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LEI NUMERO 652 DE 31 DE AGOSTO DE 2005

CRIA A  ORGANIZACAQO
ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE
IPECNA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Bel. Marcos Antonio Bueno, Prefeito Municipal de
Ipetina, Estado de Sdo Paulo, usando das atribuigdes que lhe sdo conferidas pela
legislagdo em vigor, faz saber que a CAmara Municipal aprovou e ele sanciona €
promulga a seguinte Lei:

ARTIGO 1° - Integram o Gabinete do Prefeito as
seguintes unidades organizacionais, independentes entre si ¢ do mesmo nivel de
hierarquia.

I - Assessoria de Gabinete;
I - Assessoria de Planejamento.

§ 1° - Compete & Assessoria de Gabinete, assistir ao
Prefeito nas relagdes com os municipes e autoridades; atender ao péblico em
geral, colaborar na elaboragfio do relatério anual do Prefeito; organizar e manter
o arquivo de documentos préprios do gabinete do Prefeito; assessorar ao
Prefeito com relagdo d assessoria de imprensa, no que tange as informagdes e
noticias a serem divulgadas, em todos os meios de comunicagdo, bem como
acompanhar todas as noticias veinculadas de interesse da municipalidade, tanto

oficiais quanto nfio oficiais, além de outras atividades determinadas pelo
Prefeito, dentro da mesma drea de competéncia.

§ 2° - Compete a Assessoria de Planejamento
desenvolver estudos e projetos relacionados com o servigo publico mumnicipal e
com o desenvolvimento econdmico, social e fisico do municipio; coordenar a
atuagdo dos demals Orgdos do Poder Executivo relacionados com o
planejamento da Administragdo Publica; além de outras atividades determinadas

pelo Prefeito, na mesma area de competéncia.
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ARTIGO 2° - Integram o primeiro nivel da
organizagdo administrativa da Prefeitura Municipal, os seguintes 6rgfos,
independentes entre si ¢ subordinados diretamente ao Gabinete do Prefeito:

I - Secretaria Municipal de Governo e Financas;

1I - Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos; ¢

HI - Secretaria Municipal de Educagiio, Cultura, Esporte, Turismo e
Meio Ambiente;

v - Secretaria Municipal de Projetos e Obras, Servicos Pablicos e
Saneamento Basico:

\' - Secretaria Municipal da Saiide, Desenvolvimento e Assnstencxa
Social;

§ 1° - Compete a Secretaria Municipal de Governo e
Fimancas, promover a integragio de todos os secretarios municipais, realizando
reuniGes de trabalho, para possibilitar o planejamento dos atos necessarios ao
alcance das metas e objetivos da administragdo; definir a politica econdmico-
financeira e tributaria do municipio; elaborar o Plano Plurianual de
investimentos, a Lei de Diretrizes Orgamentarias, o Orcamento Anual e as
prestagdes de contas anuais, elaborar os balancetes de receitas e despesas;
controle das finangcas municipais, langar e cobrar os tributos municipais,
providenciando a inscrigdo em divida ativa dos débitos nfo pagos; fiscalizar o
cumprimento da legislacfio tributaria e fiscal; auxiliar o Prefeito Municipal na
condu¢do da maquina administrativa, bem como elaborar, manter ¢ desenvolver
atividades relativas a administracio de pessoal; manter e desenvolver atividades
relativas as licitagdes, aquisig:ﬁo ¢ guarda de materiais ¢ equipamentos
organizar ¢ manter o servico de protocolo e arquivo e comunicagdes
administrativas, e outras atividades correlatas. ‘

I - Assistente de Secretaria, cujas atribuicdes sio
assistir ao Secretdrio junto a seus subordinados e demais orgdos da
administracio.

IT - Divisio de Licitagdes, Compras e Convénios,
cujas atribuicdes sfo: providenciar todas as licitagBes ¢ a confeccdo dos
contratos publicos, os atos administrativos referentes as contratages de pessoas
fisicas ou juridicas, bem como buscar junto aos érgdos piblicos e privados,
recursos financeiros ou ndo, para a execugdo de programas em todas as esferas
de atuagdo do poder pablico municipal, acompanhar todos os convénios,
projetos e parcerias, com ou sem 6nus aos cofres municipais, composta pela;
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a) - Segdo de Compras.
b} - Se¢do de Convénios, Projetos e Parcerias.

