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LEI N2 004/89

APROVA O REGIMENTO INTERNO DA PREFEITURA
MURICIPAL DE GUAIUBA E DX OUTRAS PROVIDEN

CIAS,
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LEI N& 004/89

A PROVA O REGIMENTO DA PREFEITUE
FUNICIFAL DE GUAIUBA, E DL
OUTRAS FPROVIDENCIAS.

PAQO SASER JUE A CAMaRA NUNICIPAL DE GUAIUBA, APROVOU E EU SaN -
CIONO E FROMULGO 4 SEGUINTE LEI:

&

£ it - GO B .
Art. Unico -~ Fica aprovadc o Hegimento Internc da

Frefeitura Municipgl de Guaiﬁba,~na forma a seguir explicitas

T I.TULO I

DOS SISTEMAS AIMINISTRATIVOS

CAPIZ2ULO I

DA ESTRUTURA BASICA

Art, 18 - Op Sistemags Administrativos da Prefeitu~

-

ra lunicipal de Guaitba, s
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.0 formgdos pelos seguintes Orgéos su

periocres diretamente subordinadocs @0 I'refeito,
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2. Crgaos da Administragac Geral
2.1 - Sec. de Administragao e Finangag

~ ~ { GPN
3. Crgao da Administragho Bepecifics

3.1 ~ Sscretaria de Bluecacao, Cultura e Despor-
tog

3.2 - Secretaria de Satide e AgSo Comunitaria
3.3 - Secretaria de Urbanismo, Obras e Servigos
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CAPETRULO IT
008 ORGAOS DE ASSESSCRALENTC
aArt. 28%f Integra a estrutura do Gabinete do Fre-
feito oz geguintes orzaos diretsmente subordinados ao titular:

- r -
1 = AssesgOria Juridica

2 = Assesgorig de Comunicagoes

'.‘

: A NG 3o p

art, 3% - Ao asgessorias nao dispoen de orgaos di)

visionais em suass estrutures.
AP ITRPULO XTTITX
DOS CRGLOS DA ADIINISTRAGAOC GERAL

Art. 4% - CompGe a Secretaria de Adminisitragao e
FPipangos og gseguintes drgaocs, subordinados diretamente ao seu
titular:

1 - Departamento de Administragzo
l.1 - Setor de Fessoagl
1.2 - Setor de Almoxarifade, Arguivo e

Controle Fatrimonial

2 - Departamento de Finangas
2.1 - Setor de Tributagio e Arrecadacao
2.2 ~ Setor Pinmanceiro (Tesourariz)
2.3 - Setor de Contabilidade e Orgamen~
to.



2 ))
ESTADO o CEARA @b
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIUBA
GUAIUBA - CEARA

cAarPt2rUILO IV
D0S CRGACS DA ADMINISTRACIC ESTECIFICA

Art. 58 - Compoe a Secretaria de Bducagaoc, Cultura
¢ Desportos os seguintes Orgeos, diretemente subordinados a seun
titular:

< 1 - Departamento de Engino

.1 - Setor de Orientagao Fedagdgica

14

- Setor de Eerends Escolar

v N

- Setor de Informagbes e Estatistica
- Setor de Cultura e Desportos

b 2
S

-

Art. 69 - Compbe a Secretaria de Saude e A¢éo Comu
nitaria os gseguintes drgaos, diretamente subordinsdos ac geu titu
lars:

- Departamento de Saude

¥
ade
2 - Deparbamento de Ac2o Comunitaria

Art. T2 - Compoe

©

Secretaria de Urbanismo, Cbrag!
Piblicog, oo seguintes Orgaos, diretamente subording -
titular:
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1l - Departamento e Ubras e Servigos Urbanocs
2 = Departamento de Fomento Agropecudrio e

Abastecimento
BN G o s P 5 S S |
Di COMPEIERCIA DOE GREACS
CAPf2 U IO I
DA COMISSAC PERMANENTE DB LICITACZC

b

Art, 8¢ ~ Compete 2 Comisgao Fermanente de Iicite-
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3 -~ organizar e manter atuglizado o registro de
fornecedores e de pregos correntes dos mate -

riais de emprego mais freguente na Prefeitura;

II - elsborar e manter atualizado o catdlogo de ma
terial, coordenando-se para esse fim com )

Setor de Almoxarifado, Arguivo e Controle Pa~
trimonial, tendo em vista a padronizagio dos

tipos de materiagis a ser zdotado conforme o3

III - realizar, na forma das inatmgdes especificas
orrencias, tomads de pregos e convites !
para & aguisigao de materisl permanente ou de

consumo, prestagac de servigo ou execugio de

obras;
IV - receber do Almoxarifado as notas de entresa e
faturas dos fornecedores e enceminhd-las &

Contadoria Geral, com ag declaracgtes de rece-

bimento e aceitagao de materigl;

V - encaminhar ao Almoxarifado a documentagao. re

lativa aog pedidos de compras,

carino

=

3 I R s ¢

DC GABINETE DC PREFEITO

Art, 9% - Ao Gabinete do Prefeito, como drgao de

agsesgoramento ao Chefe do Foder Executivo compete:

I - desenvolver atividades que objetivam asgegu -
rar uma estreite colaboragio e permanente 13

gagao entre a Prefeitura e os munieipios;
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IT - lavrar as portarizs e atos resultantes de deg
pachos, bem como preparar g corregpondencia

do Frefeito.

o Sl S 2 5 P S 5 g ¢

DA ASSESSORIA JurfnICA

Art, 10 - A Assessoria Juridica tem como finalidade
fundamentgl repregentar o ¥unicipio em qualquer instancia judicial
e prestar assessoramento Juridico ao Chefe do Executivo e gog di -~

versos 6rgaos de Administragio Mumicipal, competindo-lhe:

I -~ realigar sindicancias e inguéritos sdministra

tivos ¢ propor aplicagao de penas;

