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DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS".
’
0 Prefeito Municipal de Sao Mateus, Estado do Espiri—
to Santo: fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu

sanciono a seguinte Lei:

TITULO I '
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. @, - A agado do Governo Municipal orientar-
-se-a no sentido do desenvolvimento fisico—territcrial,
economico e socio-cultural do Municﬁpio e do aprimoramento
dos servigos prestados a populagao ” procurandoe executar
um plano geral de governo que mais atenda a realidade local,

obedecendo aos seguintes principios fundamentais:

L - Planejamento;
L - Coordenagao;

III - Controle.

cAPITULDO 1
DO  PLANEJAMENTO

Art. 22, -~ A Agao Administrativa Municipal scra
exercida atraves do Planejamento, e compreendera o0s segulntes

planos e programas:

I - Plano Plurianual;
11 - Directrizes Orgamentérias

IITI - Orgamentos Anuais.

§ 12, - Cabe a cada Secretaria orientar e dirigir
a elaboragao do programa correspondente a seu sctor e aos
6rgaos de assessoramento, auxiliar diretamente o Prefeito
na coordenacioc e revisao, bem como na elaboragao da programagao

geral do governo.
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a)

b)

c)

a)

e)
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~
A capacitagao de reecursoes  humanos  gquanto  a o higiene,

armnazenamenbo ¢ preparo da merenda escolarg

o incentivo a criagao de pequenas hortas coeolare:s;

SUBSECAO .V I I -
DA AREA DE CONVENIOS
Art. 101. - Asg atividades da  Arca de  Convenios
as o segulntes:
o controle e verificagho de publiciacoes no Diario
Oficial de convenios celebrados com a Municipalidoade;
a propavacﬁo da documentagao ncccssérin‘;numx inLvoduqﬁo

dos procedimentos administrativos;

a elaboragao de mapas de aplicagao dos recursos rvecebi-

-
i

dos, cncaminhande-0s a 3ecretaria Municipal de Pl ass;

a manutencao de rigoros controle ¢ organizagao  ¢m
- % . a

pastas especials, da documentagao relaliva a convenios;

a execugao de outras atividades correlalas.

- §EGAO I I

DO DEPARTANENTO ADMINISTRATIVO ESCOLAR

Art. 102. -~ O Departamento Administrativo Iscolar

¢ um orgio subordinado a Secretaria Municipal de Uducagao,

tendo como ambito de agaoc o planejamento, a coordenagao,

o controle e executara suas atividades atraves das secguintes

arcas:

I - Area dec Transportes;

IT - Area de Servigos Gerais; "R

I1L - Arca de¢ Servicos Administrativos.



L)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

DTN Y M eI e et~
He-
a detectacao de esbados de  desnulrigao  om o criangas

coim abraso de crescimento ¢ descenvolvimento;

¢ acompanhamento da saude da muiher quanto o DrOEVENG o
-~ 3 < & -~ - ok . .
do cancer gineccologico, pre-natal e pucrpio, =2 intercor-

réncias ginecologicas;

a execugao de agGes de profilaxia da raiva humana
e animal; '

a formagao de grupos com familiarcs de pessons portadoras
de deficiencias, para conhecimento de nogdées basicas
de recabilitacao Tfisica e nutricional;

a orientagao quanto ao método de plancjamento familiar,

pesquisa de infertilidade e fornecimento de  meios

para controle de fertilidade;

a programagao _e execugac de bloqueios de casos de
surtns  de doengas tronsmissiveis  (veninaglo,  quimic-

-profilaxia), agoes sanitarias e de educagao em snﬁde;
o planejamento ‘quanto as agoes de sancamento basico;
a execugao de OQtras atividades corrclatas.

SEGAO ITTI

DO DEPARTAMENTO DU ENFERMAGLIM-

Art. 81. - 0 Departamento de Enfermagem & um orgao

A

. i o - . - ”
subordinado a Sccretaria Municipal de Saude, e tem como

~ " -~ % ~ ~
ambito de agao o© planejamento, a coordenagao, a execugao

e o controle e fiscalizagdo das atividades de confermagem

nas unidades do Municipio, e especificamente:

a)

b)

c)

a execugao de atribuicoes especificas do c¢uidado ao

paciente e as atividades -tecnicas e auxiliares | de

enfermagem; .

£}

-

a coaperagao com o corpo clinico no atendimenbto dos

pacientes, no ensino ¢ na pesquisag

a promogao de ambicente adequado para o perfeilo denenvol -
'3 > 4 ] .

vimento das atividades cirurgicas do corpo clinlco;

n analisc o© nvalimgﬁo dos trabalhos das antdades dos

posbos o minl-poston de satdoe;



supsEgko T
DA AREA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Art. 84. - As atividades da Arca de Scrvigos Adminis-

trativos sao asz scguintes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

n)

a preparagao e fiscalizagao dos cartous de pontbo;

a fiscalizagfo, controle e registro. de Croguéneia
dos servidores;

a verificagao de atestados de frequéncia dos scrvidores
a disposig¢ac da Secretaria Municipal de Saude;

0 preenchimento das fichas de frequancia conforme
a operagao das ocorrencias, e encaminhamento ao Departa-

mento de Recursos Humanos;

a participagao de estudos para fixagao de lotagio

ideal de fungoces de  cargoes e CHIPLOEOS poerinanenies
de todos os niveis para o sctor; -

a manutengao ‘dos registros atualizados de lolagdo
real de cargos e empregos das unidades de saude, indican-—
do distorgdes nas lotacoes;

a execugao de servigos datilograficos ‘e de expodiente

da Sccretaria Municipal de Satde;

o recebimento e conferéncia dos materiais e produtos

adquiridos, bem como a sua guarda e distribuigao;

a promogao e execugao de inventario anual dos bens
moveis e imoveis, mantendo arquivo atualizado com
respectivos termos de responsabilidade ¢ identificagao
dos responsévois, pela guarda e conservacao .dos bens
méveis ¢ imbveis sob sua rnsponsahiljduﬂc, recolhendo
material e/ou equipamento inservivel para ‘aliwpngao,

e

., ~ .
ey i st | aene wue SobssaEs W S T B
remetende ad olrgas cumpetente o Inventario anual;

a organizaciao e a conservagao dos arquivos de expedicnle;

a liscalizagao da apllicagac dos recursos ecm  estredita
~ % - 2
reclagao com o Conselho Municipal de Saude ¢ o Poder

Execubivo Municipal;



m)

n)

o)

o acompanhamanto, cxccugao ¢ ocontrole dos acordos,
contratos ¢ conviénios firmados com o Secerelaria Municlipal
de Sande;

a  eclaboragio de prestagio de contas da  Secrebarin
Municipal de Satde dos pedidos de verbas para suprimento,
bem como o3 rccursos recehidbs para aplicagio de projetos
especificos; ‘

a execugdo de oulras atividades correlatas;

SUBSEGAO T I

DA AREA DE SERVIGOS GERAILS

Art. 85. - As atividades da Area de Servigos Gerais

530 as scguintes:

a)

b)

c)
dj

e)

f)

g)

~ ” PR ) ' 4 .
a exvcoucao dos servigos de datil.oyrefin, conia e renrodu-

gao de documentos da Sccretaria Municipal de Salde:

a promogao da- conservacio dag instalagoes clétricas,

e hidraulicas do prédio das unidades e posltos de saude;
o atendimento aoc piublico;

a execugﬁo das atividades de abertura, fechamento,
bem como o controle de funcionamento durante e apés
o expedicnte, dos aparelhos e luzes do prédio e  das

unidades de salde;

a promogao da conservagao e manutencao dos equipamentos
de escritorio, providenciando o reparo tao logo apresen-

tem defeito;

a remessa e distribuigfio de toda correspondincia interna

¢ externag

a execugao de limpeza externa ¢ intérna dos  prédios

¢ unidades de saﬁde;

a manutencao de vigilancia diurna e¢ noturna do prédio

¢ das unidades; -
a execugao dos servigos de copa ¢ cozinhaj

toexeengio de oubras atividades corrclatas,



SUBSKECAO L T T

DA AREA DE PUHANSPORTES

Art. 86. - As atividades da Avca  de  Transportes

sao as scguintes: .

a) a realizagao de atividades que lhe. sA0  espocilicas,
referentes ao transporle de material, pessoal ¢ pacicen-

tes;

b) a manutengao das viaturas em bom estado de conservagao

¢ em porfeitas condigbes de trafego;

¢c) o controle atraves de fichas proprias da quilomectragem

diaria dos veiculos e sua dcstinagﬁo;

d) o controle das revisoes normais dos veiculos;

~

e) a <laboragao _do relatorio trimcotral, das condigoes
gerais dos veiculos, sugerindo compra_ de novos quando

o rendimsnto nao for satisCatorio;

f) a organizagao da escala dec trabalho em conjunto com
H . s . . '

a Area de Servigos Adminislrativos ¢ zelar pela obscervan- .

cia das determinégaes federais, quanto a veclocidade

maxima permitida;

g) a guarda, o controle e abastecimento de veiculos,

mantendo os respectivos registros;
h) a execugdo de outras atividades corrclatas.
cApPITULO XII

DA SECRETKRIA MUNICIPAL DE ACKO SOCTIAL

Art. 87. - A Sccretaria Municipal de Agiio  Social
e um érgﬁo ligado diretamente ﬁo ¢thefe do Poder xccutivo
Municipal, tendo . como Ambito de agao o  plancjamento,
‘a coordenacao, A execugao ¢ © controle das atividades
referentes ao servigo social ¢ desenvolvimento comunitiario.

s

Art. B88. - A Sccretaria Municipal de Acilo  Socinl
executava suas atlividades atraves dos segulnles Departimens

tos:



WITUUY UW 2T r e v
RYAS
I ~ Departameonto de Agao Socialg

IT - Departamento de Assinléncin ao Menor,
SEGCAO I

DO DEPARTANENTO DE ACRO SOCTATL

Art. 89. - 0 Departamento de A¢ao  Social ¢ um

orgao subordinado a Seccretaria Municipal de Agao  Social,

= . 15 B, i
tendo como ambito de agao o plancjamento, a coordenagao,

a

cxecugao € o controle, e executara suas atividades

através das seguintes Arcas:

I - Area de Programas e Agdes Comunitarias;
IT - Arca de Atendimento Social.

SUBSEGAO I

DA CARNA DE PROCRAMAS b AL0CxS COULNMUPARNTAN

Art. 90. .- As atividades da Area de Programas

e Agoes.Comunitarias sdo as seguintes:

a)

b)

c)

a exccugao de levantamentos sbécio-economicos das comuni-
dades, bem como a analise para encaminhamento dos
problemas detectados, considerando as -’ condigSos de
sande, educagao, alimcntaqab, habitagao, saneamento

-~

basico, trabalho e outros;

a manutengao de contatos permanentes com 6?3505 munici-~
pais, estaduais, federal, entidades de classe, igrcjas;
cscolas, clubes de servigos c demais organizngaes
comunitarias, visando a aquisicfo de recursos-financeiros

. . o Py g . ion ) ‘ Kl
c/ou indispensaveis a implantagao de  medidas para

a resolugao dos problemas da-comunidade;

a promogao do levantamerito da forga de trabalho do
Munioipio, incrementando e orientando o scu aproveitamen-
Lo nos seus servigos e obray municipails, bem como
em oulras instltuigScs pﬁblicas ¢ particularcs, ' em

~
.

articulagdo com a Secrctarvia Municipal de Administragio;



Estado do Espirito Santo

L8

d) o estimulo e apoio a criagao c a orpanizagio de movimen-
tos de entidades comunitavias, com vistas a mobilizacio
da populagao na condugao de  scu  processo  de  mudangn

social;

e) a promocao de assisténcla téenica  as organiznacoe:s
sociais e as entidades comunitirias existentes,  com
o objetivo de\fortalec@—las ¢ garanlir a sua representa-
tividade; '

£) a promogdo do apoio técnico e/ou financeiro, aos scgmen-—
tos da popuLagao que se dedicam a atividades produtivas,

dentro do setor nao organizado da cconomiag

g) o estimulo 3 adogdo de medidas qu¢’ possam  ampliar
o mercado de trabalho, em articulagao com Orgios munici-

pais, estaduais, federal c particulares;

a premozav de. amedidas visande o aces=so  da populocao
- 5 t ¥

5%
-
e

urbana ¢ rural de baixa renda a programas de habitagho
popular, em articulagiao com Oorgaos estaduais, federal

e outros;
i) a execugao de oulras atividades correlatas.

SUBSEGAO I I )
DA AREA DE ATENDIMENTO SOCTAL

Art. 91. - As atividades da Area de Atcendimento

Social sao as seguintes:

a) a organizag@o e implementagio de programas de assistoncia
social a populagdo. de baixa rcnda, especialmente quanto
a matornidade,_a infﬁncia, a0s adolescentes, aos idosos,
aos desempregados, aos migrantes ‘e a0s deficientes
fisicos, no scntido de contribuir para o atendimento

de suas necessidades; .

b) a -promo¢cac do albergamento de pessoas desabripgadas

e/ou desamparadas, portadoras de caréncia sdéclio-ccandmica

transitoria ou crdnica; e

a promegao, cm articulagao com orghos munlcipal, esladual

e fedeoral da  educagio, de  cursos d¢  preparagio  ou
o % 5 g )

especlializagao do mao-de~obra necessaria as albividoades

ccondmleas do Municiplo;
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d) a colaboragao com a Scoerelaria Municipal de Administra-
gﬂo nos levantamentos ¢ trabalho do Municipio, -oricentando
o seu aproveitamento nes servigos e obras  municipais,

bem como cim oulras instituligoes publicas e parliculares;

e) a execucao de¢ outras atividades corrclatas.
¥

sE¢Ro 11
DO DEPARTAMENTO DE ASSTSTENCIA AO MENOR

Art. 92, - 0O Departamento de Assistoncia ao Menor
& um oOrgido subordinado a Sccretaria Municipal de  Agdo
Social, tendo como ambito de ag¢do, o planejamento, a
cuordonagao, a oxccugao . o controle dasv atividades que
visem garantir os direitos do menor e, especificamente:
a)'a promog&o e a protcg5o da sande mnterno—iﬁfantil

¢ do ndolescanto;
b) o desenvolvimento infanto-juvenil: e

c) a promo;ﬁo da "crianga ¢ do adolescente como sujeitos

do direcito;

d) o desenvolvimento e programas de prevengao ¢ atendimento

'3 P .
de deficicnciasg

e) o desenvolvimento de programas especiais de prevencgio
e atendimento especializado a crianga e ao adolascenle

dependente de entorpecentes e drogas afins;

f) a execcugao de medidas que visem assegurar a protegao

e os cuidados necessarios ao seu bem-estar;

~ : < ~
g) a manutengao de contatos com orgaos federal,. estaduais,
s

o}

municipais, entidados de classe, igrejas, escolas,
clubes de servigos e demais organizagoes comunitarias
‘visando 2 aquisigio de recursos financeiros e oulros
indispensavels a implantacho de atividades que permicam
a ocupacﬁo do menor, através de programas unificados;

; ~ N .
h) a atuagao de Torma concreta Jjunto a comunidade, cobjati-

L, vando a conuclcntlzacﬁo para os scus - problemas,  bem

PR
como o devido encaminhanento aos orgnos afinsg
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i) o apoio, a orﬂanimngﬁo ¢ o desenvolvimento comunibinio
com vistas a mobilizagio da comunidade na  condugho

do seu processo de mudanga  social, estabelecendo  umi

politica preventiva cm vclmcﬁo av nenort;

i) cumprir ¢ fazer cumprir o Estaluto da Crimnga o do

Adolescente

1) a execugao de outras atividades correlatas.

cAPIPULO XIIL

DA SECRETARTA MUNICIPAL DE EDUCAQKO

Art.  93. - A Secretaria Municipal de Educagio
é um orgio ligado diretamente .aoc Chefe do Poder Execubivo
Municipal, tcndo como Ambito de agao e planecjamento,
a coordenagio, a execugao ¢ o controle das atividades
educacionais, referentes & orientagao, supervisao ¢ adminis-
tragio do sistema de Cducng;o, municipAl, e  executari

suas atividades atraves dos seguintes Departamentos:
&

I - Departamento de Ensino Municipal
II. - Departamento Administrativo Escolar;

IIT- Departamento de Creches.

