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O PREFEITO MUNICIPAL DE BREJO DO PIAUIL tewdo vm visty o
que dispie 0 wtigo du let Muniespal 0, i

DECRETA:

TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES |

Ait 19 - Este regimento disple sobre a Estrutura, alribuigoes dos
Orgios da Adwministrugio ¢ atribuigbes do pessoul da Prefeituia Muuicipal de Brejo do
Pinui,

Art. 2° - E atribuigio dos Orgloy Administrstivos municipais, denlio
dos limites das respectivas compeléncias, o exercicio dus fungbes do Municipio, consoante
os preceitos fécnicos conventenles ao desenvolvimento mtegrndo da comumidude « ne
exigéucias de rucivualidade ¢ produtividade.

Art. 3 - A Adminmstragiio Municipal ¢ exercida pelo Preleito,
auxiliado pelos chefes dos arghos ¢ enlidades que lhe siio direlunente subordinados.

Parfgrafo umco - A ¢ wia do Prefeite ¢ delinida nn
Constituighio e n: lei Orgamca do Municipo.

Art. 4° - As alividades da Admimistragiio Mumcipal serao
adequadamento planejadas, coordenadas, controladas, orientadas e supervisionadas pelo
Prefeilo.

At 5° - Quando quaisquer des fingdes de responsabilidade da
Administragio Municipal for realizada por Entidade piblica ou privada, alravés de



" delegagdo, convénio ou contralo, competird aos Orgdos administrativos municipais,

programar as atividades e fiscalizar as respectivas execugoes.

U1 ¥ S GRS TR AL
paragrafo Unico - As exigéncias do presente artigo sio extensivas

as entidades subvencionadas pelo Municipio.

Art. 6° « £ Inerente ao exercicio dos enrgos de chiefia, na nmplitude
dos respectivos niveis hierdrquicos, o desempenho das atividades de  diregdo,
programagdo, orientagdo, controle, informagio, manutengdo do espirito de equipe ¢ da
disciplina do pessoal.

TITULO Il
DA ESTRUTURA

Art. 7° - A Estrutura Administrativa Basica da Irefeitura de,
compde-se dos seguintes orgdos € subunidades:

{ - ORGAOS DE ASSISTENCIA E ASSESSORAMENTO AO
PREFEITO:

1. Gabinete do Prefeito

2. Junta do Servigo Militar
1. Assessoria Técnica

4. Assessoria Juridica

Il - ORGAO DE ATIVIDADE-MEIO:

|. Departamento de Administragio Geral
1.1 - Divisdo de Pessoal
1.2 - Divisdo de Material e Patrimomo
| 3 - Divisdo de Servigos gerais
1.3.1 - seior de Arquive e Protocolo

2. - Departamento de Administragio Financeira
2.1 - Divisdao de Orgamento ¢ Contabilidade

2 2 - Divisdo de Tesourana
2.3 - Divisao de Cadastro e Tributagio
L]

{11 - ORGAOS DE ATIVIDADES AFINS:

|. Secretaria Municipal de Educagiio ¢ Cullura
1.1 - departamento Superior de Ensino
1.2 - Departamento de Ensino do 17 grau
1.2.1 - Biblioteca Municipal




2. - Secretaria Municipal de Saude
2.1- Depanammlu de Postos Médicos
22- Departamento de Medicina preventiva e

Curativa |
2 2.1 - Divisio de Medicamentos

- Departamento Municipal de Obras Pablicas

3.1 - Divisdio de Limpeza Publica
3.2 = Divisiio de Obras e Fiscalizaglo
33 - divisio de Pargues, Jardins, Mercados,

Matadouros € Cemitérios
3.3.1 - Setor de Guarda Municipal

4. - Departamento Municipal de Estrada e Rodagens
4.1, - Divisdo de Conservagio
4.2, - Divisdo de Equipamentos
4.2.1 - Setor de Manutengdo

5. - Secretaria Municipal de Agricultura
5.1. - Departamento de Produglio Agricola
5.2. - Departamento de Incentivo & pecudria

IV - ORGAO DE ADMINISTRACAO DESCENTRALIZADA

{. - Servigo Social do Municipio - SERSOM

tituomt . o
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS

CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 8% - Ao responsivel pelo Gabinete do Prefeito compete:

I - Assistir o Prefeito nas suas relagdes com 08 muninip'cs,
autoridades federais, estaduais e municipais,

p1 1 £ i "
[1 - Marcar e controlar as audiéncias du Prefeito;

111 - atender ¢ encaminhar aos 6rglos competentes, de acordo com
o assunto que lhe disser respeito, as pessoas que solicitarem informagdes ou servigos da

Preleitur,
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1V - Receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia,

V - Assessorar o Prefeito em suas relagdes publicas;

V1 - Preparar relatorios, pareceres, portarias, resolugbes,
comunicados ¢ despachos em geral, de interesse da Prefeitura;

A o VIl - Colaborar na elaboragdo do relatorio anual de Preleito e
Cimara,

VIl - Elaborar a agendd de atividade e programas oliciais do
Prefeito, controlando a sua execugdo,

IX - Preparar, diariamente, 0 expedienle a ser assinado ou
despachado pelo Prefeito, controlando os prazos e encaminhando para publicagio,
quando for o caso,

X - Organizar o arquivo de documento e papéis que interessam
diretamente ao Prefeito, pnnmpahneme aqueles considerados de carater conlidencial,

i of Xl- At:umpa.nhar a tramitagdo dos projetos da Camara Municipal e

manter o indicador respectivos;, '
L]

: XII - Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas
pelo Prefeito.