IT - prestar assessoria juridica mos diversos 2

Srgfos da Administracio;

III - representar g Frefeitura Municipal em qual -
quer instancia judicisl, atuando nos feitog !
em jue a mesma seja autora ou ré, assistente,

opoente ou simplesmente intéressada;

IV - promover a elaboragao e .revisfo de anteproje~

tosde leis e decretos;

V - providenciar a redagao de minutas de contra -
tos e outros atos de natureze jurigics;

VI- -~ orientar os processos por infragz2o de postu -
rac e oulros previstos em leis ou contratos;

VII - orientar os processos por infragdo de leis

tributirias;

VIII- promover a cobranga judicial da Divida Ative,

]
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PIPULC IV

Di ASSESSORIA DE CONUNICACUES

Art. 11 - Compete a Assessoria de CorunicacBes:

-~

a) No que concerne azs atividades de RelagOes PUbli

cag, Imprensa e IntercomunicagBes:

e O

II -

coligir, redigir e distribuir as informa-
goes e o noticidrio ds Adminigtragac Huni
cipal, especialmente os referentes a y

preendimentos e projetos, & imprensa,rd
dic ou outros meios de divulgaczo, dentro
e fora de GUAIUBa;

manter contatos com entidades e pessoas s
que colaborem com a Frefeitura, orientan-
do-se ¢ essistindo-as;

encarrega~ce das recepcoes oficiais  do

Frefeito e de seus pronunciamentos pibli-

cos;

IV - menter informado o Prefeito das reclama -~

g 0 2

g8es e denvneias contra os servigos e
Obras ds municipalidede, sugerindo rrovi-
dencias;

organizar e manter atualizados arjuivos e
recortes de jornais e revistas de intereg
sc da Prefeitura, providencisndo a digtri
buigio de copias dos drsfos e pessoas

interessadas;
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- organizar e manter atualizado um 'eadagtro !
de pesgoas e entidadeg, direte ouw indireta-
mente relaeionadag com & Prefeitura ou a

geus objetivos;

VII - centralizar e polftica de informacBes da

Prefeitura, no gque digz regpeito a rublica -

¢Zo de interesse ds Administragao Municipal;

VIIT - cultivar relacles de estreita cooperagao e

X

intercambio com entidades, autoridades P2 -
blicas e pessoas de qualiuer modo vineula -
dee aos interesses da Prefeitura; dentro e
fora do Estado, oferecendc-lheg, sSempre gue
oportunc, subsidios:informativos com instru
mentos de esclarecimentos e gproximacio;

- preparar, quando solicitada, a corregponden
cia soeigl do FPrefeito e assisti-10 em suae
entrevistas a imprensa; l Rt

- organizar, em cooperago com outros Srgacs,

progremas de recepgdo pars personalidsdes !

vigitenter ligandas & Frefeitura;

~ Operar 0s servigos de intercomumicagio e
zelar pelo perfeito Tfuncionamento do seu
gigtema.

- s N
b) Fo gyue concerne 2s atividades de Frotocolo:

I

- Treceber og requerimentos, offcios e outros

~

.
Papeis dirigidos as autoridades o reparti -

s ]

goes da Frefeitura, verificandoc, guando for
0 caso, se preenchem ag formalidades legais

e regulamentos e recusando o gue nso esti-
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Vil

VIIX

LI
XII

XIIT

LIV
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verem em condigless

¢

informar as partes sobre o modo de Preen -
cher e instruir os rejuerimentos;

entregar ao interessado o regpectivo Reci-
bo de Protocolo;

receber e distribuir toda a corresponddn -
cia da Prefeiturs;

ezpedir a correspordéncia oficigl;

rrestar informagtes solicitadas sobre o

angdamentoc e despacho dog procesgos;

dar, ao interessado, vista de brocessos,do

cumentos e papéis;

controlar a movimentagac des papéis ofi -
ciais;

manter organizado e atualizado o fichdrio!
de todog 0s processos em andamentc na Pre-
feitura;

elgborar e fornecer dimriamente ao Chefe
de Gabinete relatdrio do movimentc de pa —
péis, através de Protocolos

autuar e classificar og papéis recebidos;

mmerar e registrar os papéis recebidos, re

sunir oz asguntos, abrir processos, quando
for o caso e adotar a distribuicio gque lhe
sexrd dala;

encaminhar aos destinatérios os papéis: re-

cebidosgs

- ’ ~ s
recever documentos dos Orgaos da frefeitu—

ra ¢ encaminhd-los aos Arguivo Geral.

L

P
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CEPIDTULO v
DA ASSESSORIA PARA ASSUNTOS EXTRACRDINARTOS
I - manter articulagdo direts com SrgSo Bstaduais
¢ Federais, visando a celebragdo de convénios
~ ) de cooperagiio;
IT - Acompanhar e amparar os Pleitog do Foder Exe-
cutivo Municipal em gualuuer nivel.
CardT01 0 VI
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGIO E FINANCAS
Art. 12 - 4 gecretaria de AdministracSo e Pingncas
6 drgao central dos servigos de Fessoal, Almozarifado, Arguivo,Pa
-trimdnio, Servigoz da receita e despesa, contabilidade e teasoura-
N ria, cabendo-lhe executar, ou gugndo for o cage, orientar e con -

trolar a execugao dessas atividades.

SEQAC I

DO DEFARTAMERTC DE ADMINISTRAGZO

art. 13 - Compete ao Depgrtamento de Adminigtra -
¢a0, executar ou quanio for o caso orientar a execugdo de todag !
as atividades relacionsdas com Pessoal, Almoxarifado, Arguive e
Controle Patrimonial.

