ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE

L E i ne ,1.276/93

“DispOe sobre a Organizagdo Administra-
tiva da Prefeitura Municipal, Estabele
ce Diretrizes para a Modernizagdo Admi

nistrativa e da outras providéncias".

O SENHOR NEREU BOTELHO DE CAMPOS, PREFEITO MUNICIPAL DE
VARZEA GRANDE:

Fago saber que a Camara Municipal de Virzea Grande, apro
VOu e eu sanciono a seguinte Lei:

1 TULO I

PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA

Arte 12 - A agao do Governo Municipal terda como objetivo
e desenvolvimento do Municipio e o aprimoramento dos servigos a popula
cdo, mediante o planejamento de suas atividades.

Arte 2¢ - Ao Municipio compete promover o bem estar e a
melhoria das condigdes de vida de sua populagdo, através da execuc3o
das atividades que lhe compete privativamente e concorrentemente com
o Estado e a Uniao.

Art? 32 - A agao do Municipio em dreas assistidas pela
atuagdo do Estado ou da Uni3o serd supletiva e, sempre que for o caso
buscara mobilizar os recursos materiais, humanos e financeiros disponi
veis.

. Arte? 42 - A Administracdo Municipal deverd promover a in
tegragac da comunidade na vida politica administrativa do Municipio
através de orgaos, compostos de servidores municipais, representantes
de outras esferas de Governo e Municipio com atuagao destacada na cole
tividade ou com conhecimento especifico de problemas locais.

Arte 52 - A Prefeitura Municipal buscara elevar a produ-
tividade operacional de seus Srgdos através de rigorosa selecio de can
didatos ao ingresso no seu quadro de pessoal, do treinamento e aperfei
goamento dos servidores, do estabelecimento de niveis de remuneragao

compativeis com a qualificagao dos recursos humanos e as disponibili-

/|
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dades financeiras do Municipio, ‘e estabelecimento e observancia de cri
tério de promogao.

'Artg 62 - A Prefeitura Municipal recorrera, sempre que
admissivel e aconselhavel, a execugao indireta de obras e servigos, me
diante contrato, concessao, permissao ou convénio com pessoas ou enti-
dades publicas ou particulares, de forma a evitar novos encargos perma
nentes e ampliaciao desnecessaria de seu quadro de servidores.

Art? 72 - Na elaboragao e execugao de seus programas, a
Prefeitura Municipal estabelecera o critério de prioridades segundo a

necessidade da obra ou servigo e o atendimento do interesse coletivo.
12U LO II

DAS ATIVIDADES DA ADMINISTRAGCAO MUNICIPAL

capIfTULO I

DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Arte 82 - As atividades da Administragao Municipal obede
cerao aos seguin’tes principios fundamentais:
I - Planejamento.
II - Execugao.
III - Controle.
Paragrafo Unico - Sao instrumentos de realizagado dessas
atividades:
. I - Coordenagao.
II - Delegagao de Competéncia.

III - Descentralizacao.

capfTULO II

DO PLANEJAMENTO

Art2 92 - A acao da Administragdo ! Municipal obedecera
as diretrizes estabelecidas neste titulo e o planejamento que vise ao
desenvolvimento politico, economico e social do Municipio, e sera tra-
cado através da elaboragao e atualizagao dos seguintes instrumentos ba

" sicos:
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1 - Plano de desenvolvimento integrado.

2 - Programas gerais e setoriais de duragdo plurianual.
3 - Orcamento plurianual de investimentos.

4 - Orcamento - programa anual.

5 - Programagao Financeira anual da despesa.

12 - Cabe a cada Secretario Municipal orientar e dirigir

a elaboragao do programa setorial, correspondente a area de atuagao de
sua Secretaria, fixando diretrizes que resultem em maior flexibilidade
para as solugoes, com a observancia das normas técnicas gerais defini-
das pelo orgao do sistema de planejamento e coordenagao do Municipio.

' 22 - Toda atividade administrativa ajustar-se-3 a progra
magao do Governo Municipal, ao orgamento programa e os compromissos fi
nanceiros serao assumidos sempre em conspnancia com a p;ogramagao £fi -
nanceira anual da despesa.

32 - Compete ao Prefeito Municipal aprovar os planos e
programas gerais e setoriais da agdo do Executivo Municipal.

42 - A elaboragao e execugao do planejamento das ativida
des municipais guardara inteira consondncia com os planos e programas
do Governo do Estado e dos orgaos da Administracido Federal.

Arte2 10 - Para a execugao dos objetivos fixados no arti-
go anterior, a politica de desenvolvimento do Municipio serd ‘planejada
visando:

I - Assegurar que a taxa de crescimento da renda do Muni
cipio seja compatlvel com as necessidades da populagao, propor01onando
a melhoria das condigdes de vida: .

IT - Criar condigOes para que os produtos do desenvolvi -
mento se distribuam de forma ampla e equitativa, alcangando a todos;

III - Intensificar a agao do Governo Municipal nos aspec -
tos econdmicos e sociais, a fim de assegurar uma rapida melhoria do ho
mem como fator de desenvolvimento e permitir o acesso de uma parce-
la crescente da populagao do Municipio aos produtos do bem estar do
progresso cultural, e dos servigos publicos;

IV = Orientar adequadamente o levantamento dos recursos

naturais e a localizagao da atividade econdmica no municipio, de modo
que ele se desenvolva de forma gradual e harm&nica, sem violentar ca-

racteristicas e peculiaridades suas e da sua populagao. j/&
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caAPITULO III

DA EXECUGAO

Art? 11 - Os atos de execucao singulares ou coletivos
obedecerao aos preceitos legais e as normas regulamentares, observados
critérios de racionalizagao e produtividade.

Paragrafo Unico’- As unidades de execugao sao obrigadas
a respeitar, na sofugéo de todo e qualquer caso e no desempenho : de
suas atribuicdes, principios, critérios, normas e programas estabeleci

dos pela Secretaria ou orgao ao qual estiver subordinado.

capfTUuULO v

DO CONTROLE

Arte 12 - O controle das atividades da Administragao Mu-
nicipal devera exercer-se em todos os niveis e em todos os 6rgaos, com
preendendo particularmente:

I - controle, pela chefia competente, da execugao dos
programas e projetos e da observancia das normas que disciplinam as
atividades especificas das érgaos competentes.

II - controle e apreciagdo,pelos orgaos prdéprios, da regu
laridade da arrecadagao e da aplicagao do dinheiro publico, da guarda,
conservacao e adequada utilizacao dos bens méveis e imdveis do Munici-
pio e da guarda e utilizagao do material de consumo;

III - controle, pelos Orgaos centrais de cada sistema, da
observancia das normas gerais que regulam o exercicio das atividades;
| IV - controle, pelo orgao central de planejamento e coor-
denagao, da execugao do plano de desenvolvimento integrado do munici -
pio dos programas gerais e setoriais de durac¢ao plurianual, do orcamen
to plurianual de investimento e do orcamento programa anual.

Art? 13 - As tarefas de controle com ‘0 objetivo de me -
lhorar a produtividade, ser3o racionalizadas mediante simplificacao de
processos e meios, Buﬁrimindo-se 0s que se evidenciarem como puramente
formais ou de custo desproporcional ao resultado pretendido.

Paragrafo Unico - A racionalizacdo prevista neste artigo
serd objeto de normas e critérios a serem estabelecidos através de de-
creto do chefe do Executivo Municipal. /41
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CAPTLTPYLO \¥

DA COORDENACZAO

Arte 14 - As atividades da Administrag3o Municipal, espe
cialmente a execugao de planos e programas, serao, em todos os niveis,
objeto de permanente coordenagao mediante atuacdo das chefias indivi -
duais, ou consultas e reunidoes com as chefias subordinadas.

le - No nivel superior da Administrac3o Municipal a coor
denagao processar-se-a através de reunides do Secretariado, reunioOes
de Secretarios responsaveis por dreas afins, atribuicBes de tarefas co
ordenadoras a um dos Secretdrios Municipais e coordenacido dos Srgios
centrais de cada sistema. -

22 - A coordenagac do planejamento a nivel geral sera
exercida pelo drgao central de planejamento e coordenagao, e, o nivel
setorial pelos Secretarios Municipais, cada um em sua area, observadas

as diretrizes emanadas do Prefeito Municipal.

CAPITULO VI
DA DELEGAGCAO DE COMPETENCIA

Arte 15 - A delegagao de competéncia fazer-se-a entre ni
veis hierarquicos do mesmo Srgdo e deverd ser utilizada como instrumen
to de descentralizagao administrativa e desburocratizagio, visando as-
segurar maior rapidez e objetividade nas decisbes,situando-as na proxi
midade dos fatos, pessoas ou problemas a atender.

Art? 16 - Ao Prefeito Municipal observado o que dispde a
Lei Organica do Municipio, é facultado a delegagao de competéncia aos
Secretdrios Municipais para a pratica de atos administrativos, devendo
© ato de delegagao indicar a autoridade delegada e as atribuigoes obje

to da delegagao.