CAPITULO 11
DA JUNTA DO SERVICO MILITAR

Art. 9° - Ao responsével pela Junta do Servigo Militar compete:

I - Cumprir as instrugdes baixadas pelo Ministro da Guerra;
-~ ' 11 - Efetuar os trabalhos do Servigo Militar e seu cargoe, mantendo

elevado o padrito moral ¢ funcional das suas atividades,

: . capiTuLO I
DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 10° - Ao Assessor Técnico, compele.
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| - Assessorar o Prefeito no planejamento, na argmnzacin ¢ na
coordenacao das atividades da Prefeitura;

L

IT - Estudar os processos e assuntos que lhe hajam sido submetidos
pelo Prefeito, elaborando os pareceres que se tornarem necessarios,

Itl - Estudar permanentemente o fundamento dos servigos
municipais, e propondo providéncias visando ao seu constante eprimoramento,

IV - Coordenar a elaboragio do 'orgamento-programa do
Municipio, i '
WY 1 Iab L] .
V - Promover a elaboragiio, atualizar e controlar a execuglio do
plano Direior de Desenvolvimento Integrado do Municipio, cabendo-lhe especialmente:

a) Os estudos e pesquisas sobre problemas relacionades com o
desenvolvimento econdmico social ¢ fisico do Municipio,
visando a [fixagdo de planos e programas parciais de
investimentos; )

b) Controle da execugBo fisica e financeira desses planos,
elabarando os respectivos relatorios, para apresentagiio, quando
for o caso, as entidades financiadoras; - i

c) A Assisténcia técnica aos orgdos da prefeitura, especialmente
nos periodos de elaboragdo de propostas a serem consideradas
na formulagdo dos planos municipais;

V1 - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo

Prefeito

CAPITULO IV
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 11° - Ao Assessor Juridico compete:

I - Assessorar o Prefeito nos assuntos juridicos da prefeitura;

Il - Defender, judicial e extraordinariamente, os direitos e

interesses do Munieipio,

Il - Elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito
ou pelos demais orgios do Executivo, relativas a assuntos de natureza juridico-
administrativa ¢ hscal,
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oo 1V - Redigir ou examinar projetos de leis, justificativas de velOS.
decretos, regulamentos, gonlralos e OuLros atos de natureza juridica,

g b v - Coligir informagdes sobre a legislagho lfederal, estadunl o
municipal, cientificando 0 prefeito dos nssuntos de interesse do Municipio,

3 V1 .- promover cobranga judicial da Jividn e de quaisquer Oulios
créditos do Municipio, que ndo sejam liquidados nos prazos legais e regulamentares.

. y V11 - Prestar a necessiria assisiéncia aos alos executivos referentes
4 desapropriagao, dlienagio e aquisicdo de imoveis pela Prefeitura, assim como 0s
contratos em geral, '

kil

i Vill - Participar de. inquéritos administrativos e dar-lhes 3
orientagdo juridica conveniente, ¢
, \ X - Executar tarefas correlatas que lhe forem delerminadas pelo
seu superior imediato. |

| SECAO | )
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO GERAL

Art. 12° - Ao responsével pelo Departamento de Administiagio
Geral, compete. & programagao, supervisdo, coordenagdo e contrule das atividades
relativas a Pessoal, Material e Patriménio, Servigos Gerais e, Arquivo ¢ Protocolo.

SECAOI
DA DIVISAO DE PESSOAL

Art. 13° - Ao responsavel pela Divisiio de Pessoal, compete.

1 - Efetuar o recrutamento, selegdo e treinamento de candidatos a
cargos ¢ fungdes da Prefeitura;

" 11 - ‘Promover © aper‘l‘eiquameﬂta dos servigos da Prefeitura,
astravés de treinamento de servidores na propria Prefl {tura OuU em Cursos especializados de
Administragio Municipal,

S

[l - Examinar 0s processos relativos a deveres ou direitos dos
servidores municipais, €m coordenagdo com a Assessoria Juridica da Prefeitura,
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IV - Promover o assentamento individual dos servidores
municipais, nas respectivas fichas funcionais e financeiras;* >t

V' - Orientar os servidores municipais em assuntos pertinentes i sua
vida funcional ¢ financeira; '

VI - Processar os expedientes relativos em assunios ou salda do
servigo publico municipal bem como os relativos @ movimentagdo interna do pessoal,

VI - Controlar a frequéncia dos servidores municipais,
VIII - Elzborar as folhas de pagamento do pessoal, "

IX - Elaborar as relagdes de descontos obrigatorios ¢ sutorizar,
referentes a [olha de pagamiento; ,

X - Elaborar & escala de férias do pessoal,

X1 - Emitir parecer sobre os requerimentos dos servidores, nos

assuntos diretamente relacionados com a vida funcional do requerente, .

X1l - Fornecer certiddes de tempo de servigo dos servidores
municipais, a pedido dos interessados, .

XIll - preparar e controlar os elementos de avaliagio do
merecimento dos servidores;

RN

X1V - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo

seu superior imediato. \ ; .
= RN ARy DUTLOY AL Hi

SECAOII "
DA DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

LT o 11 s
Art. 14° - Ao responsével pela Divisio de Material e patrimdnio,
compele. ,

[ - Realizar as compra & Prefeitura, através de licitagdo
(concorréncia, ujxmadn de prego ou convite), com estrita observincia das normas
pertinentes (Lei Organica dos Municipios do Piaut), -

11 - Elaborar, em conjunto com os demais orgdos, a previsio de
consumo anual dos materiais de uso correnie para 0s servigos municipais;
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|11 - Promover estudos, dentro de suas possibilidades, no campo da
organizagdo e administragdo de material,

IV - Promover, em coordenagio com 0§ demais oruios da
Prefeitura, & padronizagdo, especificagio dos materiais. afim de facilitar o seu controle.

