ACREDITAR PARA MUDAR

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUQUI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PRIFEITVRA NONCIOA M S-S

LEI MUNICIPAL N* 159, DE 30 DE SETEMBRO DE 2002.

Cria a Secretaria Municipal de Finangas, agregada & Secretaria de
Administracio, modifica a estrutura administrativa da Secretaria de
Admuinistragdo, da Secretaria de Educagdo e Cultura e da Secretaria
de Turismo, Esporte e Lazer, € determina outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MUQUI, ESTADO DO ESPIRITO SANTO;
Fago saber que a Camara Municipal de Muqui aprovou ¢ eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

TITULO I X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Art. 1° Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a criar a Secretaria Municipal de Finangas,
agregada a Secretaria Municipal de Administragfo, que passa a ser chamada de Secretaria Municipal
de Administracio ¢ Finangas.

Paragrafo unico. Cabe a esta Secretaria orientar e dirigir a elaboragio do programa correspondente a
seu setor ¢ os de assessoramento, auxiliar diretamente o Prefeito na coordenagio e revisio dos
servigos, bem como na elaboragéo da programacao geral do Governo.

CAPITULO I
Da Administracio.

Art. 2* Dentro da 4rea de administragiio, a Secretaria Municipal de Administragio e Finangas tem
como ambito de agdo, o planejamento, a coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades
referentes a pessoal, expediente, protocolo, arquivo, reprodugdo, compras, almoxarifado, patrimdnio,
zeladoria, transporte, oficina e vigildncia, cujas atividades serfio excetuadas através das seguintes
areas:

I - area de Recursos Humanos,

II - area de Matenial;

I1I - area de Servigos Gerais;

IV - drea de Transportes e Oficina.

] SECAO I
Da Area de Recursos Humanos

Art. 3% As atividades da area de Recursos Humanos sio as seguintes:
a) o desenvolvimento e a aplicagio da politica de recursos humanos, através de pesquisa e
analise de mercado, recrutamento, selegio e treinamento;
b) a promogdo e execugdo da politica de manutengdo de recursos humanos, pela
admtinistragdo de salario, plano de beneficios sociais e higiene e a seguranga do trabalho;
¢) a execugdo da politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de treinamento e
aperfeigoamento de pessoal;
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d) o desenvolvimento e o controle de recursos humanos, visando a analise quantitativa
desses recursos;

e) aorganizagdo e atualizagio do cadastro de recursos humanos, visando criar um sistema de
informagao da forga de trabalho do municipio;

f) a preparagdo da documentagdo necessaria para admissio, demissdo e concessdo de férias,

g) o cumprimento dos atos de admissdo, posse, lotagao, distribuicio, direitos e vantagens dos
servidores;

h} o registro atualizado da vida funcional de cada servidor;

i) a aplicagdo do plano de carreira bem como a execugdo de outras tarefas que visem a
atualizagdo e controle do mesmo;

j) afiscalizagdo, controle e registro de freqiiéncia dos servidores;

k) a elaboracdo da escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a aos demais 6rgaos
da prefeitura para apreciagdo e aprovacio;

1) a elaboragdo das folhas de pagamento;

m) o fornecimento de declaragdes funcionais e financeiras dos servidores, quando solicitado;

n) aexecugdo de servidores datilograficos da area; :

0) a execugdo de outras atividades correlatas.

SECAO I
Da Area de Material

Art. 42 As atividades da Area de Material sio as seguintes:

I - COMPRAS, compreendendo:

a) aorganizagio e atualizagdo do cadastro ¢ fornecedores da prefeitura;

b) a expedigfo de certificado de registro cadastral as firmas fornecedoras,

¢) o atendimento aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas pela
prefeitura;

d) a realizagio de coleta de pregos e/ou licitacdo, visando a aquisigdo de materiais ¢
equipamentos, em obediéncia a legislag¢fo vigente;

e) o encaminhamento das propostas-respostas das firmas concorrentes a comissdo de
licitagdo da prefeitura, para as providéncias necessarias;

f) a realizag@o de compras de materiais € equipamento para a prefeitura mediante processos
devidamente autorizados;

g) o controle dos prazos de entrega das mercadorias, providenciando as cobrangas aos
fornecedores, quando for o caso;

h) a fiscalizagio quanto a entrega das mercadorias pelas firmas fornecedoras, observando os
pedidos efetuados e controlando a qualidade dos materiais adquiridos;

i) o recebimento e conferéncia dos materiais e equipamentos adquiridos, acompanhados das
respectivas notas fiscais, comparando-as com o pedido de fornecimento, enviando os
documentos a contabilidade;

j} aexecugdo de outras atividades correlatas.