SE¢CAO I
DO DEPARTAMENTO DF ENSTNO MUNICTPAL

Art. 94, - 0 Departamcnto  dc Ensino Municipal
€ um 6rg50 subordinade a Secretaria Municipal de Educagﬁo,
¢ tem como ambito de agdo, o planejamento, a coordenaglio,
o controle e exeodtaré suas atividades atravéﬁ das rscpuintes
Arcas:

I - Area de Ensino Pré-Escolar;
1T =~ Arca de Ensino de Primeiro Grauj

III - Area de Ensino de Segundo Grau;
> ’

', " IV - Area de Uiblidtcca;
| - V = Arca de Assisténcia ad Educando;
RV VI - Area de Merenda Escolar;
A {\2 VII - Arca de Convénios;

N ' VIII- Arca de Transporte,



Gl
SUBSECAD X
DA AREA DE ENSINO PRE-ESCOLAR

Art, 995, - As atividades da Avea de Enaino  Dro-

-Escolar sao as scguintes:

a) o fornecimento de subsidios para.a Tormulagio da pollilica
educacional do Municipio, bem como  na  concrebizagao
de acordos ¢ convénios com 03 Governos Esladual ¢
Federal, visando a obteﬁgﬁo de  recursos ¢ col:un»vngﬁo
Lécnicag

b) a orientagac, coordenagac e execugao de  ensino  para
criangas cm idade pvé—cspolar, bem como a alfnbotixag&o

. de adultos;. ¢ . "

c) a fixaqﬁo de direlrizes pedugégicas ¢ administrativas
para © ensino pre-cscclar, garantindo a or‘ientagﬁo

dicdatice-pedagogica as uinidadss de¢ enzino municipal;
d) a elaboragao de calendario de ensino pre-cescolar;

e) a cxecugao da chamada para matricula da populacio

em idade pre-escolar da rede municipal de ensino;
) a promogiac ¢ organizagio das atividades  om jardim
de infancia, creches e/ou estabelecimentos similares;

g) a preparagéo da crianga para ingresso no ensino de

12. grau;

h) a orientagﬁo e coordenagao dos cursos de alfabetizagao

de adultos;

i) o incentivo ao aluno no aprendizacdo;

j) o incentivo para o desenvolvimento risico, mental,

.

emotivo ¢ scocial;
1) o desénvolvimento do aluno quanto ano interesse  pelo
cnsino, pela arte ¢ pelo desporss;

m) o estimulo e o descenvolvimenbo das inclinagdes ¢ aplbiddoes

-~

: ~ . i
{promovcndo sua evolugao harmonicag
[ ‘
-~ . . i«

~ +h) a Indugao ao aluno dos habites de higiene, obedicneia,

v tolerancia o oulros atributeos morals e soclalsy

\ ~ ¢
L o) a inlegragao do aluno no amblente escolar e no convivio

soclial;



p)

q)

1)

u)

Pri

b)

c)

61—~

a premogao do desenvolvimente da criatividade do alunog

o registro das atividades desenvolvidas, ¢ de bodas

as ocorrencias nos estabelecimentos escolares;

o controle da assiduidade dos professores ¢ da froguencia

dos alunos;

a  assislencia  cducacional = aos alunos caventes, no
que se refere a obtengno de material escolnr, as facili-
dades de transporte ¢ outros;

a avticulaqﬁo com a Secrctaria Municipal de Saude;
objetivando o atendimento mcdicowodontolégico da popula-

gao escolar do Municipio;
a execucgao de outltras atividades correlatas.

SUBSEGAO I I
DA AREA DX ENSINO DE PRIMETRO -GRAU

Art. 96. - As atividades da Arca de Ensino de

meliro Grau sao as seguintes:

o fornccimento de subsidios para formulagio da politica
cducacional - do Municipio, bem como na concretizagao

de aéordos e convénios com o©0s governos estadual ¢
federal, wvisando a obtcngﬁo dé recursos e colaboragﬁo

tecnicaj

a cplaboragao na fixa950 de direltrizes pedagogicas
e administrativas para o ensino municipal, garantindo
a orientagao didatica-pedagdgica . as unidades de ensino

municipal;

0 auxlilio na - elaboragao, execugao € acompianhamento
do Plano Municipal de Educagao, em observugﬁo as determi-
nagoes legais vigentes;
a ajuda na eclaboragio do calendario cscolar;
a execugao da. chamanda para matricula da pepulacao,
cin idade escolar da rede municipal de ensinog ‘

. 4 n
o controle da assiduldade dos professoves ¢ da frogquenclic

dos alunos;



g)

i)

J)

1)

n)

o)

p)

q)

)

63
a ovpanizacgao e manubengao atualizada da vida  escolan
de todos os alunos da rode municipal, bem comno a elabora-
gao e mapas ¢statisticos de alunos maleiculados,

aprovados, reprovados, transleridos e desistentess

a promogao de aperfeigoamento do processo enpino-aprendi-
zagem, atraves da avaliagao e acompanhamento dos earricu-
los, zclando pelo scu cumprimento;

o aperfeigoamento dos recursos hunmanos do seltor cducacio-
nal, atraves de cursos, encontrog ¢ oulros;

a oferta de c¢ursos, visando a ampliagao do cocnsino
do Municiplio;

a promogao de reunices com professores,; pais de alunos
e a comunidade em gpgeral, visande o aperfeigoamento
do ensino municipal;

a assisicrncia eaacacicenal aos cuituanbes catenbes,

no que se refere a obtom;:to de material escolar, as

. facilidades de -transporte e outros;

a articulacio com a Secretaria Municipal de . Saude
. o . ’ . . - . . 7 oy
e Assistencia Social, objetivando o atendimento medico-

—odontoldgico da populagio escolar do Municipio;

a in:‘;pcgao periodica das condigues administrativas,

legais ¢ fis-:igas das escolas, bem como a proposigao

de reforma, ampliagao e construgao & novas unidades

gscolares;
a expedicao de certificados de conclusao de cursos;

a oricntagio, supervisiic e execugio dos  programos

referentes a evenltos culturais, esportivos ¢ recrealivos;

a colaborugﬁo na orientagao, supervisao & CXECUGHO

dos programas retarentes a cventos culturais, rsportivos

¢ recreativos;

a realizagao de campanhas cducativas de esclavcoeimentos

ke . Lo
sobre a alimenbacao, saude, higiene ¢ outras;
g ’ ) > ’

4 promocao o orlentagiio A execcuyace  de programas  de
educagao ¢ anslstencla alimentar nag escolan, motlvanda
A parlicipagin  dos  orghos  publices,  partienlares o

das comunidade:y)



£)

i)

J)

1)

n)

o)

p)

q)

r)

63~

A orpanizagio e manutengao atuallizada da vida  cscolar
de todos os alunos da rede municipal, bem comno a clabora-

¢gao de mwmapas cstabisticon de  alunos  matviculados,

aprovados, reprovados, transleridos e desisbentes;

a promoqao de aperfeigoamento do processo ensine-aprendi-
- . ~ ' ) 5 z

zagem, alraves da avalliagao e acompanhamento dog currict-

los, zelando pelo scu cumprimento;

o aperfecigoamento dos recursos Jwamanos do selor cducacio-

nal, atraves de cursos, encontros e outros;

a oferta de c¢ursos, visando a ampliagao do cnsino

do Municipio;

a premo¢ao de recunioces com professores; pats de alunos

e a comunidade em pgeral, visando o aperfeigoamento

do ensino municipal;

305 e ivdantbes carentes,

&a assis et

. N ) ) 8
noe que sc refere a oblengas de material enscolar, as

. facilidades de -transporte e outros;

a articulagio com a Secretaria Municipal de .Sm'mg

¢ Assislencia Social, objetivando o atendimento medico-

_—odontoldgico da populagdo escolar do Municipio;

a inspegao periodica das condigues administrativas,
legais e fisicas das escolas, bem como a proposigao
de reforma, ampliagao ¢ construgao -d novas  unidades

¢scolares;
a expedicgao de certificados de conclusio de cursos;

a orientagao, super-yjsﬁo € execugno dos  programas

referentes a eventos culturais, esportivos ¢ recrealivos;

‘a colaboragio na orientagao, supervizao ¢ execugnn

dou programas reterentes a evenlos cullurais, esportivos

g recrealivos;

a realizagao de campanhas cducativas de  esclarecimentos

~ . -
sobre a alimentacao, saude, higicne e ocutras;

~

- ~ s
a promogao o orientagao o exccougao de  programas  de
it A . .
cducagao o asalstencla allmentar nas coscolas, motlvando
. . B & . _
a  participagan  dos  orpgaos publicos, particulares "

das comunidadaes
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K exemu;fzo de oulras atividades correlatas,
SUBSECRO T X f

DA AREA DI ENSINO DE SEGUNDO GRAU

Art., 97. - As atividades da Arca de  bnsino  de

Sepundo Grau sao as sepuintes:

a)

b)

c)

a)
e)

)

f)

h)

o lornecimento de subsidios para a formulagﬁo da politica
cducacional) do Munici pio, bem como na  concrelbid '/.,m;ﬁo
de. acordos e convénios com 08 governos estadual e
federal, visando a obtengao de recursos e coluboragao

o
tecnica;

a colaboracao ‘na fixacao de diretrizes pedagogicas
¢ adminsitrativas para o ensino municipal, garantindo
a orientagio didatico-pedagdgica as unidades de ensino
mupicipal;
o auxilio na elaboragao, execugao e acompanhamenlo
do Plano Municipal de Educagﬁo, em obscrvagﬁo as determni-
:1:19505; legais; -’
a ajuda na elaboragao do calendario escolar;
a execugao da chamada para matricula . da populagao
em idade escolar, da rede municipal dec cnsino;

3 ~
o controlc da assiduidade dos professores e da {rcecquencia
dos alunos;
a organizngao e manutengao atualizada da vida escolar
de todos os alunos da rede municipal, bem como a elabova-
950 de mapas estatisticos de alunos matriculados,
aprovados, reprovados, transferidog e desigtentes;

a promogao do aperfeigoamento do proccsso ensino-aprendi-

-zagem, atraves de avaliagao s} acompanhamento des
curriculos, zelando peclo scu cunprimenbto;

o aproveitamento dos recurcos humanos do setor cducacio-
nal, através de cursos, encontros ¢ oulros;

@ olerkta de cursos visando a amplingno do censino  do

Municipios
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1) a promogao de reunioces com professores, pais de alunos

¢ a commidade  om geral, visando o aperfeigoamento
do ensino municipalg

m) a assisténcia educacional | aos esludanle:s carcentes,

no que se refere a obtengdo de material escolar, As

facilidades de transporte o outroé;

n) a articulagio com a Scerctaria Municipal  de Sande,

objetivando o atcndimcnto'médiqoaodontol&gico da populagho
escolar do Municipjo;

'0) a inspegao pericdica  das condigoes administrativas,

legais e fisicas das cscolas, bem como a proposicao

de reforma, ampljagﬁo ¢ construgao de novas unidades

escolares; 5

p) a expedigao de certiflicado de conclusao - dos programas

referentes a educagao fisica;

q) a orentagao, supervisao e EXPCUGan dos programas
refercentes a cventos culturais, esportives e rccereati-

Vos;

r) a colaboragao na orientagao, supervisio e execugno
dos programas referentes a eventos culturais, esportivos

e recrcativos;
s) a execugao de oulras atividades corrclatas.
SUBSECRO T V .
DA AREA DE BIBLIOTECA
Art. 98. - As atividades da Area de Biblioteca
sdo as seguintes:
a) o plancjamento e a requisicio para compra de material

bibliotccario, consul tando calalogos - de editoras,

biblicgrafias, leitorcs e outros;

v
S~

0 - X b . e 1,
o tombamonto ou rogickyn do 1

e e v e

¢) o registro, a catalogagao ¢ a classificagao de livros

e publicacoes avulsas g
v

»

L i R ~ :
d) a indexagao dos periodicos, mapotecas o oubtros;

c) a organizagao de fichiarios o cakaloyros;

L)
~r

Uomanutengao, ¢m boin estado  de conservagao  do o Loda
a documentacao sob sun guarda, promovends  on execulbando
sua resbouragao o encadernagho gquando necessarlag

.
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Yy a manutengho, ordenagiao & o altualizagio das publicacoes

s
va

ofticiais, ¢ todos os altos normativons da Adminiabracho
: ¥

fiunicipal;
h) o controle do chprestimo de livvos e poriodico:s;

~ . )
i) a oricntagas ao usuario, indicando-Tho  as  fonbes e

informagocs para facilitar as consultang
i) a recalizaga de cCONCUrso:s, expoaicocs, seminarios

e oubtros de datas comeomoralivas;

1) a execugzo de atividades administralivas da biblioleca,
como conbates com cditores, pr‘om(‘)gSc:s de cursos, poles—
tras, secminarios e intercambio com ocutras bibliloteccas;

m) a exccugao de outras atividades corrclatas.

SUBSEGAO V

DA /’\_HEA DEASSTSTENCTA AO FNIICANDO

Art. 99. - As atividades da Arca de Assisténeia

20 Educando sao ag sepuintes:

a) a manu‘tengao ‘de estreito relacionamento com a Areca
de Assistencia Medica e Odontologica e com entidades
sanitarias, para assisténcia médico~odonto].ég‘i.ca ¢ higienica

aos estudantes da recde municipal de ensino;

> = 5 5 A
b) a solicitagao das doltagoes especificas a assislencia

ao cstudante;

~ - . - 2
c) a claboragao dos cardapios a screm distribuidos na

rede escolar, de acordo com os alimentos vecebildos;

d) a elaboragio das prestagocs de contas e balangos  dos

recursos reccehidos; ; L

e) a pr»omog?\o, orientagﬂio c cxomu;?lo do programna de cducagao
3 (ag . Y = s . .

¢ assistencia alimentar nas escolas, motivando o participa-

¢no dos oOrgnos publicos, particularves e da  comunidade,

na exccugao de sceus objelivos; .

) a pr‘omou;ﬁo de medidas que  visem ae” aperfoigoamento

e anpllacio das formas de assistencla wo estudante;



f)

h)

i)

3)

1)

m)

n)

o

880

a)

b)

6/~
a promocao de curses, conterencias on palesteas, incenti-
vando o integraciao escola-familia-comunidade;
a realizagao de campanhas educabtivag de eocclarceinenlos

sobre a alimentagao, saude higione o oubras;

o descnvolvimenbe de planos parn coovrdenscan  sonsorial
5

e moltora dos alunos deficitarios;

o planejamente o oxecug?fxo de excercicios do Lreinanento
de atengao e outros, para que 0O aluno se conscicnbize

da realidade escolar;

o ajuste de alunos-problemas a0 scu meio ambicente
de colcepas e professores; <
a aplicagao, quando neccssaria, da dinamica de  pgrupo

3 A} s ’ -
a Ffim de preparar o aluno para a vida comuni taria

a execugao de ourras abividaacs correlatas,

- SUBSEGAO VT
DA AREA DE MERENDA ESCOLAR
Arb. 100. - As atividades da Area de tlerenda Escolar

as seguintes:
o recebimento, conferéncia e zelo pela guarda dos
generos alimenticios e bem assim os adquiridos pela
Prefeiltura Municipal de a0 Matcus ¢ oubros  recebidos
de outras entidades; ’
aelaboragao de relatorios diarios de consumo, controlan-
do o respcctivo estoqus e evilando desvios do  mesmo

para outras finalidades;

a c)r;_;:u\i.?.ru;ﬁm pava perfeita d.‘L.‘:*..:r‘.i.bu'L_L;:N,\r.)‘ da alimcentagoo

aos cucolarcs matriculades na vede aficial de  ensino,

mantidos e indicados pelo  Municipio, bom como 203

escolares pertencentes a entidades filantropicas;

a fiscalizaciho des locais onde © preparada o merenda
escolar, zelando pela limpeza  do amblenbe o hem assin

sugerinde novmas de melhor hipgilane;
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SUBSEGAO 1
DA ARFA DE TRANSPORTES

Art. 103. - As atividades da Area  de Tronsportes

sao as seguintes:

a) a realizacdo deo  atividades que  lhe «ho  eapeocilicas,
referentes o transporte de material, mercenda  escolar
¢ pessoal;

b) a manutengao dos veiculos em bom cstado de conservagao

.

¢ em perfeitas condigdes de trafego;

BRES

c) o controle atraves de fichas proprias da guilometvagen

diaria dos veilculos e sua destinagao;

d) o conlrole das revisoes normais dos veiculos;

~

e) a eclaboragao de relatorio trimestral, das condigoes

gerals dos veliculos, sugerindo sud flanlLengao;

) a organizagﬁo da escala de trabalho ¢ zelar pola obscer-
vancia das delerminagoes federails quanto ao limite

de velocidade;

g) a execugao.de outrids atividades corrclatas.

SUBSEGAO 1 I

DA AREA DE SERVIGOS GERATS

Art. 104. - As atividades da Area de  Servigos

Gerais sao as seguintes:

a) a exccugdo dos  servigos de reproducio  de. documentos

da Secretaria Municipal de Educagao;

% o ~ -
b) a remess: g distribuicaho de toda covrrcecaopondencia

interna ¢ cxterna da Scceretaria;

) o recebimento de jornais, revistas ¢ outras publicagoces
v
b de intercsse do Municipio, encaminhando-~os aos sclores

intercusndos;

d) A promogao da  conservagao das  instalagoes  elelricas

e hidranlicas da Secvelaria e demais unitdades escolaves;



c)

g)

h)_

70~

o (.‘xr.‘r.‘uq;z{o das  atividades de  aberbura e fechamenlo,
bem como o controle de  funcionamento  durante o apds
o expedicnte, de aparclhos elébricos ¢ luzes da Secceba-
ria;

a cxocugﬁo de limpeza interna e exbterna da secrelaria,
bem como  a  fiscalizagao ‘da atividade nos unidades
escolares; ' '

a exccugao dos sorvigos de copa e cozinha;

a  tomada de providencias quanto ao hasteamenlo  dos
Pavillides Nacional, estadual e imnicipal, nas datas
proprias; ' )
a exccugao de oulras atividades corrclatas.