SUB-SECEC I
DO SETCR DE FPESSOAL

= I - Elaborar mensalmente as Folhas de Pagamento,

Obzervandc pare tal, o resime contrategl, !
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VI

VII

VIII
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classe e nivel de cada servidoxr:

ter atualizado o registro da s¥tuacio 23

-

celra e funcional relativo & previdencip

£ L

soceizl;

expandir certiddes de tempo de servigo, de
claragbes e outros documentos rejuerigos
bor servidores;

broceder a promogdo de servidores na confoy
widade do gue determina a Lel de criagio e
classificagio de cargos |

Comunicar zo Prefeito os casos de vazancia!
de cargos;

promover a valorizagdo e dignificacso da
fungao publica e dos servidores;

r

e ferias g ser concedida

(&1

elaborar a egcala
& servidores em permanente coomenagio com
os Orgace da administracho minicipal;
promover & profissionalizagio e a2perfeicoa—
nento do setvidor Fublico e fortal ecimento!
do sistema do meérito para exercicio da fur-
«;5,0 _pﬁ'blica;

observar a condutse funcional rautada e
normes éticas euja infragao incompatibilisa

© servidor para a funglo; '

adotar providencias para a berranente veri-
ficagao da existerecia de pessoal ocioso na
Administragao Municipal, diligencisndo para

& sua eliminagao ou redistribuicglo imediata.
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SUB-SEQAC II

DC SETCR DE ALNCXARIFADC, ARQUIVC E CONTROLE PAPRINCNIAL

art., 14 - Compete ao Setor de Almoxarifado,irguivo

e Controle Patrimonials

a) Juanto

I

LT

IV

S ITI

28 atividades de Almoxarifaio:

menter estoyue e exercer s guarda em per
Teita oxdem de armazenagem, conservacg3o,
clagsificagao e registro doz materiais !
de congsumo da Frefeiture;

manter atualizada a escrituragfo referen
te ao movimento de entraia e safas de
materiais e do estogue exigtente;
receber ¢ materisl doa fornecedores e
conferir ag guantidades e espéoies rece-
bidas com os documentos de entregas;
preperar extrato dc movimento didrioc de
entrada e saide do material;

receber o material inservivel e dar-lhe!
© destiro que for determinado bela auto-

ridade competente.
. e - N
ae ativigades de Arguivo:

receber, clasgificar, guardar e conser -
Var proecesgos, livros e outros documen -
tog;

atender, de acordo com as normas estabe-
lecidas aos pedidos de remessa de proceg
S0 e demais documentos =ob sua faarda;

-~

colecionar, providencigr a encadernagao’

e arquivar as publicagbes oficiaig;
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¢80, relativas 20 controle orcamenterio-financeiro concernentes a
tesouraria e contadoria geral, cabendo-lhe:
a) Juanto 3¢ atividades de Cafsstro Imobilidrio:

I - organizar e manter atualizado o cadastro
das economias predizis e dos terremos !
nao edificados nas Zreas urbanas, assim!
como dos terrenos localizados na zona
urbanizével do Municipio;

II - promover a ingerig@o chrigatdria de '
todos os prédios e terrénos;

IIT - articular-se com og cartdrics do regis -

' tro de imOveis e com © Departamento  de
Urbanismo e Obras do Muniefpio para com—
pleter as informagbes necessdrigs &
inseriglo ou a atualizpgle dos registrog

eadastraie;

IV -~ determiner os velores predigis e territo
rigls jue servir@o de base ao lancamento
dos tributos imobilidyios; ‘

- elaborar as plentas genérices de valores
de terrenos, as tabelas de valores uni?é

riog de edificagbes, de depreciagho e

rever, nas épocas préprias, os valores !
constantes das fichas cadastrzis, de >
acordo com 0z elementos referidoz rios
itens anteriores;

VII - calcular oz tributos de acondo com os da
dos constantes do Caasstro Fisezl, dag !

declaragbes dos contrituintés o de outros
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VIII - proceder, nas épocas, oz lancamentos dos
tributos imobilidrios e encaminha-los &
cobranga;

IX - informar proceasds sobre reclamagic con-
tra langamento e gplicagac de penalida -
des.

b) Quanto as atividades de Cadastro de Prestado-

rea de Servigos:

I - organizar e manter atualizado o eadastro
dos contribuintes do imposto sobre servi
¢os de qualguer naturezs;

II - menter registro dos tributos cuja ednmi -
nistragao nio esteja atribufda especifi-
camente a ouiros Srgaos;

III - controlar as licengas-concedidas pars !
exercicic dé coméreio nfio localizadc o
evertualm e para funcionamento do comér—
cic em horaric especial;

x IV - processar os pedidos de inscrigfio de con
tribuintes e expedir os respectivos alva
rés de licengsa;

vV - efetuar os langamentos dos tributos su -
Jeitos a essa formelidade;

VI -~ creditar og contribuintes pelos pagamen-

tos efetuzdos;

;

informar os processos referentes a gi -
tuagio fiscal dos contribuintes e forne-
cer as certiddes respectivas’

VIII - organizar e manter atualizado os cadgg ~
tros de usudrios dos bens e servigos con

cedidos, permitidos ou autorizados:
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b

IX - manter registros gue permitam o conhecimen
’,

toc de dados para estudo de base de calcu -

1o, alfquota e demais elementos Que inte -

. ROSVL ) ~ - 'Q
regsem a gdmiristragio tributiria.
S e 7L 2
c) uanto as atividades da Divida Ativa:

I - orgenizer o rol da Divida Ativa e providen
ciar = emisszo dos respectivos conhecimen-—
tos;

II - fornecer & Contadoria Geral o montante da'
Divida Ativae para os registros devidos;

III - promover a inscrig@o da Divida Ativa e man
ter atualizados 0s registrom individuais !
dog devedores:

IV - promover a cobrangs amigével da divida e
proceder a baixa dos débitos liguidados;

v - controlar og pagamentos dos débitoss

VI - promover o envio dag certiddes & cobranga’
executiva, apbs o encerramento dos prazos!
para cobrangs amigivel;