Arte 17 - Em outros niveis hierdrquicos é facultada a
delegagcao de competéncia para atos administrativos, devendo esta ser
precedida de entendimento prévio, quando a autoridade delegante for do

A

mesmo nivel da delegada.
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Paragrafo Unico - O ato de delegagao indicara, com preci
s3o, a autoridade delegante, a autoridade delegada e as atribuigdes ob

jeto da delegagao.
capfTUuULO VII

DA DESCENTRALIZACAO

Arte 18 - A execugao das atividades da administragao Mu-—
nicipal devera ser descentralizada.

12 - A descentralizagao sera posta em pratica em tres
planos principais:

I - dentro dos quadros da administragao Municipal distin
guindo-se claramente o nivel de direcao da execucgao;

II - da Administragao Direta Municipal para a Administra-
c3o Indireta do Municipio;

III - da Administrag3do Municipal para a orbita privada, me
diante contratos e concessoes.

22 - Os servigos que compoem a estrutura central de dire
cao dos orgaos da Administracao Municipal devem ser liberados da roti-
na de execugdo e das tarefas de mera formalizacdo de atos administrati
vos, concentrando-se nas atividades de planejamento, coordenagao e con
trole.

32 - O0s 6rgaos da Administragao Municipal, mediante auto
rizagao prévia do Prefeito Municipal poderao atribuir a outros drgaos
ou entidades de direito publico, de qualquer nivel, a execugao de ser-
vigos de interesse comum, objetivando evitar a duplicidade de atuagao
'na mesma area de atividade.

42 - O Prefeito Municipal estabelecera as normas que de-
terminardo a descentralizagao da Administragao Municipal, considerada
sempre a natureza do servigo e o carater da atividade, prevista, sem -

pre que possivel, a execugao indireta mediante contrato.

PfPTULO 111

DA ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA

capifruLro I /y

DO PODER EXECUTIVO COMO SISTEMA ORGANIZACIONAL
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‘Art? 19 - O Poder Executivo Municipal compreende dois
conjuntos organizacionais representados pela administracao direta e pe
la administragao indireta, integrados segundo setores de atividades re
lativos. as metas e objetivos que devem conjuntamente buscar atingir.

12 - O Poder Executivo Municipal é exercido pelo Prefei-
to Municipal.

22 - Auxiliam o Prefeito Municipal no exercicio do Poder
Executivo, o vice-Prefeito, os Secretarios Municipais e o dirigente
principal do érgdo da administrac3o indireta municipal.

Arte 20 - A administragao direta compreende servigos de
pendentes, encarregados das atividades tipicas da administracao publi-
ca municipal.

Paragrafo Unico - A agao da administracdo direta serd
exercida pelos seguintes dérgdos:

I - dérgaos de natureza instrumental representados pelas
Secretarias Mﬁhicipais que centralizem e provem os meios administrati-
vos da agao do Governo Municipal; | '

II - 6rgaos de natureza representativa representadas pe -
las Secretarias Municipais de orientagao técnica especializada e de
execugdo, por administragdo direta, delegagdo ou adjudicagdo, das ati-
vidades fins da Prefeitura Municipal e dos programas e projetos defini
dos .ou aprovados pelo Prefeito Municipal.

Arte 21 - A administragao indireta compreende servigos
instituidos para limitar a expansao da administragao direta ou aperfei
goar .e agilizar sua agao executiva no desempenho de atividades de in-
teresse publico, de cunho econdmico ou- social, usufruindo para tal in-
dependencia funcional controlada.

Paragrafo Unico - Em qualquer caso, o 6rgio da adminis -
tragao indireta municipal ficard sujeito a orientac3o e diretrizes, ao
controle e supervisao do Prefeito Municipal, sem prejuizo do que esti-

ver disposto em legislacao especifica.

cCaAPITULO II

DA ESTRUTURA GERAL

Arte 22 - A estrutura geral basica da Prefeitura Munici-
pal compoe-se dos seguintes drgios:

A
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I - ADMINISTRACAO DIRETA
a - 6rgao de Assessoramento Superior:
- Gabinete do Prefeito; '
- Procuradoria Municipal.
b - Orgdo de Natureza Instrumental Substantiva:
- Secretaria de Administragao
- Secretaria de Fazenda
- Secretaria de Industria, Comércio, Agricultura e Meio
Ambiente
- Secretaria de Planejamento
- Secretaria de Servigos Publicos e Transporte
- Secretaria de Educagao e Cultura
- Secretaria de Saude
-~ Secretaria de Viagao, Obras e Urbanismo
— Secretaria de Esporte, Turismo e Lazer
- Secretaria de Promogao Social
II - ADMINISTRAGAO INDIRETA
= Companhia de Desenvolvimento de Varzea Grande - CODE-
VAG.
= Fundagao de Saude - FUSVAG
= Instituto de Seguridade Social dos Servidores Publi

cos Municipais de Varzea Grande - ISSVG
= Fundagao da Crianc¢a e do Adolescente FCA.

capfTULO III

DA FINALIDADE, DA COMPOSIGZO E DA COMPETENCIA DOS OR -~
GEOS COMPETENTES DE ESTRUTURA BASICA DA PREFEITURA MUNICIPAL.

SECAO I

Arte 23 - Do Gabinete do Prefeito.

I - FINALIDADES:

O Gabinete do Prefeito, Srgdo de assisténcia direta e
imediata ao Prefeito, tem por finalidade:

a - Assessorar o Prefeito em assuntos Politicos e So -
ciais;

b - Coordenar a pauta de trabalho do Prefeito e a Comu-
nicagao Social da Prefeitura.

II - COMPOSIGAO: /ﬂk
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1 GABINETE DO PREFEITO - GABIN
1.1 - SECRETARIO PARTICULAR DO PREFEITO
1.2 - ASSESSORIA DE INFORMATICA

- SECRETARIA DO PREFEITO

2.1 - ASSESSORIA DE CERIMONIAL E EVENTOS
2.2 - COORDENADORIA DO GABINETE
2.3 - COORDENADORIA DE IMPRENSA E COMUNICACAO SOCIAL.
III - COMPETENCIA BASICA:

Ao Gabinete do Prefeito, compete:

a - Assessorar o Prefeito;

b - Organizar e controlar o fluxo de contatos do Prefei
to, identificando e apresentando previamente os assuntos e adotando
providencias que objetivem minimizar a sua participagao direta nahsg
lucao dos mesmos;

c - Coordenar a agenda de compromissos do Prefeitos

d - Receber e analisar preliminarmente os documentos e
distribuir os que nao forem de sua algada as unidades competentes;

e - Acompanhar a agao administrativa do poder publico
em todas as areas com vistas a assessorar o Prefeito no seu relacio-
namento politico-administrativo com outros orgaos municipais, esta -
duais e federais:

f - Providenciar a redagao e informes administrativos
do Prefeito;

g - Elaborar o plano anual de trabalho do Gabinete res-
saltando as metas e o orgamento;

h - Elaborar o relatdrio de avaliagao de desempenho da
unidade administrativa;

i - Executar as demais atividades pertinentes a unidade.

SUB -  SECAO I

Arte 24 - SECRETARIO PARTICULAR DO PREFEITO
FINALIDADES:

O Secretario Particular do Prefeito, subordinado direta
mente ao Chefe do Executivo, coordena e controla todas as atividades

do Gabinete.
COMPETENCIA BASICA:

a - Planejar, coordenar, executar e acompanhar as ativi

dades politicas e Sociais do Chefe do Executivo.
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b - Representar o Prefeito em Congressos, Seminarios e

atividades afins, ficando para isto designado.
SUB - SECA0 II

Art? 25 - DA ASSESSORIA DE INFORMATICA
FINALIDADE:
a - A Assessoria de Informdtica é drg3ao subordinado dire

tamente ao Secretario Particular do Prefeito.

COMPETENCIA BASICA
b - Assessorar o Gabinete e as Secretarias em todos os

assuntos relativos ao Sistema Integrado de Informatica.
SE¢CAO 1II

Arte 26 - DA SECRETARIA DO GABINETE .

FINALIDADE:

A Secretaria do Gabinete, unidade de apoio do Gabinete
tem por finalidade:

a - Executar as atividades Administrativas do Gabinete
da Prefeitura.

COMPETENCIA BASICA:

A Secretaria do Gabinete, compete:

a - receber, triar, protocolar, registrar e encaminhar
ao Chefe de Gabinete, expediente, processos e correspondéenciasdesti-
nadas ao Prefeito:

b - Acompanhar e agilizar o andamento de processos tran-
sitados pelo Gabinete;

¢ - Manter atualizado o arquivo de documentagao especifi
ca de interesse do Gabinete;

d - Elaborar e organizar as pautas de reuniOes e conta -
tos do _Gabinete;

e - Executar os demais atos necessarios para o desempe -

nho das atividades do Gabinete.

SUB - SEGA0 I

b
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Arte 27 - Assessoria de Cerimonial e Eventos.
COMPETENCIA BASICA
Coordenar e assessorar o Gabinete e as Secretarias nos

assuntos relativos a promogao de eventos sociais.

SUB - SEGAO II

Arte 28 - COORDENADORIA DE GABINETE

I - FINALIDADE:

a - A Coordenadoria de Gabinete esta subordinada direta=
mente a Secretaria do Gabinete.