III - Divisdo de Recursos Humanos, cujas atribuigdes
530, emitir cartdes e livros de ponto, confeccionar portarias dos assuntos ligados
aos servidores, acompanhar o gozo de férias, licencas, registros ¢ rescisdes de
contrato de trabalho, enfim executar todo o controle dos ocupantes de empregos
ou cargos publicos na administragio municipal, bem como acompanhar toda
movimenta¢do de documentos, protocolos e processos administrativos,
emitir certiddes, conferir telefonemas e fax, além de outras atividades
correlatas composta pela: '

a) Secdo de Pessoal;

b) Secdo de Expediente.

IV - Divisdo de Almoxarifado e Patriménio, cujas
atribuigdes sdo: prover os setores da administragdo piliblica dos materiais
necessarios ao seu funcionamento, controlar todos os materiais de consumo ou
permanente, movel ou imoével pertencentes a municipalidade, bem como
acompanbar a manutencdo e conservacdo dos proprios municipais,
requisitar materiais, composta pela:

a) Secdo de Administragio;

V - Divisao de Controle das Despesas, cujas
atribuigdes sdo: controle or¢amentario dos gastos publicos, proceder todos os
empenhos e informar todos os setores quando solicitado, dos saldos de dotagdes
or¢amentdrias, composta pela:

a) Secdo de Empenhos e Custos.

VI - Divisdo de Fiscalizacfio, cujas atribuicdes sio: o
cadastramento de contribuintes ¢ o controle da arrecadacdo inerente a
fiscalizag@o de tribuios, composta pela:

a) Secéo de Fiscalizacio.

VII - Divisio de Contabilidade, cujas atribui¢des sdo:
controle orgamentario e financeiro da arrecadagiio e despesa, efetivar todos os
pagamentos da administragdo municipal, cadastrar e langar todos os tributos
municipais, composta pela; '

a) Secdo de Finangas e Orgamento;

b) Secédo de Tesouraria; .

¢} Se¢lo de Arrecadagiio e Divida Ativa: P%
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d) Segdo de Cadastro e Langamento.

§ 2° - Compete & Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos, o supervisionamento das atribuicdes individuais da Assessoria
Juridica ¢ Procuradoria Geral, velando pelo bom andamento dos SErvigos
publicos e das relagdes administrativas e juridicas entre os poderes ¢
particulares, visando assegurar a defesa do interesse piblico, cuja estrutura € a
seguinte:

I - Assistente de Secretaria, cujas atribui¢des sdo
assistir a0 Secretario junto a seus subordinados e demais oOrglos da
administracio.

II - Assessoria Juridica, cujas atribuicdes sdo
assessorar o Prefeito ¢ Secretarios Municipais, emitindo pareceres, elaborando
projetos e realizando estudos na 4rea juridica, outras atividades determinadas
pelo Prefeito, na mesma area de competéncia, composta pela:

a) Segdo de Processos Administrativos;

III — Procuradoria Geral, cujas atribuigbes sfo:
promover a defesa dos interesses da municipalidade em todas as causas judiciais
em que for parte, acompanhar e fiscalizar o pagamento de precatérios judiciais,
promover o acompanhamento e controle dos feitos administrativos e judiciais,
de sua competéncia, bem como exercer outras atividades definidas em lei,
composta pela: '

a) Segdo de Processos Judiciais.

§ 3° - Compete & Secretaria Municipal de Educacio,
Cultura, Esportes Turismo e Meio Ambiente, manter ¢ desenvolver o
processo educativo a cargo do Municipio, proporcionar assisténcia aos
estudantes no tocante a alimentagdo, transporte, assisténeia odontoldgica,
preventiva e curativa e estimulos aos estudantes, visando o aprimoramento
cultural de todos aqueles que queiram fazer uso dos bancos escolares, bem
como, manter e desenvolver atividades culturais e educacionais, esportivas e de
estimulo ao turismo e a preservagdo do meio ambiente no Municipio, além de
outras correlatas, cuja estrutura é a seguinte:

I - Assistente de Secretaria, cujas atribuicdes sio
assistir a0 Secretdrio junto a seus subordinados e demais 6rgdos da
administracio.
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I — Supervisio de Ensino cujas atribuicGes sdo:
estudar, planejar e implantar projetos e metodologia de trabalho junto aos
professores da rede publica, assegurando o bom desenvolvimento intelectual dos
alunos, cuidar da limpeza, conservagio e administragio de todas as escolas
municipais ¢ juntamente com Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar
cuidar da boa qualidade da merenda servida aos alunos da rede publica
municipal, bem como dirigir, coordenar e supervisionar todos os trabalhos dos
professores da rede publica de ensino, composta pela:

a) Diregdo de Escolas de Ensino Infantil, e sua
Coordenacio Pedagdgica; :

b) Diregéo de Escolas de Ensino Fundamental, e sua
Coordenagio Pedagdgica.