- informar os processos referentes a oi -

tuagac fiseal dos contribuintes relativo !
aog débitos inscritos na Divida Ative e

fornecer as certiddes respectivas.

d) Juando &e atividades de arrecedagso e fiscali-
Za¢ao0s

T - arrecadar deébitos e orientar os contri -

buintes no cumprimento de suas obrigagCes;

II - figcalizar os coniribuintes pars evitar a

sonegacac e a evasao de rendas, aplicando’

sangOes aocs infratores;
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lavrar notificacfes, antes da infragéo, inti
magao e termos;

figeslizar o horario de sbertura e fechamen-
to dog estabelecimentos comerciais, indus -
trigis e similares;

fiscalizar o exercicio de comércio nio loca-
lizado de feirantes, bancag de jornais e re-
vigtas;

fisecalizar oz estabelecimentos de prestadc -
res de pervigos em geral, guanto ao seu fun-
cionamento e obrigagdes;

inetruir e informar procegsos Ge autuagdo e

outros relativos 20g assuntos de sus compe

tencia;
fornecer ac antoridades competentes os ele -
mentos para emissio dos conhecimentos de

arrecadagso;

roceder & emissao de documentos de arrecada
P 2

¢80 nos casos previgtos;
conferir oz documentos de arrecadagao emiti-
dos e envia-los para cobrangas;

fornecer og elementos para expedigdo de cer-
tid%es relativas aos assuntos de sua compe -

tencia;

e) Quanto as atividades de Contabilidade:

i S0

Ed
elaborar, anualmente, a propesta orcamenta -
rig do Executivo Funicipal, envolvendo:

& - previsZo dog recursos digponiveis e mobi
I R S R S O S T e YSRGS o
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b - eatimative das dotagdes das Secrcterias e
Srghos da Prefsitura baseada, guendc pos-
s{vel, nos zspectos conjunturais do Huni-

' ST
cipio;

£
6]

. A ~ r ~
c- Tixagao de dotagoes para cada Orgao

Prefeitura;

IT - promover estudos sobre a distriluicdo de re
cursos orgamentariocs aos Orgios da Frefeitn
ra, e ainda scbre suplementacac, redugdo ou
transferencig de dotagoes;

III - acompsnhar e controlar a execugdo (o orga -
mento aprovado;

IV -~ analissr o desenvolvimento des atividades '
ccondmi co-financeiras do Municipio;

v - sugerir medides para & melhoria dos proces-
sos de seompanhamento 1o0s orgamentos’

VI - realizar estulos e andlises relacionades
com a sdministraglio financeira da Prefeitu-
ra, coopersndo na elaboragdo de nommas sobre
o assunto;

VII - escriturar sintética e analitieamente as
operagoes realizadas, observados Os grupa -
mentos do Flane de Contas;

VIII - fornecsr ac Secrebirio de Finangas os ele -

mentos para eleboragao dos relatdrios pe

- ’ -
ricdicos e anuais a serem enviados ao Tre

feito;

I - efetuar o registro contabil dos bens padbil-
moniais do Eunicipio;

X - menter registro atuslizados dos contratos
que determinsm rendes ou acarretam omusg
vara og cofres da Prefeitura;
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o 4§ -

XIT -

XIIT -

IV -

x5 -
IVl -
INIT -
IVIII-
X -
XX -
I -

promover ¢ registrar os empenhos das despe
sas da Prefeitura;
~ .L’ . 3 ~

acompanhar a execugac orgamentaria e infor
mar 20s Orgzaos interessados a situagac !
atualizada das dotagOes;
processar, para pagamento, todas as contas

”, " - - o~ .
apbs sua regularizagao e despacho, e emi -~
tir as respectivas ordens de pagamento;
organizar, mensalmente, 0s balancetes ao
exercicio financeiro do ativo e passive or

’ -
ganentario;
’ r A

levantar, na . epoca propria, o0 balangd ge

ral da Prefeitura com 08 znexos respecti -

E

teor controle das contas bancarigs, con-
feri-las, e conciliar os extratos de con -
tas correntes fornecidoz pelos bancos;
regigtrar as finangas dog gervidores e con
trolar a sus liguidagsZo ou renovagao;
opinar gobre a devolugao de fiangas, cau
cOes e depdsitos; :

elaborar, diarismente, boletim sintético !
de balancetes de caixa, eviderciando as
disponibilidndes em espéeie s em deplsitos
bancarios;

elaborar, guando solicitada, propostas *
para abertura de eréditos adicionais;
registrar e controlar os adiantementos fedl
tos a208 servidores e conferir &s presta -~

goes de contas respectivas;
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£) Quanto se atividades de Tesouraria:

I

II

VI

receber as rendas municipais mediante os elg
mentos formecidos pelos Orgeos competentes;.
receber, guardaer, conservar e devolver, quan
do devidamente autorizadc, titulos e outros'
velores, de propriedade do Kunicipio ou de
terceiros como ceucio ou depdaito;
movimentar contas bancarias efetuardo sajues
e depbsitos quando autorizeda;

efetuar os pagamentos, obedecidas as prescri
¢Oes leguis e regulamentares;

menter em dia a eserituragao do movimento de
caixa e preparar os comprovantes relativos !
as operagoes realizadas;

shrir e encerrar (iariamente as caixas de rg
cebimentos e de pagzamentos mantidos nd te -
gourarig;

elaborar e acompanhar diariamente © mapa

geral de arrecadagdes.