V - Manter no almoxasifado, para pronlo fornecimento  aos
diversos orgios da Prefeitura 05 materiais de maior consumo, obedecendo a técnica dos
estoques mininos ¢ IMAXIMOS,

VI - Receber as faturas, duplicatas ou notas de entrepas, conferi-las
com o material recebido e encaminhi-las posteriormente & divisio de Orgamento e
Contabilidade, devidamente acompanhadas dos comprovanlies de recepgio e aceilaglo do
material, . x

Vil - Constituir Comissdes para julgaimento de licitaghes para
aquisi¢io de maleriais ou equipamentos,

. V1il - Promover, em coordenagio com a Divisio de Orgamento ¢
Contabilidade, e com sutorizagio competente, 2 venda do material inservivel da
Prefeitura,

X - Organizar e manter atualizado o registro de fornegedores da
prefeitura,
o X - Supervisionar, periodicamente, 0 registro de entradas e saidas
de material do almoxarifado da Prefeitura,

LRl | '

X1 - autorizar e controlar a realizagio periodica de inventarios no

almoxarifado da Prefeitura,

~ XIl - Orientar a conservagio e recuperagio dos materiais
adquiridos, '

X111 - Executar tarefas correlatas que the forem determinadas pelo
seu superior imedialo.

SECAO I
DA DIVISAO DE SERVIGOS GERAIS

Art. 15° - Ao responsavel pela Divisio de Servigos gerais,

- L R



| - Providenciar a limpeza e cnn&ewm;i‘; das &reas internas e
externas do prédio-sede da Prefeitura, bem como dos moveis e instalagdes, promovendo a
guarda do material utilizados,

Il - Providenciar a abertura e fechamento do prédio-sede da
Prefeitura nos horarios regulamentares, @ o hasteamento, quando necessario do Pavilhdo
Nacional, . :
TN N ] !

Il - Mandar verificar, ;:criudicanmnle as instalagdes elétricas e
hidraulicas do prédio-sede da Prefeilura, providenciando 0s reparos necessaros ao
perfeito funcionamento,

IV - Controlar & utilizag@o dos veiculos da Prefeitura, promovendo
a racional distribuigio dos servigos, de modo a atender, da melhor maneira possivel, as
solicitagdes dos orgios municipais,

V - Opinar nos processos de aquisif;iu'dc veiculos, antes da
decisao final do Prefeito,

V1 - Fiscalizar as condi¢des de utilizagio ¢ cnnamm;lﬁu dos
veiculos pelos usuanos,

V11 - Sugerir ao Prefeito a venda ou baixa dos veiculos inserviveis,

VII1 - Elaborar & escala de servigos dos motoristas da Prefeitura,
orientando-as na condugdo dos veiculos e exigindo-lhes a fiel observincia das normas de

trinsilo, .
i ! TR T TR |

[X - Manter um registro de distribuigio de veiculos, por espécie ¢
localizagdo, bem como um lichario atualizado, contendo a completa especificagdo sobre
cada um dos veiculos de propriedade da Prefeitura,

X - execular tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu
superior imediato.

Parigrafo Unico - Ao responsivel pelo Setor de Arquivo €
Protocalo, compete:

{ - Manter organizado o sistema de fichas de referéncia ¢ de indices
necessarios & promta consulta de qualquer documento em tramitagio pelos Grglos da
Prefeitura,

il - Efetuar o controle de emissdo ¢ recepgdo de correspondéncia,
utilizando formularios apropriados,
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Il - Providenciar a encadernacdo, colecionamento  ou
arquivamento de jurnais, revistas ou publicagdes oficinis de interesse da Preleilura, bem
como dos originais das leis, decrelos, requerimentos, portarias e demais atos do
Executivo, 1
o plimgapa! o o Vi
i . IV - Prestar ao Prefeito ou aos demais Orgdos da Prefeitura,
| informagdes referente a leis, decretos, regulamentos, poriarias € oulros atos oficiais das
esleras federdl, estadual e municipal,

TR LAk

"v'- Informar o publico, mediante correspondéncia, telefone ou
contatos pessoais, sobre a movimentaglo de processos e despachos respectivos,

V1l - Receber reclamagbes, encaminhando-as aos Orgaos
competentes, dando ao interessado as informagdes sobre as providéncias adotadas ou que
venham a ser tomadas pela Prefeitura, .

VI - Receber ¢ registrar os requerimentos, oficios ou documentos
dirigidos ao Prefeito e 6rgdos da Prefeitura;

>~ VIII - Manter atualizado o arquivamento de documentos e papeis
que lhe forem confiados pelos diversos orglos da administragBo municipal,

IX - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
seu superior imediato.

CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO DE ADMIN ISTRM,‘AD FINANCEIRA

Art. 16° - Ao responsavel pelo Departamento de Admimsiragao
Financeira, compele: a programagio, supervisdo, coordenagio € controle de atividade
relativas a Orgamento e Contabilidade, Tesouraria, ¢, Cadastro e Tributagao

g SECAO I
DA DIVISAO DE ORGAMENTO E CONTABILIDADE

Wikt =
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Art. 17° - Ao responsivel pela Divisio de Orgamento ¢
Contabilidade, compete:

1 - Escriturar sintética ¢ analiticamente & contabilizagdo
ar¢amentiria e patrimonial do Municipio, de acordo com as leis em vigor,
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) i1 - Classificar os documentos e preparar os elementos necessirios
) aos registros ¢ controles contibeis nos diversos livros ou fichas apropriadas;
) LIl - Organizar, na época propria, o balango geral da Prefeitura
) com o8 respectivos quadios demonstrativos e elementos elucidativos correspondentes,
>
) IV - Elaborar, mensalmente, o balancete de receita e despesa do
. Municipio, ' :
> V - Colaborar ¢ participar nas tpmadas de contas dos agentes
3 responsaveis pelos dinheiros publicos municipais, uando for o caso;
P q

