PREFEITURA MUNICOIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

J LEI N2 0110/90

Dispoe sobre a Estrutura Administra
- tiva da Prefeitura Municipal de Jo-

ao Neiva e dd outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Jodo Neiva, Estado do Espi

" rito Santo.

Fagco saber que a Camara Municipal aprovou e eu san

ciono a seguinte Lei:

TITULONT
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - A acao do Governo Municipal orientar-se-
4 no sentido do desenvolvimento fisico-territorial, econdmico e
sécio-cultural do Municipio e do aprimoramento dos servigos pres-
tados a populagdo, procurando executar um Plano Geral de Governo'

que mais atenda a realidade local, obedecendo aos seguintes prin-

cipios fundamentais:

I - planejamento;
. II - coordenagao;
LT i=controilies

Capitulo I
DO PLANEJAMENTO

Art. 22 - A agao administrativa municipal sera e-
xercida através do planejamento e compreenderd os seguintes pla-'

nos e programas:
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I - plano plurianual;

II - diretrizes orcamentdrias;
IIT - orgamentos anuais.
§ 12 - Cabe a cada Secretaria orientar e dirigir a

elaboragao do programa correspondente a seu setor e aos drgdos de
assessoramento, auxiliar diretamente o Prefeito na coordenagao e

revisdo, bem como na elaboragdao da programagao geral do governo.

§ 2° - A aprovacdo do plano geral do governo é da

competencia do Prefeito.

AbtliS2i= R elabbragao e execugao do planejamento '
das atividades municipais guardardao perfeita consonancia com os

planos e programas dos governos estadual e federal.

Art. 4° - Em cada exercicio financeiro serd elabora
do o orcamento que pormenorizard a etapa do programa plurianual a
ser realizado no exercicio seguinte, o qual servird de roteiro a

execugdo coordenada do programa anual.

> Art. 52 - A administrag¢ao municipal deve elaborar '
planos e projetos que garantam a produgdao de bens, o melhoramento'

nos servigos publicos e as mudangas sociais de cardter politico

econdmico e urbanistico, com a participacido da populagao.

Art. 62 - Cabe a administragdo municipal adotar ou
encaminhar medidas condizentes com as necessidades e recursos 1o

cais, sempre consultando as propostas da populagao.

Art. 72 - Para se ajustar o ritmo de execugao do Or
camento @0 provavel fluxo de recursos, a Assessoria de Planejamento e
a Secretaria Municipal de Finangas elaborardo a programagao finan-
1

ceira de desembolso, de modo a assegurar a liberagdao de recursos

necessdrios a fiel ‘execugdo dos Programas anuais de.trabalhe proje+

tados.
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Art. 82 - Toda atividade deverd ajustar-se ao Plano
de governo e ao orgamento, e os compromissos financeiros sé poderdo
ser assumidos em perfeita consonancia com a programagao financeira

s de desembolso.
Capitulo II
DA COORDENACAO

Art. 92 - As atividades da Administrag¢do Municipal'
serdo objeto de permanente coordenagao, especialmente no que se re

fere a execugdo dos planos e programas de governo.

Art. 10 - A Coordenagdao Setorial serd exercida em
todos os niveis da Administragao Municipal, mediante a atuagao das
Secretarias e dos Orgaos de Assessoramento ao Prefeito, e a reali-
zagdo sistemdtica de reunides com os responsdveis imediatamente su

bordinados.

Pardgrafo Unico - A Coordenagao Geral da Administra
¢do Municipal serd assegurada através de reunides com o Chefe de
Gabinete, Assessor de Planejamento, Procurador Juridico e Secreta-

rios Municipais, sob a Presidéncia do Prefeito.

Capitulo III
DO CONTROLE

- Art. 11 - O controle das atividades da Administra-'

gdo do Municipio deverd exercer—se em todos os niveis e em todos '

os 6rgaos compreendendo especialmente:

T —=lonicontrole,ipelios 6rg§os de assessoramen
to e Secretarias, da execugdo dos programas e da observancia das '

normas que orientam as atividades de cada &6rgao;
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" IT - a Prefeitura recorrerd para execugdo de
obras e servigos, sempre que admissivel, mediante contrato, conces-
sdao, permissdo ou convénio, a pessoas ou entidades do setor privado,

o de forma a alcangar melhor rendimento, evitando novos encargos per-

manentes e ampliagdo desnecessdria do quadro de servidores;

III - os servigos municipais deverao ser per-
manentemente atualizados, visando a modernizagdo dos métodos de tra
balho, com o objetivo de proporcionar melhor atendimento ao publico,
através de rdpidas decisdes, sempre que possivel com execugdo imedi
ata;

IV - na elaboragao e execugao de seus progra
mas, a Prefeitura estabelecerd o critério de prioridades, segundo a
essencialidade da obra ou servigo e o atendimento do interesse cole
tivor '

V - o controle da aplicagdo do dinheiro pu-

blico e da guarda dos bens do municipio, pelos érgaos prdprios.
TETULO. 1X
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12 - A Estrutura Administrativa da Prefeitura '

Municipal de Jodao Neiva é Constituida dos seguintes Orgaos:
I - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

. Gabinete do Prefeito - GP
sl . Assessoria de Planejamento - AP

. Procuradoria Juridica - PJ

II - ORGAOS DE ADMINISTRAGAO GERAL
. Secretaria Municipal de Administragao
- SEMAD

. Secretaria Municipal de Finangas -

SEMUF
IIT - ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA
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. Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Urbanos - SEMUR

. Secretaria Municipal de Educagao e Cultura
SEMEC

. Secretaria Municipal de Saude - SEMSA

. Secretaria Municipal de Ag3o Social -SEMAS

. Secretaria Municipal de Desenvalvimento Ru-
ral - SEMDR

IV - CHEFE DE DEPARTAMENTO

Paragrafo Unico - A representagdo grafica da Estrutu
ra Administrativa da Prefeitura Municipal de Joao Neiva é a constan

te do Anexo I, que faz parte desta Lei.