CAPIRZULO YII

DA SECRETARIA DE EDUCAGZLO, CULTURA E DESFORTOS

Art. 16 - A Secretaria de Blucagao e Cultura e Des-

portos, como Srgdo de Administragao especifica subordinalo direta-

mente @o Prefeito, tem por compettncis orgenizar, orientar, diri -

gir e supervisgionar atividades concernentes ao Sigtema Mumiecipal '

de Educacao e Swltura e Desportos.
3
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SECEC I

DO DEPARTAMENTC DE ENSIROC

Avt. 17 - Ao Depaertsmento de Educagao, COmMo drgeo
responsével pela educagao municipal, compete exercer &o ativida~-

des de programagao e controle do ensino, supervisao e orientagac

suB-SEgXC I

DO SETOR DE ORLENTACAO PEDAGOGICA
Art. 18 - Compete aoc Setor de Orientagio Fedagdgi

I - manbter, orientar e supervisiomar as ativi
dades de educacao fisica e lager das enti
lades integrantew do Sistema Municipel de
Bducagso;

TT - promover e gupervisionar as atividades 1)
cic—culturais especiglmente am promogdes’
e campanhas desenvolvidas no ambito das
unidades subordinadsas 5 Secretaria de Bdu
cacao e Cultura;

IIT - elaborar, de geordo com =8 diretrizes €

ara o Siste~

b
-

os programas- gerals fixando
ma Municipal de Bucagdo, normas pedagosi
cas destinadas 28 unidedes de
de servigos escolares;

IV - xmanter interc;mbio culiural e recreativo!'

com O Departaﬁento de Cultura e Desportos
o fim de gue haja integragao e complemen-—

dan gt el B SN
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VII -

ViII -

e
|

taridade das atividades educacionais e
culturais desenvelvidas por ambos o De-
partarentos;

d geenvolver técnicas de recursos andiovi

- - > ’ -
; e produzir materigis didaticos ne-
An
S

n

sugi

i

cesparios ao desempenho das atividades !
de prestagac de servigos dog Sigtema Nu-

nicipgl de Biueggho;

programar e controlar a captagao e a pro
visfio de bene e servigos necesgirios 2o
funcionsmento dzm entidades de prestagao
de servigos do Sistema Municipal de Edu-
eaga0;

programar © Sistemg Muniecipsl de Biuca -
&0, Ge acorde con ¢ aigtemg adotado :
pela Secretaria de Blucagao 40 Betade e
ao I'EEC;

propor ao Secrstirio a contratagac @ de
profeszores quéndo tal medida se fizer
necesséria, respeitadas as limitagdes
org&mentériaS;

menter perfeito entrosamento com o0s de -
maig Orgios da Secrevaria de Blucagao,
Cxltura e Desportos, visando & harmonia’
dog programas e a unidade de agao do Sig
tema de Bducagao do Municipio;

dar parecer gobre asguntos de interesse’
do servigo de sua campet%ncia;

dirigin, orientar ¢ supefvisionar os ser
vigos de eszsistlnoia econbtmice alimentar

e psico-socigl dos educandos;
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ZII - orientar e receber propogsitas de noves con-
venios a serem celebrados entre o Mupieci -
pio e entidades publicas ou particwlares !
ng Grea de educacao;

XIIT - estuder minutas de conveniog ou contratos;
propor alteragdes e sugerir ao Prefeito !
através do escalac hierdrguico, sejam fir-
medos tais convenios ou coniratos se con -
venientes aos interesges do Municipio;

XIV - propor rescisfo de convenios ou contratos!

firmados na édrea de educagac guando tal me

dida convier ac interesse piblico;

XV - inspecionar a execugdo de convenios e con-
tratos, denunciando ao guperior hleruruul—
co os casos de inadimplemencia yuando ocor
rerem; '

~

os Orgacs convenientes,a

i)

ZVI - coordenar, junto
execugac de medidas visando ao cumprimen-
to doe convenios;

ZVII = exercer outras gtividades correlatzs.

SUR-SEGAC II

DC SEICR DE MERENDA ESCOLAR

Art., 19 - Compete 20 Setor de Merenda Egcolar:

i 3 -~ controlar e coordengr & merenda escolar !
destinade as escolas do NMunicipio;

IT -~ manter intercarbio entre a Frefeitura e os
, "~ - - -
orgaos estaduais e federais responsiveis !

por este servigo.
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SUB-SBCLO III

DO SEMOR DE INPCRMACUES E ESTATISTICA

I - manter organizado e atualigado O fichdrio®
de professores coniendo as informagtes e
interesse da repartigto;

= . ’ .
II - manter atuslizado o sigtema de estatistical

relacionado com g atividades do Setor.

gEgi0 II

DO DEPARTAMENTO DE CULTURA

Art., 20 - 40 Departamento de Cultura e Desportos,
como drgho encarregaic do desenvolvimento cultural do ¥ynicipio,
compete promover, Organizar, orientar, dirigir e supervisionar '
ctividades relacionsdas ao setor cultural e esportive do munici-

pio de Guaidba, cabenjo-lhe especialmentes

a) wuanto as atividades de 4Artes e Cultura.

I - proporciomar acs educadores e intelec -
tusis do Municipio curscs intengivos )
gobre ci;ncias, artes e cultura;

IT - prester suxilio a artistas ceacrenses ou

a
'
de passagem por Guaiuba gue, pelo seu '
<+
v

iy

valor artistico e cultural, fagam jus
SUPATO Qﬁblico;

TIT - concedsr bolgas de estudos e de especiall
Hfgao a funcionérics da municipalidade,’
ou a intel ectuais de projegao ne cenario