SUBSEGRO T I I

P .
DA AREA DI SERVIGCS ADMYMISTRATIVES

Art. 105. - As atividades da ‘Areca dc  Servigos

. . . ~ )
Administrativos sao as geguintes: -

@)

b)

c)

d)

c)

£

a preparagao e f.i.scalizugﬁo dos alestados de f:.‘equancja
(Q.M.P.); v .

o preenchimento das fichas - de frequineia  conforme
a oporagﬁo das ocorrencins, e encaminhamento ao Departa-

mento de Recursos Humanos;

a participagao .de estudos para fixagao de vagas do
mugistépio, bem como fungoes e cargos permanentoes
de todos os niveis da Scerctariag
a manutengao de registros atualizados de lotagao rueal
de cargos e empregos da Scereltaria e demais  unidades
escolarces;
a cx::cugﬁo de scervigos datilograficos ¢ de expediente
da Scerctaria Municipal de Educagao;

~ ' .
o reccebimento e conferencia dos materiais  recebidos

ou adquiridos, bem come sua guarda e disgribuigﬁo;
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~ " . .
g} a promogao ¢ exceucao  de  dinventavio  anual  ocos bens
o . ’ . . 1
movelis e imovels, mantaendo argiivo alualizado e5es
respectivos tarmos de responsabi)b idadde, veco Lhondo

material  o/ou  equipamento  inservivel  para alicnacdo,
remetendo ao orgao compelteante o inventario anualg

~

h) a organizagro ¢ a censervagao dos arquivos de cxpodienlo;

i) a elaboragao de prestagaoc de  conlas da Secrataria
Municipal de F.dm:u(_;?m de verbas  para suprimenlo, bam
como dos recursos recebidos para aplicagao do prajetos

eﬁpecificos;
J) a ecxecugdo de outras atividades corrclatas.
SEGRAO IITI

DO DEPARTAMENTO DIY CRECHES

: - o
Art. 1us, - 0 Departemonts de Crashes ¢ oo -Crzoc
subordinado a Secrelaria Municipal  do - Educacao, tendo

como ambito de a(gao o planejanento, a coordmmgﬁo, o
controle e a execugao de assisténcia social fos menores
de 01 a 068 anos, Tilhos de familias carcntes residentes

- . 2 . 2 . » .
no Municipio de Sao * Mateus, otercecendo-lhes assistencia

-medica, odontologica, alimentar ¢ cducacicnal ¢, especifi-

camente:

‘a) a assisténcia téenica e material, plancjamentoe, coordena-

¢ao c orienlagao as creches da Municipalidade;

b) o estabelcecimento de. normas e padroes,  zelando por
sel fiel cumprimento, para expansao ¢ aperfeigoamento
do servigo assistencialj

¢} a orientagao as dirigentes de creches, no sentido
de plancjar objetivos comuns  ou  corrclatos, com a
Tinalidade de efetuar um  trabalho und torme,  graduado

<
¢ continuo;

d) a prm::og?{n e conbtrole da. distribaicaho de materinl,

de modo racional e objeolivo as creches;



o

¢) o econtrole da assiduidade do  pessonl vinculado Qs

. o ~ . R )
reches rediante a veorificagao do frogquencia e enceminbio-

nento de documentos ao orgao competente da Prefledtlurag

) a supervisao permancnte  das  orechors, ‘i

e . .
obedicncia de funcionamento;
g) a realizagao ao final de cadn avo, de  avaliaciio  das
atividades mostrando o5 resultados obUidos,  analicando
os motivos que conduziram aos respechtivos resultados,

visando as reformulagoes necessarias;

- ~ . o,

h) a execugao de acordos € CONVENIios com OrgAns governuunen—

tais ou nao, para recchimento de recursos do progrioma
de manutengao das creches;

i) a elaboragao de balancetes ¢ prestagao de contas mensal-

% e i 3.

mente, submetendo-o a aprcecciagao e aprovagao do  orgao

superior;

i) a ar‘ticu]a«;?io ¢ contato permanente com 5r‘gﬁns do Assis-
tencia Social do Estado, da Uniao ¢ outros, promovendo
intercambio de experiencias visando o aperfeigoamenlo

dos servigos; .

~ i o ~ ) ~
“1) a promogao ¢ participagao em cursos, palestras, conferén-

clas ¢ scminarios que versem sobre a agssistencia  ao

menor;

m) a exccngfio de outras atividades corrclatas.

CAPITULO XTV

DA SECRETARLA MUNICIPAL DE CULTURA

Art, 107. - A Secretaria Mun.i.(ripui de Culturn

v . 4 ~ N ~ . i
¢ um orgao ligado dirvetamente ao Chefe do DPodor Exccutivo

: - oy
3 5 1 By - oy PO S S e R o ~ eyt v Vo n L i g b
Municipal, tende  cone ambn R g8 HELo 3} Llans JanEntss

97

a coordenagao, a execugae e o controle das  atividades

. L . ' 2 .
historico/cullurais, artisticas, caportivas ¢ recrecativay

wa

do Muniecipio.
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Art. 108. - As atividades da Scerebaria Municipal

de Cullura serao exercidas pelos scguintes Dopartiunento:ns;

I - Dbepartamenlo de Tealiro, Danga, Video
¢ Literaturag

1L ~  Departanento” de  Misicsa,  Banda o
Coral;

Ter o= Departamento  de  Artesanato,  Avles

Plasticas ¢ Eventos Popularve:s;

IV - Departamento de Turismo e Divalgagho;
v - Departamento de Esportes e Lazer;

. | = o ” v 2 .
Vi - Departamnento de Patrimonio listorico,

Arquivo c MemGria.
SEGAO I

DO DFPARTAMENTO DI TEAIRO, DANGA, VIDEQ B LITERATURA

Art. 109. -~ O Departamento de "Teatro, Danga, video
e Literatura é um '6?3.710 subordinado a Sccretaria Mom icipal
de Cultura, tendo como Aambito de agac o planejamento,
a coordenagio, o controle e a cxccugfib das scguintes

.

atividades:

a) a exccugao de acordos e convénios firmades com o Coverno
federal, estadual e outros, voltados para as atividades

culturais de teatro, danga, video ¢ literalura;

b) a elaboragic, exccugio e voordenagao dc planos ¢ progra-
. :
mas de teatro, danga, video e literalura para maior

desenvolvimento cultural em suas diversas formas;

c) a prcmogﬁo e o estimulo aos artistas da terra;

~

~ < - X . ~
d) a promogao & o estimulo as atividades culturais, cenicas

‘e literarias;

.

e) a mobilisancao das comunidades em termos de parbicipagao

das atividades soclo-culturais;

2 5 e o 3
) a valorizagan ¢ divulgacao <o Lrabalhos .artishicos;

7)) a p}_*omoz;?{o de feslivais naclionais de tealro,  dangas

¢ vidoeosy
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h) a (rXu()ll(;?iO de oultras atividades corrclalas.

5 W GAO TT

DO DEPARTAMENTO DI M(‘ISI(IA, BANDA I8 CORAT,

Art. 110. - O [)ep.’u*l::,nmcn.lzo de NG:;M::\, Rranda e
Coral & um 61';(;50 subordinado a Sceretaria Manicipal  de
Cultura, tendo  como ambito de acﬁo o plancjamento, a
(:001‘(1(:1’\;1;50, o controle ¢ a ex(;cug:{ das sceguintes alivido-

des:

~ ~ :
a) a exccugao de acordos ¢ convenios firmados com o governo
estadual, federal ¢ outros, voltados para as atividades
de Musica, Banda ¢ Coral;
b) a claboragao ¢ coordenagao d¢ planos e programas para
o desenvolvimento da Musica e Coral;
c) a promogao ¢ estimulo as atividades cul turais;
d) a promogao de intercambio, objetivando o aperfeicoamento
dos padrocs dos programas culiurais;
2) a promogao e o estimulo aos artistas da terra;
. ) a manutengao e va]orizagﬁo da socicdade musical Lira
Mateense;
£) a criagao da Escola Municipal de Musica;
h) a criagdo e.incentivo ao Coral Municipal;
i) a realizagio de festivais nacionais de bandas de musicig
. . . . 2
j) o'incentivo a promogao de bandas cscolarcs (Canfarras);

"1) a execugllo de outras atividades correlatas.

SECAO I II

DO DEPARTAMENTO DI ARTESANATO, ARTES PLASTTICAS 11 EVENTOS
POPULARES

Aﬁt. 111, - 0 departamento de  Arbtesanalo, Artos
Plaslicas ¢ Lvenlos Populares ¢ooun 61‘;;50 subordinndo
4 Secrclaria Municipal de  Cultura, Lendo como  ambiLo
de agdo o planejamento, a  coordenagho, o controle o a

exceugao das sepuinbes atividades:

.....,....-




cAPiTULO VII

DA SECRETARIA MUNICTIPAL DE DESENVOLVIMENTO

Art. 43.'— A Secretaria Municipal de Descnvolvimento
é um Orgao ligado diretamente ao Chefe do Poder FExccutivo
Municipal, tendo como ﬁmbito, de agdo o planejamehto,
a coordenagao, a execugdo e o controle das atividades
referentes a agricultura, pecﬁéria, eletrificagﬁo rural,
telefonia rural, meio ambiente, industria, comercio,

habitac&@o, turismo e, especificamente:

a) a promogao de medidas visando <a atragao, localizagao
e desenvolvimento de iniciativas industriais e comer-

ciais;

b) a realizagdo de programas de fomento. a agropecuaria,
indGstria, comércio e todas as atividades produtivas

de Municipio;
3

c) a articulagdc com diferentes oOrgdos, ~tanto no ambito
governamental ~ como na iniciativa privada, visando
o aproveitamehto de incentivos e recursos financeilros
para a economia dq Municipio;

d4) a elaboragdo de cadastro de -produtores agricolas ‘e
pecuaristas do Municipio;

e) a execugao de programas em conjunto com. a Secretaria
de Cultura, que visem a exploragéo do potenciail turisti-
co do Municipio, em articulagdo com os oOrgdos do
governo estadual e federal;

f) a efetivagdo de medidas que assegurem a .pFCSCPVagao
do equilibrio ambiental e a protegdo ao patrimdnio

natural e cultural;

g) a organizagao de  publicidade destipado a , despertar

o interesse pelas belezas naturails, folclore e festejos
tradiclonais do Municipio; r : b

h) a proposigﬁo de aproveitamento ou lnelhoyia. de recantos

do Municipio, que possam contribuir para o fomento
do turismo;

s
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i) a execugdo de-outras atividades correlatas.

Art. 44, - A Secretaria Municipal de. Desenvolvimentlo
exccutara suas atividades através cdo seguinte Departamen-
to: ’

I - Departamento de Indistria e Comércio
‘ SECRC I
 DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO
Acrt. 45. - O Departamento de Indastria e Comércio
é um orgio subordinado a Secretaria Municipal de Desenvol-

vimento, tendo como Aambito de agao o planejamento, . a
coordenagdo e execugao de3 seguintes atividades:

a) a coordenagao, execugao e controle das atividades
" referentes a indistria, comércio e turismo do Municipio;

b) a rcalizacao de programas de fomerto A indﬁs+ria,

comércio e turismo do Municipio;

c) a realizagao dec ecstudos e pfdjetos visando a atragao

de empresas para investirem no Municipio;

d) a articulagfo -com, diferentes orgdos, tanto no ambito

~.

governamental como na iniciativa privada, visando
o aproveitamento de recursos financeiros e incentivo
para a economia do Municipio; "

e) a elaboragaoc e manutengdao de cadastro de empresas
industriais, comerciais e de servigos;

f)} a execugao de outras atividades correlatas.

B\[ CAPITULO VIII ‘
ne DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 46. - A Secretarié Municipal de Agricultﬂra
;ﬁ e Mcio Ambiente & um 6rg55 ligado diéﬁtnmente- ao"Chefe
do Poder Execcutivo Municipal, tendo como ambito de agao
o. planejamento, a cocordenagao, a 'cxccugﬁo ¢ ‘o controle
das ativldades referentes a agricultura, pecuiria, indis-
tria, comércio, eletrificagio rural, telecfonia rural,

»L estradas municipais, reflorestamcnto e me;o ambiente,



Art. 47. - A Secretaria Municipal de Agricultura
e Meio Ambiente exccutara suas atividades atlravés dos

seguintes Departamentos:

T -  Departamento Agropecuario;
IT - Departamento do Interior;
III -~ Departamento de Meio Ambiente.

SEGCAO I
DO DEPARTAMENTO AGROPECUARIO

Art. 48, - 0O Departamento agropecuério & um 6Egﬁo
subordinado a Secfetaria Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente, tendo como ambito de agao .o plancjamento, - a
coordenagdo, o controle e executara suas atividades através

da seguinte area:
- Area de Apoio Agropecuario

sunsmgﬁo' I

v

DA ARFA DE APOIO AGROPECUARIO

Art. 49. - As atividades da Area de Apoid -Agropecua-
rio s3o as seguintes: '

‘a) a réalizagao de programas de. fomento a agricultura,

e pecuaria, em todas as atividades produtivas do Munici-
pio; -

b) a elaboragio de ‘cadastro de pbodutores agricolas é

pecuaristas do Municipio;

c) a assisténcia, COom recursos’ préprios ou mediante convé-
nios ou acordos com oOrgios estaduais e federal, quanto
a difusdo de técnicas agricolas e pastoris mais modernas
aos agricultores e pecuaristas do Muﬁicipto;

d) a criacdo de condigdes para a manutengdo das culturas
tradicionals, bea como o incentive a diversiflcégao
de novas culturas vegectais e . animais do Municipto;

e) o incentivo e a orientagio aos produtores rurais quanto
nos sistemas de irrigagio, correcio do solo, adubagiio
e tratos culturais; £



r)

g)

h)

i)

1)

fl)

i)

n)

o apolo aos pequenos proprietérios do Municiplo, fornc-
cendo-lhcsvlnaquinérios, recursos humanos ¢ supervisio
teenica quanto aos servigos de terraplanagem, aragao,
gradagem, sulcamento, abertura de estradas secundarias.

+ : & . e ~ I
e outros indispensaveis a produgao agropccuariag

a orientag&o aos agricultores quanto aos processos
de colheita, armazenagem e  em relagao ao sistema de

mercado; .

a implantacao e “manutengao de viveiros, objetivando

‘o fornecimento de mudas e sementes aos produtores,

com a finalidade de manutengio de hortas comunitarias
e escolares; & £ ‘

a assisténcia aos proprietarios rurais no combate

as pragas ¢ doengas dos vegetais e animais;

o . apoio téenico e/ou financelro no' desenvolvimento
de indiastrias caseiras de produtos agricolas e outras

“atividades produtivas, dentro  do setor nao organizadd

da economia, em articulagdao com os Orgaos federal
e estaduais;

o incentivo &. o ‘*apoio na organizagao de produtores

rurais em associagdes e/ou cooperativas;

a organizacao de feiras, exposigdes e mostras de produtos

P
e de animais do Municipio;

a promogaoc e divulgagao de pesquisas e projetos sobre
a comercializagao de produtos do Municipio no mercado
interno e externo, inclusive através de feiras e exposi-

~
goes; o v

o planejamento, a elaboragao, a ex%cugﬁo e o controle
de projetos relativos a eletrificacao e a telefonia
rural no Municipio, em articulagio com os orglos compe-
téntes;

o acompanhamento dos trabalhos de construgido e conserva-—
¢io de pontcs ¢ bueiros e de abgrtnra, reabertdra,
pavimentagiao de estradas municipais, em articulagao
com a Secretaria Municipal de Obras;



q) a tomada de providéncias quanto a construgao de reservae
torios de agua, visando subsidiar os agricultores
e pecuaristas do Municipio, esscncialmeﬁte no periodo
de seca;

r) a execugao de outras atividades correlatas.
SEGAO I1I
DO DEPARTAMENTO DO INTERIOR

Art. 50. - O Departamento do Interior é um érgao
subordinado a Secretaria Municipal de Agricultura e Mecio
Ambiente, tendo como ambito de agao o planejamento, a
coordenagao, o controle e executard suas atividades através
da seguinte area: , B BT

- Area de Servigo Rural.
- SUBSEGAO I
DA AREA DE SERVIGO RURAI,

Art. 51, - As atividades da Area de Servico Rural
sao as seguintes: ’
a) a subervisio' e execugao dos projetos e planejamentos -
’  desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Agridultura'
e Meio Ambiente; :

b) a distribuigdo das maquinas nas zonas rurais solicitantes
supervisionando e orientando a execugao dos trabalhos

.

previstos;

c) a orientagdo aos “operadores de maquina nos trabalhos
de aragﬁo. gradagem, sulcamento, abertura de covas,
construgao de - carregadores, curva de nivel, corddes

em contorno, destoca, terraplanagem, etc.;

\

% ~ .
a supervisao e manutengao .das maquinas;

v

a execugao de levantamento das proprledades carentes
do Municipio, encaminhéndo—as, ao’ 6Pg50 competente
da Sccretaria Municipal de Agriculturafg Meio Ambienteo
para as possiveis solugoes; -




|
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V%{} ¢) a promogav de campanhas educativas Junlo ao comcrcio,

f) a difusdo de novas tecnicas agrarias;
g) a assisténcia técnica no viveiro municipal;

h) a orientagao sobre formagao de mudas;

1)

a preparagao de relatdério mantendo a Secrectaria informada
do andamento dos trabalhos no campo;

j) o acompanhamento e supervisao de todas as atividades
de campo, desenvolvidas pela, Secrctaria Municipal

de Agricultura e Meio Ambientej

“1) a execucdo de outras atividades correlatas.