III - Divisdo de Turismo e¢ Meio Ambiente, cujas
atribuigdes sdo: identificar, catalogar e divalgar os locais com potencial turfstico
e de preservagio ambiental, além da responsabilidade pela organizagio de
programa¢do ligadas ao turismo e meio ambiente ¢ as comemoracgdes referentes
aos feriados nacionais, estaduais e municipais, composta pela:

a) Segdo de Turismo ¢ Meio Ambiente;

b) Se¢éo de Desenvolvimento Agropecuario.

IV — Divisdo de Cultura e Esportes, cujas atribuigdes
sdo: estudar, planejar e implantar projetos culturais, desenvolver a pratica
desportiva no municipio em seus diversos niveis ¢ modalidades, envolvendo os
estudantes do municipio, professores, pais de alunos e toda a comunidade local
nas mais variadas formas de expressdo cultural ¢ praticas desportivas, composta
pela:

a) Secéo de Cultura e Esportes;

b} Se¢do de Eventos.

V — Divisdo de Alimentagio e Transporte, cujas
atribuigdes sdo: programar, organizar e acompanhar o fornecimento de merenda
escolar e sua qualidade nutricional, bem como planejar e organizar o transporte
de alunos da rede pdblica municipal, composta pela:

a) Secdo de Alimentacdo;

b} Secdo de Transporte de Alunos.

VI — Divisio de Ensino, cujas atribuicdes sdo:
desenvolver todos os planos e projetos educacionais, curriculares e extra ’
curriculares do municipio e acompanhar sua implantacdo, fazendo intercémbig\(\ ;

|
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de informag0es com 0s conselhos municipais, supervisdo e diretorias de escolas,
bem como manter banco de dados de todas as atividades escolares, nimero de
alunos, notas e freqiiéncia, composta pela:

a) Se¢do de Informética;

b) Se¢do de Projetos Educacionais.

VII — Divisde de Obras e Manutencio de Escolas,
cwjas atribuigdes sdo: planejar e acompanhar todos os servicos ¢ obras
necessarias 4 conservagio e manutengdo dos prédios publicos afetos a
Secretaria, composta pela:

a) Secao de Obras e Servigos;

b) Se¢éio de Manutengéo.

- § 4° - Compete a Secretaria Municipal de Projetos,
Obras, Servigos Piiblicos e Saneamento Bdsico, planejar, programar, executar
e desenvolver as atividades relativas 4 fiscalizagfio de todas as obras executadas
no Municipio, aprovacdo de projetos, concessdo de habite-se e fornecimento de
certiddes; elaborar projetos de obras publicas; elaborar e manter o cadastro
imobilidrio do Municipio, bem como planejar, programar, executar e
desenvolver as atividades relativas aos servigos de limpeza publica, velério e
cemitério, manter e conservar estradas municipais e ainda, definir as politicas
de produgdo, tratamento, distribui¢do e fornecimento de agua, bem como coleta
¢ tratamento de esgoto doméstico e industrial, desenvolver programas de
incentivos ao uso adequado dos sistemas pelos municipes e otimizar o modo de
langamento e arrecadagio das taxas e tarifas, proprias a sua administragdo, além
de outras atividades correlatas, cuja estrutura ¢ a seguinte:

I - Assistente de Secretaria, cujas atribuicdes sdo
assistit a0 Secretario junto a seus subordinados e demais orgdos da
administragio.

II - Divisio de Projetos, cujas atribuicdes sdo:
desenvolver todos os projetos de engenharia, inerentes as obras pliblicas, manter
o cadastro de todas as obras civis do municipio de Ipetina, composta pela:

a) Secdo de Projetos,

b) Segdo de Cadastro Imobiliario.

IIT - Divisio de Obras e Servigos, cujas atribuicdes
sdo: planejar e executar os servigos e obras na drea urbana e rural do municipio, y
~ |'.\
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além de promover a fiscalizagdo de todas as edificagdes, dos prédios pilblicos e
particulares, composta pela: .

a) Secdo de Fiscalizagdo de Obras ¢ Edificacdes:;

b) Seg¢dio de Servigos Urbanos e Rurais.

IV - Divisdo de Saneamento Bisico, cujas atribuictes
sdo: executar os servigos de ligagdes de 4gua e esgoto, manter em perfeitas
condigdes a rede distribuidora de agua e coletora de esgotos, composta pela:

a) Secdo de Servigos de Agua,

b) Secdo de Servigos de Esgoto.

V - Divisdo de Veiculos e Miquinas, cuyjas
atribui¢Ges sfo: auxiliar todas as Secretarias Municipais, com o fornecimento de
maquinas ¢ veiculos, inclusive mantendo-os, conservando-os e reparando-os,
composta pela:

a) Secdo de Oficina e Manutengéo;

b) Se¢do de Patrulha Agricola.