II - ALMOXARIFADQ, compreendendo:
a) o recebimento e conferéncia dos materiais ¢ produtos adquiridos, acompanhados de notas
fiscais,
b) a guarda, conservagio, classificago, codificagio e registro dos matenais e equipamentos,
¢) o fornecimento dos materiais requisitados aos diversos orgios da prefeitura;
d) a organizagdo, o controle e a movimentagdo de estoque - entrada e saida de materiais;
€) adeterminagdo e controle do ponto de reposi¢do de estoque de materiais;
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f) a elaboracdo da previsdo de compras, objetivado suprir as necessidades dos diversos
orgios da prefeitura,

g) aorganizagdo e atualizagfo do catdlogo de materiais;

h) arequisi¢io de compras de material, utilizagdo formularios proprios,

i) arealizagdo do inventario de material em estoque no almoxarifado, pelo menos uma vez
ao ano,

i} aelaboragdo mensal de mapa de consumo de material encaminhando-o ao secretario;

k) a tomada de providéncias quanto ac tombamento de todos os bens patrimoniais pelo
menoes uma vez ao ano, encaminhando-o aos érgios afins;

1) a realizagdo do inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano,
encaminhado-o aos 6rgéos afins;

m) a proposi¢do de medidas para a conservagdo dos bens patrimoniais do municipio;

n) a proposi¢io do recolhimento do material inservivel e obsoleto;

0) a distribuicdo periddica da relagio dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis
pelo seu uso e guarda,

p) o cumprimento dos procedimentos estabelecidos em legislagSes especificas e vigentes;

q) aexecucdo de outras atividades correlatas.

] SECAO I
Da Area de Servicos Gerais

Art. 5% As atividades da Area de Servigos Gerais s#o as seguintes:

a) a execugdo dos servigos de reprodugdo de documentos da prefeitura;

b) o recothimento, o protocolo, a distribuigio e o registro de todos os documentos, papéis,
petigdes, processos € outros que devam tramitar na prefeitura;

¢) o registro da tramitagdio e encaminhamento de todos os processos,

d) aremessa e distribui¢do de toda a correspondéncia intérna € externa,

e} o atendimento ao publico e os servidores da prefeitura prestando informagdes quanto a
localizagdo dos processos; _

f) o recebimento de jornais, revistas e outras publicagdes de interesse do municipio,
encaminhado-os aos 6rgéos interessados;

g) a organizacdo e a conservacdo do arquivo, analisando o contetdo dos documentos e
papéis, implementando o sistema de arquivamento;

h) o atendimento, quando solicitado oficialmente, do desarquivamento de documentos
diversos, encaminhando-os através de hivro proprio,

1} a incinerarfio de papéis, jornais e outros, quando necessaria mediante autorizagdo expressa
do orgdo competente e, em observincia a legislagio pertinente;

j) a promogio da conservacio das instalagdes elétricas e hidraulicas dos prédios e
logradouros da prefeitura em articulagdo com a secretaria municipal de transporte e obras
publicas;

k) a execucdo dos servigos de aberturas, fechamento, ligages e desligamento de luzes ¢
aparelhos elétricos do prédio da prefeitura;

1) aexecugdo da limpeza interna e externa de prédios, moveis e instalagdes da prefeitura;

m) a execugdo dos servigos de vigilancia diurna ¢ noturna,

n) a promog¢io da conservagio e manutencio dos equipamentos de escritorio, providenctando
o reparo tfo logo apresentem defeitos;

0) a execucdo e controle da operacionalidade do sistema de telefonia da prefeitura;

p) a manutengiio da vigildncia diurna e noturna em todos os prédios municipais,

q) a vigilancia das pragas, parques, jardins e logradouros publicos, evitando depredagdes;
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r} a vigilancia nas escolas e creches municipais, evitando o trafego de drogas, o roubo, a
marginalizagdo de menores e a propagagido da promiscuidade;

s) a prote¢o ao meio ambiente e a0 consumidor,

t} a execucdo dos servigos de copa ¢ cozinha;

u) a execucgdo de outras atividades correlatas;