J
> VI - Supervisionar os servigos de natureza contabil nos drgdos da

administragdo municipal, maniendo-os perfeitamente entrosados, visando & melhoria ¢
: regularidade das atividades contibeis,
5 VIl - Encaminhar os balangos e balancetes da Prefeilura para
p . Apreciagio do Diretor do Departamento,
> VIII - Proceder, periodicamente, segundo instrugbes superiores, a
: verificagdo dos valores contébeis ¢ dos bens escriturados existentes; .
) IX - Elaborar, anualmente, a proposta orgamentéria do Municipio,
D de acordo com os elementos fornecidos pelos diversos orgdos da administragio,
> % - controlar a execugdo do orgamento em todas as suas fases,
: procedendo ao empenho prévio das despesas,

1 i Y
» X1 - Comunicar ao Diretor do Departamento, com a devida
) antecedéncia, a insuficiéncia de dotagdes orgamentarias,
. Wi

> XII - Promover a anulagio de empenhos, quando tal medidas se
: justificar, comunicando o fato 30 Grgdo interessado, ; RPRTT
3 X111 - Promover a liquidagiio da despesa, bem como a conferéncia
D de todos 0s elementos nos Processos respectivos,
D X1V - Realizar & conferéncia das contas de estabelecimento de

crédito, mediante o confronto dos extratos de conta-corrente; TERIL '

XV - repistar os adiantamentos concedidos por conta de dotacdes

orgamentarias € controlar os vencimento dos prazos para 2 apresentagdo dos respectivas

E prestagies,
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X VI - Realizar o controle dos créditos adicionais e de transler€éncia
de verbas, medianie o acompanhamento das leis e decretos;
XVII < Instruir e informar processo sobre pagamentos,

TILE S i

VIl - Manter um cadastro centralizado dos bens moveis ¢
imdveis da Prefeitura,

X1X - Promover o registro ¢ contiole dos futos hpados aos

 intercsses da Prefeitura ou & administragdo dos seus bens,

%X - Controlar as aquisigdes, alienagdes e concessoes de imoveis.
bem COMO preparar 0 respectivos processos, quando devidamente autorizados,

X X1 - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
seu superior imediato. i :

SECAO 11
LA DA DIVISAO DA TESOURARIA

Art. 18° - Ao responsével pela Divisdo de Tesouraria, compele:

1 - Proceder ao recebimento, guarda e movimentagio de valores e
titulos do Municipio ou a cla entregues para fins de consignaglo, caugio ou fianga,

Il - Efetuar, diariamente o recebimento € a conleréncia da receita
arrecadada, | i

Il - Efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as
disponibilidades de recursos, esquema de desembolso e instrugdes recebidas do Diretor do
Departumento, . ‘o -

=y 1V - Providenciar a requisigio de taldes de cheques Necessanos a
movimentagio das contas em estabelecimentos de créditos;

V . Manter conlatos com os estabelecimentos de créditos, em
assuntos do interesse da Prefeitura; | i

VI - Promover @ movimentagdo das contas em estabelecimentos de
crédito, através de saques ¢ depositos, de acordo com determinagdes superiores,

VIl - Manter rigorosamente em dia 0 controle dos saldos das
contas de estabelecimento de credito movimentadas pela Prefeitura, por seu intei mediario,
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T Vill - Fornecer mpﬁmmtajr.m.dinheim a outros orgdos da
administragio municipal, sempre que assim for autorizado,

IX - Registrar em livros ou fichas préprias, os titulos ¢ valores sob
sua puarda,

% - Providenciar as restituigdes de cauglio ou fiangn apos liberadas
pela autoridade competente, .

XI - Registrar em livros ou fichas apropriadas todo o movimento
de valores realizados, confrontando diariamente os saldos registrados com os saldos reais,

X1l - Preparar, diariamente, o boletim do -movimento geral da
Tesouraria, encaminhando-o ao Prefeito e ao Diretor de Departamento, ao Chefe da
Divisdo ¢ Orgamento ¢ Contabilidade, a este Gltimo com 0s respectivos comprovantes ¢

processos, se for o caso,

= X111 - Providenciar a assinatura de todos os cheques emitidos, bem
como o endosso daqueles destinados a depdsitos em estabelecimentos de erédito;

X1V - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
seu superior imediato.

) SECAO 111
DA DIVISAO DE CADASTRO E TRIBUTAGAO

Art. 19° = Ao responsivel pela Divisdo de Cadastro ¢ Tributagio,
compete

I - Manter atualizado o cadastro de contribuintes,

Il - Providenciar, nas épocas proprias & inscrigio e renovagiio de
inscrigio  dos contribuintes do Imposto sobre Servigos de Qualquer Nalureza,
organizando o respectivo cadasiro,

i B

Il - Coletar dados para a atualizagio do cadastro imobilidrio,
mamcm.lu permanente contato com o orglo responsavel pelo licenciamento de obras ¢
com os cartorios de Registro de Imoveis,

¥

IV - Fazer os calculos necessédrios a fixaglo dos valores ¢ medidas
que servirdo de base para o langamento dos impostos ¢ taxas,

14 il
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V - Fazer as alteragdes necessarias a atualizngdo do cadastro
imobilidrio mediante o registro das transferéncias de propriednde. de loteamento, de
reformas e ampliages, ¢ de modificagdes de domicilio fiscal do contribuinte,

