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LEI MUNICIPAL N° 374/2003

EMENTA: Estabelece a Estrutura Administrativa e o Plano de
Cargos da Prefeitura Municipal de Frei Miguelinho,
Estado de Pernambuco e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE FRElI MIGUELINHO,
Estado de Pernambuco, no uso de suas atribuigdes legais,

FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL, decretou e ele
promulga e sanciona a SEGUINTE LEIL

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

™ DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Sistema Administrativo da Prefeitura Municipal de
Frei Miguelinho, Estado de Pernambuco, fica reestruturado nos termos da presente Lei,
que estabelece também a competéncia de seus 6rgdos componentes e o enquadramento
de cargos e encargos.

Art. 2° - Sao fungdes basicas da administragdo municipal:

[ — executar os servigos publicos municipais, elevando
continuamente seu alcance e eficiéncia;
II - elaborar e executar um Plano Diretor de
Desenvolvimento que assegure a promogao economica, social e politica municipal;
111 - valorizar o servidor publico municipal, incentivando sua
participagdo na administragao e assegurando-lhe melhores condi¢gdes de trabalho e
remuneragao;

~ IV — preservar o patriménio natural, historico e cultural do

municipio;

V — integrar a iniciativa e participagdo dos municipes na
administragdo publica;

VI — defender a autonomia municipal, o regime democratico
e a soberania nacional.

SISTEMA ADMINISTRATIVO

Art. 3 - A Administragdio Municipal obedecera a um sistema
articulado, com todos os seus orgdos subordinados ao Prefeito e funcionando em regime
de mutua cooperagdo. .

Art. 4° - Integram a Administragdo Municipal os seguintes
orgaos: ’
I — Orgaos auxiliares:
a) Procuradoria Juridica;
Il — Orgédos de Assessoramento:
a) Gabinete do Prefeito;
b) Secretaria de Planejamento;
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111 — Orgdos Executivos:
a) Secretaria de Administragao;
b) Secretaria de Finangas;
c) Secretaria de Educagio;
d) Secretaria de Saude;
e) Secretaria de Obras, Transportes e Servigos
Urbanos;
f) Secretaria de Meio Ambiente e Recursos Hidricos;
g) Secretaria de Agricultura, Industria e Comercio;
h) Secretaria de Cultura, Turismo e Eventos;
1) Secretaria de Esportes;
]) Secretaria de Agao Social.

IV — Orgaos Distritais:

a) Administragdo do Distrito de Lagoa de Jodo Carlos;
b) Administragdo de outros Distritos por ventura
criados a partir da vigéncia desta Lei.
Art. 5° - Os orgaos que compdem o sistema de Administragao
Municipal estruturam-se de acordo com a seguinte hierarquia:
Nivel I — Secretaria,
Nivel IT — Departamento, Gabinete do Prefeito e Administragao
Distrital;
Nivel 111 — Divisdo;
Nivel IV — Nucleo de Apoio Administrativo;
Nivel V — Setor.
Art. 6° - A Procuradoria Juridica tem nivel hierarquico
equivalente ao das Secretarias.

Art. 7° - O Gabinete do Prefeito tem nivel hierarquico equivalente
ao dos Departamentos.

Art. 8° - As unidades administrativas a nivel de setor, serdo
criadas por Ato do Chefe do Poder Executivo, conforme determinarem as necessidades
do servigo, correndo as despesas correspondentes, por conta das dotagdes orgamentarias
especificas.

Art. 9° - Ao Gabinete do Prefeito, Procuradoria Juridica e a cada
Secretaria correspondera um Nucleo de Apoio Administrativo com a finalidade de
prestar o apoio logistico necessario ao funcionamento dos servigos.