TfTULO III

DA JURISDIGCAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS
DA PREFEITURA

Capitulo T
DO GABINETE DO PREFEITO

.- Art. 13 - O Gabinete do Prefeito é um érgao ligado '
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambi-
to de agdo a assisténcia imediata ao Prefeito, auxiliando-o no exa-

- me e trato dos assuntos politicos e administrativos, e especificamen

te:

a) o encaminhamento de projetos, processos e outros'

documentos para apreciagao do Prefeito;

b) a colaboragdao com o Prefeito na preparagdao de men

sagens e projetos;
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c) a lavratura de atas e o preparo de agendas, stUmu-

las e correspondéncias para o Prefeito;

d) a redagao e preparo da correspondéncia privativa'
do Prefeito:

e) a recepgao, triagem e encaminhamento de pessoas '
ao Prefeito;

f) o auxilio ao Prefeito em suas relagdes com as au-

toridades e o publico em geral;

g) a prestagao de esclarecimento ao publico sobre i

problemas do Municipio;

h) a prestagao de informagoes sobre programas e rea-

lizagoes da Prefeituras;

i) o atendimento as comunidades em suas reivindica="

goes, encaminhando-as aos 6rgdos competentes;

j) o incentivo as relagdes sociais com a comunidade,
objetivando facilitar a realizagao de eventos comunitdrios, bem co-
mo no sentido de torna-las mais atuantes na realizagdo de suas . ne

cessidades;

1) o estimulo e o apoio a criagdo de organizagdes cp
munitdrias para que haja participacdo, acompanhamento e fiscaliza=-"
gao das agoes do Poder Piblico Municipal, em articulagdao com os di
versos orgaos da Prefeitura, notadamente com as Secretarias Munici-

pais de Saude e Agao Social;

m) a divulgagdo aos 6rgaos da Prefeitura das decisdes

e providencias determinadas pelo Prefeito;
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n) o encaminhamento da matérias de interesse da
N, municipalidade, quando autorizadas pelo Prefeito, para publicacgido

nos orgaos da imprensa;

o) a execugao de outras atividades correlatas.

Capitulo II
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

Art. 14 - A Assessoria de Planejamento é um Srgao'
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo '
como ambito de agdo o assessoramento ao Prefeito Municipal no pla

nejamento e coordenagao das agoes municipais, e especificamente:

a) o assessoramento ao Prefeito quanto ao planeja-
mento, coordenagdao e consolidagdao do Plano Plurianual, das Dire-'
trizes Orgamentdrias e dos Orgamentos Anuais, de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Prefeito e com os elementos forneci
dos pelos diversos érgaos da Prefeitura, e em conformidade com o

disposto no art. 165 da Constituigao Federal;

b) o auxilio ao Prefeito no exame e trato deassun=

tos técnicos-administrativos:

3 c) a execugao de missdes técnicas de confianga, no

acompanhamento do processo das atividades gerais da Prefeitura:

d) a elaboragao, avaliagao, controle e acompanha-'

mento da execugdo do orgamento;

~. ) ’
e) a promogao e o aperfeigoamento dos meétodos e

programas de acompanhamento e controle da execugao orgamentaria;
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f) o controle da execugdo fisica dos planos munici-

pais, bem como a avaliacao de seus resultados;

g) a promogao de estudos e projetos visando a iden-
tificagdao, localizagdo e captagdo de recursos financeiros para o

Municipio;

h) a elaboragao de projetos, estudos e pesquisas ne
cessdrias ao desenvolvimento daspoliticas estabelecidas pelo Gover

no Municipal;

i) a proposigaoc de medidas de modernizagdo adminis-

trativa nos érgaos da Prefeitura;

j) a promogao de programas de desenvolvimento de re

cursos humanos;

1) a avaliagao permanente do desempenho da mdquina'

administrativags

m) a elaboragdo de estudos e projetos econdmicos,in

clusive os que visem a localizagdao de empreendimentos insdustriais;

n) a andlise da capacidade do Municipio para proces
sar recursos especializados para a consecugao de programas e proje
tos:

o) a implantacao de sistemas para conhecimento dos'
custos operacionais das atividades desenvolvidas pelos &rgaos da '

Prefeitura, e o controle ao desperdicio em todas as 'suas formas;

p) a execugdo de outras atividades correlatas.
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Capitulo III
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 15 - A Procuradoria Juridica é um &rgdo ligado '
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambi-
to de agao o assessoramento ao Prefeito e aos demais Srgdos munici-

pais nos assuntos juridico —-administrativos, e especificamente:

a) o assessoramento ao Prefeito no estudo, interpreta

gao e solugdo das questdes juridico-administrativas;

b) a elaboragdao de pareceres sobre consultas formula-

das pelo Prefeito e pelos demais 6rgaos da Administragdo Municipal;

c) a andlise e redagdo de projetos de leis, decretos,
regulamentos, contratos, convenios e outros documentos de natureza'

juridica;

d) a defesa em juizo, ou fora dele, dos direitos e in

teresses do Municipio;

.- e) a execugdo da cobranga judicial da Divida Ativa do
Municipio;

f) a selegdao de informagoes sobre leis e projetos le-

gislativos federais, estaduais e municipais e interesse da Prefeitu

160 U

g) a execugao de outras atividades correlatas.
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Capitulo IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 16 - A Secretaria Municipal de Administracao é
um 6rgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, '
tendo como ambito de agdo, o planejamento, coordenagdo, execugdo e
controle das atividades referentesa pessoal, expediente, protocolo,
arquivo, reprodugdo grafica, compras, almoxarifado, patrimdbnio, ze-

ladoria e vigilancia.