SEGAO0 ITITI
DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

_ Art. 52. -~ O Departamento' de Meio Ambiente. e um
orgao subordinado .a Secretaria Municipal de Agricultura
¢ HMeio Asblentc, tendo como ambitc do agic o planejamento,
a coordenagao, o controle e executara- suas atividades

atraves da seguinte area:
'~ Area de Meio Ambiente
. supsegRo I
DA AREA DE MEIO AMBIENTE
Art. 53, - As atividades da Area de Meio Ambiente
sao as seguintes:
a) a implantaghio da politica municipal de meio ambiente,
compatibilizdndOna com as politicas estadual e nacional}
b) a criacao de medidas que visem equilibrio ecologico
da regiao, principalmehte as qué objetivem controlar

o desmatamento das margens dos rios ‘e/ou nascentcs
existentes no Municipio; '

a indGstria, as entidades de classe, igrejas, escolas,.
clubes de servigo e demals organizagocs comunitarias

X ~ 3. :
em assuntos de protcgao da flora e da fauna;

%X’ d) a elaboracao de programas de prote¢ac ¢ defesa do

solo, quanto o erosio e contengao de encostas;

e) a promogﬁo de medidas necessarins ao reflorestamento

: as . e .
em articulagno com orgnos competentes;

.



f) a orientagdo e o controle da utilizagdo dc defensivos
agricolas, em articulagio com Orgios da salide municipal,

estadual e federal;

gy a fiscalizagdo ¢ protegdo - dos recursos  ambientais
e do patrimonio natural, observada a legislagiao compe-

tente;

h) a emissdo de pareceres quanto a localizagao, instalagao,
operagao e ampliagao de instalagdes ou atividades
potenclalmente poluidoras, mediante licengas apropria-
das; )

i) o incentivo a criagdo e a conservagao de arvores verdes,
reservas bioldgicas,; parques e demais formas de rescrvas -
visande preservar, conservar é melhorar ecossistemas
naturais 1medoados, em artiddlagﬁo com ‘as Secretarias
Municipais de Obras e Servigos Urbanoe,

) a fiscalizagho e o controle - das fontes poluidoras
e da degradagiao ambiental, observada ‘a legislagao
competente;

1) a realizagao de estudos e projetos com Viutas a rPcupcra—

Yy gao de recursos naturais afetados por processos poluido-

res e predatquos e a qualidade ambiental;

‘m) a apfovagao de aterros sanitérios, acompanhando-~lhes

a execugao;
n) a aplicagad do poder dé polipia nos casos de 1nrra950

da legislagao ambiental;

o) a formagdo de ‘mecanismos efetivos de participag%o
da comunidade nas decisdes e agoes relﬁtivao dS questocs
ambientais do Municipio;

p% a .execugao de outras atividades correlatas.
carpfruLo 1 X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DF OBRAS

i

Art. 64. - A Secrectaria Municipal de Obras ¢ um
6rg50 ligado directamente ao Chefe do Poder Executivo

‘Municipal, tendo como Aambito de agio o plancjamento,



‘a coordenagao, a execugao e o controle das atividades
relativas a construgio, conservagio, fiscalizagio . de
obra, transportes, oficinas mecanicas, carpintaria, produgio
e’'controle de artefatos de cimento e projctos urbanisticos.

Art. 55. - A Secretaria Municipal dé Obras execulara
suas atividades atraves dos Dcparfamcntos:

I - Departamento de Obras PGblicas;

II - Departamento de Projetos e Controle
_ de EdificagGes;

IIT - . Departamento de Estradas Municipais.

SEGAoO I

DO DEPARTAMENTO DE OBRAS POBLICAS

Art. 6. - 0 Departﬁmcnto de .Obras Pablicas &
um oOrgdc subordinado a Secretaria Municipal de Obras,
tendo como ambitq de agaoc o planejamento, a coordenagao,
-0 controle e executara suas atividades através das seguintes

areas:
I - Area de Construgao e Conservagio;
It = Area-de Transportes ¢ Oficinas;
III - Area de Artefatos.
SUBSEGAO I
DA AREA DE CONSTRUGAO E CONSERVAGAO
Art. 57. - As atividades da Area de Construgao

e Conservagdo sao as seguintes: {

a) .a elaboragao de estudos ¢ projetos de obras municipais,
bem como os wrbspectivos orgamentos, em articulagdo
‘com o Departamento de Projetos e Controle de ERdificagoces;

b) a claboragao de planilhas e do calculo das necessidades
de material, bem como a rcquisigao dos mesmos para
execugao de obras; s
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¢) a construgao, ampliagdao, reforma c conservacao .dos
L s : (D - Lel >

predios municipails, cemiterios e logradouros publicos,

‘rede’ de esgoto sanitarios, drenos de agua pluvial,
,abrigos para passageiros e outros;

d) a bavimentacio de ruas, vias pﬁbligas e logradouros;

e) a execugdo e conservagao dos servigos de instalagdes
elétricas e hidraulicas em obras e prédios municipais;

f) o fornecimento dos elementos tecnicos necessarios
para montagem dos processos de licitagio para contratagao
de obras e Sepbigos, em articulagao com a Secretaria
Municipal de Finangas;

g) a execugdo e/ou contratagio de servigos de terceiros
para execug¢ao de obras pﬁblicaé; '

h) a fiscalizagao quanto a obediéncia das clausulas contra-
tuais no que se refere ao inicio e termino das obras,

os materiais aplicados e a qualidade dos servigos;

.

1) ‘a execugac de outras atividades correclatas,

. SUBSEGAO I I

DA AREA DE TRANSPORTES E OFICINAS

A

Art. 58. - As atividades da Area de ‘Transportés
e Oficinas sao as ‘seguintes:

a) a manutengdo - e atuaiizad5§ da planta cadastral do
sistema viario do Municipio, em articulagac com a
Secretaria Municipal de Obras;

'b) a execugdo dos servigos de abertura, reabertura, pavimen-

tagao e conservagao de estradas municipais, em articulagﬁo
‘com o Departamento de Estradas Municipais;

¢) a execugadoc dos seorviges de  construgac ¢ conservagao

de pontes, buecires e mata-burros;

d) o abastecimento,. conservagado, manutengio, distribuigdo

e controle de velculos e maquinas aos “diversos orgacs
da Preféitura, de acordo com as necessidades de cada
um e as disponibilidades da frota municlipal;

a



é)

£)

- g
h)
J)

1)
m)

n)

Estado do Espfﬁlo Santo
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a autorizagdo e o conlrole dos gastos de combustivel,
o0leo ¢ lubrificantes, assim como de outras despesas
com -a manutengao e conservagao de veiculos e maquinas
da Prefecitura, em articulagio com a Secretaria Municipal

de Administragao;

o levantamento mensal do quadrb demonstrativo, por
veiculo, maquina e Orgao dos gastos de combustivel,
lubrificantes e pegas utilizadas para aprociagﬁo das
Secyetarias Municipais de Obras Pdblicas e de Admints-
tragao;

~ z . 4 . .
a inspegdo periddica dos veiculos e maquinas, verificando
seu estado de conservagao e providenciando os. reparos

que se fizerem necessarios;

a elaboragdo de escalas de manutengao’ de maquinas

e veiculos;

a articulagao com a Secretaria Municipal de Administra-
gao, objetivando a regularizagéo dos veiculos e méquinas

da Prefeitura;

a proposigao para reccolhimento de sucata, de veiquloé
ou pegas considerddas- inaproveitaveis, em articulagio

com a Secretaria Municipal de Administrégéo;

a organizagao, fiscalizagao e conservagao de toda
ferramenta e equipamentos de uso da oficina;

a tomada de prov1denc1as para a reparagao de veiculos
ou pegas em oficinas especializadas- '

a‘execugdo de outras atividades correlatas. -

’
t

SUBSEGAO I I.I
DA AREA DE ARTEFA10S

' Art. 59. - As atividades da Area dec Artefatos

sio as seguintes:

a)

a requisigao d¢ matéria prima para @ fabricagio’ de
artefates de cimento e madeira, em articulagao com
a Secretaria Munlceipal de Finangas; !
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b) a fabricagdo de blocos, meio-fios, manilhas e tampoes;

~ 5 5 . B
c) a selegae e preparo da madeira necessaria a realizagao

de obras, servigos de carpintaria e marcenaria;

~ ’ C ~
d) a execugao de servigos de construgao e reparos em

estruturas e objetos de madeira;

c) a esltocagem, dieribuigio e controle de produlos dec
artefatos de cimento e de madeira, ' em articulagao
com a Secretaria Muhicipél de Finangas; '

f)~q execugao de outras atividades correlalas.

SECAO I I

DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E CONTROLE DI EDIFICAGOES

" Art. 60. - O Departamento de Projetos e Controle
de Edificacoes e um orgao subordinado & Seerctaria Municipal
de Obras Publicas, tendo como ambito de agao o planejamento,
a COordenagaé, o controle é executara ‘suas atividades

através das seguintes areas:

I . - Area de Licenciamento e Fiscalizagao

II "~ Area de Projctos e Orgamentos

SUBSEGAO I .
DA AREA DE LICENCIAMENTO E FISCALIZAGRO

Art, 61. - As atividades da Area de Licenciamento
e Fiscalizagao sao as seguintes:

a) a orientagao ao pﬁblico quanto a obediéncia das normas
contidas nos Cddigos de Obras e de Posturas do Municipio
bem como a fiscalizagao quanio ao seu cumprimento;

b) o encaminhamento de processos refercntes a instalagoes
hidro-sanitarias para apreciagaoc do orgao :de saude

municipal;

a organizagao . e manutengdao do arquivo de copias de’
projetos ¢ plantas de obras publicas e particulares; )

a expedicao de licenga para rcalizagio de obras de
construgdo e reconstrugio, acréscimo, rcforma, demollgdo,

conserto e limpeza de imdveis partlculares;

-




d)

e)

f£)

g)

h)

41-

. : i &, K : M .
a definigao, atraves da planta fisica do Municipio,
do zoncamento para fins de limpeza pﬁblicd, coleta
¢ disposigio do lixo domiciliar, comercial, industrial

e hospitalar;

a execugao dos servigos de higilenizagno, capina (o)

varregao dos logradouros e das vias publicas;

a execugao dos servigos ‘de  limpeza ' ¢ dcsobstrugﬁo

de bueiros, valas, ralos  de esgotos e galerias pluviais;
a lavagem de logradouros p&blicos, quando for o caso;

a exccugao de outras atividades correlatas.

SECAO III .

DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES COLETIVOS

Art. 70. - b Departament,y de Tranﬁportes Coletivos

€ um orgao subordinado a Secretaria Municipal de Servigos

Urbanos, tendo como ambito de- agao o planejamento, a

.coordcnagEo, a cxgcugao c o controle das alividades referen-

tes a coordenagao e execugdo da politica de transportes

coletivos e deé -serViqo de transporte de passageciros em

geral do Municipioc, e em especial:

.a)

b)

a participagdo no processo de concessaoc de novas linhas
urbanas e no servigo de transporte de passageiros

em geral;

a organizagdo e manutengac do ~cadastro de todas as
concessdes, permissdes e autorizagoes; '

a riscalizagio. do estado de conservagao e seguranga
dos veiculos das empresas concessionarias de ftransporte
celetivo ¢ de servigos de transporte de passageiros

-

em geral; § S

a participagao nos estudos sobre tarifas a serem cobradas
nos servigos de transportes ceoletivos e de passagceiros

em geral; 5 &
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e) a fiscalizacdo, o embarge e a autuagio de obras particu-
lares que venham contrariar as posturas municipais,

os. projetos ¢ plantas aprovados pela Prefeitura;

f) a fiscalizacao de entulhos e materiais de construgao

em via publica;

g) a inspeg%o das conslrugoes particulares concluidas,

bem como a emissao de "habite-sc" e certidido detalhada;

h) a apreciagdo e aprovagao de projctos de loteamento
e desmembramento, de acordo com’ a legislagac especifica

e em articuiagao com o Departamento de Obras Publicas;

i) o fornecimento de clementos para a manutengao do Cadastro
Imobiliario, em articulagao. com a Secretaria Municipal’
de Finangas;

j) a aprovagao de. instrumentos utilizados para propaganda
comereial e politica, btem como os locais a serem oXibi--

dos, observando-se a legislagao especifica;

1) a execugao de outras atividades correlatas.
. ", SUBSEGRO I I
z DA AREA DE PROJETOS E ORGAMENTOS

Art. 62. - As atividades da Area de Projetos e

Orgamentos, sao as seguintes:

a) a analise das plantbs dentro das normativas legais
vigentes, sugerindo ou nao a sua aprovagac pelo Departa-

mento competente;

b) a notificagao a parte interessada a respeito da inobser-

vincia legal na elaboragaoc das plantas, submetidas
.-a apreciagdo; '

¢) a orientagao quanto a liberagao ou nac de Alvards

"de Licenga para construgao;

a analise quanto ao cumprimento das exiglneclas legals,

LN &
no que se rcfere as assinaturas das  plantas, pelos

responsavels técnicos;

a colnboracio com a Arca de Cadastro nha avaliagao

de 1lmovets, procedendo a sua avéliagﬁo quando solicitadaj;
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f) a participagao junto ao Departamento de Obras POblicas
na verificacfio das condigdes das  obras vequcridaé
como conclulda, para fins de concessio dec "habite-

1
-sc';

g) a execugao de levantamentos ‘topograficos, solicitados
pela autoridade competente; . .

h) o fornecimento aos cmpreiteiros quando autorizados
ou determinados pelo Secretério, ~dos alinhamentos
. N ~
e oubros elementos necessarios a abecrlura ou execugao
. das obras publicas municipais;
i) a execugﬁo de outras atividades correlatas.
SECAO . IITX

DO DEPARTAMENTO DE ESTRADAS MUNICIPAIS

Acri., 63. - C Departamento de Estradas Municipals

€ um Orgio subordinado a Secretaria Municipal de Obras,
-~ % ~ 2 . ~

tendo como ambito de agao o planejamento, a coordenagao,

0 controle e a execuq&o das seguintes atiQidades:

a) a conservagao e a .manutengao das estradas do Municipio ’
em articulacac com 6rgéos estaduals e federal;

b) o fornécimento de subsidios para a concretizacac de
acordos e convénios com os governos estadual e federal,
visando a obtgngﬁo de recursos e éolaboragﬁo teécnica

para recuperagao e/ou construgido de estradas no Munici-

c) a articﬁlagﬁo com a Secretaria de Servig¢os Urbanos,
objetivando a htilizagép de pessoal e méguinas para
conservagao das estradas, patrolando, e/ou reparos
em calgamentos ou asfalto e ;impeza de acdstaméntos;

a inspegio periodica das condigdes das estradas "do
Municipio, executando levantamentos at}avés de relatdrios
que permitam o acompanhamento da Sccretaria Municipal
de Scrvigos Urbanos ‘para providéncias pertinentes,
se for o caso; : >

a utilizagio em articulagaoc com a Secretaria Municipal
de Secrvigos Urbanos, dos equipamentos, maqulinas e
demais - velculos necessarios - ao  deucnvolvimente  do




~
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programa de recupebagﬁo e construgao de obras e/ou

estradas no interior do Municipio;

r) a execugao de outras atividades correlalas.

cAPITULO X

DA SECRETARIA MUNICIPAL D SERVICOS URBANOS

Art. 64. - A Secretaria Municipal de Servigos
Urbanos & um orgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, tendo como ambito de agﬁo o planeja-
mento, a coordenacao, o controle e a execugao das atividades
rslativas a limpeza prlica, transporte cclgtivo, fiscaliza-
cio e posturas, conservagio de parques, jardins, cemitérios,.
e pragaé de esportes; a administragao da rodoviaria munici-
pal, de feiras livres, de matadouros e .aos Sservigos de
iiuminagav putlica.

TN

Art. 65. ‘- A Secretaria Municipal de Servigos

Urbanos executara suas atividades atraves dos seguintes

Departamentos:

.

I« = Departamento de Logradouros;
1L - Departamento de Limpeza pPublica;
ITI- - Departamento de transportes Colepivqs.

SECARO. I
DO DEPARTAMENTO DE LOGRADOUROS

Art. 66. - O Departamento de Logradouros € um
orgao subordinado 34  Seccretaria Municipall de Servigos
Urﬁanos. tendo como 5mbit9 de agao o planejamento, a
cnordonagﬁo, o controle, e executara suas atividades

através da seguinte Area:

I - Area dec Equipamentos Urbanos.
‘ s
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a)

b)

d)

e)

3

" g)

h)

1)

suBsEGAO X
DA AREA D& EQUIPAMENTOS URBANOS
Art. 67. - As atividades da Area de Equipamentos

anos, sao as seguintes:

o plantio e a conservagao de parques, Jjardins ‘e arcas

ajardinadas do Municipio;

a manutengio e ampliagdo das .arcas verdes do Municipio,
com .vistas ao embelezamento urbano, em articulagﬁo
com a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiecn-
te;

=

o combate as pragas vegetais ‘é "animais nos pargues,
jardins e arcas ajardinadas; '
a manuten¢51 ¢ conservacgao de pracas de  esportes munici--

pais;

.,
o emplacamento de logradouros e vias publicas, bem
como a numeragao de imoveis, em articulagzo com a

Secretqua Municipal de Finangas;

o) acompanhamento das 1nstaldqoeq eletr1cas de ilum:nagao

publica, zelando por sua gonservagao,

a administragao e fiscalizagao do funcionamento de
mercados, feiras livres e matadouros, em articulagﬁo

com a Secretaria Municipal de Finangas;

a execugao de instalagoes elétricas eventuais, pava
iluminacao de logradouros, prédios, salas e outros
locais de reuniao publica, quando da'ocasiﬂo ‘de festivi-
dades oficiais, oficializadas ou determinadas por

"autoridades competentes;

\

a administragdc e fiscalizagio dos cemitérios municipais;

a manutengﬁo da limpecza e 'con crvagao dos cemitérios

municipais;

a administragao da Rodoviaria Municipal;”
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m) a fiscalizagdo, notificugiio e autuagio nos propriectarios

de animais soltos em via pliblica e/ou criados em quintais

em observancia a legislagao competente;

n) a fiscalizagﬁo quanto a observancia das posturas munici-
: 24 s . ~
pais e regulamentos relativos a utilizagao de logradouros

publicos;

0) a execugao de outras atividades correlatas.