' SECAO IV
Da Area de Transportes e Oficina

Art. 6° As atividades da Area de Transportes e Oficina sdo as seguintes:

a) o acompanhamento e controle dos gastos com combustivel lubrificantes e reposi¢io de
pecas dos veiculos € de maquinas da prefeitura, em articulagdo com todas as demais
secretarias do municipio;

b) o abastecimento, conserva¢do, manutengdo, distribuigio e controle de veiculos aos
diversos orgidos da prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as
disponibilidades da frota municipal,

¢) o levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo, maquinas e orgdos, dos
gastos de combustivel, lubrificantes e pecas utilizadas para apreciacdo dos secretarios
municipais de todas as pastas.

d) a inspecdo periodica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de conservagdo,
providenciando os reparos que se fizerem necessartos;

e) a elaboragio de escalas de manutengdo das maquinas e veiculos,

f) aregularizagio dos veiculos e maquinas da prefeitura junto aos orgidos competentes;

g) a proposi¢io para reconhecimento a sucata de veiculos ou pegas considerados
inaproveitaveis, em articulagdo com a secretaria municipal de transporte e obras publicas;

h) a execugio de outras atividades correlatas.

CAPITULO II
Das Financas

Art. 7 Dentro da area de finangas, a Secretaria Municipal de Administragio e Finangas tem como
ambito de agdio o planejamento, a coordenagio, a execugdo e o controle das atividades referentes a
contabilidade, finangas, fiscalizacfo tributaria, cadastro de contribuinte; e a elaboragdo das Leis do
Plano Plurianual, de Diretrizes Orgamentarias e dos Or¢amentos Anuais.

Art. 82 A Secretaria Municipal de Administragio e Finangas, executara suas atividades através das
seguintes areas:

| - area de Contabihdade;
Il - area de Finangas;

I1I - area de Tributacio,
VI - area de Fiscalizagio.

_ SECAO!
Da Area de Contabilidade

Art. 9° As atividades da area de Contabilidade sio as seguintes:
a) a execugdo do plano plurianual, das diretrizes orgamentarias e dos orgamentos anuais,

com estreita articulagdo com os demais orgéos da prefeitura; g ; é
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b) o acompanhamento ¢ o controle da execu¢do orgamentéria, procedendo as alteracdes
quando necessario ¢ previamente autorizadas pelo prefeito;

¢) aexecucdo e escrituragdo sintética e analitica, em todas as suas fases, dos empenhos e dos
langamentos relativos as operagbes contabeis, patrimoniais e financeiras da prefeitura;

d) o acompanhamento, execugdo e controle de acordos e convénios;

¢) a elaboragdo dos balancetes mensais financeiros e orgamentarios;,

f) aremessa mensal dos balancetes financeiros e orgamentérios ao tribunal de contas;

g) aelaboragdo, no prazo determinagéo, do balango geral da prefeitura;

h) a elaboragio das prestagdes de contas da prefeitura bem como dos recursos recebidos para
aplicac@o em projetos especificos,

1) a emissdio de nota de empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execugio
orcamentaria da despesa,

j) aanélise das folhas de pagamento dos servidores, adequado-as &s unidades orcamentarias;

k) a analise e o controle dos custos por obra, servigo, projeto ou unidade administrativa;

1) a analise, conferéncia e despacho em todos os processos de pagamento, bem como em
todos o5 documentos inerentes a atividades de contabilidade; '

m) o controle das retiradas e depositos bancarios, conferidos mensalmente, ou estratos de
contas correntes;

n) aemissdo de ordem de pagamento,

0) o controle de arquivamento dos processos de pagamentos liquidados;

p) a execug¢do de outras atividades correlatas.