Art. 10 - Os cargos correspondentes aos orgaos de que trata os

Artigo 4° e 5°, sdo de provimento em comissdo e de livre nomeagdo e exoneragdo do

Chefe do Poder Executivo e correspondem aos seguintes simbolos:
CC-1 - Secretario,
CC-2 - Chefe do Gabinete do Prefeito, Diretor de Departamento e

Administrador Distrital;
CC-3 - Chefe de Divisao,
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CC-4 - Chefe de Nucleo de Apoio Administrativo;
CC-5 - Chefe de Setor.

Art. 11 - As Administragdes Distritais tem jurisdi¢do sobre os
limites fisicos dos Distritos e seu nivel equivale ao dos Departamentos.

COMPETENCIA ORGANICA GERAL

Art. 12 - Compete ao Gabinete do Prefeito:

I - coordenar o funcionamento das administragdes
distritais e urbanas no que se refere a aplicagdo das diretrizes politicas e administrativas
do Poder Executivo;

Il — encaminhar as audiéncias e despachos do Prefeito;

Il - organizar o atendimento ao publico através de
audiéncias individuais e coletivas com o Prefeito e controlar sua agenda e pauta diaria;

IV — preparar, publicar e expedir Atos, Portarias e Decretos
do Prefeito;

V — assegurar a pronta comunicagao do Prefeito com todos
os orgdos da Administragao;

VI — organizar e manter sob registro a correspondéncia
oficial do Prefeito.

Art. 13 - Compete a Procuradoria Juridica:

I — exercer a representagao judicial do municipio em
qualquer juizo ou instancia;

Il — prestar assessoramento juridico ao Prefeito e ao
conjunto da Administragdo;
[l — emitir pareceres em matéria juridica sempre que
necessario.
~ IV — assessorar 0s processos administrativos;

V — supervisionar a celebragdao de convénios e contratos;

VI — promover as desapropriagdes amigaveis ou judiciais de
interesse da Administragdo Municipal, bem como a cobranga da divida ativa ou outras
nao liquidadas no prazo legal;

VII — manter atualizada a coletanea de Leis municipais,
estaduais e federais.

§ 1° - Integram a Procuradoria Juridica:

| — Departamento Juridico:
a) Divisdo de Legislagao.

[1 — Departamento de Execugao Fiscal:
a) Divisdo de Cobranga da Divida Ativa.

111 — Departamento de Representagado Judicial:
a) Divisdo de Contratos e Convénios.
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§ 2° - Fica autorizado o Chefe do Poder Executivo a contratar
com Escritorio de Advocacia para auxiliar os servigos da Procuradoria Juridica.

Art. 14 — Compete a Secretaria de Planejamento:

| — coordenar a elaboragao de Planos, Programas e Projetos
de Desenvolvimento de Frei Miguelinho, com instrumentos do processo de
planejamento municipal;

Il — articular-se com organismos publicos e privados,
nacionais ou estrangeiros, visando a capacitagdo de recursos para aplicagio no
municipio de Frei Miguelinho;

Il — proceder ao controle da execugdao de Convénios e
Contratos firmados pela Prefeitura com entidades publicas e privadas;

IV — prover a elaboragdo e permanente atualizagdo das
normas urbanisticas disciplinares do uso e ocupagio do solo;

V — coordenar a elaboragdao do Or¢amento Plurianual de
Investimentos e o Orgamento Programa Anual;

V1 — zelar pelos interesses da populag@o e da Prefeitura.

Paragrafo Unico — Integram a Secretaria de Planejamento:

1 — Departamento de Desenvolvimento Planejado:
a) Divisdo de Programas e Projetos;
b) Divisdo de Plano Plurianual.

II — Departamento de Planejamento Or¢amentario:
a) Divisao de Projetos Orgamentarios.