V1 - Fomecer certiddes referenles aos assunios de sua

competéncia, quando solicitada pelos interessados,

VI = Inthmar, notilicar e, se lor 0 caso, aulm oy infrmtores dan
obrigagdes ributarias e das normas municipais,

Vill - Proceder a entrega dos avisos e recibos aos contribuntes,
relerentes aos langamentos de tributos muhicipais, fazendo e devido contiole,

1X - Efetuar a baixa de pagamento dos tributos municipais, em

; fichas ou livros apropriados;

"X . Efetuar o controle de arrecadagdo dos tributos municipais
mediante o calendario fiscal,

11-}4 wiplai beiniog okl

XI - Inscrever os débitos fiscais, por contribuintes, na Divida Aliva,
apos esgotado o prazo de pagamento;

"'X11 - Emitir aviso de cobranga amigavel dos débitos inscritos na
Divida Ativa, R

X111 - Parcelar os débitos fiscais,

XIV - Orientar os contribuintes para o cumprimento de suas
obrigagoes fiscais,

XV - articular-se com a [iscalizagio estadual, visando ©
relacionamento dos assuntos fiscais de inleresse reciproco,

XVI - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
seu superior imedialo,

CAPITULO Il )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAOQ E CULTURA

Art. 20° - Ao responsével pela Secretaria Municipal de Educagio ¢
Cultura, compete: a programagio, supervisio, coordenagio e controle das atividades
relativas a Supervisio do Ensino de 1° Grau e Biblioteca Municipal..
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SECAOI *
DA DIVISAO E SUPERVISAO DE ENSINO

Art. 21° - Ao responsavel pela Divisio de Supervisiio de Ensino,
compele. .

| - Assistir burocraticamente ao Secretdrio Municipal de Educagio
¢ Cultura,

Il - Controlar a frequéncia do pessoal da Secretdria Municipal de
Educagio e Cultura, encaminhando a relagdio com as devidas anotagdes a Divisio de
Pessoal,
TR LTWE i
111 - Efetuar registro e atualizagio de dados relativos 3 rede escolar

municipal referente a pessoal, unidade escolar e equipamentos diversos;,

1V - Controlar a assiduidade dos professores e diretores de escolas
municipais, mediante a verificagio de boletim de frequéncia e de visitas sery data
prefixada, x

V - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
seu superior imediato.
¥

_ SEGAOI
DA DIVISAO DE ENSINO DO 1° GRAU

Art. 22° - Ao responsavel pela Divisio de Ensino do 1° Grau

compele.
| - Prestar ensino de 1° grau,

Il - Promover a coordenaglo das atividades dos oOrgdos
educacionais do Municipio, segundo a orientagdo estadual ¢ normas da lei de Diretrizes ¢
Bases da Educagdo Nacional,

| « )

lil - Promover a realizagdo de convénios escolares com orgdos
federais ¢ estadunis, bem como estabelecimento particulares, objetivando o
desenvolvimento das atividades do Municipio,

il L b o oo o s oo L



[V - Controlar a distribuicio de material didatico as escolas

urbanas e rurais, mantendo registro atualizado,

V - Conceder bolsas de estudo a estudantes que ndaq tenham

recursos para os estudos, mediante seleglio por critério que evite 0 protecionismo;

re

Lhi il VI - Verificar as necessidades de classes para 0 ensino de 1° grau

em cada ano letivo, para sua oporiuna instalaglio,

r

' VIl - Solicitar as construgoes ‘escolares, a reparagio € ©
aparelthamento dos estabelecimentos de ensino municipal,

VIIl - Orientar a prética de educagio fisica ¢ de desporto nus

- estabelecimentos escolares,

IX - Desenvolver atividades de recreagdo, especialmente
programas recreativos e ceriames compelitivos em pargques ¢ jardins;

X - Desenvolver atividades culturais, especialmente  certaines
-culturais, artisticos e literérios, e festividades civicas,

X1 - Manter o servigo de Merenda Escolar no Municipio. enm
cooperagiio com os Orgdos oficiais especificos, propondo 2 aquisigio de géncros
alimenticios, moveis e utensilios necessarios ao desenvolvimento do servigo nas escolas.

X11 - Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas por
seu superior imedialo.

Pardgrafo Unico - Ao responsivel pela Biblioteca Municipal
me'ﬂlﬁ; 17 - P o#

| - Manter o efetivo controle do material didatico. e de todo o
acervo cultural que constitui parte do patrimdnio Publico Municipal,

1l - Promover reunides e incentivar os jovens do Municipio a
pratica de leitura dindmica,

111 - Estimular os estudantes a se dedicarem &0 universo do ensino
e, oferecer-lhes todo o apoio de que eles necessitem para a consecucdo dos seus
objetivos, '

IV - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas por
seu superior imediato.

AT

CAPITULO Vil
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 23° - Ao Secretdrio Municipal de Saude compete: a
programiglio, coordenagio ¢ controle das atividades de assisténcia médico-odontologica
& populagiio local

I il

SECAOQ :
DO DEPARTAMENTO DE POSTOS MEDICOS

Art, 24° - Ao responsdvel pelo Departamento de Postos Médicos,
compele:

| - Prestar assisténcia médica e odontologica & populagio
desprovida de recursos,

Il - Executar os programas anuais de saide elaborados pela

Secretaria Municipal de Saude,

Il - Dirigir os servigos de assisténcia médica e odontologica 20s
servidores municipais,

IV - Constituir equipes de assisténcia médica ¢ odontolGgica para o
slendimento a populagdo rural,

\ - Promover o encaminhamento a postos de saude, hospitais e
outros servicos assisténcias de pessoas que necessitem dessa providéncia,

VI - Promover a inspe¢do de saide dos servidores municipais, para
fins de aposentadoria, .

vl e w i

VIl - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
seu superior imediato

SECAO T+
DA DIVISAO DE MEDICINA PREVENTIVA E CURATIVA

T {4 it

Art. 25° - Ao responsével pela Divisio de Medicina preventiva ¢
Curativa, compele:




: | - Promover o levantamenlo dos problemas de smide do
municipio, localizando, na medida de suas possibilidades, os pontos criticos a serem
atacados, em fungio da maior ou menor incidéncia das doengas da populagiio,

1l - Manter estreita coordenagdo com Orglos de saude estadual e
federal visando a defesa sanitaria; '

¢ : lil - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas por
seu superior imedialo.