SECAOII
Da Area de Financas

Art. 10. As atividades da area de Finangas sdo as seguintes:

a) o recebimento da receita proveniente de tributos ou a qualquer titulo;

b) aexecugdo de pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas,

¢) o recebimento, guarda e conservacdo de valores e titulos da prefeitura, desenvolvendo-os
quando devidamente autorizados;

d) a emissdo e o encaminhamento para recolhimento de assinaturas do prefeito e do
secretario de administrag@o e finangas ou tesoureiro habilitado, de cheques e requisi¢io de
talonarios.

e) a escrituragao do livro caixa;

f) a elaboragfio do boletim de movimento financeiro diario, encaminhando-oc ao secretario
municipal de administracdo e finangas;

g) o fornecimento de suprimento de dinheiro e outros da administrago municipal, desde que
devidamente processada e autorizada pelo prefeito;

h) a execucdo de outras atividades correlatas.

_SECAo I
Da Area de Tributacio

Art. 11. As Atividades da Area de Tributagao sdo as seguintes:
a) a aplicagdo do disposto no codigo tributario municipal e demais legislagdes
complementares;
b) a organizacdo e manuten¢do dos cadastros técnicos, econdmicos € sociais e cadastro
téenico imobiliario do municipio;
C) a orienta¢do aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigagdes fiscais,
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d) aproposigio para fixaqlo das tarifas municipais e suas alteragdes, sempre que necessario,

e) a elaboragio dos calculos devidos € o langados, em fichas, de todos os impostos, taxas e
contribuicdes de melhora, promovendo as baixas, assim que forem liquidados os débitos
correspondentes;

f) a execugido de providéncia necessaria & emissdo de alvara de licenga para funcionamento
de comércio, da industria e das atividades profissionais liberais, enviando-os ao secretario
municipal de administragio e finangas para autorizagio,

g) a preparagio e o fornecimento de certiddes negativas,

h) a emissio e entrega de carnes de cobrangas de tributos, obedecidos aos prazos
estabelecidos no calendario fiscal;

i) ainscrigdo em divida ativa dos contribuintes em débito com a prefeitura;

j) o envio de processos a assessoria juridica, objetivando a cobranga judicial da divida ativa;

k) a execugdo da cobranga da divida ativa;

1) a elaboragdo mensal do demonstrativo da arrecadagdo da divida para efeito de baixa no
ativo financeiro;

m) a analise ¢ tomada de providéncias necessarias de todos os casos de reclamagdes quanto
aos langamentos efetuados,

n) a elaboragdo e atualizacio do cadastro imobiliarioc municipal, em articulagio com a
secretaria municipal de transporte e obras ptiblicas;

o) a elaboragdo, na forma de legislagdo em vigor, de célculos do valor venal dos imoveis,
com o langamento dos tributos devidos;

p) a execugdo de outras atividades correlatas.

_ SECAO IV
Da Area de Fiscalizacio

Art. 12, As atividades da Area de Fiscalizagio sio as seguintes:

a) a fiscalizacdo quanto ao cumprimento dos codigos tributarios, sanitarios, obras e postura e
meio ambiente, lavrando, conforme o caso, notificacdo, intimagdo e alto de infragio,
quando da ndo observancia as normas fiscais estabelecidas;

b) o cumprimento de convénios na area de fiscalizagdo com a unijo, estados € municipios;

¢) a fiscalizagdo do funcionamento do comércio de géneros alimenticios e bebidas em
estabelecimentos em vias publicas;

d) a promogdo e localizagdo do comércio ambulante € divertimentos publicos em geral;

e) a orientagio, em épocas proprias, da inscrigiio e renovagido de inscricao dos contribuintes,
promovendo a organizagdo do respectivo cadastro fiscal em articulagiio com as secretarias
municipais;

f) a excecdo de outras atividades correlatas.

TITULO II N
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art, 13. Fica alterada a estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura, que
tomara somente como responsabilidade propria as atividades da 4rea de Educagdo, passando a se
chamar Secretaria Municipal de Educacio.

Art. 14. A Secretaria Municipal de Educagiio ¢ um orgio ligado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, tendo como dmbito de agdo o Planejamento, a coordenagdo, a execugdo e o
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controle das atividades educacionais referentes 4 orientago, supervisio-e administragio do sistema de
educacgdo, especificamente.