II - COMPETENCIA BASICA

Coordenar, através dos seus Orgaos subordinados, todas

as atividades inerentes a Secretaria do Gabinete.

SUB . - SECRO III
Arte 29 - COORDENADORIA DE IMPRENSA E COMUNICACXO SOCIAL
I - FINALIDADE

A Coordenadoria de Imprensa e Comunicagao Social,esta su
bordinada diretamente % Secretaria do Gabinete.
II - COMPETENCIA BASICA

Coordenar € assessorar as secretarias com assuntos ine -

rentes a imprensa falada, escrita, televisada.

SE¢C A0 III

Art2 30 - DA PROCURADORIA MUNICIPAL

I - FINALIDADE:

A Procuradoria Municipal, érgao de diregao superior, su-
bordinada diretamente ao Prefeito, tem por finalidade:

a - Coordenar os servigos juridicos da Prefeitura forne-
cendo orientagao necessaria e seu embasamento legal.

b - Formar a defesa dos direitos e interesses da Prefei-
tura em juizo e/ou fora dele.

Cc - Manter as atividades da Prefeitura dentro das pres -
crigoes legais.

II - COMPOSIGAO:
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- Procurador Geral.

- Sub-Procurador Geral.

o
[ ]

- Procuradoria.

~ Procuradoria Judicial.

Procuradoria Fiscal

- Procuradoria Patrimonial.

- Procuradoria Administrativa.

- Procuradoria de Assuntos Legislativos.

- Procuradoria de Assistencia Judiciaria.

Ww Hh o @0 0 0 N
|

l...l

- Coordenadoria Administrativa

Competéencia Basica

H

H

H
I

DO PROCURADOR GERAL

Arte 31 - O Procurador Geral do Municipio sera nomeado
pelo Prefeito com prerrogativas e representagao de Secretario Muni-

cipal.

Paragrafo Unico - Compete ao Procurador Geral do Muni-
cipio, sem prejuizo de outras atribuigoes:

a - Chefiar a Procuradoria Geral do Municipio, superin
tender e coordenar suas atividades e orientar—lhe a atuagao;

b - Propor ao Prefeito a declaragao de nulidade de Atos
Administrativos da administragao centralizada ou descentralizada;

c - Receber citagdes e notificagoes nas agoes contra o
Municipio.

d - Desistir, transigir, firmar compromisso, fazer acor
dos e confessar nas agoes de interesse do municipio.

e - Aditar enunciados de sumulas administrativas resul-
tantes da jurisprudencia dos tribunais, de oficio ou por sugestoes
da area administrativa;

1.1 - SUB-PROCURADOR GERAL
- Substituir o Procurador Geral em seus direitos e au
sencias.

- Auxiliar o Procurador Geral nas atividades diarias,

- Fiscalizar e orientar as atividades do pessoal da
Procuradoria e os Trabalhos da Coordenadoria Administrativa.
1.2 - PROCURADORIAS
I - DA PROCURADORIA JUDICIAL
a - Representar o municipio em qualquer instancia ou
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juizo, como autor, réu, assistente ou opemente, nas agoes civeis, cri
minais, trabalhistas, falimentares, desapropriagoes, mandado de segu-
ranca, de habeas-data e demais processos especiais, salvo o de compe-

téncia privativa de outra procuradoria.

b - Elaboracao de acordos ou escrituras decorrentes de

agoes a seu cargo. | :
II - PROCURADORIA FISCAL

a - Promover a inscricao e a cobrang¢a amigavel ou judicial
da divida ativa do municipio;

b - Representar a Fazenda Municipal nos processos de inven
tirio e arrolamento, partilha, habilitagdo de herdeiros, adjudicagao,
extingcao e fideicomisso, execugao de testamento, usucapiao entre parti
culares, ainda que ajuizadas fora do municipio, bem como nas faléncias
e concordatas, relacionadas com a matéria, com vistas ao rigoroso reco
lhimento de impostos devidos;

¢ - Defender os interesses da Fazenda Municipal nas agoes
e processos de qualquer natureza, inclusive mandados de seguranga, '
guando relacionados com matérias fiscais;

d - Representar o Municipio em processos ou agoes que ver
sem sobre matéria financeira realcionada com a arrecadagao tributarias

e - Representar e defender, com exclusividade, os interes
ses do Municipio perante os Tribunais de Contas do Estado e da Uniao;

f - Emitir parecer em assuntos de natureza tributdria,
fiscal e financeira. :

III - PROCURADORIA PATRIMONIAL

. F . - A .
a - Representar o Municipio, em qualquer instancia, em

processos ou agoes de qualquer natureza, cujo objeto principal ou
acessorio verse sobre direitos fundidrios, reais ou possessorios, pa-
trimdnio imobiliario e aguas de dominio do Municipio, competindo-lhe
as acoes de desapropriagao;

b - Emitir parecer em todo e qualquer processo administra
tivo que verse sobre matéria imobilidria do Municipio;

c - Promover as agoes discriminatdorias de terras devolu -
tas do Municipio, legitimagdo de posse, incorporagao das que se encon
trarem vagas ou livres de posse legitima e propor sua destinagao na
forma da Lei;

d - Opinar em todos os processos de alienagao, cessao,

for ' ~
a amento, permuta, arrendamento, oneragac e locagao de ter da™
ras de
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volutas ou integrantes do patrimonio municipal;

e - Receber, minutar e outorgar escrituras referentes a
bens e imdveis, quando autorizada, e promover os registros imobilia-
rios em matéria de sua competéncia.

IV - PROCURADORIA ADMINISTRATIVA

a - Emitir pareceres em processo sobre matéria juridica
“de interesse da administragao publica em geral, inclusive aposentado
ria, reforma, disponibilidade e pensao;

b - Opinar nos processos administrativos disciplinares:

c - Minutar contratos, convenios e acordos em assuntos
gue nao sejam de competéncia privativa de outras procuradorias;

d - Unificar a jurisprudéncia administrativa, garantir
a correta aplicagao das Leis, prevenir e dirimir as controvérsias en
tre os orgaos juridicos da administragao publica municipal.

e - Fixar a interpretagao da Lei Organica do Municipio,
das Leis e dos demais atos normativos a ser uniformemente seguida pe
los 6rgaos e entidades da Administragao Publica Municipal.

V - PROCURADORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

a - Minutar mensagens, Decretos, Portarias, Exposigoes
de motivo, Projetos de Lei, razoes de veto e emitir parecer sobre
as proposigoes, antes da sangao municipal;

b - Prestar assessoramento em assuntos legislativos;

c - Assessorar o setor de Atos e Decretos do Poder Exe-
cutivo;

d - Promover o controle interno da legalidade e morali-
dade dos atos da administragao municipal;

VI - PROCURADORIA DE ASSISTENCIA JUDICIARIA

Compete a Procuradoria de Assisténcia Judicidria prestar
assisténcia judicial gratuita ao municipe carente, em qualquer ins -
tancia ou juizo, como autor, réu, assistente ou oponente, nas agoes
civeis, criminais, trabalhistas e eleitorais.

1.4 - COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

a - As atribuicoes da Coordenadoria Administrativa se -

rao disciplinadas em regulamento.

SECAO v A
Arte 32 - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
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FINALIDADE:

a — A Secretaria de Administragao, € orgao de Diregao Su
perior, subordinado diretamente ao Prefeito.

II - COMPOSICAO

1 - Gabinete do Secretario

2 - Assessoria

3 - Coordenadoria Geral
3.1 - Coordenadoria de Recursos Humanos
3.2 - Coordenadoria de Administragao

1 - SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

a - Coordenar e avaliar as atividades relativas ao desen
volvimento administrativo de recursos humanos, servigos administra-
tivos, elaboragao e divulgacao de normas e instrugoes da Prefeiturg

b - Manter o Protocolo e informacoes gerais;

c - Dar suporte administrativo as demais unidades da Pre
feitura;

d - Coordenar agoOes que possibilitem a ambiéncia da Pre-
feitura ser receptivel e adaptavel aos permanentes avangos sociais
e tecnoldgicos:

e — Criar e regulamentar as agoes das comissOes de lici-
‘tagao permanente ou temporarias.

2 - ASSESSORIA

Assessorar o Secretario e demais Orgaos vinculados a es-
te, nas atividades inerentes a Pasta.

3 — COORDENADORIA GERAL

Substituir o Secretario em seus impedimentos e ausencias,

Auxiliar o Secretario de Administragao nas atividades dia
rias;

3.1 - COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

FINALIDADE:

I - A Coordenadoria de Recursos Humanos tem por finalidade,
supervisionar e administrar a politica global de Recursos Humanos da
Prefeitura Municipal de Varzea Grande.