Art. 15 — Compete a Secretaria de Administragao;

I — planejar, executar e controlar todas as atividades
~ relativas a Pessoal, Material, Patrimonio, Protocolo, Arquivo, Vigilancia, Seguranga,
Oficina e garagem no ambito da Prefeitura;
I — administrar o Plano de Cargos e Encargos do Poder
Executivo Municipal, aplicando-lhe o Estatuto dos Funcionarios Publicos, CLT e toda
legislagao pertinente;
Il -~ proceder ao recrutamento, selegdo admissao,
treinamento e alocagdo dos servidores publicos municipais;
IV — proceder a aquisigao, recebimento, conferéncia, guarda
e distribui¢do dos materiais e equipamentos necessarios ao servigo publico;
V - proceder ao tombamento, registro, inventario,
manutengio e prote¢do dos bens moveis pertencentes ao patrimonio publico;
VI — proceder ao recebimento, registro, circulagdo, guarda,
divulgagdo e arquivamento dos documentos de interesse do servigo publico;
VI1I — garantir as condigdes de seguranga para o desempenho
dos servigos da Prefeitura;
VIl — assegurar as condigdes de abastecimento e manutengao
dos servigos de transporte de pessoas e materias,
IX — promover a valorizagdo e estimular a organizagéo e
mobilizagdo dos servidores municipais em torno de seus interesses de classe e em

defesa de melhores condigdes de trabalho e salario;
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X — manter atualizado o Cadastro de todos os servidores
municipais e promover a modernizagdo do Sistema Administrativo.

Parigrafo Unico — Integram a Secretaria de Administra¢io:

I — Departamento de Recursos Humanos:
a) Divisdo de Pessoal;

b) Divisdo de Seleg¢do e Treinamento;
c¢) Divisdo de Cadastro.

I1 — Departamento de Material e Patrimonio:
a) Divisao de Suprimento;
b) Divisdo de Patrimonio.

111 — Departamento de Documentagao:
a) Divisao de Arquivo.

Art. 16 — Compete a Secretaria de Finangas:

I — efetuar a contabilizagdo or¢amentaria, financeira e
patrimonial de acordo com a legislagdo vigente;
[1 — preparar os Balancetes e Balangos exigidos por Lei;
Il - receber, guardar, movimentar e controlar valores e
titulos do Municipio ou a ele entregues para fins de consignagdo, caugio ou fianga,
IV — efetuar o pagamento dos compromissos assumidos pela
Administracdo de acordo com a programagdao financeira, tendo em wvista a
disponibilidade de recursos;
V — promover a conciliagdo das contas movimentadas pela
Administragdo em estabelecimentos de credito;
VI — instruir e informar processos sobre pagamentos, saldos
financeiros e orgamentarios pertinentes a Secretaria de Finangas;
VII - coordenar e acompanhar a elaboragdao do Orgamento
Anual e sua execugdo em todas as suas fases;
VIII - realizar o controle dos Fundos Especiais, Convénios e
Recursos Vinculados;
IX - efetuar a arrecadagdo da Receita Propria do
Municipio;,
X — organizar e manter atualizadas os Cadastros Fiscal e
Imobiliario dos contribuintes sujeitos ao pagamento de tributos;
XI — promover a entrega de “habite-se” relativo as novas
edificacdes, uma vez devidamente autorizada pela Secretaria de Obras, Transportes e
Servigos Urbanos;
XII - receber e examinar processos de Reclamagdes
Primarias, relativas a langamentos de tributos municipais, bem como pronunciar-se
sobre a situagdo fiscal dos contribuintes;
XIIl — fornecer. no prazo legal, certiddes negativas ou
atestados, referentes a assuntos tributarios;
XIV - organizar e inscrever, anualmente, a Divida Ativa do
Municipio, mantendo atualizados os registros individuais dos contribuintes devedores;
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XV — fiscalizar o cumprimento das leis e regulamentos
municipais, referentes aos estabelecimentos comerciais, industriais, de prestadores de
servigos e aos negociantes ambulantes;

XVI - notificar a atuar os infratores das obrigagdes
tributarias e das normas municipais, respeitada a competéncia expressa de outros orgaos
da Administragdo Municipal;

XVII — instruir e informar processos sobre a atuagdo e
demais assuntos da competéncia da fiscalizagao fazendaria;

XVIII - providenciar a prestagdo e tomada de contas dos
agentes responsaveis pelos dinheiros publicos, quando assim for necessario,

XIX — promover, junto a populagdo, campanhas educativas
e de esclarecimento quanto ao contetdo e valor social dos tributos.