Art. 15, Compete a Secretaria Municipal de Educagdio o desenvolvimento das seguintes atividades:

I - area de Educag@o Infantil
I - area de Ensino Fundamental,
111 - 4rea de Apoio Administrativo,

SECAO 1
Da Area de Ensino

Art. 16. As Atividades da Area de Ensino Educagio Infantil sio as seguintes:

a) planejar junto as unidade de pré-escolar as atividades pedagbgicas com planejamento
semanal mensal bimestral e anual; '

b) atendimento pedagogico as criangas segundo as normas da Idb;

c¢) o fornecimento de subsidic para a formulagio da politica educacional do municipio, bem
como na concretizagio de acordos e convénio com os governos estadual e federal, visando
a obtengdo de recursos e colaboragdo técnica;

d) a orientagdo, coordenagdo e execugdo do ensino para criangas em idade pré-escolar, bem
como a alfabetizagdo de adultos;

e) a fixagdo de diretrizes pedagdgicas e administrativas para o ensino pré-escolar, garantindo
a orientagdo didatica-pedagogica as unidades de ensino do municipio;

f) a elaboragdo de calendario do ensino pré-escolar;

g) a execugdo da chamada para matricula da populagdo em idade pré-escolar da rede
municipal de ensino;

h) a promog¢do e organizagio das atividades pedagogicas em jardim de infincia creches e/ou
estabelecimento similares;

i) fornecimento de mdo-de-obra pedagdgica (professores) para atuarem junto a secretaria
municipal de agio social,

j) apreparacdo da crianga para ingresso no ensino fundamental,

k) o incentivo ao aluno no aprendizado;

) o incenttvo para o desenvolvimento fisico, menial, emotivo e social;

m) o desenvolvimento no, aluno quanto ao interesse pelo ensino, pela arte e pelo desporto;

n) o estimulo e o desenvolvimento das inclinagdes e aptiddes e promovendo sua evolugdo
harmonica,

o) aindugdo ao aluno dos habitos de higiene, obediéncia, tolerdncia e outros atributos morais
e sociais;

p) a integragdo do aluno no ambiente escolar e no convivio social,

q) apromogdo do desenvolvimento da criatividade do aluno;

r) o registro das atividades desenvolvidas e de todas as ocorréncias nos estabelecimentos
escolares;

s} o controle da assiduidade dos professores e da freqiiéncia dos alunos,

t) a assisténcia educacional aos alunos carentes, no que se refere a obtengdo de material .
escolar, as facilidades de transportes e outros;

u) a articulagdo com a secretaria municipal de saide, objetivando o atendimento médico-
odontoldgico da populaglo escolar do municipio;

v) a oferta de cursos, palestra, encontros e outros, visando o aperfeicoamento dos recursos
humanos do setor educacional do municipio;

w) a execu¢do de outras atividades correlatas.
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' SECAO I
Da Area de Ensino Fundamental

Art. 17. As atividades da Area de Ensino Fundamental sio as seguintes:

a} o fornecimento de subsidios para a formulaggio da politica educacional do municipio, bem
como na concretizagdo de acordos e convénios com 0s governos estadual e federal,
visando a obtengdo de recursos e colaboragio técnica;

b) a colaboragdo na fixagdo de diretrizes pedagogicas e administrativas para o ensino
municipal garantindo a orientagdo didatica-pedagédgica as unidades de ensino do
municipio;

¢) o auxilio na elaboragdo, execuc¢dio e acompanhamento do plano municipal de educagio,
em observancia as determinagfes legais vigentes;

d) a ajuda na elaboragdo do calendéario;

e) a execugdo da chamada para matricula da populagio em idade escolar da rede municipal
de ensino,

f) o controle da assiduidade dos professores e da freqiéncia dos alunos;

g} a organizagio ¢ manuten¢do atualizada da vida escolar de todos os alunos da rede
municipal, bem como a elabora¢dio de mapas estatisticos de alunos matriculados,
aprovados, reprovados, transferidos e desistentes,

h) a promogio do aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem, atraves da avaliagdo e
acompanhamento dos curriculos, zelando pelo seu cumprimento,

1) o aperfeigoamento dos recursos humanos do setor educacional, através de cursos,
encontros e outros;

j) aoferta de cursos, visando & ampliagdo do ensino no municipio;

k) a promogio de reunides com professores pais de alunos e a comunidade em geral,
visando ao aperfeigoamento do ensino municipal;

