custos operacionais das atividades sob sua responsabilidade,

combater o desperdicio e evitar duplicidades de iniciativas;

IV,
incentivar, sempre que possivel, nos subordinados a criatividade e a

participagdo critica nos métodos de trabalho existentes.



Capitulo II.
DAS ATRIBUICOES BASICAS

Secao 1.
DOS TITULARES DE ORGAOS DIRETAMENTE SUBORDINADOS AO
PREFEITO

Art. 33.

Sdo atribuicoes de todos os Secretdrios Municipais, do Chefe do Gabinete
do Prefeito, do Assessor Juridico, do Coordenador de Promocdo e
Assisténcia Social e dos Chefes das Assessorias de Imprensa e de

Desenvolvimento Econémico e de Meio Ambiente, as seguintes:

I.
dirigir, planejar, supervisionar, treinar, coordenar e informar as

atividades dos orgdos que lhe sdo subordinados;

II.
despachar, pessoalmente, com o Prefeito, nos dias e horas determinadas

pelo Chefe do Executivo, sobre o expediente das reparticées que dirigem;

II1.

participar das reunibes coletivas, quando convocadas;

IV.
apresentar ao Prefeito, na época propria, programa anual dos trabalhos a

cargo das unidades sob sua dire¢do;

V.
proferir despachos interlocutdrios, em processos e papéis, cuja decisdo
caiba ao Prefeito, e despachos decisorios em processos e papéis de sua

competéncia;

VI.
apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada, o relatorio das

atividades dos o6rgdos sob sua direg¢do;



VII.

subscrever atos e regulamentos referentes aos seus 0rgdos;

VIII.
expedir instrugodes, de acordo com o Prefeito, para a boa execug¢do dos

atos normativos baixados pelo Governo Municipal;

IX.
assessorar o Prefeito nos assuntos pertinentes aos Orgdos sob sua

direcgdo;

X.

abonar faltas e atrasos dos servidores sob sua direcdo;

XI.
atender ou fazer atender, durante o expediente, as pessoas que 0S

procurarem para tratarem de assuntos de servico;

XI1I.
solicitar a Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e
Financas, com a anuéncia do Prefeito, a contratagcdo de pessoal, de

acordo com a legislagdo vigente;

XIII.
promover reunioes com subordinados imediatos, para tratar de assuntos

de interesse do orgdo que dirige;

X1V,
promover, por todos os meios possiveis, o aperfeicoamento dos servi¢os

sob sua direcdo;

XV.
zelar pela fiel observdancia e cumprimento do Regimento Interno e das

instrugoes para execucdo dos servigos;



XVI.
resolver 0s casos omissos, bem como dirimir duvidas suscitadas no
cumprimento do Regimento Interno, expedindo, para esse fim, as

instrucoes necessdarias;

XVII.
encaminhar ao Secretdrio Municipal de Administracdo, Planejamento e
Financas, na época propria, devidamente justificada, a proposta

orcamentdria do orgdo que dirige;

XVIII.
articular-se, permanentemente, com o Secretdrio Municipal de
Administracdo, Planejamento e Financ¢as, para tratar de assuntos

relativos aos programas de trabalho da Prefeitura;

XIX.
encaminhar, a Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e
Financas, dados e informacoes estatisticas relativos as atividades dos

O0rgdos sob sua direc¢do;

XX.
delegar competéncia aos chefes dos orgdos que lhe sdo diretamente
subordinados, para abonar faltas e atrasos justificados, dos servidores

sob sua subordinacdo;

XXI.

solicitar ou determinar a realizagcdo de sindicancias, para apurar faltas e
irregularidades, bem como instaurar ou solicitar instauracdo de
processos administrativos, nos quais sempre tomard parte um
representante da Assessoria Juridica, e designar as respectivas

comissoes, conforme dispuser o Estatuto dos Servidores do Municipio;

XXII.
movimentar, de acordo com a conveniéncia do servigo, o pessoal lotado

nos orgdos sob sua diregdo;



XXII1.

promover o treinamento dos seus subordinados, através da:

a.

elaboracdo e execugdo de programas de treinamentos no ambito da
propria reparticdo, utilizando os métodos de rodizio, treinamento em
servigco, reunioes para estudos e discussdo de problemas relacionados
com as respectivas atividades, leitura dirigida e divulgacdo de

informacoes;

b).
proposicdo a Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e
Financgas, para organizar cursos de treinamento que atendam as

respectivas necessidades e cooperar na sua execugdo;

c).
cooperacdo com a Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento
e Financas, na elaboragdo e execug¢do dos programas gerais de

treinamento na Prefeitura;

XX1V.
tomar providéncias cabiveis, encaminhando o0s processos e papéis,
convenientemente e nos prazos estabelecidos, que forem dirigidos ao

orgdo sob sua diregdo;