ATRIBUICOES:

II - COMPETENCIA BASICA

A Coordenadoria de Recursos Humanos compete a execucao das

seguintes atribuigoes: jk
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a - Obtengao de politicas e diretrizes junto ao Secreta-
rio de Administragao visando o desenvolvimento das atividades de re-
cursos humanos.

b - Elaboragao do Planejamento Geral das atividades da
Coordenadoria, assim como a divulgagao de informagoes aos subordina-
dos baseado nas politicas e diretrizes estabelecidas.

c - Estabelecimento em conjunto com o Secretdrio de Admi
nistragao, dos parametros a serem observados pelos 6rgaos subordina-
dos nc desenvolvimento das seguintes atividades:

c.l - Recrutamento)selegao de pessoal.

c.2 - Registros e contratos de pessoal operacional e admi-
nistrativo

c.3 - Elaboragao da folha de pagamento de salarios de to -
dos os servidores municipais;

c.4 - Planejamento execugao das necessidades de treinamen-
to e desenvolvimento de pessoal; .

c.5 - Administrac3do do Plano de Cargos e Salarios;

c.6 - Administragao dos disPéndios com pessoal (Salarios,
beneficios e demais vantagens dos funcionarios).

c.7 - Acompanhamento dos processos contenciosos trabalhis-
tas, providenciando o suporte de informagSOes necessarias a atuagao
juridica da Prefeitura Municipal;

c.8 - Inter-relacionamento com orgaos publicos Associagao,
Sindicatos e entidades de Classe para o encaminhamento de assunto de
natureza trabalhista e sindical.

c.9 - Inter-relacionamento entre as Secretarias da Prefei-
tura Municipal, visando a integragao e o bom relacionamento com to -
dos os funcionarios.

c.1l0 - Prestagao de Servigos genéricos e nao regulares, em
funcao das necessidades dos Recursos Humanos.

c.1ll - Relatdério mensal ao Secretario de Administragao rela
tivo aos controles das atividades desenvolvidas.

3.2 - COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

FINALIDADE:

I - A Coordenadoria Administrativa tem por finalidade coor
denar, planejar e supervisionar os servigos de apoio a Estrutura Or-
ganizacional da Prefeitura Municipal. /&
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II - Competéncia Basica

a - Coordenar e executar a politica de compra da Prefei-
tura e a sistematica de estocagem racional dos seus materiais, pro-
cessamento para a execugao de servigos, e demais procedimentos le -
gais.

b - Acompanhar o controle de qualidade, preservagao, dis
tribuicao e recepcao de material, através de registro feito no Almo
xarifado Central.

c - Manutengao e controle de bens méveis, iméveis e ins-
talacoes de uso da Prefeitura.

d - Supervisionar e executar outras atividades correla -
tas a natureza da coordenadoria.

Arte .33 - SECRETARIA DA FAZENDA

I - DA FINALIDADE:

A Secretaria de Fazenda, 6rgao de diregao superior subor
dinada diretamente ao Prefeito, tem por finalidade;

i a - Executar e gerenciar a Politica Financeira, tributa -
ria e contdbil do Municipio;

b - Planejar a programagao Financeira do Municipio;

¢ - Elaborar a prestagao de contas anual do Municipio;

d - Controlar as Receitas proprias do Municipio, as trans
feréncias Federais e Estaduais e outras receitas gue lhe possam ser
atribuidas;

e - Arrecadar e centralizar a Receita Publica Municipal,
estabelecendo normas para sua execugao;

f - Coordenar, supervisionar e administrar o sistema tri
butario do MPnicipio e o0 interrelacionamento com o contribuinte;

g - Executar as medidas necessarias a obtencao de recur-
sos de origem tributdariag

h - Planejar, programar e executar a Fiscalizagao Tribu-
taria Municipal;

i - Apreciar recursos no campo administrativo tributdrio;

j - Desenvolver outras atividades correlatas.

II - COMPOSIGAO

A Secretaria da Fazenda sera composta dos seguintes . Or-
gaos:

1 - Conselho de Recursos Fiscais. }yk

2 - Assessoria
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3.1 - Coordenadoria Administrativa Financeira

Coordenadoria Geral

3.2 - Coordenadoria Administrativa Tributaria
III - COMPETENCIA BASICA

1 - @onselho de Recursos Fiscais.

1.1 - A Competéncia do Conselho de Recursos Fiscais é
exercida em todo territdrio municipal e compreende o processamento e
julgamento por via administrativa e forma contraditoria, dos litigics
fiscais, assim entendidos os referentes as seguintes matérias:

a - recursos de decisao sobre langamento e incidéncia de
impostos, taxas,contribuigdes de melhorias, acréscimos adicionais e
posturas em geral;

b - obrigagdes tributdrias acessdrias e deveres fiscais
acessdrios concernentes a alinea anterior;

c - correc3o monetdria, juros, Onus e demais encargos re
lacionados com as matérias especificadas neste artigo;

d - penalidades relacionadas com as alineas anteriores,
notadamente os casos de aplicabilidade de multas em razao de exerci-
cio do poder de policia do Municipio.

1.2 - Compete ainda ao Conselho:

a - representar o Prefeito, propondo a adocac de medidas
tendentes ao aperfeigoamento da legislagao tributdria que objetivem
principalmente, a conciliac3o dos interesses dos contribuintes com
os da Fazenda Municipals;

b - elaborar o Regimento Interno, para a aprovagao do Sg
cretario de Fazenda;

c - eleger o Presidente e Vice-Presidente;

d - desempenhar outras atribuigoes que forem conferidas
pelo Regimento Interno.

2 — ASSESSORIA

Assessorar o Secretdrio e demais Orgaos vinculados a es-
te, nas atividades inerentes a Pasta.

3 - COORDENADORIA GERAL

a - Dirigir, organizar, orientar e controlar as ativida-
des administrativas da Secretaria.

b - Promover a interagao da Secretaria com os demais or-

gaos vinculados;
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c - Substituir o Secretario de Fazenda nas suas ausencias
e impedimentos;

d - Submeter a Consideragdo do Secretdrio os assuntos que
excedam a sua competéncia.

3.1 - COORDENADORIA ADMINISTRATIVO FINANCEIRA

A Coordenadoria de Administragio Financeira, 6rgao de di-
rec3o intermedidria diretamente subordinado a Secretaria de Fazenda,
compete, pesquisar, programsr, orientar, supervisionar, e controlar
as atividades relativas:

a - a programagao e controle Financeiro

b - aos registros dos atos e fatos que ocorrerem nas ges
tBes_Orgamentérias, Financeiras e Patrimoniais do Municipio;

c - ao Controle da Arrecadagao dos Tributos Municipais.

3.2 - COORDENADORIA ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

A Coordenadoria de Administragao Tributaria, diretamente
ligada ao Secretario de Fazenda, compete o planejamento, programagao
direcio, supervisdo, coordenagao e fixagao de normas e procédimentos
gerais relativos 3 administracdo, arrecadagao, langamento e fiscali
zacao dos tributos municipais.

Arte 34 - SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E
AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

FINALIDADE:

A Secretaria Municipal de Indistria, Comércio e Agricul-
tura, passa a denominar-se Secretaria de Inddistria, Comércio, Agri-
cultura e Meio Ambiente, com as seguintes atribuicoes:

a - Propor e supervisionar execucao de politica de incen
tivos de natureza Federal, Estadual e Municipal.

b - Identificar oportunidade de investimentos e tomar
providéncias destinadas a atragao, localizagao, permanéncia e desen-
volvimento de iniciativas industriais, comerciais, tecnoldgicas, -
agricolas de sentido econdmico para o Municipio.

c - Estimular a ampliagao das atividades ligadas ao se -~
tor através de prestacao de assisténcia técnica.

d - Conhecer e orientar os fluxos de comercializagao dos
produtos do Municipio, articulando com as Secretarias de Estado, no
sentido de se estabelecer rotas economicas e adequadas.
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II - COMPOSIGCAO
A Secretaria de Industria, Comércio ) Agricultura e Meio

Ambiente é composta das seguintes unidades:

1l - Conselho Empresarial

2 - Assessoria

3 - Coordenadoria Geral

3.1 - Coordenadoria de Desenvolvimento Agricola.
3.2 - Coordenadoria de Administracao e Eventos.

3.3 - Coordenadoria de Desenvolvimento Empresarial.
III - COMPETENCIA BASICA

1 - CONSELHO EMPRESARIAL

a - Acompanhar e analisar as atividades atinentes ao de-
senvolvimento dos planos, programas e projetos existentes e propos-—
tos no Municipio. '

b - Definir estratégia de agao que promovam um maior en-—
trosamento entre os setores empresariais e os setores governamentais.

c - Acompanhar a evolugao das atividades industriais, co-
merciais, agricolas e de meio ambiente no Municipio.

d - Elaborar propostas que promovam a colaboragao com  os
érgaos da Administragdo Federal, dos Estados e dos Municipios, de in
teresse para o desenvolvimento industrial, comercial, agricola e am-
biental.

e - Propor solugOes para modernizagao das estruturas em -
presariais.

f - Deliberar nas propostas de implantagao industrial, co
mercial e agricola que forem encaminhadas a Secretaria Municipal de
Indistria, Comércio, Agricultura e Meio Ambiente.

2 - ASSESSORIA

Assessorar o Secretario e demais Orgaos vinculados a esta
nas atividades inerentes a Pasta.

3 - COORDENADORIA GERAL

Ao Coordenador Geral compete substituir o Secretario em

seus impedimentos auséncias e auxiliar em suas atividades didrias.