1) a assisténcia educacional aos estudantes carentes, no que se refere a obtencio de material
escolar, as facilidades de transportes e outros;

m) a articulagdo com a secretaria municipal de saiude, objetivando o atendlmento médico-
odontolégico da populagdo escolar do municipio;

n) ainspegdo periodica das condigdes administrativas, legais e fisicas das escolas, bem como
a proposta de reforma, ampliaco e construgio de novas unidades escalares;

0) a expedicido de certificado de conclusio de cursos;

p) a orientagdo, supervisdo e execugdo dos programas referentes a educagio fisica;

q) a promog¢do e orienta¢do a execucdo de programas de educacdo e assisténcias alimentar
nas escolas, motivado a participag¢do dos orgéos publicos, particulares e das comunidades;

1) a execugio de outras atividades correlatas.

] SECAO Il
Da Area de Apoio Administrativo

Art. 18. As atividades da area de apoio Administrativo so as seguintes:
a)} o controle e registro do livro de ponto dos servidores dotados na secretaria municipal de
educagdo em articulag@o com a secretaria municipal de administragio e finangas;
b) o controle de materiais de consumo didatico ¢ permanente em articulagio com a secretaria
municipal de administrag@o e finangas;
¢) o controle de transporte escolar, proporcionando seguranga, assiduidade e higiene;
d) o recebimento, coordenagdo, a guarda, a distribuirdo e controle da merenda escolar;
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e) manter o estoque € exercer a guarda, em perfeita ordem, o material de armazenamento e
conservagdo dos géneros alimenticios destinados as escolas;

f) zelar e fazer zelar pelos utensilios recebidos para a preparagio da merenda;

g) executar as diretrizes tragadas pelo fnde (fundo nacional de desenvolvimento de
educagdo), de modo a fazer com que sejam cumpridas econdmica e eficazmente as suas
finalidades, conforme convénio e/ou acordo firmado com municipio,

h) controle de expediente, arquivo, estatistica, mecanografia e informatica;

i} participar do conselho municipal de alimentagio escolar;

1) aexecugdo de outras atividades correlatas.

TITULO IN
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, CULTURA, ESPORTE E LAZER

Art. 19. Fica alterada a estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Turismo, Esporte ¢ Lazer
que assumird como responsabilidade propria as atividades da area de Cultura, passando a se chamar
Secretaria Municipal de Turismo, Cultura, Esporte e Lazer.

Art. 20. A Secretaria Municipal de Turismo, Cultura, Esporte e Lazer ¢ um érgdo diretamente ligado
ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como &mbito de agdio, o planejamento, a coordenagdo,
a execugdo e o controle das atividades referentes ao Turismo, Cultura, Esporte e Lazer.

Art. 21. As atividades da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Turismo, Cultura e Esporte, serdo
executadas através das seguintes Areas:

I - area de Turismo,
H - &rea de Cultura e Eventos Culturais;
HI - area de Esporte € Lazer.

SECAOT
Da Area de Turismo

Art. 22. As atividades da Area de Turismo sdo as seguintes:

a) a execugdo de programas que visem a exploragdo do potencial turistico do municipio, em
articulagado com Orgdos de turismo estadual e/ou federal;

b) a protegdo, defesa e valorizacdo dos elementos da natureza, as tradigbes, costumes e o
estimulo as manifestagdes que possam constituir-se em atragdes turisticas;

c) a execucdo de acordos e convénios firmados com o governo federal, estadual, e outros,
voltados para as atividades turisticas do municipio;

d) a organizagdo da publicidade destinada a despertar o interesse pelas belezas naturais do
municipio em articula¢8o com a assessoria de comunicag¢io social;

¢) a proposi¢io de aproveitamento ou melhoria de recantos do municipio que possam
contribuir para o fomento do turismo;

f) a efetividade de medidas que assegurem a preservagio do equilibrio ambiental e a
proteg¢do ao patrimdnio natural, em articulagio com a secretaria municipal de agricultura e
meio ambiente.

g) a execucgdo de outras atividades correlatas.
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] SECAO 11
Da Area de Cultura, Eventos Culturais