1o vide cultural, e cujos conhecimentos'
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possam ger Ubeis ao desenvolvimento inte
lectual e-cultural do Munielpio;

realizar concursos de premiocs artisticos!
ou cientificog, bem como patrocinar confe
rencias;

colaborar com institutos histdricos e
culturais em todas as campanhas de degen-
volvimento intelectual gue merecam o© y
apoio da Administragio MNunicipalj;
favorecer a criagio e mamitengdo de mu~-
seus, teatros e jardins gzoologicos, e °
administrar hortos floregiais;

dar parecer em todos os pedidos de ajuda
ou auxilio solicitados & Prefeitura, refe
rentes &s atividades do Departamento;
manter intercimbio com © Departamento de!
Bosino, visando © desenvolvimento eul tu-
ral dos Jjovens;

articular-se com o= Orgéos estaduais e
faderais encarregados da preservagac do
Patrimbnio Histdrico do Estedo e da Unido
para fing de compatibilizagso e correlati
vidade de agbes entre as trés esferas de
governo;

administrar o Patrimbnic Histdrico,Artis-
tico e cultural do Minicipio, mantendoc
servigos de identificagao, registro, fis-
calizagfo e conservagac dos bens tomba -

dosg ou gualificados.

b) Jusnto as atividades de Diblioteca:

T

promover a ajuisigfo, registre, cataloga-
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¢to, classificagio, guarda, COnServecao €
empregtimo do acervo da Bibliotecs;

menter abualizado o cadastro de editores,li
vrarias e instituigdes especiglizadas;
organizar e manter atualizado o fichdrio de
leitores:

promover a aguisicdo de publicagoes por !
doagao e permutas; |

selecionar ze publicagtes doadas eliminando
ov permutendo as que néo sejem de interesse
pera a Biblioteca;

realizar exposicio de obra recém-adiuiridas
o fim de difulgi-las e incentivar o habito
de leitura pela comunidade;

orientar o leitor no usc da Bibliotecs;
promover a realizagio de comcursos litera -
riog;

cooperar com as semsnas de estudos, confe -
rencias, palestras, concursos e exposigoes’
sobre assunte do Municipio;

zelar pelo Patrimonio da Biblioteea;
realizar, apualmente, o balango do  acervo
da Biblioteca;

promover 0s servigos de conservagéo e limpe

za das obrag, méveis e instalagtes da Bi -

blioteca;

manter intercambio con outras Tibliotecas '
do pafs e com og demais Orgaos afinsg da
Prefeitura; :

c) Juanto as atividades egportives:

I

- Desenvolver atividades ligadas a todog o8
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eaportes, com a efetiva partlicipageo da

Juventude.

CAPITULC N 3T

DA SEORETARIA DE SAUDE E AGAC CONUFITARIA
Art. 21 - 4 Secretaria de Savde e Agao Comunita~

rig tem como objetivos fundamentais:

I - prestar assistencig médica, odontologica e
veterindria & comunidade;

II - supervisionar os sérvigos de fiscalizagao'
sanitiris e de alimentagao publica;

IIT - executar ou coordenar @ exgeugac de progra

nas Jue vigen o bem-estar soeial;

SEQIO I

D0 DEPARTANEFTO DE SAUDE

Art. 22 - Compete 20 Departamento de Savde:

I - prestar assistencia médica e odomtoldgice,
profildtica e terapeutica no Mumicipio aog
desprovidos de recursos;

IT - proceder a inspegzo de satide dos servido -
res municipagis e prestar aog mesmos asgis-
tencia odontolégica;

IIT - prestar isoladamente ou em convenios oe
servigos médico-cimirgicos e odontoldgicos
de gocorrec urgente;

IV - executar, o Flano Municipal de Satde;

’

Vv - executar a vacinagao de animais domesticos
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e & apreensac dos vadios;

orientar a. prestagso de aseistencia odontold
sica nog anbulatdriocs de Prefeitura e nas
entidades yue com ela mentenham convenios;
orientar a prestecio de assistencia medica
de socorro urgente executads por convenio;
figealizar, guanto ae condigOes de higiene e
gsavde, 0s ectabelecimentos comercigis, indug
trisis, e prestagdo de servigos, e as habi-
tagoes;

figoelizar, guanto as condigOes de higiene e
sadde, 03 generos alimenticios;

divulear o orientar og habitos de bigiene e
saﬁde;

aplicar penalidede por infragdo das posturas
municipais relatives & higiene e saude na
foma da lei.

SEgAC II

DO DEPARTAVENTO DE AGXC COMUNITARIA

art.

IIT

53 - Gompete ao Departamento de Aglo Comunitg

- executar 0 Plano Hunicipal de Asgistencia !

Socigls

- executar ou coonlenar programas especifi -

cos, igoladamente ou em convenio com entida
des pdblicas ou particulares, visando o bem

estar soecigl;

.- executar ou coordenar, iscladamente cu e

convenic com entidades piblicas ou particu-
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lares, programas de foxmagdo efon aperfei -
goamento de mao-de-obra para os sgetores !
mais carentes da comunidede, em sua &rea
egpecifica de atividade;

coordenar, por delegagao de Orgeo superior,
¢ execugio de programas especificos da. sua

’ . -
arec de atividades

incentivar & fundccBo de ldcleos Comunitd -
rios noa distritos e povoados deo Munieipio,
coordenando e apoiando suas gtividades e
restando~lhes & devida assigtencia com &

finglidade de:

a - propugnsr pelo desenvelvimento 4o esﬁi—
rito de associztividade e golidariedade
da populagao do Municipio;

b - promover a participagao consciente,orga
nizada, contima e interna da popwlagac
no Governo Manicipal, dirigida para ©
ben e interesse coletivo;

¢ - sugerir ao Governo Municipal medidas, '
programas, projetos e atividades que
verham a corresponder as aspiragbes !
autenticas da populacgdo do Nunicipio;

d - apoiar os estudos e plands gue visem ©
desenvolvimento local, sugerindo e esti
mulendo & participagio dos membros lide
res de conunidades nos planejamentos mu
nicipais;

e - promover reunites com os lideres de
Bairro e de Xdecleos Comunitarics, a fim

de tomar conhecimento das necessidadest
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meig prementes da comunidade;
" ~ . ’
f - exercer o coordenagao de Centros Comunita

1"iC'S .