SEGAO0 II

DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA

Art. 68. - 0 Departamento de Limpeza Plblica é
um oOrgao subordinado a Secretaria Municipal de Servigos
Urbanos, tendo como Ambito de agio o planejamento, a
coordenagfo, © controle, e execritorid suas atividades

atraves da seguinte Area:

(=3

I - Aréa de Limpeza e Coleta de Lixo
. SUBSEGAO I
DA AREA DE LIMPEZA E COLETA DE LIXO

Art, 69. ~ As atividades da _ Area de Limpeza e
Coleta de Lixo, sAo as seguintes:

a) a execugao da’ limpeza pﬁblica, coleta e disposigﬁo
do lixo, compreendendo o recolhimento, transporte

e remogao para .locais previamente determinados;

b) a distribuiqﬁo, o controle ¢ a fiscalizagao das turmas
\  de limpeza urbana;

5 -

¢) o esclarecimento ao p&blico, atraves de camﬁanhns
informativas a respeito de problemas de coleta de
lixo, principalmente quanto ao uso de recipientes
¢ da manuten¢ao da limpeza dos centros u;Banos;
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e) a orientagaoc quanto ao cumprimento das exigénecias
que disciplinam o transporte coletivoe e o} servigo

dc transporte de passageiros em geral;

) a instalacfio ¢ conscrvagido de abrigos para passageiros,
em articulacao com a Secrctarid Municipal de Obras

e Urbanismo;

g) a lavrabura de autos de infragao.ou notificagao decorren-
tes de irregularidades que forem constatadas, em obedicn-
cia a legislagao pertinente;

h) a proposicao de expedigao de licengas para trafcgo
de transporte coletivo em carater especial;

i) a participaggo na dcfinigao e a fiscalizagao de horarios
e itinerarios das linhas de onibus;

j) o controle dos pontos de estabelecimento de onibus
e de taxis; ’ '

1) .a execugio de outras atividades correlatas.

.cAaPITULO XI

‘DA’ SECRETARIA MUNICIPAL DI SAUDE

) Art. 71. - A Secretaria Municipal de Saﬁde & um
orgido 1ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, tendo como ambito de agdo a exccugao ¢ o controle
das atividades relativas a assisténcia médica, odontoldgica,
‘farmacéutica, laboratorial, a populagao do Municipio.

Art. 72. - A Secretaria Municipal de Salide executara

suas -atividades através dos Departamentos:

I
II - Departamento de Agdes Basicas; -

Departamento de Assisténcia a Salde;

III - Departamento de Enfermagem;
v

Departamento de Servigos Administra-
tivos.
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SE¢AO I
DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE

Art. 73. - O Departamento de Assisténcia a Saude

é um Orgio subordinado a ‘Secrctaria Municipal de Saldc,

tendo como ambito de agao o plancjamento, a coordenagao,

o controle, e executara suas atividades através das seguin-

tes areas:

I -~ Area de Assisténcia Médica;
II - Area de Assisténcia Odontoldgica;
III ~ Area de Laboratorio;
IV - - Area de Farmaciaj
v - Area de Programas de Satde;
VI = Area de Vigilancia Saqitéria e
~ Epidemiologica. S

SURSEGAO I
DA AREA DE ASSISTENCIA MEDICA

Art. 74. - As atividades da Arca de Assisténcia

Méedica siao as_seguintes:

a)

b)

a prestagao de. assisténcia médica préventiva, priorita-
riamente as péssoas carenles e aos alunos das unidades
escolares municipais; ' ’ '

a promogio dos servigos de assisténcia médica aos
servidores municipais, no que se refere a inspecao
de saude para cfeito  de admissao, licenga, aposentado-

ria e outros afins;

a elaboragac de' cadastro de atendimento meédico para

fins estatisticos e outras informagoes;

a administragao das unidades de saide municipais,

‘promovendo atendimento de pessoas doentes e das que

necessitarem de socorros imediatos;



e)

£)

g)

h)

‘j)

1)

m)
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o encaminhamento de pessoas doentes a outras unidades
medicas fora do Municipio, quando o©os rccursos locals

forem insuficlenles;

a participagﬁo em todas as atividades de controle
de epidemias, das campanhas de vacinagio, em colaboragio

com érgaocs de salGde estadual e federal;

a promoqao do combate as grandes endemias porventura
existentes no Municipio, mediante articulagﬁo com
érgaos de satde estadual e federal especifico, objetivan-

do a sua erradicag¢ao;

a sugestdo, quando for o caso, da celebragdo de convinios
junto aos 6rgios de saude estadual, federal e particular,

a fim de obter recursos e coqperagﬁo técnica;

a padronizacdo  de todas as atividades de enfermagem,
desenvolvidas pelo pessoal auxiliar. dos ambulatorios
médicos, pronto-socorros e outlros gﬁrvigos de saude
do - Munioipio,j’privilegiando técnicas simples e de
baixo custo, objetivando o atendimento de enfermagem
a toda populagao; . '

a promogao da assisténcia médico-hospitalar .em nivel
de clinicas (clinica médica, clinica cirlrgica, pediatri-
ca e obstetricia-ginecoldgica), mediante estabelecimento

.

proprio ou através de convénios;

a proposigdo. de programas visando a priorizagac da
assisténcia materno infantil;

a manutencao completa e atualizada do material pérmanente
dos ambulatdrios médicos e pronto-socorros ¢ o abastecci-
mento de modo constante, dinamico e racional, de matenial
de consumo nccessario ao scu funcionamento;

v

a rcalizacdo de estudos sobrec problemas de sancamento
do meio ambiente, que afctam a salde da populagdo;
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z i . P - g e
o) a averiguagao da qualidade da agua potavel distribuida
no Municipio ¢ sua subsequente denGneia em - caso  de

perigo para a salude da populagio;

p) a fixagdo de¢ normas para a distribuicio de alimentos
¢ bebidas em estabelocimentos comerciais, mercados
e feiras do Municipio, em observincia a legislagio
estadual e federal;

q) a articulacgao com a Secretaria Municipal de Agricultura
e Meio "Ambiente, no sentido de oricntar ¢ controlar

.

-0 uso de defensivos agricolas;

r) a interveniangia junto aos estabelecimentos similares

.

de acordo com a legislagdo especifica:

s) a prestagdo de assisténcia médica aos servidores munici-
pais e seus dependentes;

a exccugao de oustras atividades corrclatas;

T
L S

SUBSECACO I I
DA AREA DE ASSISTENCIA ODONTOLOGICA

Art. 75. - As atividades da Area de Assisténcia
Odontologica sdo-as saguintes:
é) a implantagdo e manutengao de ambulatdrios odontoldgicos
com o objetivo de atender especialmente a populagio
carente, aos servidores municipais e seus dependentes;

5 g " ~ ) d
b) a execugao de- programas de assistencia odontologica
aos escolares, em articulagio com Orgaos cstaduais
e federal; ’

c) o planejamento e execugao de programas - educativos
de prevengdo a saude buco-dental da populagao;
d) a promogio das atividades de saude oral, com énfasc

na profilaxia da carie dentaria e outras doengas evita-
veis da boca;



e)

£)

g)

h)

i)

sac as seguintes:

a)

c)

d)
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a avaliagio periédica de dados estatisticos e adminis-
trativos das. atividades de assistlncia odontoldgita,
elaborando a rclaéﬁo custo/beneficio, dos procedimnentos
utilizados, com o fim de ampliar sua cobertura a populagiEo
do Municipio; L . ' '

o abastecimento de material a todos os ambulatérios
odontolégicos, de modo completo e atualizado, bem
como promover o fornecimento periédico de acordo com
a rotina previamente estabelecida de material de consumo

» Y
indispensavel ao seu funcionamento;

a priorizagao do atendimento aos bairros mais carentes

. . 75 3 Es S s
ou desprovidos de assistencia espec¢ifica de saude
oral;

a execugao de campanhas preventivas visando a assisténcia
odontolégica acs municipes; )

a execugao de outras atividades correlatas;

SUBSEGAO I I I
DA AREA DE LABORATORIO

Art. 76. - As atividades - da Area de Laboratorio

a implantagdo e manutengdo de laboratdrios de analises
clinicas para. atender prioritariamente a populagao
carente, aos servidores municipais e seus dependentes;

o abastecimento periddico de medicamentos, imunizantes

e outros produtos farmacduticos destinados a apoiar

atividades desenvolvidas pelos ambulatdrios, pronto-

socorros e demais servigos de saude municipais;

a padronizagao dos exames de rotina desenvolvidos
pelus laborabdrios, cuoi énfase nas doengas prcvaléccntcs
no Municipio, nos exames de menor custo e tecnologia
simplificada; '

& o
o treinamento ¢ supervisao do pessoal auxiliar dos
ambulatorios e pronto-socorros nas tarefas de coleta

de material ¢ sua consequente utilizagao;
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a)

b)

c)

e)

. f)

g)

%

1)

J)
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'SUBSKGAO  V

DA AREA DE PROGRANAS DE SAUDE
Art. 78. - As atividades da Area dc Programas

Saude sao as seguintes: o -

o desenvolvimento e implantagao do programa de assistén-
cia de pessoas com disturbio mental bem como aos scus

familiares;

a implantacac e execucao de programas de atendimento

a doengas cronicas, através de assisténcia domiciliar;
o acompanhamento da mulher durante o pericdo gestacional;

d) o desenvolvimento de 'Eampanhas educacionais de

prevengao a colera e AIDS; ' ‘ ’

a promogao junto aos 6rgﬁos competentes, de progrémas

e atividades de orientagido a populagao das acoes basicas
.-

de saude;

em ‘- conjunto com a area de agoes basicas, fornecer
orientagao e metodos de planejamento familiar; .

a promogao de programas de prevengao a doengas sexualmen-

. ¢ .
te transmissiveis;

a promogao de programas de prevengao a diabetes e

hipertensao arterial;

a promogao de campanhas educacionals sobre o aleltamento

materno; . i <

a orientagaoc ¢ codordenagao de investigagio de surtos
no ambito do Municipio, com a participagﬁo das decmais
éroas; 2 ’

'

a promogao e execugao de, bloqueios de casos . de surtos

. € *
de dovengas transitissiveis;

a cxecugao de outras atividades correlatas.

o
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'SUBSECRO V I

DA AREA DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGLCA

Art. 79. - As atividades da Area de Vigilancia

Sanitaria e Epidemioldgica sio as seguintes:

a)

b)

c)

- d)

o

e)

£)

0}
)

a programagao, coordenagao, orientagio, supervisio
. s finf Iy . : : o . . L 0
e avaliagao das atividades de wvigilancia sanitaria

exccutada pelas unidades dc.saﬂde;

a fiscalizagao e controle, atraves das unidades . de
saude, a qualidade dos alimentos, .inclusive feiras
livres, medicamentos, cosméticos, perfumes e saneantes
domissanitarios e da higiene dos estabelecimentos
industriais e comerciais, de acordo c¢om a législag5o

especirfica;

a fiscalizagdo através do Departamento dc. Assisténcia
a Sauds do exsrcicio profissional, ¢ controlar s

P
estabelecimentos de saﬁde,‘ de ‘acordo'-com a legislagao
especifica; - s

a fiscalizagao .de locals que oferegam sebvigos de
estética  (manicure, cabeleireiros, motéis, cinemas
e outros);

a fiscalizagado através do Departamento de Assisténcia
a Saude,os cemitérios, pocilgas, granjas e estabelecimen-
tos similares;

a manutengab de registros atualizados dos estabelecimen-
tos de manipulagdo, indistria e comércio de produtos
farmacduticos e de produtos agropecuarios dos estabeleci-
mentos de indistria e comércio de ﬁlimentoé, inclusive
feiras livres, dos estabelecimentos industriais e comér-

‘cio de perfumes, cosmeticos e sancantes domissanitirios

localizados no Municipio, -vistoriando-~os para a liberagao
de Alvaras; '

a manutengdo de registros atualizados sobre o sancamento
basico e preservagao do meio ambicnte no Ambito do
Municipio; ‘
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. § 20, - A apl‘ovagﬂo do plano geral do governo

¢ de, compctén_cia do Prefeito.

Art. 32. - A eléboragio (o) cxecugao do plancjamento
das z\tividadcsf municipais, gum‘dar'?m perfeita consonancia
com o5 planos e programas dos governos estadual e lederal.

Art. 49, - Em cada exe‘rcicio financeiro sera
elaborado o 'orc;amento que pormenorizaré a etapa do
programa plurianual a ser rcalizado no exercicio seguinte,
o qual servira de roteiro a exccugao coordenada do

programa -anual.

Art. 5°. - A Administragifo Municipal deve elaborar
plancs ¢ projetos que garantam a produgao de bens,
o melhoramento nos, servigos p\')hl_.icos e as’  mudangas
sociais dcv‘ce.aréter politico, ccondomico e urbanistico,
com a purticipac?ao da populacao.

_ " Art. 6°. - Cabe a Administracio Municipal adotar
ou ecncaminhar medidas condizentes c¢om as necessidades
¢ recursos locais, 'sempr*ra consultando as propostas

da populagao.

Art. 7¢9. - Para ajustar o ritmo de cxccug?\o
do orgamento ao provﬁvcl fluxo de recursos, a Coordon(xr;fio
Municipal de Plancjamento e a Secretaria Municipal
de Finangas claborarao a prog CAMAGAO financeira de
desembolso, dc modo a assecgurar a liberagao de recursos
necessarios  a  fiel cxccw;ﬁo dos programas anuais de

trabalhos projetados.

Art. 892. - Toda atividade devera ajustar-se
ao - Plano do Governo ¢ ao Orgamento, ¢ o5 compromissos

Cinanceiros so poderao scr assumidos om perfeita congsonan-

ciw com a pr‘o;;ramuqﬁo financeira de desembolso.
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A
os servigos municipais deverio ser poermanentemente
atualizados, visando a modernizagio  dos mélodos
de trabalho com o objeltivo de pmnﬂnwionnr melhor
atendimento ao publico, através de rapidas decisocs
sempre que possfvol, com cxccugﬁo imediata;
na claboragao c cxccugﬁo- de seus programas,
a Prefeitura estabeleceri o critério do priorida-
des segundo a essencialidade da obra ou scervigo
e o atendimento do intergsse colelivo;

o controle da aplicagao’ dos dinheiros pablicos
¢ da guarda dos bens do Municipio pelos drgios

proprios.

ritTuUuLo I1I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12. - A Estrutura Administrativa da Prefeitura

Municipal de Sao Mateus e constituida dos seguintes orgﬁos:

I "~ QRGAO DE ASSESSORAMENTO
" . Gabinete do Prefeito
. Unidade de Apoio Sctorial
: Coordcnaqao Municipal de PlﬂnojnmanO'
. Procuradoria Municipal
II - ORGAO DE ADMINISTRAGAO GERAIL
. Secretaria Municipal de Administragaio
. Secretaria Municipal de Finangas
IIT - ORGAO DA ADHINISTRAGAO LESPLECTFICA
: Secrectaria Municipal de Desenvolvi-
mento . )
. Secrctaria Municipal de Agricultura
e Mecio Ambicnte ’ -
. Secretaria Municipal dc Obras

A Mismd A AR AR A ke
& Munig de Dervigos

o]

~

(9%

Urbanos

. Secretavia Muhicipnl de SaQde .
« Secretaria Muntcipul'do Ao Social
. Sceretaria Municipal de Educagho

. Secretavia Municipal de Cullura



cAPITULO 11

DA COORDENAGAO

Art. 9°. - As atividades da Administragao Municipal
serao objeto de permanente coordenagao, espccialmente no

que se refere a execugao dos planos e programus de governo.

Art. 10. - A Coordenagao Setorial sera exercida
em todos os niveis da Administragéo Municipal, mcdiante
a atuagao das Secretarias e dos 6rgaos de assessoramento
ao Prefcito e a realizagao sistematica de reunioes com o0s

responsaveis imediatamente subordinados.

Parégrafo unico - A Coordenagao Geral da Administra-
¢ao Municipal sera asscgurada atraves de reunioes com ©
Chefe de Gabinete, Procurador Municipal, Coordenador Municipal
de Planejamento, Assessor de Imprensa, Sccretarios Municipais
e Chefes de Departamentos, sob a prcsidénciu do Prefeito

ou Vice-Prefeito.

cAPITULO I I1I

DO CONTROLE .