Art. 23. As atividades da area de Cultura, Eventos Culturais sfo as seguintes:

a) a execugdo de acordos e convénios firmados com os governo federal, estadual e outros,
voltados para as atividades culturais, e artisticas e biblioteca do municipio,

b) a elaboragdo, o estimulo e o desenvolvimento das atividades culturais e artisticas, como
teatro, shows musicais, bandas musicais, corais e outros, em especial, as atividades
folcloricas do municipio; -

c) apromogio do intercdmbio cultural e artistico com outros, objetivando o aperfeicoamento
dos padrdes dos programas culturais e elevagio do nivel técnico;

d) a orientagdo, a divulgagio e o incentivo de campanhas de esclarecimentos necessarios ao
desenvolvimento da pratica das atividades culturais adequadas as varias faixas etarias;

e) a mobilizagdo das comunidades em torno das atividades culturais e artisticas;

f) o incentivo as comemoragdes civicas,

g) a elaboragio, execugdo e coordenagdio de programas para a realizagdo das atividades
festivas do municipio;

h) a manutengio, o zelo e a guarda do patrimdnio histérico do municipio;

1) o levantamento, o tombamento e preservagdo do patrimdnio historico e cultural do
municipio;

j) a coleta, sistematiza¢do e divulgacdo de dados informativos de carater geograficos,

“histéricos, financeiros, educacionais, artisticos € outros, referentes ao aspecto da vida do
municipio;

k) o planejamento, a promogdo ¢ a distribuigdo do calendario das festividades regionais;

1) o planejamento e a requisigio para compra de material bibliotecario, consultando catalogo
de editoras, bibliograficas, leitores e outros;

m) o tombamento ou registro de livros e periddicos;

n) o registro, a catalogagio e a classificagdo de livros e publicagdes avulsas;

o) aindexac3o dos periddicos, hipotecas e outros;

p) a organizagdo de ficharios e catdlogos;

q) a manutengdo, em bom estado de conservagdo, de toda a documentar;ao sob sua guarda,
promovendo ou executando sua restauracdo e encadernagio quando necessario,

r) a manutengo, ordenagio e a atualizagio das publicagbes oficiais e todos os atos
normativos da administragdo municipal;

s) o controle do empréstimo de livros e periodicos;

t) a orientagdo ao usuano, indicando-lhe fontes de informagdes para facilitas as consultas;

u) arealizagio de concursos, € exposi¢des, seminarios e outros de datas comemorativas;

v) a execugdo de atividades administrativas de bibliotecas como contatos com editores,
promogdes de cursos, palestras, seminarios € intercambio com outras bibliotecas;

w) a execugdo de outras atividades correlatas.

~ SECAo I
Da Area de Esporte e Lazer

Art, 24, As atividades da area de Esporte e Lazer, sdo as seguintes:
a) a elaboragdo, execugio e coordenagiio de planos e programas desportivos recreativos, para
maior desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;
b) a elaboragdo de programas, visando a populariza¢do das atividades fisicas, desportivas,
recreativas € de lazer, organizadas através de competi¢bes, certames, jogos abertos €
outras modalidades;
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c) a promogio de campanhas educacionais de esclarecimentos esportivos;
d) aexecugdo de outras atividades correlatas.

_TITULO IV )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 25. Poderdo as atuais Secretarias serem adaptadas ao texto desta Lei, com os atuais Secretarios

que ocupam as respectivas pastas, ficando a cargo do Chefe de Gabinete a realizagio das reunides de
orientagdo e adaptagdo dos demais orgéos a nova estrutura administrativa municipal.

Art. 26. Fica autorizado o Prefeito Municipal a proceder no orgamento do municipio, os reajustes que
se fizerem necessarios em decorréncia da implantagio desta Lei, respeitados os elementos e as
fungdes;

Art. 27. Para a execucio da presente Lei, o Prefeito Municipal acatara o disposto no art. 169 da
Constitui¢do Federal e o art. 38 do Ato das Disposigdes Constitucionais Transitorias.

Art. 28, Os Orglos municipais devem funcionar perfeitamente articulados em regime de mitua
colaboragio.

Art. 29. A Prefeitura Municipal promovera o treinamento de seus servidores, fazendo-o, na medida
das disponibilidades financeiras do municipio e das conveniéncias dos servidores.

Art. 30. Esta Lei entra em vigor em 1° de janeiro de 2003.

Art. 31. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Muqui-ES, 30 de Setembro de 2002.

icosi
efeito Municipal
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