3.1 - COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA E DE MEIO
AMBIENTE. !

a - Acompanhar, controlar e desenvolver atividades execu

tivas dos Ministérios da Uniao, Secretdrias de Estado e Secretdrias




ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE

do Municipio, através de convenios firmados com este orgao.

b - Cooperar na elaboragao de planos, programas € proje-
tos que venham a ser solicitados a Secretaria nao afetos a Coorde-
nadoria.

¢ - Desenvolver e realizar outras atividades correlatas.

3.2 - COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E EVENTOS

a — Manter o controle do pessoal lotado na Secretaria
efetuando as anotagoes que se fizerem necessariab e comunicando os
eventos mais importantes a Coordenadoria de Recursos Humanos da Se
cretaria de Administragao, assim como a Secretariada Promogao So -
cial;

b - Avaliar, controlar, fiscalizar e cadastrar os bens
mobilidrios adquiridos ou em uso no &rgio, procedendo confronto
fisico anual do patrimonio cadastrado.

c - Cooperar na elaboragao de planos, programas e proje-
tos que venham a ser solicitados a Secretaria, nao afetos a Coorde
nadoria.

d - Desenvolver outras atividades correlatas.

3.3 - COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO EMPRESARIAL

a - Promover levantamentos, estudos e pesquisas sobre o
mercado interno e externo e os fluxos de comercializacao, visando
colocagao dos produtos produzidos no Municipio.

b - Divulgar as potencialidades economicas, industriais
e comerciais do Municipio, buscando atrair novos investimentos.

c - Cooperar na elaboragao de planos, programas e proje-
tos que venham a ser solicitados a Secretaria, nao afetos a Coorde
nadoria.

d - Coordenar e supervisionar a implantacao de Centros e
Distritos Industriais/Comerciais.

e — Desenvolver e realizar outras atividades correlatas.

Art2 35 - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

I - FINALIDADE:

A Secretaria de Planejamento e Coordenag¢ao, 6rgao de di-
regao superior, diretamente subordinado ao Prefeito, tem por fina-
lidade:

a - gerir, acompanhar, avaliar, implementar e coordenar
o Sistema de Planejamento Global do Municipio:

b - identificar fontes de recursos financeiros promoven-

do agOes para sua captacio;

7
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c - gerir o fundo de Urbanizagaos;
d - propor normas complementares para delimitagdoes . de

dreas destipadas a operagao urbana;
e - coordenar publicidades e propagandas ao ar livre,emi
tir o licenciamento e normas disciplinando o uso da matéria;
f - acompanhar o relatdrio mensal da execugao orgamenta
ria e financeira, de todas as Unidades da Prefeitura, orientando e
tragando metas para o ajustamento do mesmo.
II - COMPOSIGAO
1 - Assessoria
2 - Coordenadoria Geral
2.1 - Coordenadoria de Planejamento
2.2 - Coordenadoria Orgamentaria
III - COMPETENCIA BASICA
1 - Assessoria
Assessorar o Secretario e demais Orgaos vinculados a eg
ta, nas atividades inerentes a Pasta.
2 - Coordenadoria Geral
a - Dirigir, organizar, orientar e controlar as Ativida-
des Administrativas da Secretaria Municipal de Planejamento e Cooxr
denagao;
b - Promover a integracac da Secretaria com os demais Or
gaos ‘'vinculados;
c - Representar o Secretario nas auseéncias e ou impedi -
mentos.
2.1 - Coordenadoria de Planejamento
a - Promover e coordenar estudos que possibilitem defi -
nir as politicas e objetivos do Municipio a curto, médio e longo
prazos;
b - Coordenar as agoes de elaboragao dos planos, progra-
mas e projetos, que visem o desenvolvimento municipal.
¢ - Desenvolver outras atividades correlatas.
2.2 - Coordenadoria Orgamentaria
a - Coordenar, elaborar normas para elaboragao da LDO do
Orcamento Municipal e Plano Plurianual.

b - Acompanhar a execugao e emissao de relatdério para

avaliagaos
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c - Executar as demais atividades pertinentes a area.

Arte 36 - SECRETARIA DE SERVIGCOS PUBLICOS E TRANSPORTES.

I - FINALIDADE:

, A Secretaria de Servigos Publicos e Transportes, se cons
titui de Orgao de diregao superior diretamente subordinado ao Pre
feito e tem por finalidade:

a - Servigos de Transporte Urbano;

b - Servigos de agua e esgoto;

c - Servigos de Limpeza Publica;

d - Implementar agdes para informagao ou orientacao da
utilizagcao dos servigos publicos prestados a comunidade do Munici
pio. ,

II - COMPOSIGAO
1l - Assessoria
2 - Coordenadoria Geral
2.1 - Coordenadoria de Administragao e Finangas
2.2 - Coordenadoria de Coleta de lixo e Limpeza Publica.
III - COMPETENCIA BASICA

1l - Assessoria

Assessorar o Secretario e demais Orgaos vinculados a es-
ta, nas atividades inerentes a Pasta.

2 - Coordenadoria Geral

Ao Coordenador Geral compete substituir o Secretario em
seus impedimentos e auséncias e auxiliar em suas atividades did-
rias.

2.1 - Coordenadoria Administrativa e Financeira.

a - Coordenar, através das suas divisoes, todas as ativi
dades Administrativas e financeiras da Secretaria;

b - Eventos, alvara, sinalizagao, pessoal, atendimento
ao publico, placa de propaganda, faixas de propaganda e funeral;

c - Out-Dor, Hot-dog e feira livre, frota de taxi e car-
ros de aluguel;

d - Controlar e analisar os custos de manutengao das ma-

quinas, veiGulos e equipamentos da Prefeitura:

e - Executar as atividades pertinentes a area.
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2.2 - Coordenadoria de Coleta de Lixo e Limpeza Publica
Coordenar através de sua divisido todas as atividades da

Secretaria no que concerne:

a - Limpeza de ruas, logradouros e monumentos publicos,
manutengao das pragas, jardins, promovendo agoes junto a comunida
de para manutengao e limpeza do Municipio e realizar as demais
atividades pertinentes a area;

b - Controle de reciclagem do lixao, executar os servicgos
de coleta de lixo urbano, implantar e conservar sistemas de coleta
de Jlixo, benefiéiar o lixo urbano.

Arte 37 - SECRETARIA DE EDUCACZ0 E CULTURA

I - FINALIDADE:

A Secretaria de Educagao e Cultura, 6rgao de diregao su-
perior subordinada diretamente ao Prefeito tem por finalidade:

a - Coordenar e avaliar as agOes relativas ao desenvolvi-—
mento e administragao das atividades educacionais “e culturais do
Municipio";

b - Promover agoes de integracao entre a Prefeitura e a
comunidade;

c - Criar, implantar e avaliar uma sistematica formal e
social conforme as caracteristicas do Municipio;

d - Realizar as demais atividades pertinentes a area.

II - COMPOSIGZO:
A Secretaria de Educagao e Cultura é composta das seguin
tes unidades:

1 - Assessoria

2 - Coordenadoria Geral

2.1 - Coordenado¥ia Pedagogica

2.2 - Coordenadoria Cultural

2.3 - Coordenadoria Administrativa Financeira.
III - COMPETENCIA BASICA

1l - Assessoria

Assessorar o Secretario e demais 6rgaos vinculados a es-
ta, nas atividades inerentes a Pasta.

2 - Coordenadoria Geral

a — Dirigir, organizar, orientar e controlar as atividades
das coordenadorias da Secretaria;

b - Promover a interacao da Secretaria com os demais ér -

gaos vinculados:
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c - Substituir o Secretdrio nas suas ausencias ou impedi
mentos.
2.1 - Coordenadoria Pedagdgica
A Coordenadoria Pedagogica orgao de direcao intermedia -
ria, diretamente subordinada ao Secretario de Educagao e Cultura,

competes:

a - propor, coordenar e implementar agoes referentes a
expansao da rede escolar, no municipio através de sua Divisao =
Servigos;

b - elaborar o plano de trabalho da unidade ressaltando
as metas e objetivos;

c - elaborar o relatdrio de avaliagao do desempenho da
Unidade Pedagdgica e Calendario Escolar para aprovagao;

d - programar, orientar, supervisionar, controlar e ava-
liar o desenvolvimento das atividades relativas a Orientagao Peda-
gdégica e Administrativa Escolar;

e - desenvolver agoes de integragao com as demais Coorde
nadorias e Secretarias do Municipio;

f - realizar as demais atividades pertinentes a area.