VI — Divisio de Administracio, cujas atribui¢des sfo:
manter o controle cadastral de todas as ligagdes de agua e esgoto do municipio,
cfetivar a leitura e o langamento do consumo de 4gua e esgoto, fiscalizar a
correta utilizagdo pelos usudrios das redes e ligagdes de dgua ¢ esgoto, composta
pela:

a) Segdo de Cadastro e Langamento,

b) Segdo de Leitura e Fiscalizagdo.

§ 5° - Compete a Secretaria Municipal de Sadde,
Desenvolvimento e Assisténcia Social, manter ¢ desenvolver os servicos de
assisténcia médica, hospitalar e odontolégica a populagdo, na area de
competéncia municipal; manter e desenvolver os servigos de vigilidncia sanitiria
¢ epidemiol6gica; manter ¢ desenvolver campanhas de vacinagio ¢ de saide
publica, bem como, planejar, programar, desenvolver ¢ executar as politicas
publicas voltadas a 4rea social, de maneira 4 atender de forma universalizada as
necessidades sociais, dos diversos seguimentos da sociedade, em especial o
atendimento a populagio mais carente; além de outras atividades correlatas, cuja
estrutura ¢ a seguinte:

- I - Assistente de Secretaria, cujas atribui¢des sdo
assistir a0 Secretario junto a seus subordinados e demais Orgaos da

administracdo. A / /
W
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Il - Divisao de Atendimento, cujas atribuigdes sdo:
programacgdo e controle de todos os procedimentos ambulatoriais, com consultas
e atendimentos na area médica e odontologica disponiveis no municipio, bem
como a distribuigdo de remédios nas unidades da rede de satde, além de outras
atividades correlatas, composta por:

a) Secdo de Farmacia;

b) Segdo de Odontologia;

c) Secdo de Enfermagem.

III — Divisdo de Gestdo ¢ Administracio, cujas
fungdes sdo: recepgdo, controle de visitas de familiares a pacientes, controle de
cirurgias diversas, partos, internagdes, controle de compras, medicamentos ¢
materiais hospitalares, internagdes, transporte com ambuldncia, plantonistas,
atendimento de urgéncia/emergéncia, alimentagio a pacientes, velar pelo bom
andamento dos trabalhos dentro da secretaria, especialmente no que tange ao
trato com os servidores municipais e usudrios das instalagdes ¢ ainda controlar
o0s convemos, o trafego de ambulincias e demais veiculos ligados & Secretaria,
composta pela:

a) Sec#o de Convénios;

b) Sec¢ido de Transportes

¢} Secdo de Administragio.

IV — Divisdo de Vigilincia Sanitiria e Doencas
Epidemiolégicas, cujas fungdes sdo: controlar, vistoriar através de acles
preventivas e educativas, todas as construgdes, atividades comerciais, agricolas,
pecudrias e industriais, tomando as medidas necessarias para que todos os
produtos produzidos e consumidos no municipio sejam de boa qualidade ¢ ainda
auxiliar as demais areas da administragio municipal, dentro de sua esfera de
competéneia e atribuigdo; bem como monitorar, controlar e zelar pela ndo
incidéncia de epidemias no municipio seja através de medidas preventivas ou
curativas.

V - Divisdo de Programas e Projetos Sociais, cujas
atribuigbes sdo: planejar e executar projetos para a diminuigio das
desigualdades sociais dentro do municipio, composta pela:

a) Se¢do da Crianga e do Adolescente;

b) Se¢do de Familia e Programas Especiais;

¢) Segdo de Atendimento Geral.

. ”
CEP: 13537-000 - www.ipeuna.sp.gov.br Jpc“”

Fulufs




o C .

.

-

S A G AR S S

e el e el ala

S el NS

LN de DR A S 1

Prefeitura Municipal de Ipeiina

CNPJ: 44.660.603/0001-85 - R. 1 n° 275 - Fone/fax: (18} 3576.9000
CEP: 13537-000 - www.ipeuna.sp.gov.br

ARTIGO 3° - As despesas decorrentes da execugio da
presente lei, correrdo por conta das dotagdes proprias consignadas no
Orgamento vigente, suplementadas se necessarios.

. ARTIGO 4° - Esta lei entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

i

BEL. COS ANTONIO BUENO
PREFEITO MUNICIPAL

PREFEITURA MUNIC(IP L DE IPEUNA, 31 DE AGOSTO DE 2005.

PUBLICADA NA PREFEITURA MUNICIPAL DE IPEUNA, NA DATA SUPRA.