Art. 17 - As atividades da Secretaria Municipal de '

Administragdo serdo executadas através das seguintes &reas:

I - drea de recursos humanos:
II - area de material:
III - &rea de servigos gerais.

Segao I
Da drea de Recursos Humanos

Art. 18 - As atividades da Krea de Recursos Humanos

sao as sSeguintes:

. . ~ I .
a)o desenvolvimento e a aplicagao da politica de re
- cursos humanos, através de pesquisas e andlise de mercado, recru-

tamento, selegao e treinamento:
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b) a promogao e execugao da politica de manutengdo'
Yol de recursos humanos, pela administragao de saldrios, plano de bene

ficios sociais, e higiene e seguranga do trabalho;

c) a execugao da politica de desenvolvimento de re-
cursos humanos, através de trelnamento e aperfeigoamento de pesso-
als

d) o desenvolvimento e o controle de recursos huma-

nos, visando a andlise quantitativa e qualitativadesses recursos:

e) a organizagado e atualizagdo do Cadastro de Recur
sos Humanos, visando criar um sistema de informag¢oes da forga de

trabalho do Municipio;

f) a preparagao da documentagdo necessaria para ad-'

missao, demissao e concessao de férias:

g) o cumprimento dos atos de admiss3ao, posse, lota-

gao, distribuigﬁo, direitos e vantagens dos servidores;

h) o registro atualizado da vida funcional de cada'

servidor:

i) a aplicagao do plano de carreira, bem como a exe

-7 cugdo de outras tarefas que visem a atualizagdo e controle do mesmo;

J)=a fiscalizagéo, controle e registro de frequencia

dos servidores;

1) a elaboragdo da escala geral de férias sos servi

dores, encaminhando-os aos demais &rgaos da Prefeitura para apre-'

ciagdo e aprovagao;




PREFEITURA  MUNICIPAL  DE JORO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

m) a elaboragdo das folhas de pagamento;

n) o fornecimento de declaragdes funcionais e finan

ceiras dos servidores, quando solicitado;
0) a execugao de servigos datilogrdficos da &rea;

p) a execugao de outras atividades correlatas.

Segao II
Da Area de Material

Art. 19 - As atividades da Area de Material sao as

seguintes:

I - COMPRAS, compreendendo:

a) a organizagao e atualizagao do Cadastro de Forne-

cedores da Prefeituras

b) a expedigao de Certificado de Registro as firmas'

fornecedoras:

c) o atendimento aos fornecedores, instruindo-os

quanto as normas estabelecidas pela Prefeitura;

d) a realizagdo de coleta de pregos e/ ou licitagdo,
visando a aquisicdo de materiais e equipamentos, em obediéencia a 1e

gislagdo vigente:
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'
e) o encaminhamento das propostas - respostas das

firmas concorrentes a Comissdo de Licitagd3o da Prefeitura, para as

providéncias necessdrias;

K ~ . . .
f) a realizagdao de compras de materiais e equipamen=-

tos para a Prefeitura, mediante processos devidamente autorizados;

g) o controle dos prazos de entrega das mercadorias,

providenciando as cobrangas aos fornecedores, quando for o caso:

h) a fiscalizagdo quanto a entrega das mercadorias '
pelas firmas fornecedoras, observando os pedidos efetuados e

controlando a qualidade dos materiais adquiridos;

i) o recebimento e conferencia dos materiais e equi-
pamentos adquiridos, acompanhados das respectivas notas fiscais,com
parando-as com o pedido de fornecimento, e enviando os documentos a

Contabilidade;

j) a execugao de outras atividades correlatas;

IT - ALMOXARIFADO, compreendendo:

= a) o recebimento e conferencia dos materiais e produ

tos adquiridos, acompanhados de notas fiscais;

b) a guarda, conservagao, classificagao, codificagao

e registro dos materiais e equipamentos;

c) o fornecimento dos materiais requisitados aos di

versos &rgaos da Prefeitura;
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d) a organizagdo, o controle e a movimentacdo de es-
toque - entrada e saida de materiais:

e) a determinagd@o e controle do ponto de reposigdo

de estoques de materiais:

f) a elaboragao de previsdo de compras objetivando '

suprir as necessidades dos diversos érgaos da Prefeitura;

g) a organizagao e atualizagdo do catdlogo de materi
ais;

h) a requisicao de compras de material, utilizando '

formuldrios prdéprios;

i) a realizagao do inventdrio de material em estoque

no almoxarifado pelo menos uma vez ao ano;

j) a elaboragao mensal do mapa de consumo de material,

encaminhando-o ao Secretdrio;

1) a tomada de providéncias quanto ao ‘tombamento de
todos os bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-os devidamente '
cadastrados:

]

. m) a organizagdo e atualizagao do cadastro de Bens

Méveis e Iméveis do Municipio:

n) a codificagao dos bens patrimoniais permanentes,

através da fixagao de plaquetas;

o) a realizagao do inventdrio dos bens patrimoniais,

pelo menos uma vez ao ano, encaminhando-o aos orgaos afins;
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p) a proposigdao de medidas para a conservagao dosibens
patrimoniais do Municipio;

- - g) a proposigao do recolhimento do material inservi-

vel e obsoleto:

r) a distribuigdo peridédica da relagao dos bens pa--

trimoniais aos respectivos responsdveis pelo uso e guarda;

8) o cumprimento dos procedimentos estabelecidos em

legislagoes especificas e vigentes;

t) a execugdo de outras atividades correlatas.