2.2 - Coordenadoria Cultural

A Coordenadoria Cultural orgao diretamente subordinado ao
Secretdrio de Educagao e Cultura, compete:

a - pesquisar, programar, promover, orientar, supervisio-
nar, controlar e avaliar as atividades relativas a cultura do Muni-
cipio através da Divisao de Artes e Ciéncias e Servigos de Bibliote
ca;

b - promovér, organizar, divulgar e executar medidas de
incentivos ao desenvolvimento da cultura artistica e cientifica do
Municipio; f

c - realizar, elaborar e propor programa de comemoragoes
civicas no municipio;

d - sugerir as Escolas um calendario das principais come-
moragoes culturais do municipio:

e - dirigir todo o trabalho da Biblioteca Municipal;

f - coordenar as atividades de literatura, artesanato e

musicas
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g - promover e coordenar mostras da arte, artesanato e
misica;

h - divulgar a produgao artistica local;

i - elaborar e executar projetos para incrementar as ati
vidades culturais;

j - coordenar os eventos culturais do Municipios;

k - propor ao chefe da Divisao de Cultura acordos, conve
nios e contatos com entidades interessadas na promogao da Cultura
do Municipios;

1 - realizar as demais atividades inerentes a area.

2.3 - Coordenadoria Administrativa Pinanceira - dérgao dire
tamente subordinado ao Secretdrio de Educagao compete:

a - acompanhar, controlar e efetuar a mobilizagao de pro
fessores, diretores, pessoal auxiliar e administrativo das unida -
des Escolares;

b - efetuar, controlar e acompanhar o pagamento, do pes-
soal da area educacional e administrativa do Municipios;

c - elaborar o relatdrio de prestagao de contas e altera
cdes mensais do pessoal da rede;

d - controlar a distribuigao de merenda escolar;

e - visar todo e qualquer documento inerentes ao COrpo
docente e administrativo;

f - realizar as demais atividades inerentes a area.

Arte 38 - SECRETARIA DE SAUDE

I - FINALIDADE:

A Secretaria de Saude, érgao de diregao e assessoramento
superior, subordinada diretamente ao Prefeito, tem por atribuigoes

a - executar a politica de saude estabelecida pelos Go =
vernos Federal e Estadual para os Municipios;

b - planejar, coordenar e executar as atividades de pro-
mog3o, protecdo e recuperagdo da saude da comunidade;

c - fiscalizar as condigdes de higiene e saneamento  do
municipio;

II - COMPOSIGAO:

‘A Secretaria de Sadde é composta dos seguintes drgaos:

1 - Assessoria

2 - Coordenadoria Geral

2.1 - Coordenadoria Administrativa e Financeira.
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2.2 - Coordenadoria de Atengac a Saude.
2.3 - Coordenadoria de Agdes Preventivas de Saude.
2.4 - Unidades Descentralizadas.
2.4.1 - Pronto Socorro Municipal
'2.4.2 - policlinicas.
2.4.3 - Centro de Saude de Especialidade.
2.4.4 - Laboratdrio Central do Municipio.
2.4.5 - Centro de Zoonoses.
III - COMPETENCIA BASICA

1l - Assessoria

Assessorar o Secretario e demais orgaos vinculados a es-—
ta, nas atividades inerentes a sua pasta.

2 - Coordenador Geral

a - dirigir, organizar, orientar e controlar as ativida-
des das Coordenadorias da Secretaria;

b - promover a interagao da Secretaria com os demais Or-
gaos vinculados;

c - substituir o Secretdrio nas suas auséncias ou impedi
mentos;

2.1 - Coordenadoria Administrativa e Financeira:

a - Promover e orientar todas as atividades relacionadas
a Divis3do de Recursos Humanos, Divisao Financeira e Divisao Admi-
nistrativa.

* - Identificar as necessidades e promover meios de orga
nizagao e manutengao referentes a: registro, sistema de informa -
gao, arguivo, sistema de comunicagao, recursos humanos, finangas
e patrimonio.

* - Integrar-se com outros servicos do municipio para in
tercambiar informagoes.

* - participar da politica administrativa da Secretaria
Municipal de Saude.

* - Elaborar o plano de atividades.

* - Organizar os trabalhos administrativos.

* - Estabelecer normas e procedimentos administrativos.

* - Controlar o desenvolvimento dos programas administra

tivos.
* - Zelar pela observancia das disposigoes regulamenta -

res internas e da rede e a hierarquia.
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* = Verificar as condigOes de higiene e seguranga do tra

balho e promover meios para sua manutencao.

* - Elaborar informes as autoridades competentes sobre o
processamento das atividades de sua coordenagao e resultados obti
dos.

* - Promover e participar de reuniOes guando necessario.

* - Consultar o pessoal subordinado para detectar falhas
e propor modificagoes.

* - Encaminhar a elaboragao das correspondencias expedi-
das.

* - Integrar—se ao lotacionograma da Secretaria, manten-
do-o atualizado.

* - Receber e expedir o controle de frequéncia dos servi
doresda Secretaria Municipal de Administragao.

* - Controlar a movimehtagio, manutengao e documentagao
dos veiculos sob orientagao do servigo patrimonial da SAD.

* - Acompanhar e controlar as atividades do setor de ma-
nutengao, observando as prioridades.

* - Promover meios de controle do patrimonio da Secreta-

ria sob orientagao dos servigo patrimonial da SAD.

2.2 - COORDENADORIA DE ATENGAO A SAUDE
a = Coordenar as Agoes Basicas de Atengao a Saude a se. -

rem desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Saude;

* - Promover um perfeito entrosamente das divisOes per -

tencentes a coordenagao, no sentido de da& maiar integragao as
~ . 3 :
agoes a serem desenvolvidas.

* - Avaliar as atividades desenvolvidas pelas divisoes.

- . "‘“ L 3 - -
* - Promover e apoiar atualizagao técnica e cientifica.

* - Participar de cursos, seminadrios, treinamentos e ou-

tras atividades semelhantes.
* - Programar reuniOes periddicas com as divisOes perten

centeya coordenagao €demais coordenagdes e Secretdrios,

* = Participar de reunides sempre que solicitado.

* - Fornecer ao Secretario, relatdrios periodicos sobre
o desenvolvimento de atividades realizadas pela coordenagao.

* - Repassar as divisOes as determinagdes emitidas pelo

Secretario.
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* - QOrientar e analisar as necessidades de equipamentos
e insumos e viabilizar meios para aquisigao, objetivando o bom de
_senvolvimento das agOes programaticas.

* - Manter permanente e estreita relagdao com as outras
coordenagoes, bem como Secretarias Municipais e Secretaria Esta -
dual de Saude.

* - Elaboracdo, coordenagao, controle e avaliagao do Pro
grama Municipal de Saude Bucal.

* - Levantamento das principais dificuldades no trabalho
bem como o encaminhamento de solugoes.

* - Oferecer melhores condicdoes de trabalho aos Cirurgioes
Dentistas em suas unidades.

* - Controle na aquisigao, distribuigao e manutengao de
materiais de consumo e outros produtos de uso odontoldgico.

* - Supervisionar a execugao das atividades dos consulto-
rios odontoldgicos nos centros de saude e escolas. .

* - Controle nos processos de aquisigao, distribuigaoc e
manutengao de material de consumo e outros produtos de uso odonto-
1légico.

* - participar da coordenagao, com as demais instituigoes

de seminarios, encontros e simpdsios na area odontoldgica.

2.3 - COORDENADORIA DE ACOES PREVENTIVAS DE SAUDE
a - Implantar os servigos de Vigilancia Sanitdria Epide =
mioldgicas
* - Elaborar a Legislagao Sanitaria Municipal;

® Fiscalizar com base em normas técnicas o roteiro de

inspecdes as diversas areas da Vigilancia Sanitaria: Produtos, ser
vicos de Saide, saneamento Bdsico, saide do trabalho, obedecendo a
legislagao vigente;

* - Licenciar os estabelecimentos que estejam ligados di-
reta ou indiretamente & sadde, obedecendo as condigdes minimas de
funcionamento, conforme legislagao sanitaria vigente.

* - Adotar e promover medidas de educagac em saude, utili
zando os meios de comunicagdo social, campanhas especificas de es-—
clarecimento de opiniao publica, objetivando a criagdo ou modifica
c3o de hdbitos, visando a criagao de uma consciéncia sanitdria e

dando enfase a necessidade de estarem.vigilantes todos os componen
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tes da comunidade, que devem trazer ao conhecimento das autoridades
sanitarias qualquer suspeita de agravo a saide;

* - Promover articulagao com os orgaos educacionais e de
fiscalizagao do exercicio profissional, bem como de entidades repre
sentativas na area de saude, para que de forma mais integrada possa
dar cumprimento as agdes de Vigilancia Sanitdria e Epidemioldgica;

* - Estabelecer e controlar o cumprimento de normas e pa-
drdes para alimentos destinados ao consumo imediato, alimentos ven-
didos nas vias péblicas, alimentos para coletividade, alimentos "in
natura", de acordo com as normas gerais estabelecidas;

* - Controlar a qualidade de dgua destinada ao consumo hu
mano de acordo com os padroes estabelecidos;

* - Participar de programas de Inspegdao Sanitaria nos
agougues, nos locais de abate de animais e aves destinados ao consu
mo humano, observando as normas federais e estaduais supletivas;

* - Realizar InspecOes Sanitidrias obedecendo normas e pa
drdes higienicos minimos para edificagdes individuais e coletivas,
estabelecimentos comerciais e industriais, locais de reunides de pu
blico para lazer ou atividades desportivas, escolas, cabeleireiros,
terminais rodovié}ios, hotéis, motélsi pensoes, etc.