XXV.
manter o controle rigoroso das despesas dos Orgdos sob sua

responsabilidade;

XXVI.
prorrogar ou antecipar, ouvido o Prefeito Municipal, o expediente do
orgdo que dirige e autorizar a realizacdo dos servigcos extraordindrios,

obedecidas as normas estatutarias;



XXVII.
encaminhar, a Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e
Financas, solicitagcdo de pagamento de adicionais aos servidores, pela

prestacdo de servigos extraordindrios, conforme legislacdo vigente;

XXVIII.
zelar pelos bens patrimoniais afetados a Secretaria, respondendo por eles

perante o Prefeito;

XXIX.
promover o controle sistemdtico dos resultados das acdes do orgdo, em

confronto com o volume de recursos humanos e financeiros utilizados;

XXX.
proferir, executar e promover os demais atos, decisoes e atividades,

indispensdveis ao exercicio das func¢oes de sua competéncia.

Secao II.
DOS TITULARES DOS ORGAOS SUBDIVISIONAIS

Art. 34.
Sdo atribuicées comuns dos Coordenadores, dos Chefes de Divisdo e de

Setor.

I.
supervisionar e dirigir todas as atividades inerentes a sua Coordenadoria,

Divisdo ou Setor;

II.
assessorar o superior hierdrquico da drea em assuntos gerais e

especificos da sua Coordenadoria, Divisdo ou Setor;

III.
providenciar a requisi¢do e o fornecimento dos materiais necessdrios aos
seus servicos, bem como o reparo e a recuperacdo dos moveis e

equipamentos sob sua guarda;



Iv.
distribuir as tarefas aos seus subordinados, segundo as necessidades do
servico e as rotinas estabelecidas, zelando pela eficiéncia e eficdcia do

trabalho;

V.
reunir-se, periodicamente, com seus subordinados, a fim de discutir

assuntos de interesse do servico;

VI.
movimentar o pessoal subordinado, segundo as conveniéncias e
necessidades do servico, providenciando a imediata comunica¢do a

unidade de pessoal para os devidos registros;

VII.
comunicar ao superior imediato as falhas e irregularidades verificadas na

sua unidade de servico;

VIII.
prestar esclarecimentos e as informagdes necessdrias sobre assuntos de

sua competéncia ao superior imediato;

IX.

zelar pela fiel observadncia dos preceitos regimentais;

X.
executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo seu superior

hierdarquico.

Secado III.
DOS DEMAIS SERVIDORES



Art. 35.

Aos servidores cujas atribuigées ndo foram especificadas neste Capitulo,
cumpre observar as prescri¢coes legais e regulamentares; executar, com
zelo e presteza, as tarefas que lhes sdo cometidas; cumprir ordens,
determinagoes e instrugoes superiores e formular sugestoes, visando ao

aperfeicoamento do servicgo.

TITULO VII.
DOS CRITERIOS BASICOS PARA O PROCESSO DECISORIO

Art. 36.
O processo decisorio, no admbito da Prefeitura, observard os seguintes

criterios:

I.

controle de resultados;

I1.

coordenacdo funcional;

II1.

descentralizagdo das decisoes.

Capitulo 1.
DO CONTROLE DE RESULTADOS

Art. 37.
O controle dos resultados dos programas e agbées dos orgdos da
Prefeitura constitui responsabilidade de todos os niveis de chefia e serd

exercido de forma sistemdtica e permanente, compreendendo:

I.
o0 exame da realizagdo fisica dos objetivos dos Orgdos expressos em

planos, programas e or¢camentos;

II.

o confronto dos custos operacionais com os resultados;



III.
o0 exame de obras, servigos e materiais, em confronto com especificagoes

previstas em licitagdo;

IV.
a eliminag¢do de métodos, processos e prdticas de trabalho que ocasionem

desperdicio de tempo, de recursos financeiros, materiais e humanos.

Capitulo II.
DA COORDENACAO FUNCIONAL

Art. 38.
O funcionamento da Prefeitura serd objeto de coordenagdo funcional para
evitar superposicdo de iniciativas, facilitar a complementaridade do

esforco e as comunicagoes entre orgdos e servidores.

Art. 39.
A coordenacgdo far-se-d por intermédio de reunides periddicas e por niveis

funcionais, a saber:

I.
Superior, envolvendo o Prefeito Municipal e os Secretdrios Municipais ou
equiparados, por intermédio da Coordena¢do Geral de que tratam os

artigos 40 e 41;

II.

Setorial, envolvendo Coordenadores das Secretarias;

III.
Interna, envolvendo o Secretdrio Municipal, os Coordenadores e o0s

demais responsdveis pelos orgdos da Secretaria.