Segao III
Da Krea de Servigos Gerais

Art. 20 - As atividades da Area de Servigos Gerais '

sdo as seguintes:

a) a execucao dos servigos de reprodugao de documen=

tos da . Prefeitura:

b) o recebimento, protocolo, distribuigao e o regis-
: tro de todos os documentos, papéis, petigoes, processos e outros '

que devam tramitar na Prefeitura:

c) o registro da tramitagao e encaminhamento de to

dos oS processos;
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d) a remessa e distribuigdo de toda a correspondén-

cia interna e externa:

e) o atendimento ao publico e aos servidores da Pre

feitura, prestando informagoes quanto a localizagdo dos processos;

f) o recebimento de jornais, revistas e outras pu-'
blicagoes de interesse do Municipio, encaminhando-os aos drgdos in

teressados;:

g) a organizagdao e conservagao do arquivo, analisan
do o conteido dos documentos e papéis, implementando o sistema - de

arquivamento;

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

livro préprio;

i) a incineragdo de papéis, jornais e outros quando
necessaria, mediante autorizagdo expressa do drgao competente, e

em observancia a legislacdo pertinente;

j) a promogao da conservagao das instalagoes elétri
cas e hidrdulicas dos prédios e logradouros publicos, em articula-’

gao com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

SLNE execugSo dos servigos de abertura, fechamento,
ligagdo e desligamento de luzes e aparelhos elétricos dos prédios'

da Prefeitura:

m) a execugao da limpeza interna e externa de pré-'

dios, mdveis e instalagoes da Prefeitura;
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n) a execugdo dos servigos,de vigildncia diurna e

noturna:

©) o acompanhamento e controle dos gastos com combus
tivel, lubrificantes e reposigdo de pecas de veiculos e de mdquinas
da Prefeitura, em articulagao com a Secretaria Municipal de Obras e

Servigos Urbanos;

p) a promogao da conservagdo e manutengdo dos equipa
mentos de escritdrio, providenciando o reparo tdo logo apresentem '

defeitos;

q) a execugao e controle da operacionalidade do sis-

tema de telefonia da Prefeitura:

r) a manutencdo da vigilancia diurna e noturna em to

dos os prédios municipais;

s) a vigilancia das pragas, parques, jardins e logra

douros publicos, evitando depredagodes;
t) a vigilancia nas escolas e creches municipais, e-
vitando o trdfego de drogas, o roubo, a marginalizagao de menores e
a propagagao da promiscuidade;
" u) a protegdo @ao meio ambiente e ao consumidor;

LI v) a execugdao dos servigos de copa e cozinha;

X) a execugao de outras atividaes correlatas.
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Capitulo V

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 21 - A Secretaria Municipal de Finangas é um
6rgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal, ten-
do como ambito de agdo o planejamento, coordenagao, execugdo e
controle das atividades referentes a contabilidade, tesouraria, tri
butagdo e a elaboragdo das leis do PLANO PLURIANUAL, de DIRETRIZES'
ORGAMENTARIAS e dos ORGAMENTOS ANUAIS, em conformidade com o art, '
165 da Constituigdo Federal, através da articulagdo com a Assesso-'

ria de Planejamento e demais 6rgaos da Prefeitura.

Art. 22 - Compete a Secretaria Municipal de Finangas

o desenvolvimento das seguintes atividades:

I - CONTABILIDADE, compreendendo:

a) a execugao do Plano Plurianual, das Diretrizes Or
camentdrias e dos Orcamentos Anuais, em estreita articulacdo com os

demais Orgaos da Prefeitura;

b) o acompanhamento e controle da execugao orgamentd
ria, procedendo as alteragdes quando necessdrias e previamente auto

. rizadas pelo Prefeito;

- ~ . ~ . ’ . L4 .
. c) a execugao e escrituragao sinteéetica e analitica,
. S
em todas as suas fases, dos empenhos e dos langamentos relativos as

operagoes contdbeis, patrimoniais e financeiras da Prefeitura;

d) o acompanhamento, execugao e controle de acordos,

contratos e conveénios;
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e) a elaboragdo dos balancetes financeiros e orcamen

tdrios;

f) a remessa mensal dos balancetes financeiros e or-

camentdrios ao Tribunal de Contas;

g) a elaboragao, no prazo determinado, do Balango Ge

ral da Prefeitura:

h) a elaboragdo das prestagoes de contas da Prefeitu
ra, bem como dos recursos recebidos para aplicagao em projetos espe

cificos;

i) a emissao de Nota de Empenho, visando assegurar o

controle eficiente da execugdo orgametdria da despesa;

j) a andalise das folhas de Pagamento dos servidores,

adequando-as as unidades orgamentérias;

1) a andlise e o controle dos custos por . obra, . servi

¢o, projeto ou unidade administrativa;

m) a andlise, conferéncia e despacho em todos os pro
cessos de pagamento, bem como em todos os documentos inerentes a a-

tividades de Contabilidade:

n) o controle das retiradas e depdsitos bancdrios,

conferindo mensalmente os extratos de contas correntes;

0) a emissao de Ordem de Pagamento;
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p) o controle de arquivamento dos processos de paga-
mentosliquidados;

d) a execugdo de outras atividades correlatas:

IT — TESOURARIA, compreendendo:

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

b) a execugdo de pagamento das despesas previamente
processadas e autorizadas;:

c) o recebimento,guarda e conservag¢ao de valores e

titulos da Prefeitura, devolvendo-os quando devidamente autorizados:

d) a emissao de cheques e a requisigdo de talondrios,

assinados conjuntamente pelo Secretdrio de Financas e o Prefeito;

e) o controle, rigorasamente em dia, dos saldos das

contas em estabelecimentos de créditos, movimentados pela Prefeitu-

ra;

f) a escrituragao do livro caixa;

g) a elaboracdo do boletim de movimento financeiro '
didrio , encaminhando-o ao Secretdrio Municipal de Finangas;

h) o fornecimento de suprimento ou dinheiro a outros
érgdos da Administragdo Municipal, desde que devidamente processado'

e autorizado pelo Prefeito:
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i) a execugdo de outras atividades correlatas:
III - TRIBUTAGAO, compreendendo:

a) a aplicagdo do disposto no Cédigo Tributdrio Muni

cipal e demais legislagdo complementar;

b) a organizagdo e manutengdo do Cadastro de Contri-

buintes do Municipio;

c) a orientagao aos contribuirntes  quanto ao cumpri-

mento de suasiobrigagdes fiscais;

d) a proposigao para fixagdo das tarifas e tributos'

-municipais e suas alteragdes, sempre que necessario;

e) a elaboragdo dos cdlculos devidos e o langamento,
em fichas prdprias, de todos os impostos, taxas e contribuigdes de
melhoria, promovendo as baixas assim que forem liquidados os débi-"'

tos correspondentes;:

f) a execugdo de providéncias necessdrias a emissao'

de Alvards de Licenca para funcionamento do comércio, da industria
. . . . . . . . . ’ .

e das atividades profissionais liberais, enviando-os ao Secretario'

-3

Municipal de Finangas para autorizagao; /

g) a fiscalizagdo do funcionamento do comércio de gg

. . . . ’ . .
neros alimenticios e bebidas em estabelecimentos e em vias publicas;

h) a promogdo da localizagdo do comércio ambulante e

divertimentos puUblicos em geralj
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i) a preparagdo e o fornecimento de Certiddes Negati
vas;

j) a emissdao e entrega de carnées de cobranga de tri-

butos, obedecidos os prazos estabelecidos no calenddrio fiscal:

1) a fiscalizagdao quanto ao cumprimento do Cédigo

. ’ . . . . . ~ . .
Tributario Municipal, lavrando, conforme o caso, notificacao, inti-
macdo e auto de infragdo, quando da ndo observancia as normas fis-'

cais estabelecidas;:

m) a inscrigdo em Divida Ativa dos Contribuintes em

débito com a Prefeitura;
n) a execugao da cobranca amigdvel da Divida Ativa;

o) o envio de processos a Procuradoria Juridica, ob-

jetivando a cobranga judicial da Divida Ativa;s

p) a elaboragéo mensal do demonstrativo da arrecada-

cdo da divida para efeito de baixa no Ativo Financeiro;

q) a andlise e tomada de providéncias necessarias em

todos os casos de reclamagoes quanto aos langamentos efetuados:

r) a elaboragdo e atualizag8o do Cadastro Imobilidrio
Municipal, em articulagao com a Secretaria Municipal de Obras e Ser

vigos Urbanos:

s) a elaboragdo, na forma da legislagao em vigor, de

cdlculos do valor venal dos imdveis, com o langamento dos tributos'

devidos;




PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

t) a orientagdo, em épocas prdéprias, da inscrigao e
renovagao de inscrigdo dos contribuintes do Imposto Sobre Servigo!
de Qualquer Natureza, promovendo a organizagao do respectivo Cadas

. tro Fiscal:

1) a execugao de outras atividades correlatas.

Capitulo VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Art. 23 - A Secretaria Municipal de Obras e Servigos

Urbanos é um 6rgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo '

Municipal, tendo como ambito de agdo o planejamento, coordenagdo, '

execugao e controle das atividades relativas a construgdo, conserva
gao, fiscalizagdo de obras e posturas, carpintaria, produgao de ar-
tefatos de cimente, limpeza publica, conservagao de parques e jar
dins, cemitérios, pracgas de esportes, feiras livres, matadouros e i

luminagdo publica.
Art. 24 - A Secretaria Municipal de Obras e Servigos
- Urbanos executard suas atividades através das seguintes Areas:
I - drea de obras;
II - drea de servigos urbanos;

III - drea de transporte e oficina.
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Segao I
Da Krea de Obras

Art. 25 - As atividades da Area de Obras sdo as se
guintes: :

I - CONSTRUGAO E CONSERVACAO DE OBRAS, com-'

preendendo:

a) a elaboragao de estudos e projetos de o-

bras municipais, bem como os respéctivos orgamentos;

b) a elaboragdao do cdlculo das necessidades'
de material, bem como a requisigao dos mesmos para execugao de'

. obras:

c) a execugao e/ou contratagao de servicgos'

de terceiros para execugao de obras publicas;

d) a contrugdo, ampliagao, reforma e conser-
vagdo dos prédios municipais, cemitérios e logradouros publicos, re
des de esgoto sanitdrio, drenos de agua pluvial, abrigos para passa

geiros e outros;

e) a execugao e conservagao dos sServigos de
instalagoes elétricas e hidrdulicas em obras, prédios e logradouros

municipais, em épocas de realizagodes de festividadesoficiais;

f) a pavimentagdo de ruas, vias publicas e

logradouros;

g) o fornecimento dos elementos técnicos ne=
cessdrios para a montagem dos processos de licitagao para contratar

cdo de obras e servigos, em articulagdo com a Secretaria Municipal'

de Administragao;
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h) a fiscalizagdo, quanto a obediéncia das cldusulas
 Jih contratuais, no que se refere ao inicio e término das obras, os ma-

teriais aplicados e a qualidade dos servigos;

i) a execugao de outras atividades correlatas;

IT - LICENCIAMENTO E FISCALIZAGAO, compreen-—'

dendo:

a) a orientagdo ao publico quanto a obediéncia  das
‘normas contidas no Cédigo de Obras e de Posturas do Municipio, bem

como, a fiscalizagdo quanto ao seu cumprimento;

b) o estudo e a aprovagao de projetos e plantas para

realizacdo de obras publicas e particulares;

c) o encaminhamento de processos referentes a insta-
lagdes hidro-sanitdrias, para apreciagdo do érgdo de saude munici-
pal:;

d) a organizacdo e manutencdo do arquivo de cdpias "

de projetos e plantas de obras publicas e particulares;