Paragrafo Unico - Ao sesponsavel pelo Setor de Medicamentos,
compelte:

| - Elaborar programagdo de atendimento aos pestos médicos do
Municipio, especialmente da zona rural, dentro das diretrizes formuladas peln Secrelaria
Municipal de Saude,
HE L i on i T i}
: i Il - Acelerar o ritmo de articulaglo com a Central de
Medicamentor - CEME, com o objetivo de manter, sempre no Municipio, um estoque
hp:ipimq!ie produtos farmacéulicos para atender a grande demanda da populagao carente;

Il - Elsborar relatorios de entrada e saida de medicamentos, ¢
control-los conforme normas da Secretaria de Saude do Estado do Piaui,

Fary . i L]

IV - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas por
| seu superior imediato. :

CAPITULO IX
DO DEPARTAMENTO DE URBANISMO E OBRAS PUBLICAS

Art. 26° - Ao responsivel pelo Departamento de Urbanismo e
Obras Pablicas, compete. a programagio, supervisdo e controle das atividades relativas a
Limpeza Publica, Obras e Fiscalizago, pargues, Jardins, Mercados e Matladouros,
Cemitérios e Guarda Municipal, além de executar as seguintes tarefas:

1.- Administraglio e execugio de projelos de obras, arborizagio e
prédios municipais,

11 - Aprovagdo de projetos de construgdo de obras particulares,

i1 - Aprovagdo de projetos de plantas, arruamentos, e loleamentos
em Lerrenos particulares,

[V - Elaboragdo de projetos de uso do solo dos terrenos aforados
do Municipio,
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V - Parecer sobre projetos e orgamentos apresentados por
construtores ou empreiteiros para a execugdo de obra municipal,

VI - Embargo de construgio em desacordo com o projeto
aprovado ou da nio licenciada,

VIl - Interdiglo de obras e de prédios que oferecam ameaga do
desabamento,’

V1l - Emissdo de “Hpbite-se” ou “Aceite-s¢” encaminhamento a
Divisio de Cadastro e Tributagio, para as devidas anotagdes;y /|

IX - Expedigiio de intimaglo e de multa por infragdes ao Codigo
de Obras e Urbanismo;

X - Manter sempre atualizada & planta cadastral da cidade para
efeito de disciplinamento da expanséo urbana;

X1 - Exccutar tarefas correlatas que The forem determinadas por
seu superior imediato.

L

SECAO1 ‘
DA DIVISAO DE LIMPEZA PUBLICA

Art. 27° - Ao responsivel pela Divislo de Limpeza Publica,
compele. ¥

I - Executar todas as atividades ligadas & manutengio da limpeza
da cidade, mediante a capinagdo, varredura, lavagem e irrigagdo das ruas e pragas ¢ dos
demais logradouros publicos,

Il - Planejar e supervisionar a execuglio dos servigos de coleta de
lixo, mediante elaboragio de intinerdrios, visando ao aproveitamento maximo na
utilizagio dos veiculos,

111 - Zelar pela conservagdo dos materiais e veiculos utilizados na
limpeza publica, '
P
IV - Manter recepticulos de coleta de lixo fiscalizando sua

padronizagio,
V - Apreender animais vadios e remover animais mortos nas vias
publicas,
20 i
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- .. A V1 - Plantar e podar &rvores nos logradouros publicos;
girineg ' VII - Proteger e CONSeTvar, monumentos publicos,
" VIIi - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas por

seu superior imediato.

O ' SEGAOII
DA DIVISAO DE OBRAS E FISCALIZAGAO

Art, 28° - Ao responsavel pela Divisio de Obras e Fiscalizagio,

compete.

AR W F N U - - g gy

- dar cumprimento ao plano de urbanizag¢io do Municipio, no que

concerne  abertura de vias ou logradouros publicos, levando a efeito 0s inerentes estudos
= P ou projetos complementares, execulando-os direlamente ou por contrato €om lerceiros,

(I - Executar a demoligio de prédios € de quaisquer construgoes
determinadas pela Prefeitura; .

| Il - Efetuar trabalhos de pavimentagdo geral, modificagoes de
! tragado, de passeios laterais ¢ obras semelhantes relativas a vias ¢ logradouros publicos;

IV - Efctuar o emplacamento dos novos logradouros ou vias do
Municipio, bem como as alteragOes, comunicando i Divisio de Cadastro e Trbulagio.

para as devidas anotagoes,

V - Inspecionar, periodicamente, as obras em andamento, da
execugdo direta ou contratadas com 1€rceiros,

V1 - Manter um cadastro das obras da Prefeitura, parz efeito de
s fiscalizaglio e acompanhamento do seu desenvolvimento;

VIl - Proceder a revisdo de alinhamento nos terrenos antes do
inicio das construgdes, '

: ; VI - Sugerir as pruvidénn:'ias cabiveis por parte da Prefeitura, no
caso de constatagdo de irregularidades nas obras inspecionadas,

IX - executar consertos € reparos em prédios pertencentes a0

Municipio,




X - Preparar a especificaglio dos materiais a serem utilizados nas
diversas obras do Municipio, encaminhando-a & Divisdo de Material e Patimonio, para as
providéncias de aquisigilo,

X1 - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas por
seu superior imediato.