Paragrafo Unico — Integram a Secretaria de Finangas:

I — Departamento de Rendas:
a) Divisao de Arrecadagdo e Tributagéo;,
b) Divisdo de Fiscalizagdo.

I1 — Departamento de Cadastro:
a) Divisdo de Cadastro Imobiliario;
b) Divisdo de Cadastro Mercantil.

I1T — Departamento de Finangas:
b) Divisdo de Contabilidade.

IV — Departamento de Tesouraria:
a) Divisdo de Receita e Despesa.

Art. 17 — Compete a Secretaria de Educagao:

I — planejar, executar e controlar todas as atividades
educacionais do Municipio de Frei Miguelinho;

Il — promover e executar os convénios firmados com os
orgdos publicos estaduais e federais e entidades privadas, que envolvam area de sua
competéncia;

III — organizar e manter em funcionamento a Rede Escolar
Oficial do Municipio;

IV — elevar permanentemente o nivel de consciéncia e
capacidade profissional do pessoal docente, através de cursos de especializagdo,
seminarios e capacitagoes que melhorem a qualidade do ensino publico;

V — apoiar-se na organiza¢do de entidades associativas
para implantar, nos bairros e distritos, programas educacionais comunitarios;

VI - formular e implantar uma politica educacional voltada
para a valorizagdo do povo freimiguelinense e nordestino;

VIl - implantar, em cooperagdo com oOrgdos federais
especificos, um programa que vise eliminar o analfabetismo no municipio de Frei
Miguelinho.

Parigrafo Unico — Integram a Secretaria de Educagao:
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I — Departamento de Ensino:
a) Divisdo de Supervisio,
b) Divisdo de Inspecdo;
¢) Divisdo de Educagdo Infantil,
d) Divisdao de Educagdo Fundamental.

I1 — Departamento Administrativo:
a) Divisao de Merenda Escolar;
b) Divisdo de Documentagdo Escolar.

Art. 18 — Compete a Secretaria de Saude:

I — realizar a presta¢do de servicos médicos, odontologicos,
farmacéuticos, laboratoriais, ambulatoriais e de urgéncia, em nivel de assisténcia
primaria a saude da populagdo;

II — manter em funcionamento os Centros e Postos de
Saude da Prefeitura;

Il — implantar programas de preven¢do de doengas e
educagdo sanitaria junto a comunidade escolar e as comunidades carentes do Municipio;

IV — zelar pela preservagdo da Saude Publica através da
elaboragdo e aplicagdo do Codigo Municipal de Saude, em colaboragdo com os 0rgaos
afins do Estado de Pernambuco e da Unido;

V — incorporar os membros da comunidade nos programas
de saude, capacitando-os para a assisténcia medica nos locais de moradia;

VI - prestar assisténcia especial a saude da mulher,
apoiando-se nas suas organizagdes especificas;
VII — prestar assisténcia social a populagdo carente do
Municipio, mantendo o servigo funerario e o funcionamento eficiente dos cemitérios;
VIII - aplicar o Programa Municipal de Nutrigio em
cooperagdo com o Instituto Nacional de Alimentagdo — INAN;
IX — propor, elaborar e controlar a execuc¢do de convénios

™~ com o Ministério da Satde, com a Secretaria Estadual de Saude, com entidades

associativas da comunidade e outros orgaos afins.
Paragrafo Unico — Integram a Secretaria da Saude:

1 — Departamento de Assisténcia Médica:
a) Divisdao Médica;
b) Divisdo Odontologica;
¢) Divisdo de Farmacia.

11 — Departamento de Assisténcia Social:
a) Divisdo de Saude Publica,
b) Divisdo de Controle e Prevengao.