Art. 11. - 0 controle das atividades da Administragao
do Municipio devera exercer—-se cm todos os niveis e em todos
os érgaos, compreendendo especialmente:

I - o controle pelos orgaos de assessoramento ¢ Secretarias
da execugao dos programas e da observancia das normas

que orientam as atividades de cada orgao;

IT - a Prefeitura recorrera para a execugao de obras e
servigos sempre que admissivel mediante contrato,
conéessao, permissao ou convenio a pessoas ou entidades
do setor privado, de formé a alcangar—melhor rendimento,
evitando novos encargos permanentes ¢ amplingﬁo desne-
cessaria do quadro de servidores, mediante autorizagao

legislativa e o devido processo de licitagao, conforme

determina o Decreto Lei n¢. 3200;
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paragrafo unico - A representagao da Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal de S0 Mateus
& a constante do ANEXO I, que faz parte desta Lei.

T TTULO I 711
DA JUIUSI)ICKO ADMINISTRATIVA DOS (‘IR(‘.F\OS DA PREFELTURA

cAPITULO T
DO  GABINETE DO . PREFELTO

Art. 13. — O Gabinete do Prefecito & um orgao ligado
'diretamonte ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo
como Ambito de agho a assisténcia imediata ao Prefeilo,
anxiliando-o no exame . e trato dos assuntos politicos

.

e administrativos.

Art. 14. - Compete ao Gabinete do Prefeito o desen—
volvimento dos seguintes atividedes:
I - GABINETE, comprecndendo:
“a) o encaminhamento de projetos, de processos e outros

documentos para apreciagao do Prefeito;

colaboragao com 6 Prefeito na preparagiao de mMensagens

b) a
e projetos;
¢c) a lavratura de atas e o preparo de agendas, stmulas

P .
e correspondencias para o Prefcito;

d) a redagao e preparo da correspondencia  privativa do
Prefeilo;
e) a' recepgao, triagem e encaminhamento de pessoas ao

Prefcito;

f) o auxilio ao Prefeito em suas relagoes com as autoridades

e o publico em geral;

g) a prcstag&o de esclarecimento ao publico sobre problemas

do Municipio;

h) o atendimento as comunidades em  suas, reivindicagoes,

cnecaminhando-as aos orgaos competentes;
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i) a divulgacdo aos orgios da Precfeitura das decisoes

~ . .
e providencias determinndas pelo Prefeito;

j) a orientagao ¢ coordenagao de todos os atos oficiais
que por forga legal, tenham que scer publicados;

1) a exccugao de outlras ati\'ridzldcs corrclatas.
SEGAO I
_ITI - IMPRENSA, comprccndendo:

a) o assessoramento ao Prefeito nas audiencias e entrevistas

concedidas a imprensa cscrita, falada ¢ tclevisadag

b) o encaminhamento das matérias de interesse do Municipio
quando autorizadas pelo Prefeito, para publicagao
nos érg?ao.s da imprensa;

c) o registro dc documentarios das. paleslras, rcunisu.‘s,
conferéncias e outras proferidas, de que participe

¢ Prefeite;

d) a claboragao de documentario fotografico e audio-visual
de realizagdes da Prefeitura e outros assuntos de.

interesse da Municipalidade;

e) a pr‘omogfio do intercambio com outros veciculos de comuni-

o9, R ~ z .
cagao para divulgagao de noticias;
) a exccugao de outras atividades correclatas.

~

SEGAO T I

DO DEPARTAMENTO DE CUMUN.[C/\(};’(() I8 EXPEDLENTE

Art., 15. - O Departamento de Con:uni.cur;(”\o ¢ Expedicente
& oum 6r~;;fio subordinado ao Chefe de Gabincete, Lendo  como
Ambito de acho o plancjemento, a coordenagio, o controle
¢ oar cxc‘mu;ﬁo, assistindo ao Prefeito no  descempenho  de
suas abribuigoées, cxccutando os scrvigos gerais de  adminis-

tragao do Gabinete.
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Art. 16. - Compecte especificamente ao Departamento
de Comunicagao ¢ Expediente:

a) a subspituigao do Chefe de Gabinete em suas eventuais

]

auscncias; ’

b) a redngao e o preparo da -coprespondgncia privativa

do Prefcito; -

. Rl : £ . - s
¢c) o registro e controle das audicncias publicas do Prefei-
to; ’
d) o ecncaminhamento de providancias determinadas pelo

Chefe do Poder Executivo aos varios orgaos da Prefeitura;

e) o registro e controle de todo o ecxpediente cntrado
e saido do Gabinete, mantecndo o protocolo sempre atuali-

zado;

) a rodagﬁcx e promog&o do preparo datilogréfico de toda

a corrospSthncia do Prefeito e do préprio Gabincte;
g) a cxecugﬁb de outras atividades correlatas.
caApiTuULO I I

DA UNIDADE DE APOLO SETORIAL

Art. 17. - A Unidade de Apoio Seteorial & um orgao
ligado dirctamente ao Chefe do Poder Excculivo, tendo
como finalidade: prestar asscssoramento téenico as Secreta-
rias Municipais cm rélaqﬁo ao plancjamento risico, ccondomico

¢ administrativo do Municipio, e ecspecificamente:

a) o assoessoramcento ao pPrefeito em materia de planejamento,
organisagso, coordenagao, controle c avaliagao das

alividades desenvolvidas pela Prefeiturag

b) a claboragio, aLuulizagﬁo, promogao (e exccugﬁo dos
planos municipais de desenvolvimenlo, bem CORo de

. elaborar  projetos, csludos e pesquisas necessarias
ao  desenvolvimento das politidas esltabelecidas pclo

Governo Municipal;
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¢) o estudo ¢ analise do fTuncionamento a organizag

dos scrvigos da Prefeitura, promovendo a execnugao

de medidas para o secu aprimoramento;

d). o auxilio ao Prcfeito e Secretarios no exame de assunlos

técenicos-administrativos;

¢) a cxecugao de missoes tecnicas de confianga no acompanha-

mento do processo das atividades gerais da Prefeilura;

) a execugao de outras atividades corrclalas.
Ed

cArPITULO T II
DA COORDENA(}RO MUNTCIDPAT, DI PLANEJAMENTO

Art. 18. - A Coordcnagao Municipal de Planejamentlo

é um orgao ligado diretamenle ao Chefe do Poder Excculivo
PP & s .

Municipal, tendo como ambito de agao a coordenagao, normali-

nagao ¢ 22rande central de plancjamente e Laddamnmlkes

a) o assessoramento ao Prefcito quanto ao planejamento,
coordenagao, a elabovagz\o do Plano Plurianual, das
Diretrizes Orgamentirias ¢ a consolidagao dos orgamentos
anuais, de acordo com as direlrizes eslabelecidas
pelo Prefecito e com' os elementos fornccidos —pelos
diversos 61‘gaos da Prefeitura e, em conformidade com

o disposto no artigo 165 da Constituigac Federal;

b) o auxilio ao Prefeito e Secretarios Municipais no
exame e trato de assuntos tecnico-administrativos;

¢) a exccugao de missoes teenicas de confianga, no acompa-
nhamento do processo das atividades gerais da Prefeiturag

d) a elaboragao, avaliaq?lo, o controle e o acompanhamento
da execugao orgamentaria;

e) a promogﬁo e o aperfeigoanento dos metodos ¢ progranas
de acompanhamento ¢ controle da execugao orgmm‘;nt.:'xr‘iu;

f.) o controle da cxcecugao fisica ‘dos planos municipais,

bem como a avaliagao de seus resultados;
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g) a promogio de estudos ¢ projetos, visando a identifica-
¢ao, localizagao e captagao de reccursos financeiros

para o Municipio;

h) a e¢labdragao de projetos, estudos e pesquisas necessarios
ao - descnvolvimento das politicas cstabelecidas pelo

Governo Municipal;

i) a proposigao de medidas da modcrnizacgao administrativa

nos oOrgaos da Prefeitura;

j) a promogSo de programas dec desenvolvimento de reccursos

humanos;

1) a nvalia(;ﬁo permanente do desempenho da maquina adminis-
trativa; L

m) a elaboragao de estudos de projetos economicos, inclusive
0os que visem a localizagao de empreendimentos indus—
triais;

n) a an2lice Jdu  capacidade  do Menicipio: pala grocessar
recursos especializados para a ctonsccugao dc programas

e projetos;

o) a implantagao de sistema para conhecimento dos custos
opceracionais das atividades desenvolvidas pelos orgaos
da Prefeitura ¢ o combale ao desperdicio em Ltodas
as suas formas;

p) a oxoongﬁo de oulras atividades correlatas.

-
CAPITULO I Vv
DA PROCURADORIA MUNTCIDPAL
. ’ ’ - ~
Art. 19. -~ A Procuradoria Municipal ¢ um  orgao
lipado dirctomente ao Chefe do Poder Excculivo Municipal,
tendo como  Ambito de :u;fio o assessoramento  ao Prefeilo
Municipal no cstudo interpretagao e solugao das questoues
’ t s o

Juridico-administrativas, e especialmente:

a) a claboragiio de  parcceres  sobre  consultas  Cormuladas
pelo Prefeilto ¢ pelos demais  Orgaos  da  Administragio

Manicipal;
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b) a analise e redagao de projetos de 1leis, decrectos,
~ -
regulamentos, contratos, convecnios € outros documentos
de natureza juridica;
¢) a execugao da cobranga judicial da divida ativa;

d) a defesa em juizo ou fora dele, dos direcitos e intcresse

do Municipio;

e) a selcgao de informagdes sobre leis e projectos legisla-
tivos federal, estaduais’™ e municipais de interesse

da Prefeitura;
) a execugao de outras atividades correlatas.

Art. 20, - A Procuradoria Municipal tera a gcstﬁo
de suas atividades coordenada ¢ oricentada pelo seu dirigen-

te, e processada alravés do seguinte Orgdo que a compdce:
SEC¢CAO I
i DA SUBPROCURADORIA

Art. .21. - Explicitamente compele a Subprocuradoria

o desempenho das scguintes atividades:

a) a substituigao ao Procurador Geral® em suas eventuais

o
auzencias;

b) representar o Procurador Geral sobre as providencias
de ordenm juridicn sempre que as medidas 1lhe parcgam
reclamadas pelo interesse publico ou pela boa aplicagao

da legislagao em vigor;

¢c) o registro, controle e distribuigao de processos da

Procuradoria;
d) a observincia rigorosa a respeito da contagem ¢ vencimen-

to dos prazos judiciais;
¢) a oxocugﬁo de outras atividades correlatas,

cAPIiTULO V
DA SECRETARTA MUNLCIPAL DE ADMINISTRAGAO
Art., 22. - A Secretaria Municipal de Administragio

& um orpgio ligado dirctamente ao Chefe do Poder Excceulivo

Municlpal, Lendo  como dmbito de agao  © plane jamento,
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a coordenagno, a execugao e o controle das atividades
referentes  a recursos ‘humanos, expediente, protocolo,

% ~ s . o 3 2
arquivo, patrimonio, almoxarifado, zeladoria, informatica

e scguranga patrimonial.

Art. 23. - A Sccretaria Municipal dc Administragao
exccutara suas atividades atraves dos seguintes Departamen-
tos:

I. - Departamento de Recursos Humanos;

IT - Departamento Administrativo.

SEGAO I
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 24. - O Departamento de Recursos Humanos
& um orgao subordinado a Secretaria Municipal de Administra-
gao, tendo como Ambito de agao o plaAncjamcnto, a coordena-
950, o contrglc ¢ executara as suas. atividades refercntes

a Eecursos Hunanos ¢ especificamente:

a) o desenvolvimento e a aplicagao da politica de rccursos
humanos, atravées de pesquisas e analise de mercado,

rcecerutamento, s,elcgéo e trz2inamento;

b) a promogfio e exccugao da politica de manutengao de
recursos humanos, pela administrag zo de salarios,
plano de beneficios sociais, higicne e seguranga, do

trabalho;

¢) a cxeccugho da politica de descnvolvimento de recursos
humanos, atraves de treinamento e aperfeigoanento

de pessoal;

a) o descnvolvimento e o controle de  recursos hunmanos,
visando a analise quantitativa e qualitativa desses

recursos;

c). a m‘_t_',:mi'/.;u;z"xo ¢ atualizacao do Cadastro de Recursos
Humanos, visando crifiar um  sistema  de  informagao da
for¢ga de trabalho do Municiplo;

.

) o preparagao de documenlagao necessaria para  admissao,

- ~ .
demlasao o concossao -de ferias;
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y) o cumprimento dos atos de admissido, posse, Jotagao
48 ’

disLx‘ibuigﬁo, direitos ¢ vantagens dos servidores;
h) o registro atualizado da vida funcional de cada servidor;

i) a aplicagao do plano de carreira bem como a  exccugao
de outras tarefas que visem a atualizagio e controle

do mesmo;

j) a fiscalizagio, controle e registro de frequéncia

dcs scrvidores;

1) a claboragio da escala geral de Tferias dos servidores,
encaminhando-a aos demais orgaos da Prcfeitura para
apreciagao ¢ aprovagao;

m) a elaboragao das folhas de pagamento;

n) o fornecimento das dcclar’agacs funcionais e financciras

dos scrvidores, quando solicitadas’
0) a execugio de servigos datilograficos da arca;

p) a execugﬁ'o de outras atividades correlatas.

SEGAO I I

DO DEPARTAMENTO ADMINLSTRATIVO

Art., 25, - 0O Departamento Administrativo & um
orgio subordinado a Sccrelaria Municipal de Administragao,
tendo como ambito do ;1(;50 o plancjamento, a coovdenagiio,
a o):ocugao ¢ o controle das atividades referentes a almoxi-
rifado, protucolo, servigos gerais, put,x-imani‘o, sepuranga
palrimonial, informatica c excculara suas atividades
atravis das sepuintes Arcas:

1 - Area Almoxarvifadao
i = Area  de Docunentagao e Avquivo

Geral;

IIT - Area de Servigos Gerais;
w - Arca de Sepuranga Patrimonialg
vV - Avea de Informaticag

) 4 A
Vi - Area de Patrinonto.
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SUBSEGAO I

DA AREA® DE ALMOXARLEFADO

Art., 26: - As atividades da Area de Almoxarifado

$a0 as scguintes:

a)
b)
¢)
d)
c)

)

h)
i)
J)

1)

o recebimento e conferencia dos materiais e produtos

adquiridos, acompanhados de notas fiscais;

a  guarda, conservagao, classificagdo, - codificacio
¢ registro dos materiais e cquipamentos;

o fornccimento dos materiais requisitados aos diversos

orgaos ‘da Prcfeitura;

a organizagdo, o ‘controle e & movimentagio de cstoques

de materiais;

a determinacao ¢ controle do ponto dec reposicio de

estoques de materiais;

a claboragac da pioevisao de compias, objetivando Supitii

as nccessidades dos diversos orgﬁos da Prefeitura;
a organizagao ¢ atualizagﬁo do catalego de materiais;

: o e . . : ) &%
o reguisigao de compras de material, uvtilizando formula-

rios proprios;

a  realizagao do inventario de material em estoque

no almoxarifade, pclo menos uma vez ao ano;

a claboragao mensal do mapa de consumo de material,

cncaminhando-os ao Secretario;
a exccugao de outras atividades correlatas.

SUBSEGAO  IT
DA AREA DY DOCUMENTAGAO FE ARQUIVO GERAL

Art. 27. - As atividades da Area de Documentagao

¢ Arquivo Geral sdo as scpuintes:

a)
h)

Qa oxncugﬁo de Lodos os servigos do arquivo municipalg

a propnnigﬁu de normas para melhoria do arquivo;



c)

d)

e)

» . _ =
a climinagao de papcis, Jornais e outros, guando neccessa--

ria, mediante autox‘izagfio expressa  do 61‘[!,?10 competente,

~ - ~ & - ~ .
em observancia a legislagao pertinente;

o desarquivamento de processos ¢ demais documcentos
mediante autorizagao da autoridade competente, encami-

nhando atraves de livro proprio;

a cxecugao de outras atividades corrclatas.

' SUBSEGAO I I I

DA AREA DE SERVIGOS GERATS

Art. 28. - As atividades da Area de Servicgos Gerais

sao as seguinles:

a)

b)

c)

d)

e)

oo}
~

h)

J)

.
a execugao dos servigos de reprodugao de documentos

da Prefecitura;

o reccbimento, carimbo, numeragao, di ::t:‘il)ui,(;,ﬁo [}
registro “de todos os documentos, papeis, petigoces,

nocessos ¢ outros que devam vramivar ne Drefeiturag
1 H

. . EO o ’ ~ 3
a remessa e distribuigao de toda a correspondencia

interna e externa;

o rcccbimento de jernais, revistas e oulras publisagdces
de interesse do Municipio, encaminhando-os aos Orgiaos

interessados;

a promogao da conservagao das instalagoes elétricas

¢ hidraulicas dos predios da Prefeitura;

a cxecugao. das  atjvidades de abertura ¢ fechamento,
bem como o conlroler de  funcionamento durante ¢ apos
o cxpediente de aparelhos cletricos e luves dos predios
da Prefeitura;
a execugao de  limpeza  interna e externa do pridio,
moveis ¢ instalacoces da Prefeitura;
a exceeugao dos sorvi cos de copa ¢ cozinhag

. bad .
a  tomadn  de providencias  quanto  ao hasleamento  dos
Pavilhoes HNaclonal, FEstadual o Manicipal nas datas
proprias;

a cxecugao de oulrvas alivlidades correlatas,



SUBSEGCAO I V

DA AREA DE SEGURANGA PATRIMONIAL

Art. 29. - As atividades da Arca dc Scguranca
Patrimonial sao as seguintes: | . ‘

a) a manutenbao de vigilancia das pragas, parques, Jjardins
e logradouros publicos, evitando depredagdes;

b) a vigilﬁncia nas escolas e creches municipais, evitando
o trafico de drogas, o roubo, a margina}izagao de menores
e a propagagao da promiscuidade;

c) a protegao ao meio ambiente e ao consumidor; K

d) a defesa dos valores artiéticos, civicos, culturais,
~ historicos, econdmicos e estéticos da comunidade;

e) a emiss3n de relatdorios sobre ocorréncias para apreciagao
da autoridade competente;

[

f) a execugao de outras atividades correlatas.