SECAO Iil.
DA DIVISAO DE PARQUES, JARDINS, MERCADOS, MATADOUROS
E CEMITERIOS

At 29° - Ao responsivel pela Divisio de Parques, Jardins,
Mercados, Matadouros ¢ Cemitenios, compete:

| - Zelar pela conservag@o dos parques, pragas e jardins do
Municipio, providenciando a podagem periodica das &rvores ¢ da grama, bem como a
troca das lampadas defeituosas ou quebradas,

: Il - Supervisionar ¢ executar a arborizagdo dos parques, jardins ou
pragas publicas, escolhendo as espécies que mais se adaptam ao clima local, ds condigtes
minimas de seguranga publica, e especialmente ao embelezamento da cidade, | |

{Ii - Zelar pela conservagdo e controlar o uso dos materiais
utilizados nos servigos de conservagdo de pragas, parques, jardins, mercados ¢
matadouros,

IV - Supervisionar e controlar o funcionamento dos mercados e
feiras do Municipio,

V - Supervisionar € cnmmtar,‘mavés de inspegdes periddicas,
restaurantes, frigorificos, bares e similares,

V1 - Permitir e controlar a utilizagio de comodos e dreas livres das
feiras e mercados,

V1I - Fiscalizar o uso dos boxes nos mercados, feiras e matadouros

publicos, VIR R 1 AP Y B R

V1L - Registrar a fonte de produgiio das mercadorias encontradas
nos mercados publicos ¢ registro de procedéncia, abate ¢ rejeiglo de gado,

Feb bk
W

IX - Elaborar escala de horrio para abate de gado, com vistas as
operagdes dos matadouros e as necessidades dos usuarios, )
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X - Isolar animais suspeitos de moléstias uté a decisio da

autoridade sanitaria;

. XI - Inspecionar animais antes ¢ depois do abate, com exame das
visceras e carcagas, | '

X1l - Manter o registro de scpulturas e quadins, planejando n
abertura de covas, segundo a média de sepultamento,

f | X1 - Numerar as sepulturas, de acordo com o seu alinhamento

nas quadras, ' n .

XIV - Controlar o movimento de certiddes de obitos, guias ¢
recibo de pagamento de taxas,

XV - Efetuar o recolhimenio e escritwracio de impurtincias
recebidas, por servigos de qualquer natureza efetuados nos cemitérios, encaminhando-as.
periodicamente, 3 Tesouraria da Prefeitura, juntamente com 0s respeclivos comprovantes,
sob a forma de preslagdo de contas;

L

XVI - Zelar pela manutengdo de condigies de limpeza do
cemitério, bem como instruir as providéncias & serem tomadas com vista a higiene €
desinfecciio das dependéncias do Cemitério; '

XVIl - Manter o ambiente de ordem e respeito que deve existir
permanentemente em um cemitério;

X VIl - Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas por
seu superior imediato,

Paragrafo Unico - Ao responsavel pelo Setor de Guarda Municipal,
compete:

1 - Exercer vigilincia nas vias de acesso a edificios publicos,
fiscalizando a entrada e saida de pessoas,

i

Il - Impedir a entrada de pessoas, quando inconvenientes ou niv
tenha sido autorizado o seu ingresso no orgio publico,

Ul - Acompanhar funciondrios quando estejam conduzindo

dinheiro e valores,
IV - Encarregar-se do policiamento nos postos a que forem
designados,
13 -y
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V - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas por scu

superior imedialo.

CAPITULO X
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ESTRADAS E RODAGENS

Art, 30° - Ao responsdvel pelo Departamento de Estradas e
Rodagens, compete

| - Elaborar em harmonia com o plano rodovidrio nacional e
estadual, o plano rodovidrio municipal,

Il - Organizar e manter o cadastro técnico das estradas e rodagens
do Municipio, registrando largura, natureza de pavimentagdo, se houver obras de arte,
localidades servidas e outros dados necessérios & identificaglio da rodovia;

11 - Providenciar a captura ¢ remocao de animais encontrados
soltos nas estradas municipais, fazendo-os recolher ao deposito da Prefeitura,

(]
IV - Conceder licenca para a colocagdio de postos de gasolina e
outras utilizagdes compativeis com o local e faixa de dominio das estradas municipais;

V - exccultar tarefas correlatas que lhe forem determinadas por seu
superior imediato.

SECAOI
DA DIVISAO DE CONSERVACAO

Art. 31° - Ao responsédvel pela Divisio de Conservagio compete:
executar toda a politica do Plano Rodoviario Municipal, buscando a conservagiio das
estradas vicinais que dio acesso a zona rural, obras d'arte, e, instalagGes e servigos afins
de engenharia rodovidaria, no ambito do Municipio.

_ SEGAOTI
DA DIVISAO DE EQUIPAMENTOS

(] H -




Art. 32° - Ao responsével pela Divisio de Equipamentos, compele
dispor de uma [rota de-equipamentos pesados, capaz de desenvolver toda a programagio
da Divisdo de Conservagiio, visto que, esta se completa com a Divisio de Equipanientos.

Paragrafo Unico - Ao Setor de Manutengiio, compeie desemvolver
um sistema operacional de manutenglo de frota de veiculos e equipamentos pesados da
Prefeitura Municipal, procurando deixar, sempre revisado, todo o selor de transporie €

" Administrag@o Municipal.