Art. 40.
A Coordenacdo Geral destina-se ao assessoramento do Prefeito na
promog¢do das medidas de coordenac¢do das iniciativas dos diferentes

orgdos, e especialmente:



I.
ampliar a participagdo critica dos Secretdrios Municipais nos programas

e problemas setoriais da Prefeitura;

II.

evitar duplicidades;

III.

favorecer a troca de informacgoes;

1v.
institucionalizar canais de comunicag¢do entre as autoridades e 0s orgdos

que dirigem.

Art. 41.

Como mecanismo funcional, cabe a Coordenacdo Geral opinar sobre:

I.
as medidas de incentivo ao desenvolvimento e fortalecimento da

economia municipal;

II.
as diretrizes gerais dos planos de trabalho e a respectiva escala de

prioridades;

III.
a politica relativa a ag¢do social, destinada a assistir e proteger a

populagdo de baixa renda;

1V,
a revisdo, segundo a conjuntura administrativa e financeira, do

orcamento e da programacdo dos diferentes orgdos da Prefeitura;

V.
a conveniéncia de endividamento da Prefeitura, pela contratagcdo de

empréstimo;



VI.
as alteracoes da politica de vencimentos e de saldrios e dos beneficios do

pessoal da Prefeitura;

VII.
outros assuntos ou matérias sugeridas pelo Prefeito ou pelos Secretdrios

Municipais.

Capitulo III.
DA DESCENTRALIZACAO DAS DECISOES

Art. 42,

A descentralizacdo das decisées objetivara a melhoria operacional das
acoes da Prefeitura, mediante o deslocamento, permanente ou
transitorio, da competéncia decisoria para o ponto mais proximo dos

eventos que demandem decisado.

Art. 43.
A descentralizacdo processar-se-d por meio de delegagdo explicita,
informal ou formal de competéncia, através de ato administrativo da

autoridade competente.

Secdo UNICA.
DAS SUBSTITUICOES

Art. 44.
Os servidores investidos em cargos em comissdo ou fungoes de confianca
serdo substituidos automaticamente em seus impedimentos ou

afastamentos regulamentares.
O substituto farad jus a remuneragdo pelo exercicio do cargo em comissdo
ou func¢do de confianga, na proporg¢do dos dias de efetiva substituicdo.

Os substitutos serdo designados por ato do Prefeito, segundo o mesmo

critério estabelecido para escolha do titular.



TITULO VIII.
PROGRAMAS ESPECIAIS DE TRABALHO

Art. 45.
Os programas especiais de trabalho, de que trata o artigo 14 desta lei,

serdo instituidos por decreto.
O decreto instituidor do programa especificara:

I.

0s assuntos que constituem objetivos do programa;

II.
as atribuicées da coordenacdo do programa, bem como as suas

competéncias;

II1.

0 orgdo a que o programa se subordinarad diretamente.

A instituicdo de programas especiais de trabalho dependerd da existéncia

de recursos or¢camentdrios para fazer face as despesas.

TITULO IX.
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 46.
Decorréncia das alteragbées introduzidas por esta lei, fica o Poder
Executivo autorizado a, relativamente ao orcamento para o exercicio de

1997, proceder a execucdo or¢camentdria, observado o seguinte:

L.
o orcamento da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e
de Meio Ambiente, passa para a Assessoria de Desenvolvimento

Econémico e de Meio Ambiente;



II.
o or¢camento da Secretaria Municipal de Satude e Higiene Publica, passa

para a Secretaria Municipal de Saude;

III.
o orcamento da Secretaria Municipal de Obras, Viagdo e Servicos
Urbanos, passa para a Secretaria Municipal de Obras e Controle

Urbanistico.

Para os efeitos deste artigo, levar-se-d em conta os valores fixados no
orcamento para 1997 ou, se ja iniciada a execug¢do, os "saldos", que
correspondem as diferencas entre os créditos orcamentdrios e as

despesas empenhadas em cada elemento de despesa.

Os projetos e atividades do or¢amento de cada unidade orgcamentdria
referida no caput, manterdo a mesma nomenclatura e o respectivo
codigo da unidade or¢camentdria anterior, que passa a ser o mesmo da

unidade substituta.

As disposi¢cboes deste artigo e seus pardgrafos produzirdo seus efeitos a

partir do primeiro dia util ao da vigéncia desta lei, se posterior.

Art. 47.

Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 48.

Revogam-se as leis relativas a estruturag¢do interna e estrutura bdsica da
Prefeitura e outras disposicoes em contrdrio, especialmente aqueles
frontais ou incompativeis com as diretrizes aqui instituidas e, em

especial, a Lei (Municipais) n? 703, de 08 de fevereiro de 1993.
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