Art. 19 — Compete a Secretaria de Obras, Transportes e Servigos
Urbanos:

I — executar atividades relativas a construgdo, conservagao
e reforma dos prédios da Prefeitura, bem como das ruas, logradouros, pontes, galerias,
canais e demais obras publicas,
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I1 — elaborar ou aprovar projetos executivos de construgao
ou manuten¢do de obras publicas;

Il — manter em funcionamento as instalagdes hidraulicas,
elétricas e de comunicagao instaladas em logradouros publicos e da Prefeitura;

IV — manter em bom estado de conservagdo as estradas
municipais;

V — proceder a avaliagdo dos imoveis desapropriados pela
Prefeitura por utilidade publica ou para fins sociais;

VI — executar ou supervisionar as obras realizadas por
orgdos estaduais ou federais em convénio com a Prefeitura;

VII — coordenar e prover os meios necessarios a realizagao
de mutirdes com a participagdo das comunidades na execugdao de obras de interesse
social;

VIII - pesquisar e aplicar formas e métodos ndo
convencionais nos servi¢cos de limpeza urbana, coleta e destinagdo final, barateando os
custos, aumentando a produtividade e incorporando a iniciativa popular;

IX — prover a implanta¢@o e conservagdo de areas verdes,
pragas e jardins, bem como a arborizagado das vias publicas e logradouros;

X — administrar o sistema municipal de transportes
coletivos, compreendendo a concessio e fiscalizagio dos servigos, bem como a
coordenag¢do do Conselho Tarifario Municipal,

XI - planejar e organizar o trafego de veiculos no
perimetro urbano, em colaboragido com o Departamento de Transito do Estado,

XII - executar os servigos de limpeza publica,
compreendendo a coleta domiciliar de lixo, a limpeza e capinagdo das ruas e
logradouros publicos e a desobstru¢do dos canais e valetas da cidade, distritos e
povoados,

XIIl — coordenar a execugdo dos servigos de limpeza
urbana realizados nos distritos, povoados e bairros das administragdes locais;

XIV — administrar os cemitérios locais municipais,
zelando pela sua conservagao e funcionamento.

Parigrafo Unico — Integram a Secretaria de Obras, Transportes e
Servigos Urbanos:

~ 1 - Departamento de Obras:
a) Divisdo de Engenharia.

— 11 — Departamento de Paisagismo:

Il — Departamento de Limpeza Urbana:
a) Divisdo de Coleta e Destinagao Final;
b) Divisdo de lluminagdo Publica.

- IV — Departamento de Transportes.

Art. 20 — Compete a Secretaria de Meio Ambiente e Recursos

Hidricos:
I — estabelecer uma politica de protegdo e conservagdo

ambiental;
Il — organizar e supervisionar 0s servigos de protegdao aos

recursos naturais do Municipio,
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I - fiscalizar as atividades laborais, industriais e de
comercializagdo que produzam qualquer espécie de poluigdo ambiental, controlando e
limitando tais agdes;
IV — promover o levantamento cadastral dos recursos
hidricos do Municipio a fim de diagnosticar problemas e soluciona-los;
V — organizar e promover agdes destinadas a preservagao
dos recursos hidricos do Municipio, visando seu melhor aproveitamento.

Paragrafo Unico — Integram a Secretaria de Meio Ambiente e
Recursos Hidricos:

[ — Departamento de Meio Ambiente:
a) Divisdo de Prote¢do Animal,
b) Divisdo de Controle da Poluigdo.

11 — Departamento de Recursos Hidricos:
a) Divisdo de Fiscalizagdo.