. SuBsEGk0 Vv
Y ' . " DA'AREA DE INFORMATICA

_Art. 30. - As atividades da Area de Informatica

" sao as seguintes:. AT _

a) o planejamento,  a 6rgahizag§o, a coordenagio, o controle,
a execugao e ‘a avalia§§o das atividades de sistemas
de processamento de dados dos servigos da Prefeitura;

b) a execugao de médidas que visem a informatizacdo dos
servigos pﬁblicos'municipais; !

¢) .a realizagao de estudos e pesquisas sobre as condigocs

=

e métodos de trabalho ou cutras providéncias administra-
tivas; ' '

d) a definicdo e adogio de procedimentos e normas técnicas
em todas as fascs db fluxo de plancjamento e desenvolvi -
mento de sistemas de processamento de dados, mantendo-
~08 completa e permanentemente documentados;

‘'e) a organizagao c¢ manutengao do desenvolvimento de sistemas
de processamento de dados, efctuando levantamento



para apurar a utilizac56 de recursos materiais ¢ humanos,
- atendimento de cronogltamas ¢ qualidade dos servigos

publicos municipais, em cada fase; : ;

) a 'reaLiZGQEQ de levantamentos, estudos e analises
de _servigos pﬁblicos em geral, visando minimizar o
custo operacional;

g) a definigao de cri@érios_a serem utilizados no controle
de confiabilidade e _qualidade dos. servigos publicos

municipais;-

h) a realizagao de estudos voltados para o¢ aumento da
produtividade . dos equipamentos de processamento de

dados da Prefeitura;

-
i) o fornecimento das informacdes g/ou indicagbes necessa-

rias a prestagao dos servigos publicos municipais;

j) a montagmn e apeﬁfeigoamento constante da equipe de
informatica da Prefeitura, além de outras atividades
de carater administrativo, economico-Tinanceiro e
ébcial; ‘

1) a execugao. de outraé atividades correlatas.

SUBSECAO V I

DA AREA DE PATRIMONIO

Art. 31. - As atividades da Area de Patrimdonio
siao as seguintes: - )

a) a tomada de’ providéncias quanto ao tombamento de todos
os bens patrimaniais da Prefeitura, mantendo-os devida-

mente cadastrados;

) a organizagio e atualizagdo do cadastro de bens moveis
\ e imoveis do Municipio;

o s 3 < )
)fc) a codificagao dos bens patrimoniais permanentes, atraves
| ~ i '

' de fixacao de plaquetas;

d) a realizagio de ‘inventario dos bens patrimonliais,
pelo menos uma vez ao ano c¢ncaminhando-0 QoS OrgAaos
aling;

¢) a proposiguo de medidas para conservagao dou  hens
patrimoniais do Municipio; .
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) a pr0pnsiqﬁo de rccolhimonto_ do material inservivel
e obsoleto; ' '

g) a distribuicao periddica da relagao dos bens patrimoniais
- aos respectivos responsaveis pelo uso e guarda;

h) o cumprimento dos procedimentos estabelecidos em legisla-

-~ . 2 . 5
¢goes espec¢ificas e vigentes;

i) a execugao de outras atividades correlatas.

cCAPITULO V I

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TFINANGAS

Art. 32. =~ A 'Secretaria’ -Municipal de -Finangas
& um oérgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Exccutive
Municipal, tendo como ambito dé agio‘ o ' planejamento,
a coordenagdo, a execugao e o controle das atividadés
referentes a contabilidade, tesouraria, compras, fiscaliza-
cao tributdria e ‘cadastro, e a elaboragio das Leis do
Plano Plurianual de Diretrizes Orgamentarias e dos Orgamen-
tos anuais, em conformidade com o artigo 165 da‘Constituigip
Federal, através da articulagﬁo com a ‘Coordenagao Municipal

de Planejamento e demais orgaos da Prafcitura.

"Art. 33. = A Secretaria Municipal de Finangas
exccutara suas atividades atraves dos seguintes Dceparlamen-

tor: » .
I - Deparﬁamentb de Tesouraria;
II - Depavtamenéo de Compras;
IIT - Departamento de Fiscalizagdo Tributaria;
4 v - Departamento de Cadastro;
\ v ~ Departamento de Contabilidade;
\Té VI < Departamento de Execugdo Orgamentaria.

ﬁgx/y SEGAO I

DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

’ -
] % i
Art, 34. - 0 Departamento de Tesouraria c um 5rgmo

subordinade ao Secrctario Municipal de Finangas, tendo
como ambito de suas agoes o planejamento, a coordenaqﬁo,

"0 controle ¢ a execugiao das scgulntes abtlvidades:



ﬁ”
v

-

a)
b)
c)

d)
e)
T)

g)

h)
i)

i

1)

\
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a substituigao do Sccretario Municipal em suas eventuais

auscncias'

- .

o recccbimento da receita proveniente de’  tributos ou
a qualquer ;itulo;

a execugao de pagamento de despesas prcviamente processa-
das e autorizadas;

o recebimento, guarda e conservagao de valores e titulos
da Prefeitura, devolvendo-os quando devidamente autoriza-
dos; ' '

a emissao e a assinatura de cheques e requisigao -de
talonarios, juntamente com o Prefeito;

o controle rigorosamente em ‘dia dos saldos das contas
em cstabelecimentos de credito, movimentados pela
Prefeitura; '

o recolhimento das importéncias devidas, referentes:

a encargos da Prefeitura;
a escrituragao do livro caixa;

a elaboragao do boletim de movimento financeiro dlario;

encamlnhando o ao Secretario Municipal de Finangas;

o fornecimento de suprimento de dinheiro a outros
orgaos da Adminis stragdo Municipal, -desde que devidamente
processado e autorizado pelo Prefeito;

a e&ecugao de outras atividades corrclatas;
SECARO I 1
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Art. 35. - O Departamento de Compras & um orgio

ysubordinado ao  Secretario Municipal de. Finangas, tendo

como ambito de suas ugaes o plancjamento, a coordcnagﬁo,

“a execugao ¢ 0 controle das seguintes atividades:

)

a organizagao e atualizagdo do Cadastro de Fornecedores
da Prefeituras

a cxpcdigﬁo de Certificados de Registro as Lirvmas

fovnccedoras;?'



c)

d)
e)
)
g)
h)
i)

3)
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o " atendimento ‘aos fornecedores, instruindo-os quanto
5~ normas estabelecidas pela Prefeitura* '

a roalizagao de coleta de pregos e/ou licitagao visando
aqu151gaq de materiais e equipamentos em obediéncia
é legislagao vigente;

o encaminhamento das propoétas respostas para firmas
concorrentes a Comissao de Licitagdo da Prefeitura,

para prov1denc1as HECCSgaPlaS'

a rcallzagao de compras de materiais e equipamentos
para a Prefeitura, mediante processos - devidamente
autorizados;-

o controle dos prazos de ‘entrega das mercadorias,
providenciando a cobranga aos fornecedores quando
for o caso; '

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

o recebimento das faturas e notas fiscais para anexagio
ao processo original e posterior encaminhamento a

. Secretaria Municipal de Finangas para providéncias;

a execugao de outras atividades correlatas.
SE¢ARO TI1TI1I
DO DEPARTAMENTO DE' FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

Art. 36. - O Departamento de Fiscalizagao Tributéria

& um orgdo subordinado d Secretaria Municipal de Finangas,

Qgtcndo como ambito de suas agoes o planejamento, a coordecna-

cao,

o controle ¢ a execugao das scguintes atividades:

a aplicagdo do disposto no Coédigo Tributario Municipal
c] demais legislagiio complementar; )

a liscalizagao e a oriontaoao aos contribuintes, quanto
ao cumprimento de suas obrigagoco ficcails; ‘



c)

.d)

e)

1)

g)

h)

J)

1)

m)
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a fiscalizacio quanto ao cumprimento do Codigo Tributario-
Municipal, lavrando, _conforme o caso, notificagdo,

intimacdo e auto de infragao quando da nao observancia

as normas fiscais estabelecidas;

a fiscalizagao quanto ao cumprimento das leis e regula-
mentos fiscais, relativa aos tributos incidentes sobre
o exercicio de atividades comerciais, industriais,
profissionaislliberais e prestadores de éervigos; '

a inspegdo e vistoria, a fim de verificar a exatidao
das declarag¢oes do contribuinte;

v

a preparagao ¢ o fornecimento de certidao negativa;

a inscrigao em divida ativa dos contribuintes em -debito

com a Prefeitura; _ v
a cxecugido de cobranga amigavel da divida ativa;

o encaminhamento.de documentos a Procuradoria Municipal,

ey Sy G 5 2O e a s
Skbjetivande a cobrangua judicial da-divide ativa;

a elaboracio mensal do demonstrativo de arrecadagao
da divida para efeito de baixa no ativo financeiro;

> . 3 3 :
a analise e tomada de prov1d8nc1as necessarias de

todos os casos de reclamacoes quanto aos langamentos

efetuados;

a execucho de providéncias necessarias a emissao de
Alvaras de Licenga para funcionamento do comércio,
da indastria ¢ das atividades de. profissionais 1liberais,
enviando-os ao Secretario Municipal de TFinangas para
autorizagao; °

a fiscalizagdo do funcionamento do comercio de generos
alimenticios "¢ bebidas em estabelecimentos e em vias
publicas; !

~ & ) N ~ v .

a promogao da localizagao do comercio ambulante e

divertimentos publicaos em geral; -

‘a exccugao de outras atividades correlatas.
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SECXO0O I V

- DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO

Art. 37. - O Departamento de Cadastro & um orgao
subordinado a Secrctaria -Municipal de Finangas, tendo
como Ambito de agho o planejamento, a coordenagdo, o
controle e a execugao_das seguintes atividades:

a) a aplicagdo do disposto nos Codigos Tributario, de
Obras, de Posturas e legislagao complementar;

b) a organizagdo, manutencdo e atualizagdo do cadastro
de estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores
de servigos e profissionais liberais sujeitos ao pagamen-
to de taxas e ‘tributos municipais; :

¢) a organizagao e atualizagao do cadastro de contribuintes
do Municipio;

d) a elaboragdo e atuslizagdo -do cadastrc imobiliario
municipal, em articulag&o com a Secretaria Municipal
de Obras; .- '

e) o fornecimento aos contribuintes de todas e quaisquer

informagoes -relativas a cadastro;

f) a orientagao aos contribuintes quanto ao cumprimento
de suas obrigagoes fiscais; " '

g) a elaboragiao dos calculos devidos e. o langamento de
todos os impostos, taxas ¢ contribuigoes de melhoria,
promovendo as Dbaixas assim que forem liquidados os

débitos correspondentes;
h) a elaboragao na forma da legislagao em vigor, do calculo

do valor venal dos imoveis com o langamento dos tributos
devidos;

i) a emissiio o entrega de carnés de cobranga de tributos,

obedecidos os prazos estabelecidos no calendario fiscal;

j) a orientacio para inscrigfie e renovagdo de inscrigao
dos contribuintes do Imposto sobre Servigos de Qualquer
Natureza, promovendo a organizagiio  dos respectivos

cadastros fiscails)
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1) o fornecimento para o Departamento de ?iscalizaqﬁo
_fributaria, da relagao dos  contribuintes em débito
com o Municipio;

m) o acompanhamento e o controle do rccolhimento - dos
tributos municipais;

n) a execugao dec outras atividades correlatas.

SECAO Vv
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Art. 38. -~ 0 Departamento de Contabilidade & um
orgao subordinado A Secretaria Municipal de Finangas,
tendo como .ambito de agio o planejamento, a conrdenagao,
o controle e a exeéu956~das seguintes‘ativiﬁades:

a) a execugao do Plano Plurianual das Direlrizes Orgamenta- -
rias e dos Orgamentos anuais, em estreita articulagio

com os demais Orgacs da Pretfeitura;
' ’ e

b) o controle da .execucao orgamentaria, procedendo as-
‘alteragoes quando neccessarias e previamente autorizadds
pelo Prefeito;

c) a execugaq'e‘.esévituragao sfntética e analitica, em

' todas as suas fases do'empenho e dos iaﬁgamentos relati-
vos as operagoes contabeis, patrimoniais e financeiras
da Prefeitura; : , o

d) o acompanhamento, execugao e controle de acordos,
contratos e convénios;

e) a elaboragdo dos balancetes mensais, financeiros e
orgamentarios; - "

.

. f) a remessa mensal dos balancetes financeiros e orgamenta-
S& ries ao Tribunal de Contas; , :

g) a elaboragdo no  prazo determinado, do Balango .Geral

‘da Prefeitura;

h) a elaboragdo das prestagdes de _contas " da Prefeitura,
bem como dos recursos recebidos para’ aplicagae om
projetos especificos; '
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i) a cmissdo de nota de visando

controle eficiente da execugao oroamcntﬂrla da des ipesag;

empenho, assegurar o

Jj) a de
adequando-as as unidades orgamentarias;

anélise‘ das folhas pagamento dos servidores,

1) a analise e o controle dos custos por obra, servigo,
projeto ou unidades administrativas;
m) a analise, coﬁferéngia e despacho em ‘todos 0s processos
de pagamento, bem como em todos os documentos inerentes
a atividade de contabllldadc, ’
n) o controle das. retlradas ¢ depositos bancarios conferin-
do, mensalmente, os extratos de contas correntes;
o) a emissdo de ordem de pagamento;
p) o controle de arquivamento dos processos de despachos
liquidadng; i
.q) a execugao de outras atividades .correlatas.
Art. 39. — A Areca de Contabilidade se compoe:
I. .- Area de Convenios
IT -, Area de Arquivo Contabil.
SUBSEGRO I
DA AREA DE CONVENIOS
Art. 40.. - As fatividades da Area de Convenios
sao as seguintes: ' :
a) o controle e verificaglo de publicagdes no piario

Oficial de convénios celebrados com a Municipalidade;’
: {

pastas especials,

.

b) a preparacao da documentagdo necessaria para instrugdo
" dos procedimentos administrativos; ‘

¢c) a elaboragﬁo do mapa de aplicag&o dos recursos rcccbidos,
oncaminhando-o a Secretaria -Municipal de Finangas;

d) a verificagao dos prazos e da execugao Q9s contratos;

e) a elaboracdo de prestagdo de contas  dos convénios
firmados; :

) a manutengdo de rigoroso controle -e organizagho em

! ~ ~
da documentagfio relatlva a convenios; -
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g) a ecxecugao de outras atilvidades correlatas.

SUBSEGAO I X
DA AREA DE ARQUIVO CONTABIL

Art. 41, - As atividades da Area de Arquivo Contabil
sao as seguintes:

a) a triagem dos processos verificando se foram atendidas

todas as normas legais estabelecidas;

b) a chancela das folhas constantes do processo para

posterior arquivamento;
¢) o arquivamento do procesSo;

d)»o desarquivamento de processos quando solicitadeos
pela autoridade competente; '

e) a execugio de outras atividades correlatas.

_  SECGCAQ V I
DO DEPARTAMENTO DE EXECUCAO ORGAMENTARIA

‘ Art. 42. - O Departamento de Execugdo Orgamentaria
é um orgdo subordinado a Secretaria Municipal de Finangas,
tendo como Ambito de'~a959, o plahejaﬁentq, a coordenagao,
6 controle e a execugao das seguintes atividades:

.a) o auxilio na elaboragao do orgamento anual;

b) a abertura do orgamento;

c) a classificagao da despesa e o empenho das mesmas;
d) o controle da execugio orcamentaria;

e) o controle de abertura de créditos adicionais.suplementa-
res, especiais e -extraordinarios;

f) o procedimento do calculo de apuragao do excesso de
arrecadagao;

g) o controle de arrecadagﬁo da receita ¢ despesas;

h) a elaboragio de balancetes;

i) a execugdo de outras atividades correlatds.
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d) o recebimento, a (n‘;:;:mi;'.m;;.o e analisce das il'lI‘l)l‘l’.lévif;(';(.‘:’:
cpidomio]énicas oriundas das unidades de  saGde  local {sa-
das no Municipio, e tomar as medidas de conbtrole cabi-
veis;

e) a emissao a Sceretaria Municipal de gaide de relatovios

epidcmiolégicos, sepundo as normas vigeantes;

~ ~ . . N' . . ~
£) a promogao, coordenacao ¢ parbticipagao de investigagoes

especiais;

[2e]
~

a,coordonagao e orientacgao ﬁas"investigngaes dos surtos
N . » 2 o . - {4 o

no ambito do Municipice, com a participagao das demais

areas;

h) a promogao e participagao da programagao de novas

agoes/programas  de  Ambilo do Municipio, tendo como

base estudos e analises do perfil da populagho;

iy o levantamanto da necessidwde de apoio digpanostico

para as atividades de vigilancia epidemiclogica;

. j) a operacionalizagao dos plantoes de vigilancia epidemio-

16gicas para sabados, domingos e feriados, de .forma

a atender a demanda gerada nestes dias;

.1) a promogao e viabilizagao de treinamentos de capacitagao

e desenvolvimento de recursos humanos na area de vigilan-—

3y . . L4 -
cia epidemiologica;

m) a exccugEO de outras atividades corrclatas;

SECAO I I
DO DEPARTAMENTO DE ACOES BASICAS
Art. 80. -~ O Departamento de Agoes . Basicas € um
orgho subordinade a Secretaria Municipal de Salde e tem
como ambito de agdo, o plrancjamento, a coordenagao, a
cxecugdo e o conlrole das atividades referentes a téenicas

executadas pelas unidades de saude, e especificamente:
v

\ :

a) a orvienlagao e fornecimento de métodos.-de plancjamento

familiar;
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~ ' ~ < o P
a) a ecxecucan de acordos o convenios Cirmados com o governo
estadual, Lfederal e ouliros, voliados para as aliividoades
de artesanato, artes ¢ vcvenbtos populares;

b) a claboragas ¢ coordenagno do planos ¢ progeamas Paca

o descenvolvimento do artesanato, aptes e cventos;
c) a promogao ¢ estimulo as abividades oul Lueois;

25 . =% . - - - 3
d) a promogao de intercimbio objelivandu o apevieigomacnlo

dos padroecs dos programas culturais;
e) a promogao ¢ o estimulo aos artistas da Larra;

f) a mobilizuogxo das comunidades em torno das atividades
cullurais;

g) o incentivo a par‘ticipa(;ﬁo da comunidade ¢ visitantes

na recalizagao das festividades do Municipio;

h) a promocao atr-:wé:: nEl camyanlias  eiljengt daml dRg P
religiosas do Municipio, dando-lhes os. destaques neees-
GarLoss

i) a execugao de outras atividades correlatas.