. e) a expedicao de licenca para a realizagao de obras
de construgdo e reconstrugdo, acréscimo, reforma, demoligao, conser

to e limpeza de imdveis particulares;

f) a fiscalizagcdo de obras publicas a cargo da Pre-'

feitura;

g) a fiscalizagdao, embargo e autuagdo de obras parti
culares que venham contrariar as posturas municipais, projetos e

plantas aprovados pela Prefeitura;
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h) a fiscalizagdo de entulhos e materiais de constru

+ * gdo em via publica;

: i) a inspegdo das construgdes particulares concluidas,
bem como a emissao de "habite-se" e certidao detalhada;

j) o fornecimento de elementos para a manutengdo do

Cadastro Imobilidrio, em articulagdo com a Secretaria Municipal de

Finangas;

1) a apreciagao e aprovagao de projetos de loteamen-
tos e desmembramento, de acordo com a legislagdo especifica, bem co

mo a sua fiscalizacgao;
’ . ~ \ .
A m) a analise e aprovagao de'projetos de arruamento;

n) a aprovagao de instrumentos utilizados para propa
ganda comercial e politica, bem como os locais a serem exibidos, ob

servando-—-se a legislagéo eSpecifica7
o) a execugao de outras atividades correlatas;

III - ARTEFATOS DE CIMENTO E MADEIRA, compreen-

dendo:

: a) a requisigdo de matéria-prima para a fabricagao

de artefatos de cimento e madeira, em articulagao com a Secretaria'
Municipal de Administracdo;
~ b) a fabricagao de blocos, meio-fios, manilhas e tam

poes;



PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

~c) a selegdo e preparo da madeira necessdria a reali

zagao de obras;

d) a execugdo de servigo de construgdo e reparos em'

estruturas e objetos de madeira:

e) a estocagem, distribuigdo e controle de produtos'
de artefatos de cimento e de madeira, em articulagdao com a Secreta-

ria Municipal de Administracgao;

f) a execugao de outras atividades correlatas.

Segao II

Da Krea de Servigos Urbanos

Art. 26 - As atividade da Area de Servigos Urbanos '

sao as seguintes:

a) a promogao de campanhas de esclarecimento ao pu-'
blico a respeito de problemas de coleta de lixo, principalmente '

quanto ao uso de recipientes;

b) a definicdao, através da planta fisica do munici-'

pio, do zoneamento para fins de limpeza publica, coleta e disposigao

~do lixo domiciliar, comercial e industrial:

c) a execugao dos servigos de higienizagdo, capina,'

rocagem de matos e varregdo das vias e logradouros publicos;

d) a execugao dos servigos de coleta e disposigao do
lixo, compreendendo o recolhimento, transporte e remogao para os 1o

cais previamente determinados;
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e) a articulagdo com a Area de Transportes e Ofici-'
nas para a sistematizagdo dos servigos, visando a distribuigdo dos'
veiculos;

f) a execugdo da limpeza e desobstrugdo de bueiros

!

valas,ralos de esgotos de dgua pluvial e outros:
g) a lavagem de logradouros publicos quando for o ca

h) o plantio e conservagao dos parques, jardins e &-

reas ajardinadas, bem como a vigilancia contra a depredagio;

i) a manutengao e ampliagdo das dreas verdes do Muni
cipio, em colaboragdo com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento

Rural, com vistas ao embelezamento urbano;

j) a manutengdo e conservagao de pracas de esportes
municipais;

1) o acompanhamento das instalagoes elétricas de i

luminagdo publica, zelando por sua conservagao;

m) o emplacamento de logradouros e vias publicas, '
bem como a numeragdo de imdveis, em articulagao com a Secretaria

Municipal de Finangas;

. . ~ . . ~ . ’ .
n) a administragao e fiscalizagao dos cemitérios mu
nicipais, envolvendo as atividades de sepultamento, exumagao, trans

ladacao e perpetualidade de sepulturas;

o) a manutengdao da limpeza e conservagdao dos cemité-

rios municipais;
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p) a fiscalizagdo, notificagdo e autuagdo aos propri

o 5 eIy . b . . . ' .
. etarios de animais soltos em via publica e/ou criados em quintais;

d) a administragdo e fiscalizagdo do funcionamento'
de mercados, feiras e matadouros, em articulagdo com a Secretaria'

Municipal de Saude;

r) a execugdo de outras atividades correlatas.

Segao III
Da Xrea de Transportese Oficina

Art. 27 - As atividades da Area de Transportes e O-

ficina ' s3ao as seguintes:

a) a manutengdo e atualizagdo da planta cadastral'

do sistema vidrio do Municipio;

b) a execugéo dos servigos de abertura, reabertura,

pavimentacdao e conservagao de estradas municipais;

c) a execugdao dos servigos de construgao e conser-

vagao de pontes, bueiros e mata-burros;:

d) o abastecimento, conservagao, manutengao, dis-

3 tribuigdo e controle de veiculos e mdquinas aos diversos drgaos '

=

da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as dis-

- ponibilidades da frota municipal:
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)

e) a autorizagdo e o controle dos gastos de combus

4 . . 0
tivel e dleo lubrificante, assim como de' outras despesas com manu
tengdo e conservagdo de veiculos e mdquinas da Prefeitura, em ar-

ticulagdo com a Secretaria Municipal de Administracdo;

f) o levantamento mensal do quadro demonstrativo ,
por veiculo, mdquina e &rgdo, dos gastos de combustivel, lubrifi-
cantes e pegas utilizadas, para apreciagdo dos Secretdrios Munici

pais de Obras e Servigos Urbanos e de Administragdo;

g) a inspegdo peridédica dos veiculos e mdquinas |,
verificando seu estado de conservagao, providenciando os reparos'

que se fizerem necessdrios:

h) a elaboragap de escalas de manutengdo das mdqui

nas e veiculos;: .