CAPITULO X1
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Art. 33° - Ao responsével pela Secretaria Municipal de Agricultura
compete: programar, supervisionar, coordenar e controlar todas as atividades relativas &
politica agricola ¢ pastoril do Municipio, concomitantemente com os programas dos
" governos: Estadual ¢ Federal, no que se refere ao apoio dessas esferas governamentais a
unidade administrativas municipal.

SECAOQ |
DO DEPARTAMENTO DE PRODUGCAQ AGRICOLA

Art. 34° - Ao responsivel pelo Departamento de Produgio
Agricola, compete:

1 - Agilizar as atividades pertinentes a0 processo de produgiio de
grios no Municipio, hortifruticultura e fruticultura,

Il - Apoiar os pequenos produtores rurais em politica de
extensionismo ¢ assisténcia ao homem do campo,

11

i - Adquirir, selecionar e distribuir sementes para o pequeno
produtor rural;

v - executar outras atividades correlatas, inclusive com
articulacio com Orgdos estaduais ¢ federais,

CAPITULO X1l




DO SERVICO SOCIAL DO MUNICIPIO |

Art. 36° - O servico Social do Municipio ¢ um SCIVIGo
descentializado vinculado & Prefeitura cabendo-lhe a administraglio de Niucleo de Agiio
Comunitaria, que desenvolve a promogio de atividades assistenciais, filantropicas,
culturais @ recreativas

I i

Paragrafo Unico - As flormas basicas para o seu funcionamento
constario de regulamento proprio, indicando a sua.composigio ¢ discriminando as
alribuigdes, conlonme pardgralo unico do art. da Lei de Estrutura Administrativa da
Preleitura. -

TITULO IV
ATRIBUIGAO DO PESSOAL

CAPITULO 1
DOS DIRETORES DE DEPARTAMENTO

Ari. 37° - Aos secretarios, diretores de Departamentos e, no gque
couber, a0 Assessor Técnico, ao Assessor Juridico e ao Chefe de Gabinete do Prefeito,
compete,

| - supervisionar, orientar ¢ coordenar as atividades desenvolvidas
pelos seus respeclivos 6rgaos;

11 - Proferir despachos decisdrios em processo atinentes a assuntos
de competéncia dos Orgdos que dirigem, e interlocutdrio naqueles cuja decisido esteja fora
do ambito de suas atribuigdes,

[l - Sugerir ¢ solicitar ao Prefeito as providéncias que julgar
necessarias para propiciar ¢ manter o bom andamento dos servigos sob sua diregdo,

IV - Providenciar o fornecimento de material necessario aos
servigos, Ve como reparos ¢m moveis, maquinas e mstalagdes,

V - Determinar 8 distribuigio de tarefas pelos ‘servidores
suburdinados, zelando pela fiel observincia dos prazos fixados para sua conclusio,

V1 - Propor ao Prefeito a instauragio de inquéritos administrativos
ou sindicancias sobre irregularidades ocorridas no seu drgéo,

i .|‘|
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VIl - Impor penas disciplinares aos servigos do seu orgdo na forma
da legislagio em vigenie € clogid-los quando se notubilizarem no desempenho de suas

fungoes,
Viil - Promover reunides periodicas de coordenagilo cntie SeUs
. subordinados a fim de tragar diretrizes, definir dividas, ouvir sugestdes e assuntos de
- interesse do Municipio,
IX - Encaminhar anualmente, relatorios ao Prefeito sobre os
servigos executados pelos orgdos sob sua direglo,

T 1 LT o |

AR X - Prestar informagoes € esclarecimentos ao Preleito sobre
assuntos em fase final de discussdo ou que devam subir a consideragdes superiores;

LT

XI - representar o Prefeito, quando credenciado;

K11 - Fiscalizar a frequéncia ea permanéncia do pessonl no servigo,

autorizando, desde que necessario, o afastamento temporario durante © expediente,
sl X111 - Desempenhar outras atividades que lhe furem determinadas
pelo Prefeito. b '
, CAPITULO I ;
: DOS CHEFES DE DIVISAQ E DE SETOR
I
.
Art. 38° - Aos Chefes de Divisio e de Setor, compele
| - Dirigir ¢ controlar os trabalhos que the sfio afetos, respondendo
pelos encargos a eles atribuidos,
Il - Determinar a distribuicio de tarefas pelos servidores
subordinados, zelando pela fiel observincia dos prazos fixados para sua conclusdo,
Ik 11l - Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pelas
unidades que dingem, encaminhando-os a apreciagio do seu superior imediato,
1V - Propor ao superior imediato, as medidas que considerarem
necessarias ao aperfeigoamento ou melhor execuglo dos seivigos;
V - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas por seu
superior imediato.
8 TITULO IV
1R
W e , 27

T R



) N :

)

)

)

]

D

>

]

5

' - i - , i

. \ I

5 o : \ : |

@ | |

Y] \ DAS DISPOSIGOES FINAIS
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) \ Art. 39° - O horério de funcionamento da Prefeitura serd fixado

® - pe!u Prefeilo, desde que obedecido o expediente minimo de_ horas didrias ou _ horas

> Semanais.

9 Art. 40° - Nos casos de afastamento de funcionérios ocupanies de

] fungdes de Chefia ocorrerd a suhsmmqau automatica, quando o periodo de afastamento
‘exceder a_ dias consecultivos. " : v K

D =7

: Paragrafo Unico - J'!. mbptii_:qi_t;iu_ m‘i efetuada mediante ato do

Prefaito.

Art. 41° - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposigOes em contrario.

Brejo do Piaul, 02 de Janeiro de 1,997
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