* - Estabelecer critérios,parametros e métotos para o con
trole da qualidade sanitdria de produtos, substancias e servigos de
consumo € uso humano:

* - Planejar e executar agdes de contr@le na area de sa-
neamento basico, vetores e roedores no ambito do municipio,observan
do a legislagao sanitaria;

* - Participar observando a legislacao federal e estadual
supletiva, das agOes de controle do meio ambiente, a fim de dimi-
nuir ou impedir a poluicao do ar, da agua e do solo, causado por
elementos naturais, quimicos ou fisico-quimicos que se constituam em
agravos a saude humana;

* - Fiscalizagao e controle das condigdes de produgao, ex
tragao, armazenamento, transporte, distribuigdo e manuseio de subs-
tancias e produtos, de maquinas e de equipamentos que apresentem
riscos a saude do trabalhador;

* - Informagao ao trabalhador, a sua respectiva entidade

sindical e as empresas sobre os riscos de acidentes de trabalho,doen
ca profissional e do trabalho, bem como os resultados de fiscaliza-
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goes, avaliagOes ambientais e exame de saude, de admiss3o, periddi
cos, e de demissao, respeitados os preceitos da ética profissional;

* -~ Identificar situagées e fatores de risco em Vigilan-
cia Sanitaria, na sua area de Jurisdigdo, estabelecendo parametros
e critérios para o respectivo controle dos mesmos sob os pontos de
vista toxicoldgico, clinico e epidemioldgico;

* - Fiscalizar, no ambito de sua jurisdig3o, a propagan-
da comercial, no que diz respeito a sua adequagao as normas de pro
tecao a saude, de acordo com os critérios estabelecidos:

* - Promover a participagao efetiva e permanente do con-
sumidor e do usudrio nas agdes de Vigilancia Sanitdria,mo ambito
do Municipio;

* - Participar do controle e da fiscalizagao da produ -
¢3o, transporte, guarda e utilizacdo de substancias e produtos psi
coativos, tdxicos e radioativos; .

* - Participar da Vigilancia Sanitaria de Portos, Aero -
portos e Fronteiras;

* - Colaborar com as autoridades estaduais e federais de
saude na execugao de agOes de Vigilancia Sanitdria e Epidemioldgi-
ca, quando explicitamente delegados;

* - Treinar e dar apoio técnico continuo a todos os pro-
fissionais que desenvolvem as agoes de Vigilancia Sanitaria e Epi-
demioldgica em articulacgao com a Coordenagao de Recursos Humanos,
garantindo desta forma a capacitagao técnica e reciclagem permanen
te de acordo com as prioridades locais;

* - Colaborar com as autoridades estaduais e federais de
saude, na execugao e elaboragao de programas de controle e erradi-
cacao de endemias e zoonoses;

* - Proceder as investigagdes e levantamentcsnecessdrios
para enviar dados estatisticos absolutamente atualizados da Vigi -
lancia Sanitdria e Epidemioldgica a Divisao de Estatistica para in
formatizagao;

. * - Aplicar sangOes e penalidades cabiveis as institui -
gOes de saude que descumprirem a legislagao sanitdria e a notifica
¢3ao compulsoria, na gqual estarao sujeitos a fiscalizagao da Vigi -
lancia Sanitaria e Epidemioldgica;

* - Coordenar e participar de campanhas de Vacinagao no

Municipio;
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* - Avaliar junto a Divisao de Estatistica a cobertura

vacinal e o impacto epidemioldgico;
* - Identificar novos agravos pfioritérios em articula-
gao com os distritos sanitdrios;
b - Desenvolvimento das atividades referentes a estatis
tica e epidemiologia.
* - Adquirir formuldrios junto aos drgaos competentes.
FREQUENCIA : MENSALMENTE.
- Controle de estoques de formuldrios.
FREQUENCIA: SEMANALMENTE.

- Distribuigao de formularios de Atestados de Obitos,

*

*

ROA, ROA Odontolégica, Relatdrio Mensal de Atividades, Aerogramas,
Mapas de Imunizagao, Fichas de Investigagao de Doencas Transmissi-
veis, aos Centros de Saide, Hospitais e Cartdrios.
FREQUENCIA: SEMANALMENTE.

* - Recebimento de atestados de 6bito,.aerogramas, ROA,
ROA Odontoldgico, relatdrio mensal de atividade, mapas de imuniza-
gao, fichas investigagao de doengas transmissiveis, cadastros de
farmdcias, hospitais e demais estabelecimentos passiveis de agoes
de Vigilancia Sanitdria, notificagdes, apreensoes, interdigodes,inu
tilizagOes, autos de infragao, analise fiscal, andlise de controle,
analise de rotina, analise prévia, termo de vistoria, registro de
medicamentos controlados, abertura e fechamento de livros, reclama
gSes, recebimento de medicamentos com prazo de validade expirado,
recebimento de medicamentos sem controle, mapas laboratoriais, ma-
pas de medicamentos, controle de almoxarifado.

FREQUENCIA: ROA, ROA ODONTOLOGICA, RELATGRIOS DE

ATIVIDADE MENSAL E MAPA DE IMUNIZACAO =~ MENSALMENTE .
As demais atividades serao desenvolvidas SEMANALMEN

TE.
* - Digitagao dos dados recebidos.
FREQUENCIA: DIARIAMENTE.
* - Consolidacgao dos mapas, boletins e demais dados re-
cebidos.

FREQUENCIA: SEMANALMENTE
- Elaboragao de BPA, BIM e demais relatdrios.
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FREQUENCIA: MENSALMENTE
* - Envio de BPA, BIM, relatdrio de atividade mensal,ma-
pa mensal de imunizacdo e de doengas transmissiveis bpara a SES-MT,
FREQUENCIA: MENSALMENTE.
* - Atengdo a Saide, Apoio Diagndstico, Satdde Oral, serao
encaminhados as sua respectivas divisdes, bem como Coordenadorias
e Secretdrio Municipal de Sadde.
FREQUENCIA: MENSALMENTE,

* - Andlise dos dados recebidos e elaboragao de indicado-
res tais como: incidéncia a mortalidade das doengas sob Vigilancia
€ demais agravos analisados por idade, sexo, distribuicao cronoldgi
ca e geograficas estabelecendo, se possivel e quando pertinente, o
diagrama de controle; coberturas vacinais por faixas etarias, taxa
de abandono; incidéncia de notificagoes,apreensdes, interdigoes au-
tos de infracao, reclamagoes, andlises,recebimento de medicamentos;
incideéencia de exames laboratoriais realizados, colheita de material,
tempo utilizado entre a colheita, realizacdo e entrega dg resulta -
dos; incidéncia de procedimento odontoldgico, controle de estoque

medicamentos e almoxarifado, etc.
FREQUENCIA: MENSAIMENTE E SEMPRE QUE NECESSARTO.

* - ObteﬁgEO"de dados demograficos tais como: estimativa
populacional para cada um dos distritos e subdistritos ( e se pbssi
vel para areas menores do que estes, distribuida segundo sexo, ida-
de), taxa de crescimento populacional, migracio, identificacdo de
grandes alteragdes populacionais (instalagao de indistrias e etc,)

FREQUENCIA: SEMPRE QUE NECESSARIO.

* - Elaborag3o de boletins epidemioldgicos, juntamente
com as demais devisdes.

FREQUENCIA: MENSALMENTE.

* - Enviar os boletins epidemioldgicos aos Centros de
Saude, Hospitais, SES-MT e demais instituigoes. }yk

FREQUENCIA: MENSALMENTE,

* - Participar de treinamenta de Estatistica e Epidemio-

logia.
FREQUENCIA: SEMPRE QUE OFERECIDOS.
~ Repassar os treinamentos recebidos para os demais

*

profissionais deste municipio.
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FREQUENCIA: SEMPRE QUE NECESSZARIO.
2.4 - UNIDADES DESCENTRALIZADAS

a - Orientar e controlar as atividades desenvolvidas pe

las unidades descentralizadas:

b

Pronto Socorro Municipal de Varzea Grande.
policlinica do Cristo Rei.

Centro de Saude de Especialidades.
Laboratdério Central do Municipio.

Centro de Zoonoses. -

- Promover a interagao destes 6rg3aos com os demais

vinculados objetivando atender as necessidades da Secretaria.

Arte2 39 - SECRETARIA DE OBRAS E URBANISMO.

I

FINALIDADE:

A Secretaria de Obras tem por finalidade auxiliar o

Prefeito, subscrever atos e regulamentos referentes a Secretaria.
II - COMPOSIGCAO:

£
1

Secretaria de Obras é composto dos seguintes Orgaos:

Assessoria

Coordenadoria Geral.

Coordenadoria de Obras

Coordenadoria de Projetos
Coordenadoria de Terras e Averbagao.
Coordenadoria de Transporte Coletivo.
COMPETENCIA BASICA

Assessoria

Assessorar o Secretdrio e demais drgaos nos assuntos

atinentes a Secretaria.

2

Coordenadoria Geral

das Coordenadorias da Secretaria;

a - dirigir, organizar, orientar e controlar atividades }5{

b - promover a interagao da Secretaria com os demais Or

gaos vinculados;

c - substituir o Secretario em suas ausencias e impedi-

mentos.