1

i) a articulagdo com a Secretaria Municipal de Ad-
ministragao objetivando a regularizagdao dos veiculos e mdquinas '

da Prefeitura;
j) a proposigdo para recolhimento a sucata de vei-
culos ou pegas considerados inaproveitdveis, em articulagdo com a

Secretaria Municipal de Administracgao;

1) a organizagao, fiscalizagdo e conservagao de to

da a ferramentaria e equipamentos de uso da oficinaj

m) a tomada de providéncias para a reparagao de ve

iculos ou maquinas em oficinas especializadas;

n) a execugao de outras atividades correlatas.
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Capitulo VII

A, DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA

Art. 28 - A Secretaria Municipal de Educagdo e Cul

tura é um 8rgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Mu

nicipal tendo como ambito de agdo o planejamento, coordenagao, e

xecugcdo e controle das atividades educacionais referentes a orien

tacdo, supervisdo e administragdo do sistema de educagao, eventos

culturais, biblioteca e turismo.

Art. 29 - As atividades da Secretaria Municipal de

Educagdo e Cultura serdo executadas através das seguintes dreas:

I - drea de ensino: %
II - area de cultura e turismo;
Segao I

Da Zrea de Ensino

% Art. 30 - As atividades da Krea de Ensino sao as

seguintes:

I - ENSINO PRE-ESCOIAR, compreendendo:

a) o fornecimento 'de subsidios para'

-

a formulagdo da politica educacional do Municipio, bem como na

concretizagdo de acordos e convénios com os governos estadual

federal, visando a obtencdo de recursos e colaboragdo técnicaj;

e
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)

b) a orientagdo, coordenagdo e execugdo do
ensino para criangas em idade pré-escolar, bem como a alfabetiza-

¢do de adultos;

c) a fixagdo de diretrizes pedagdgicas e
administrativas para o ensino pré-escolar, garantindo a orientacgdo

diddtico-pedagdgica as unidades de ensino do Municipio;

d) a elaboracdo de calenddrio do ensino = '

pré-escolar;

e) a execucao da chamada para matricula da

populagdo em idade pré-escolar da rede minicipal de ensino;

f) a promogao e organizagao das atividades
em maternais, jardins de infancia, creches e/ou estabelecimentos'
similares;

g) a preparagao da crianga para ingresso '

no ensino de 12 grau;

h) a orientagao e coordenagao dos cursos '

de alfabetizagao de adultos;:

i) o incentivo ao aluno no aprendizados;

[

j) o incentivo para o desenvolvimento f

sico, emotivo e social;

1) o desenvolvimento no aluno quanto ao in
teresse pelo ensino, pela arte e pelo desporto:
m) o estimulo e o desenvolvimento das in

clinagdes e aptiddes e promovendo sua evolugao harmonica;
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n) a indugdo ao aluno dos hdbitos de higiene, obe-

diencia, tolerancia e outros atributos morais e sociais:

o) a integragao do aluno no ambiente escolar e no

convivio social;

p) a promogao do desenvolvimento da criatividade '

do aluno;

d) o registro das atividades desenvolvidas e de to

das as ocorrencias nos estabelecimentos escolares:

r) o controle da assiduidade dos professores e da'

frequenzia dos alunos;

s) a acsisténcia educacional aos alunos carentes,
no que |se refere.a obtengdao de material 'escolar, as facilidades de

transportes e outros;

t) a articulagao com a Secretaria Municipal de Sau
de, objetivando o atendimento médico-odontoldégico da populagao es

colar do Municipio;

u) a execugao de outras atividades correlatas:

~ IT - ENSINO DE PRIMEIRO E SEGUNDO GRAUS,

% compreendendo:

a) o fornecimento de subsidios para a formulagao '

da politica educacional do Municipio, bem como na concretizagao '
de acordos e convénios com os governos estadual e federal, visan-

do a obtengldo de recursos e colaboragdo técnicaj;
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b) a colaboragao na fixagdo de diretrizes padagdgi
cas e administrativas para o ensino municipal, garantindo a orien

tagdo didatica-pedagdgica as unidades de ensino do Municipio;

c) o auxilio na elaboragdo, execugdo e acompanhamen
to do Plano Municipal de Educagao, em observagdo as determinagoes

legais vigentes:
d) a ajuda e elaboragdao do Calenddrio Escolar;

e) a execugao da chamada para matricula da popula-

¢ao em idade escolar da rede municipal de ensino;

f) o controle da assiduidade dos professores e da

frequéncia dos alunos;

g) a organizagdo e manutengao atualizada da vida '

escolar de todos os alunos da rede municipal, bem como a elabora-
¢do de mapas estatisticos de alunos matriculados, aprovados, re

provados, transferidos e desistentes:

h) a promogao do aperfeigoamento do processo ensi-
. ’, . ~ <
no-aprendizagem, através da avaliagao e acompanhamento dos curri-

culos, zelando pelo Seu cumprimento:

p i) o aperfeigoamento dos recursos humanos do setor

educacional, através de cursos, encontros e outros:

j) a oferta de cursos, visando a ampliagao do ensi

. ’ .
no no Municipilo;




CIILRE 2 ye v )
* . *

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

1) a promogdo de reunides com professores pais de
alunos e a comunidade em geral, visando ao aperfeigoamento do en-