GiApIPUL O X

DA SECRETARTA DE URBANISKC, CBRAS E SERVICOS FUBLICOS

Apt. 24 - A Secretaria de Urbanismo, Cbras e Ser-
vigos Piblicos como 6rgao de administragio especificea, subordins
do diretemente ao Prefeito, compele orientar e controlar O Ccres-

> ' el a3 PO e
cimento urbsno e executar as obrés publicas municipalsS. ~

SEGI0 I

DO DEFARTANENTC DE COBRAS E SERVICOS URBAROS

Art, 25 - Compete ao Departemento de Qbras e Ser-
vigos Urbgnos:

T - resligar estudos sobre o Flanejamento Fisi-
co da cidade;

IT - efetuar estudos tendentes a permitir a cong
tante atualizag@o do Flano da cidade;

IIT - reslizar pesquisas e investigacOes rela -
cionzdas com 2 localizagée des atividades !

comercigis e institucionais noa bairros da

cidade;
IV - coordenar o planejamento urbeno da cidade;
¥ - realizar estudos e investigagCes com o obje

tivo de aperfeigoar o Flangjamento Urbano °
da Cidade;

VI - estudar os projetos de comstrugido e reconss
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AVI -~

XVIII -

IXIX -

X -

IXXIT

XXIV -

projetar, orgar, executar ou coordéenar &
execucio e medir as obras de comstrugao °
civil e suas instalagles;

elaborar e executar os projetos arjuitetd
nicos, urben{sticos e paisagisticos;
projetar, oxrgar, executar e medir 0s ser-
vigos e obras de viagao que lhe forem '
strivufdos, incluindo leventamentos topo-
gréficos, calgamentos, obras de arte, re-
formas, conservagao e demgis ztividades '
correlatas;

promover estudes para fixagao de barifas’
de trangportes coletivos;

disciplinar o servigo de taxi do Nuniei -
pio;

administrer a BetagBo Rodovidrias

dar orientagao normativa e exercer oontro
le téenico sobre os Orgaocs exescutivos de
natureza local, guanto a coleta de lixo e
3 mamiteng@o de instalagso ou eguipsimen -
tos especializaios;

exercer as atividades de coleta de 1ixo,
supervisionar e controlar & sua utiliza -
cto através de uginae de beneficiamento '
g/ou intineragao ou tratamento dos vaza =
d ouros;

executar ou orientar a execugdo das ativi
dades de capinagaoc, varricée, lavagem, °
escoamento ¢ dempis atividades fe asselo

e de zelo pela egtética urbanistica.
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trucio de obras particulares, oferecendo '
seu parecer pela aprovagao ou indeferimen-
tos

articular-se com o Departamento de Finan -
¢es pare fing de recolhimento das faxas e
emolumentos gue recairem sobre og respecti
vos. alvaras;

apresentar sujestoes para reform= da Legis
lacio Urbanistics;

egtudar og projetos de loteamentos, propon
do seu deferimento ou desaprovagho ao Pre-
feito Mynicipal; '

menter atualizado wm arguive dos projetos'
de obras particulares e de loteamento apre
sentados a exame;

colaborar com a Secretariag de Adminigtra -
¢cdo e Finangas (Derartemento de Finangas )
na atuslizagac do cadasiro predial;
estabelecer og alinhamentoz oficiais para
todas a8 congtrugOes, inclusive abertura e
reformas de ruas;

projetar og papéis longitudinaig, as. se -
gGes transversais, as concordéncias dos
leitos carrogaveis mos cruzamentos, 0 ag =
sentamento de meie-fio, sargeltas e postesy
fornecer a mumeragio oficizl de todos o8
prédios;

providenciar & execugio e a coloeac¢zo de
placas com os nomeg dog logredourog publi-

cos;



/’“\h

ESTADO DO CEARA @

IHKEFEITTJBUA MUNICIPAL DE CHJAUIIBJ& ©

GUAIUBA - CEARA

SECAC II

DO DEPARTANENTO DE PONENTO AGRO-PECUARIC E ARASTECIMENTO

Art, 26 - Compete 2 Departamento de Fomento Agro

I

I1

11X

IV

v

Vil

pecudrio e Abastecimento:

-

estinular as ativ d_.ues comerciaig e -
industrigis na érea do Funicipio, propon-
do a realizacio de conveniocs e acordos;
egtudar e propor normas sobre métodos de
auxilio ao produtor e de defesa do consu
midor, em articulagzo com os demais '
Srgacs afins;

incentivar a iniciativa privaga, em pro -
gramas de promogio do desenvolvimento !
acro-pecusrio no Munieipio;

manter contetos com entidades particula -
res e publicas, no sentido de dezenvolver
e egtimular programes de desenvolvimento!
raral, especialmente yuanto & politica de
cooperativiemo;

promover carpanhgs junto acs agricultores
do Municipio visando incemtivar a meesni-
zag2o e irrigagBo agricola;

degenvolver politica de ayuisgigdo de se -
mentes, implementos agricolas e matrizes,
e cuidar de gus distribuigio aos agricul-
t0res e pecuarigtas;

estimular o degenvolvimento de culturas
hortifrutigranjeiras no Munieipio e

incentivar a politica de mercado de seus
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produtos;

coordenar e orientar o aproveitamento da

Lyes pural e propiciar assistencia en
~

. Wos
geral & agricultura e a pecuaria;

estudar e propor & realizagao de conve -

nios e acorlos com entidades jue se dedi-

Juem & 4rea de abastecimento;

coordenar o abestecimento no Ambito do Ku
nicf{pio, sdministrar os pervigos de merca
dosy; Teiras e matadourcs e propor noImas
sobre metodos de auxilio ao produtor e de
defese do consumidor, en articulagac ecom
demais Orghos afins;

figealizar os servigos de zbastecimentos’
nos mercedos, centros de abastecimentos,’
feirzs e matadouros, zelando pela ob3er -
vancia dag normss legais sobre a meteéria;
;fopor as medidas necessirias & melhorial
dos servigos de abastecimento piblico;
sugerir medidas sobre o reajustamento de
terifae Gos servigos de sbastecimento pi-
blico municipal;

opinar sobre pedido de permissao de uso '
de bens e exploragéo de servigos de-abas-
tecimentos;

menter estatistica a2 regpeito das ativida

les de abete de gado nos matedouros muni-

examinar as relagbes entre a administra -
cBo deos servigos de abastecimento e o8

particulares.