SEGCAO IV

.

DO DEPARTAMENTO DI TURIGMO E DIVULGAGAO

"Art. 112. - 0 Deparlamento de “Turismo e Divulgagao

€ um orgao subordinado Secretaria Municipai de Culoura,

a
~ >
tendo como ambito de agao o planejamento, a coordenagao,

o controle g execugas das sepuintes atividades:

a) a execugao de prograras que  visem a  cexploracao  do
potencial turistico do Municipio, em articulagio com

orpios de turismo estadual, federal ¢ internacional;

b) a protecas, defesa ¢ valorizagao dou elementos da

natureza, as tradigocs ¢ costumes ¢ o cstimalo a monil

tagons que possam constituir-se em atragGes turisticas:

“¢) a exvcucao de acordos, convenios firmados, com 08 govoernos

esladuals, federal e outros=, volbtados para atividades

turicsticas no Munlciplo;
1 :
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d) a (_11‘5;.')1))':/.11\;50 da  publlcidade destinada a donperlae
o intercsse pelas belezas naturais, folcelore o foestejos

tradicionais do Municiplo;

w) i proposicao de aprovelbtamenlo ou melhorin de vocanbos

do Municipio, que >ossam  contribainr ymra o fomento
q

do turismo;
) a ])POIDO(_,‘E.O c divulgaglo dos folguedos o do arlesanabo
do Municipio;

) a elaboragao, sugerindo medidas Lecnicas ao desonvolvi-

mento turistico do Municipio;

h) o diagnéstico das pntercialidades. taristicos do Munici-
pio;

i) a elaboracio de projetos turisticos que visem viabilizar

recursos para emprecendimentos no Municipio;

j) a elaboragdo de projetos de leis deo incentivos fiscais
para atrair inv_est]',dox‘os do ramo de hotolavia ¢ onbtros
de prestagzo de servigos;

1) o estudo de planos para proposigEo de estnbclocimentés
dec  zonecamento Cturistico da cidade, com indicagoas
de areas consideradas de interesse para corvagﬁo de

atividades vinculadas ao turismo;

m) ¢ planecjamento, Promogao ¢ distribuigao de calendarios
das festividades promecionais ¢ evenloss
n) a execugﬁo de outras atividades corrclatas.
sSsL¢AO Vv
DO DEPARVAMENTO DI BSPORTES I LAZRR

13. -~ O Departamento de Esportes ¢ Lazer

Art. 1 E
- , ~ ~ . . s
ooum o orean maata i F e ] - v N b en n,,.‘:_}_.r,.' &) o FA TS N Ty
COUum OOAC SUSITAEINAGUG 4 ullrC unilhd PAMACLpGr GO Gl wlnTiy,

~

tendo como ambito de aghao o planejamento, a  coordenagan

o-controle ¢ a exccucao dns sepuintes atividades:

,a) a exucugﬁo de acordos ¢ convenlos tirmados com o governo

federal, estadunl ¢ oulros vollndos para s allvidades

caportivas ¢ recreativas do Muni(:J’pl.(J:
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- ~ :
b)) A eloboragao, cxecugio o ccordenngao do planos 0 pragris-
mas desporlivos o recrentivos, para maior dosenvolvinenbo

do csgporte om sung diveesas modalidades;

Limalo  as atividn

c) A promocgac ¢ o0 es degportivas

¢ recreativas,
- ; - X . .
d) a promogao do intercambio desporliveo cem oulros contros,

objelivando o aparfeigoamento do padroes  dos  proprama

desportivos ¢ a clevagao do nivel tesuicog

c) a promogao de  programas  visando a  populari 7.:1(;30 das
atividades Tlisicas, desportivas f‘i:»;.i.cws:., aesportivas
recreativas e de lazer, - organizadas  at caves  dn compoti-
9505 , cerlames, Jjogos abertos e outras modalidades

consideradas manifestac¢oes culturais do Municipio;

~ K] . gt : . .
") a mobilizagao das comunidades em torno das atividades

culturais, artisticas e desportivas informais;

g) a orientagio, (iivtj]g,u(_;.:i\') e o incenlivo de  camponhas
de esclarecimentos necessarios a0 descnvolvinento
da pratica das atividades esportivas e recreativas

adeyuadas as vavriag Taixas elarias;

h) a cx«-:cugfxo de outras atividades corrclatas.

SECAO V I
DO DEPARTAMENTO HE PATRIHONIO HISTORLCO, ARQUIVO & MEdORILA

Art. 114, - O Departamento dz Patrimonio Historico,
Arquivo ¢ Memoria €& wum  Orgho  subordinado A Secretaria
Municipal de Cultura, tendo como Ambilo de agao o planejo-
mento, a coordenacho, o conirole ¢ a ¢xecucio das segiintes

atividades:
a) a coleta, sistematizagio & divulgagao de dados informati-
vos de caratoer gnog;rnﬂf:}' co, hisldrico, finunceliro,
cducacionnl, artistico o outros refercentocs ao aspecto
da vida do Municipio; % .
L) o levanlamento, PestauraGao, 1":vithJ.:.;u;:~m, tombiamoento
~ ~ . .
e o prescervagaoc  do o pabrdmonto historlico, artistbico

e cul tural do Mandcipio;
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¢) a ctelivagao de medidas  que as@eguren 311‘5-:;«:1‘\;."1\:.710
. 3 - . ) ks & -~ i
do  equilibriao ambiontal Q a protecao  do patrimonto
natural, historico o culiural;
d) o atendimento de intermagoes hisloricas  do Municipio
¢ sous vultos, alraves da Casa da Memoria Popular;
¢) a mobilizacdo das commidades  en torne  das o atividades
historico~culturais;
£) n exccugho de outras atividades correlalas.
2.3 - -
TI®TULO T Vv
DA IMPLANTAGAO DA IISWRUTURA

CADMTNISTRATIVA DA PREFELTURA

Art. 115. - A Estrutura /\dmini;»:Lﬁ:ﬁ;i,w,l prevista
na presz2nte Lei oni.x‘;.u‘:fl enm f;;ncion,um.)_n-l,o gradativamento
a medida om que 08 (3£~g505.3 que a com;)Scm forem sendo implan-
tados, sepgundo as conveniéncias  da 1‘.«'*'..1’n.i_;:Lr-.u;fh'; e as

disponibilidades de recursos.

Paragrafo unico - A impluntag?’_o dos  Orgaos dar-

’ P 3 ‘ . ~ o .
_se-h alraves da efetivagao das scguintes medidas:

[
l

provimento dos respectivos cargos de chelias;
II - locagao Nnos orgaos dos elementos humanos indigpensa-
vels ao seu funcionamento;
TIT - dotagao nos orgaos dos elementos malteriais indispen--
saveis ao scu funcionamento;
IV - instrugao as Chefias ¢ kncarregados de  Arcas, con
relacao  as  competencias  que  1he ‘sho  conferidas

nesla Lel.
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DAS RESPONSABTLLRDADES COMUNYS A0S OCUPANTES DA

POSTGAO DIL CHIIETA

Art, 116, -  Sdo ("}53[70”‘.’1.',!'1),:ii((ll(ix‘!’i do Chal'e de
Gobincte, do Procceurador Municipal, de Coordonndor Hunicipal
de Planejamento, da Unidade de Apoio Se IL()[‘i.C-;]., dos  Seereli-
rios  Municipais e dos  Chefes  de  Departamento, oxorcoer
as atividades constantes dos artigos 13, La, 1, 16y
17, 18, 19, 22, 32, 43, 46, b4, 64, ’/.l; 875 98y 107,
108 ¢ 21, 24, 25, 34, 35, 36, 37, 38, 42, 45, 48, 50,
52, 56, 60, 63, 66, €8, 70, 73, 80, 81, '¥2, 89, 9z, 94,
102, 106, -109, 110, 111, 112,' 113 e 114, respectivamnente
e especificadamente:

~

I - ausessorar o Prefueilo rna Seraagac de

de  governo bem como nos assuntos dnercentes  ao seu
(=] 3

SrgRo; -
I - supervisionar e¢ coordenar a exccugao das alividades

relativas .ao ocrgao, respondendo por todos o©s  cricargos
.

a ele pertinentes;

ITI- cumprir e fazer cumprir a legislm}?jo, instrucgocs

¢ normas internas da Prefeitura;

IV - dar solugao aos assuntos de sua competencia, emitindo

parecer sobre os gue dependem de decisso:

Vv - cncaminhar, no término de cada exercicio financeiro,
quando  solicitades pelo Prefeito, relatorios sobre

as atividades exccutadas pelo orgao; : ;

Vi - promover o treinamento o o aperfeigoamento  dos

subardinmclos, oricentadoe-~os 11 execugao de suas  tarefas

¢ la=ende critica conshbrutiva do sen deseinpenhn

funcional;

VIT - propor ao Exccutivo Municipal a | celebragio " de
convenlos ou acordos com outras entidades, de intevesse

. =
de sua area de alkuacaog
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~e

VITL - propiciar aos subordinados, oo Torieagso © o deasonvol-
vimoenbto de nogoes ¢ coeonhecimontos o roeopeilto  don

objuetivon da unidade a gue pertonece;

IX - progranar a distribuigio de tarefas & sorom execuhoe

das no orgaoc por scus subordinados;

X - apreciar e aprovar a escala de  fecrian do o pessoal

lotado no orgao que dirige;

xXI - - fornecer em tempo habil, o5 dados necessarios

. - . . e
a claboragao da proposta organmcntaria do Mimicipiog

l-’arﬁgrafo Unico - Cabe cspecd Picadamente ao Coordena-
dor Municipal de Planejamcntbto, elaborar a propostba  orgamen-
taria do I\lurzicipio, consolidande--a  com a par“l;i.o.ip:.xq;?.io
dos Secretarios Municipais, Chefes de Departamentos,

Chefe de Gabincte e do Procurador Municipal.,

T T WLO ¥ I -
DAS RESPONSABTLIDABES COMUNS AOCS

. ENCARREGADOS DE AREA
ATtk ll"'.r’. - bb‘ao responsabilidades comuns dos Encarre-—
gados pelas Areas de trabalho, instituid‘as nesta Lei,
a cxr-:(‘.ug?io das  atividades constanbtes dog artipos 26,
27,‘ 28, 29, 30, Bi; 40, 4L, 49, 5L, b3, §Y, H8, 59, &1,
62, 67, 69, 74, 75, 76,77, 78, 79, 84, 8%, 86, 90, 91,
95, 96, 97, 98, 99, 100, 101, 103, 104, 1C%, raspectivamente

e cspeciflicadamente:

T - supervisionar e coordenar a execugao das abividades
relativas a sua area de trabalho, respondendo
por Lodos os encargos a elna pertinentes;

- -
T7 - omitir T ttearmanas i nenly
LD Yo O ¢ Sl arPnaneed 2 5

.
VYA s e 1 ~or ey
RN : S~ PR GRS 94 Aserioaa

v N «
[ s —ens s RS

superiorcs  hierarquicos, acerca  dou aussuntos do

"~ N
sua competoenciag

ITI - programar a distribulgao de Larefas & servem exconto-

il .
das na arca, visando o melhoria de desenpoenhos
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v - prepictar aos  demais  scervidores  de suae arca de
Lrabatho, o desenvolvimenlo de nogoes o conhooinen-

to dos objetivos a screin alcangados;

V. - sugevir o  Lkreinamanto .o 0 aperfeigcoamento cerg
subordinados, visando a melhoria do scu deosempenho
funcional;

VI - fornccer subsidios, quando solicitados, para clabora-
cao da escala de ferias dos servidores municipais;

PTITULO V I I

DOS CARGOS I -I-'IJI\l(jGI-IS DI CONITANGA
Art. 118. = Ticam criados os cargos de proviosento
em comissao o fungoes de confianca, necessarios a implanta-

cae dosta Lol = gstabelecide  gmu awartd balaiare, WV G,

vefercncias o distribuigoes, conforme ANMEXOS TI o ITTI.

Art. 119. .- As fungocs de confianga criadas ncsta
Lei sao instituidas por ato do Prefeito, para atender
aos encargos. dos 1"@:.;po’rm;we.1's pelas areas  de  trabalho
previstas nesta Lei e aos oncargos dos r'c‘.:;pon:sgz’nve.i.s por

turmas de trabalho.

Art. 120. - As fungoes de conlianga noo  instituem
sitluagao permanente ¢ sim  vantagens transilorias, pelo
efcelivo exercicio dos responcavels pelas arcas ¢ pelas

turmas de trabalho.

Art. 121, - Os vencimentos pereebidoss '])()](JH'()C'llp.'llll,c;t
dos cargos de provimento em comissan e de  fungoes  de
confianca, serao Tixados pelo Chefe  do  Poder  Execulivo
Municipal, om obecdicncia ao  disposto no  avbtipgo 37  da

onstituicio Federal.
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. " Art. 129 - Ficam extintos todos os cargos de provimen
to em ¢omissao e funcaes gratificadas, atualmente existentes na Prefeftura Muni-
_cipal de Sao Mateus.

Art. 130 - Esta Lei entra em vigor na data de sua pu-
blicagao, com efeftos retroativos ao dia 12 (primeiro) de fevereiro do ano de
mil novecentos e noventa e tres (1993).

) < Art. 131 - Revogam-se as disposﬂcées em contririo.es-
pecialmente as Lefs n?  144/91, 152/91, 157/91 e 214/91.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sao Mateus, Estado
do Espfrito Santo, aos 18 (dezoito) dias do mes de margo do ano de mil novecen-'
tos e noventa e tres (1993).

/ . . o~
— / -

/ / s /

AMOCIM LEITE e
Prefeito Municipal

, ¥ Registrado e publicado na Secretaria Municipal de Ga-
binete desta Prefeitura, na data supra. o ] .

» /| |

ANTONIO BENTO EMERENCIANO E SILVA
Secretario Municipal de Gabinete



Art. 122. - As nomeagoes para os cargos de provimento
em comissao e as designagSes para as fungaes de confianga
obedecerio aos seguintes criterios:

I - os chefes dos orgaos ligados dirctamente ao Prefeito
instituidos no artigo 12 desta Lei, sao de livre nomcagﬁo

do Prefecito;

. 5
(i ¢ - os encarregados pelas areas e o0s responsaveis pelas
turmas de trabalho sao nomeados pelo Prefeito, por

indicagao do Chefe do érggo correspondente.

Art. 123. - VETADO

Art. 124, - O Prefeito designaré os servidores

responsévcis pelas atividades do INCRA e SERVIGO MILITAR.

. - . %
Paragrafo unico - 0O valor referente as gratificagoes

citadas no caput deste artigo, corresponderé ao do FC-4.

TiTUuLO VIIZI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITOR1AS

Art. 125. - Fica autorizado o Prefeito Municipal

€ .
a proceder no orgamento do Municipio, os reajustamentos
que se fizerem necessarios, em decorrencia da implantagao

desta Lei, respeitados os elementos e as fungSes.

Art. 126. - As despesas com pessoal ativo e inatlivo

do Municipio, nao poder50 exceder a 60% (sesscnta por cento)
o= . . L . .

da arrecadagao municipal, so se admitindo pessoal se houver

o . . .. . -
dotagao orgamentaria suficiente e previa autorizagao legal.

L& ool . . ¥
Art. 127. - Os orgaos municipais devem funcionar
perfeitamente articulados em regime de mutua colaboragao.

/

.

Art, 128 - A Prefeitura Municipal promovera o

treinamento de seus servidores fazendo-o0, na medida das
N k4 : 3 0 .

disponibilidades financeiras do Municipio e das convenicncias

dos servidores.

SR ——-
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