2.1 - Coordenadoria de Obras.

Dar assisténcia emergencial a todos os prédios publicos
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municipais, servigos de terraplanagem operagao tapa-buraco, limpeza
de boca-de-lobo; elaboracio de projetos de pavimentagao, e acompa-
nhamento das obras de pavimentagao.

2,2 - Coordenadoria de Projetos:

Consulta prévia com fim de dar orientagdo a populagao
sobre o uso e parcelamento do solo, analisar os projetos de enge-
nharia para aprovagao e expedigao de alvaras de construgoes, pro-
ceder a vistoria de obras executadas para expedigoes de habite-se,
alinhamento e revis3do de &reas, desmembramento de dreas, numeragao
de edificagdes, alinhamento de poste, laudo de avaliagao, corte de
asfalto, elaboragao de projetos arquitetonicos, elétricos, hidro-
sanitdrios, estruturais etc., servigos de copias heliograficas ou
similares, quantificagdes, montagens de pastas para licitagoes, de
sapropriagdo de a&reas, assisteéncia a eventos promovidos pela Pre-
feitura, controle da mapoteca, elaboragao de orgamento e fiscaliza

cao de obras publicas e particulares.

2.3 - Coordenadoria de Terras e Averbagao
Concentra os servigos relacionados com a regularizagao
fundidria do municipio. Averbag3o de escritura e contratos, expedi
cao de certidao de imdveis, expedigao da 22 via de carta de afora-
mento, analise, vistoria e parecer sobre requerimento de carta de
aforamento, regularizagao de titulo de areas invadidas, arquivamen

to e controle de loteamentos, levantamento topograficos.

2.4 - Coordenadoria de Transporte Coletivo:

Levantamento de dados referentes ao municipio, estudos
sobre o sistema vidrio do municipio e levantamento das necessidades
de urbanizacao dos logradouros publicos, estudos sobre o transpor-—
te coletivo, pesquisa e fiscalizacgao, levantamento de dados para
elaboragao de projetos referentes aos terminais e novas linhas pa-
ra o transporte coletivo, negociagles junto as Empresas sob regime
de concessao quanto ao valor da tarifa, itinerarios, frequencia, rf\
padroes de seguranga € manutencao e outros.

Arte 40 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER E TU -

RISMO.
I - FINALIDADE:

A Secretaria de Esporte, Lazer e Turismo, 6rgao de di -

regao su i ; .
§ao. superior, subordinado diretamente ao Prefeito, tem por atri
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buigao:

a — executar, coordenar e avaliar as a¢Oes relativas ao
desenvolvimento de esportes amadores, assim como as atividades de
recreagao e lazer;

b - desenvolver agoes para aprimorar as atividades cultu
rais do Municipio, através da promogaoc e desenvolvimento artistico
e turistico do Municipio;

II - COMPOSICZO:

A Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Turismo é
composta pelos seguintes drgaos:

l - Assessoria

2 - Coordenadoria Geral

2.1 - Coordenadoria Administrativa
2.2 - Coordenadoria Técnica
III - COMPETENCIA BASICA

1 - Assessoria

Assessorar o Secretario e demais d6rgaos vinculados a es-—
ta, nas atividades atinentes a sua Pasta.

2 ~ Coordenadoria Geral

a — Dirigir, organizar, orientar e controlar as ativida-
des das coordenadorias da Secretaria ;

b - Promover a interagao da Secretaria com os demais Sr-
gaos vinculados;

c - Substituir o Secretario nas suas ausencias ou impedi
mentos.

2.1 - Coordenadoria Administrativa

* Controle e organizagao de pessoal;

* Controle e distribuicao de materiais; j}/(

* Manutengao e conservagao de patrimonios;

* Gestao de recursos financeiros:

* Prestagao de contas;

* Recepgao e expedicao de parecer sobre aspectos Admi -

nistrativoss

2.2 - Coordenadoria Técnica:

* - Orientar a elaboragao de projetos;

* -~ Dar pareceres técnicos;

* - Acompanhar a execugao dos projetos;

- Elaborar calendario de atividades (eventos).
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* - Divulgar junto és entidades que dirigem e executam
atividades esportivas, bem como celebrar acordos de participagao
em eventos;

* - Acompanhar e orientar as atividades dos nucleos de
agcdo a distancia;

* - Qutras atividades correlatas.

Arte 41 - SECRETARIA DE PROMOGAO E ASSISTENCIA SOCIAL

I - FINALIDADE:

A Secretaria de Promogdao e Assisténcia Social, drgao de
diregao superior, subordinada diretamente ao Prefeito tem por fi-
nalidade:

a - Executar, coordenar e avaliar as agoOes relativas ao
desenvolvimento comunitdrio protegao e promogaq social do menor
carente, e assisténcia a populagao carente ;

b - Promover agdes, para aRdariar recursos financeiros
para atender as necessidades da populagdo carente;

c - Executar agoes que permitem a sensibilidade e cons-
cientizacao da populagdao quanto a importancia da Unidao comunitd -
ria. : ;

II - COMPOSIGCAO: ' :i

A Secretaria de Promogao e Assisténcia Social é composta
das seguintes unidades:

1 - Conselho Consultivo

2 - Assessoria

3 - Coordenadoria Geral

3.1 - Coordenadoria de Atendimento Setorial
3.2 - Coordenadoria de Produgao e Arte

3.3 - Coordenadoria de Assistencia Social

3.4 - Coordenadoria de Agao Comunité?ia.
III - COMPETENCIA BASICA /k

1l - Conselho Consultivo

Ao Conselho Consultivo compete:

a - Acompanhar e analisar as atividades atinentes ao de-
senvolvimento de planos de atendimento setorial, assim como de pro
dugao e arte de interesse das comunidades.

’ 2 - Assessoria
Assessorar o Secretario e demais drg3os vinculados a es—

ta nas atividades atinentes a sua Pasta.
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3 - Coordenadoria Geral

a - Dirigir, organizar, orientar e controlar as ativida-
des das coordenadorias da Secretaria;

b - Promover a interagao da Secretaria com os demais Sér-
gaos vinculados:

c - substituir o Secretdrio nas suas ausencias ou impedi
mentos;

3.1 - Coordenadoria de Atendimento Setorial

A Coordenadoria de Atendimento Setorial, compete:

a — Acompanhar e supervisionar junto aos bairros os di -
versos programas oferecidos pela Secretaria (Idoso, Menor, @estan-—
te, Deficiente, etc.,); |

b - Convenios com diversos drgaos, objetivando oferecer
cursos profiséionalizantes as classes carentes com preparacao para
o mercado de trabalhos;

Cc - Acompanhar e orientar quanto ao funcionamento dos
centros comunitarios;

d - Levantar junto as comunidades as necessidades gerais

através dos supervisores, encaminhando via relatdrio a Pasta compe

tente.
3.2 - Coordenadoria de Produgao e Arte.
A Coordenadoria de Produgao e Arte compete:
a — Organizar e divulgar as promogoes realizadas pela Se
cretarias

b - Adotar politica de produgao artisfica a ser desenvol
vida na Casa de Arte envolvendo artesdes, artistas plasticos e do-
ceiras, a fim de atender é sociedade e os turistas;

c - Acompanhar todo o processo de confecgio desenvolvido
no Atelie de Costura da Secretaria, visando uma clientela fixa no
mercado, responsabilizando-se pela absorgao dos custos da produgaa

3.3 - Coordenadoria de Assisteéncia Social:

A Coordenagdoria de Assisténcia Social, compete: /k

a - Coordenar a politica de atendimento as Creches, aos
Idosos, aos deficientes e és criangas, definindo quanto ao funcio-
namento e clientela:

b - Acompanhar e controlar os projetos desenvolvidos jun

to a cada grupo;
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3.4 - Coordenadoria de Agao Comunitaria:
A Coordenadoria de Agao Comunitaria compete:
a - Prestar assistencia e apoio necessdrio as Associa -
¢Oes de bairros;

b - Acompanhar, controlar e incentivar os eventos comuni

tarios; ;
c ~ Levantar;as necessidades relativas aos bairros e en-

caminhar aos 6rgaos competentes;

d - Acompanhar o desempenho das agdes comunitarias visan

do a conservagao do patrimonio publico.

DISPOSICOES TRANSITORIAS

Arte 42 - As Procuradorias serao compostas de advogados,
providos através de concurso, Sendo este de competencia da Secreta
ria de Administragao. -

Pardgrafo Unico - Enquanto ndo se realizar o concurso de
que trata o presente artigo, os cargos que compOe as procuradorias
especializadas serao providos em comissao.

Art2 43 - As despesas decorrentes da aplicagao desta Lei
correrdao a conta de verba orgamentaria propria, suplementada, se
necessaria.

Art? 44 - Fica o Executivo Municipal autorizado a formu-
lar por decreto a .regulamentagao de cada area administrativa atin-
gida pelo cumprimehto da presente Lei.

Arte 45 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publi

cagao, revogadas as disposigOes em contrario.
Praga dos Tres Poderes, "Pago Couto Magalhaes" em Varzea
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