ESTADO DO CEARA

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIUBA
GUAIUBA - CEARA (0*

rfPULTO . III

DAS ATRTHUICUES DO FESSOAL

DOS LSSESSCRES E SECRETARIOS MUNICIPAIS

Art. 27 - Compete aos issessores e Secretarios Mu
nieipais:
' I - cdministrar & Assessoria ou Secretarie e
representd-los em &tos publicos;

II - assessorar o Frefeito em assuntos da com -
peténcia dae Assesgorias ou Seerebarias;

IIT - revér e encaminhar os estudos e anflises !
realizados sob a responsabilidede dos 2
drgaos das issessorigs ou Secretarias;

IV - digtribuir encargoz entre os Departamentes
¢ setores subordinados as Asgessorize ou'
Secretarias;

v -~ cuidar da articulagzo dus Assesgorias ou
Secretarias com os outros orgacs da Prefel
tura; :

VI - encarrcgar-se das relagoes das Assesgoriss
ou Secretarisse com outras entidades;

VII - apresentar estudos e relatdrios sobre as
atividades das Assessorigs ou Secretarias;

VIII - propor ao Chefe do Bxecutive Kedidas de
interesse das Assesgorias ou Secretarias;

IX - apresentar, anualmente, proposta de orga -
mento das Asgessorigs ou Secretarias para

* ! SN
0 exercicioc subsejuente;
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X - apresentar, semestralmente go Chefe do Exg
cutivo, relatdérics das atividades das 4sses
sorias ou Secrclarias;

¥I - ordenar a realizagio de pindicanciss e
inauéritos administrativos e aplicar
nas, salyo 4 de demiss@o, gue propora ao
Chefe doc Execulivo;

ZIT - expedir atos normativos de instrugso;

XIII - decignar os locais de trabalhos e os hora-
rics de servigo de pessoal nas Agsessoriszs
ou Secretarias, bem cemo &  movimentagao
interna;

IIV - opinar nos pedidog de fériaes e licenga '
egpecial dos servidores lotados nas Secre-
tarigs ou Asseegsorias;

XV - aprovaer o Flano de Trabalho des Assesso -
rigs ou Secretarias;

XVI - despachar e agsinar as certiddes expedidas

pelas Secretarias ou Assesporias.

TOS DIRETCRES DE DEFARTAMENTOS E CHEFES DE SELCRES

Art, 28 - Os Diretores de Departamentos tem ag

.5 atribuigles especificas:

[&)]
o
@
W
=
<k
[\

I - distrivair os encargos entre og OrgRos que
lhe sao subordinados;

IT - orientar e contrelar as tarefas distribui-
das;

III - prestar assistencia @cg Assesgores Ou Se -
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cretarics nos assuntos relacionados com asg

etividades do Departamento;

-~
-4
I

rever e encaminhar aos Assessores ou Secre-
tarios os trabalhos reslizalos sob a respon
gabilidade do Departamento;

Vv - apresentar relatdric sobre as atividades do
Departamento, na periodicidade yue for esta
belecida pelos Assessores ou Secretirios;

VI - elzborar a escala de férigs do pessogl de

b

cada Departamento.

Art. 29 - Cg Chefes de Setores tem as seguintes '

ST RP AL g, SOPTR S AL "P‘ e
auvIioulgoes esp ecirilicas:

(o
]

prestar asgigtencia ao seu superior imediato

no estuio e encaminhamento dog assuntos da

especialidade do Setor;

II - supervisionar a execuc¢do dos trabalhos a
cargo do setor;

III - zelar pela boa organizagzo das tarefas at
seu cargo;

IV -~ digtribuir, entre 03 subordinados, &g tare-

fas atribuldas ao setor;

4

- observar a execucao dos trabalhos a cargo !
do setor;

VI <= zelag¥ pels disciplina.

caPIzsULroO s o

DO EVCARREGADO DA TESCURARIA

Art., 30 - 40 encarrsgado das atividades de Tesou-

rarie incumbenms



ESTADO DO CEARA ’)p

PREFEITURA

IT -

III -

MUNICIPAL DE GUAIUBA
GUAIUBA - CEARA

-

asginar og boletins digrios de Osixa, as

notas de arrecadagac e de pagamento e
outroe documentos gue digzem respeito ao

novimento financeiro;

. . » - .
exercer severa vigilancia sobre o recolhi
mento da receita e o pagamento da despesa;
determinar a efetivagao do pagamento da
degpesé de acordo com as disponibilidades'
financeiras e as ingtrugdes recebidas do
Secretario;

assinar chegques bancidrios com o Prefeito.

cAPIrU Lo o, ¢

DO CHEFE DA CCNTADCRIA GERAL

Art. 31 - Compete ac Chefe da Contadoria Geral:

agsginar os balancetes e balangos conjunta-

~ 4 3
mente com o Seeretarioc;

agginar o0s mapas, resumos, Quadros demons-
trativos e outras apuragOes com o Secreta-

rio de Finangas;

*PTP2U0L0C IV

DAS DISTOSICURS GERAIS E FIRATS

idrt. 32 - Og tituleres dos cargos de Chefia %e-

rao substitutos automaticos, previamente designados, (ue og !

subgtituirao nos seus impedimentos legaisg,