Art. 21 — Compete a Secretaria de Agricultura, Industria e
Comeércio:

I — apoiar as atividades agricolas, pecuarias e pesqueiras
mediante o fornecimento de assisténcia técnica, insumos e equipamentos suplementares
aqueles fornecidos pelo Estado e Uniao,

I1 — pesquisar e aplicar formas e meios alternativos a
produgdo convencional, visando o barateamento dos custos e a preservagado ambiental,

11 — apoiar a populagdo rural nos seus justos anseios a
posse e uso da terra;

IV — apoiar e estimular a pequena e média empresa rural
voltada para o auto-abastecimento familiar e para a comercializagdo de excedentes de
géneros basicos;

V — incentivar e apoiar materialmente a implantacdo de
hortas individuais, comunitarias e escolares, visando a auto-alimentagdo familiar e a
produgdo de pequenos excedentes para o mercado;,

VI - implantar o viveiro municipal para suprir as
necessidades de arborizagdo e ajardinamento da cidade, distritos e povoados;

VII — administrar os servigos de abastecimento alimentar,
assegurando o funcionamento dos equipamentos municipais, organizando as feira livres
e fiscalizando a qualidade dos servigos.

VIII - ordenar a concessao e fiscalizar o funcionamento dos
servigos de ambulantes e da instalagio de barracas nas ruas e logradouros do Municipio;

IX — estimular a organizagdo dos pequenos comerciantes,
feirantes, ambulantes e barraqueiros no sentido de melhor desempenho no atendimento
aos consumidores;

X — aprovar e fiscalizar a instalagdo de novas industrias no
Municipio;

Xl — articular a agdo da Prefeitura junto as classes
empresariais da Industria e Comércio visando a criagdo e instalagdo de um Parque
Industrial no Municipio, através de estimulos e apoio no ambito municipal, objetivando
gerar novas fontes de renda e emprego para os municipes.

Av. Presidente Kennedly, s/n. - CEP: 55.780/000 — Frei Miguelinho — PE/Fone Fax: [081) 3751.1156/PABX: [081) 3751.17.24/ CNPJ: 11.361.854/0001-10



. * . Frei Miguelinho

Parigrafo Unico — Integram a Secretaria de Agricultura,
Industria e Comércio:

I - Departamento de Apoio a Agricultura:
a) Divisao de Produgao Agricola;
b) Divisao de Pesca.

II — Departamento de Abastecimento:
a) Divisdao de Alimentos Agricolas.

IIT — Departamento de Pecuaria:
a) Divisdo de Atividades Pecuaristas.

IV — Departamento de Apoio ao Comércio:
a) Divisdo de Fiscalizagao.

V — Departamento de Desenvolvimento Industrial:
a) Divisao de Fiscalizagao.

Art. 22 — Compete a Secretaria de Cultura e Turismo:

I — resgatar, preservar e fomentar as atividades culturais e

expressdes folcloricas do Municipio de Frei Miguelinho;

Il — preservar e promover o patrimonio historico e cultural,
incentivando a pesquisa historica local e a comemoragao de eventos civicos e populares;

Il — estimular o reinicio das atividades e movimentos
culturais ligados as artes cénicas, musicais, literarias, eruditas e populares, bem como as
manifestagdes folcloricas e o artesanato, oportunizando o reencontro do povo
freimiguelinense com suas raizes e primordios, visando a formagdo da sua identidade
cultural;

IV — promover o Turismo no Municipio atraves da
divulgagdo da paisagem e de sitios naturais e historicos, bem como a promogdo de
eventos que valorizem a historia e a cultura de Frei Miguelinho.

Parigrafo Unico — Integram a Secretaria de Cultura e Turismo:
I — Departamento de Incentivo a Cultura:
a) Divisdo de Pesquisa;
b) Divisao de preserva¢ao do Patrimonio historico e
cultural do Municipio.

11 — Departamento de Turismo:
a) Divisdo de Eventos;
b) Divisdo de Divulgagao.

Art. 23 — Compete a Secretaria de Esportes:
I — incentivar e promover a pratica de todas modalidades
esportivas nas categorias infantil, juvenil e adulto em todo o territorio do Municipio de

Frei Miguelinho:
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