8ino municipal;

m) a assisténcia educacional aos estudantes caren-

tes, no que se refere a obtengdo de material escolar, as ;facili=

s

- dades de transportes e outros;

n) a articulagdo com a Secretaria Municipal de Sa
Uide, objetivando o atendimento médico-odontoldégico da populagdo

escolar do Municipio;

. ~ . 7 . . ~ . .
o) a inspegao periddica das condigOes administra-
tivas, legais e fisicas das escolas, bem como a proposicio de re-

forma, ampliagao e construgao de novas unidades escolares;

p) a expedigao de certificados de conclusado de

cursos;

g) a orientagao, supervisao e execugao dos progra

mas referentes a educagdo fisica;

r) a colaboragdao na orientagdo, supervisao e exe-
cucao dos programa referentes a eventos culturais, esportivos e '

recreativos;:

. s) o recebimento, coordenagao, guarda, distribui-

¢do e controle da merenda escolar;

t) a realizagdo de campanhas educativas de escla-
recimentos sobre a alimentagdo, saude, higiene, meio ambiente e

outros;
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u) a promogdo e orientagdo a execugdo de programas
de educag3do e assisténcia alimentar nas escolas, motivando a par-

ticipagdao dos drgaos publicos, particulares e das comunidades:

v) a articulagdo com a Secretaria Municipal de Ac3o
Social, objetivando o atendimento de alunos portadores de defici-

encia fisica, sensorial ou mental:

X) a promogdo de encontros e semindrios com profes
Ssores e a comunidade, visando a preservagao do meio ambiente, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e

Secretaria Municipal de Saude.

z) a execugao de outras atividades correlatas.

Segao II
Da Krea de Cultura e Turismo

Art. 31 - As atividades da Area de Cultura e Turis

mo Sao as seguintes:

I - EVENTOS CULTURAIS, compreendendo:

a) a execugéo de acordos e convénios firmados com
os governos federal, estadual e outros, voltados para as ativida-

. . . . . ’ .
des culturais, artisticas, esportivas e recreativas do Municipio;

b) a elaboragido, execugdo e coordenagao de planos'
e programas desportivos e recreativos, para maior desenvolvimento

do esporte em suas diversas modalidades:

c) a promogdo e o estimulo as atividades culturais
e artisticas, como teatro, shows musicais, bandas, corais e outros,

em especial as atividades folcldricas  do Municipios
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4 d) a promogdao do intercémbio cultural, artistico e
desportivo com outros centros, objetivando o aperfeigoamento dos

padroes dos programas culturais e elevagdo do nivel técnico:

e) a orientagdo, divulgagdo e incentivo de campa-'
nhas de esclarecimentos necessdrios ao desenvolvimento de prdtica
das atividades culturais, esportivas e recreativas, adequadas as'

’ . . ’ .
varias faixas etarias;

f) a promogao de programas visando a popularizacdo
das atividades fisicas, desportivas, recreativas e de lazer, orga
nizadas através de competigdes, certames, jogos abertos e outras'

modalidades, consideradas as manifestagdes culturais do Municipio;

g) a modalidade das comunidades em torno das ativi

dades culturais, artisticas e desportivas informais;
h) o incentivo as comemoragodes civicas;

i) a elaboracao, execugdao e coordenagao de progra-

mas para a realizagdo das atividades festivas do Municipio;

j) a manutencgao, zelo, guarda do patrimonio histé-

rico do Municipio;

1) a promogao de campanhas educacionais de esclare
2 cimentos esportivos;
. m) a coleta, sistematizacdo e divulgagao de dados'

informativos de cardter geogrdfico, histdrico, financeiro, educa-

~ cional, artistico e outros, referente ao aspécto da vida do Muni-
cipio;
n) o planejamento, promogao:' = e distribuigdo do ca

lenddrio das flestividades regionais;

o) a execugao de outras atividades correlatas:
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: II - BIBLIOTECA, compreendendo:

a) o planejamento e a requisigdo para compra de ma
. terial bibliotecario, consultando catdlogos de editoras, biblio-'

grafias, leitores e outros:
b) o tombamento ou registro de livros e periddicos;

c) o registro, catalogagdo e classificagao de 1li-'

vros e publicagdes avulsas;:
d) a indexagdo dos periddicos, mapotecas e outros;
e) a organizacdo de fichdrios e catdlogos;

f) a manutengdo, em bom estado de conservagao, de'
toda a documentagao sob sua guarda, promovendo ou executando sua

restauracdo e encadernagdao quando necessario;

g) a manutencdo, ordenacdao e atualizagdo das publi
cagdes oficiais e todos os atos normativos da Administragao Muni-

cipal ;

h) o controle do empréstimo de livros e periddicos;

i) a orientagdo ao usudrio, indicando-lhe as fontes

de informagoes, para facilitar as consultas:

. j) a realizagdo de concursos, exposigoes, semindrios

e outros de datas comemorativas;
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1) a execugado de atividades administrativas da bi-
..  blioteca, como contatos com editores, promogoes de cursos, pales-

. &, . . ~ . . .
tras, seminarios e intercambio com outras bibliotecas;

m) a execugao de outras atividades correlatas;

IITI - TURISMO, compreendendo:

a) a execugadao de programas que visem a exploragdo'
" ~ ~
do potencial turistico do Municipio, em articulagdo com 6rgdos de

turismo estadual e/ou federal;

b) a protecao, defesa e valorizagao dos elementos'
da natureza, as tradigdes e costumes e o estimulo as manifestagoes

gue possam constituir-se em atragdes turisticas;

c) a execugdo de acordos e convénios firmados com'
os governos federal, estadual e outros, voltados para as ativida-

des turisticas do Municipio;

d) o levantamento, tombamento e preservagao do pa-

trimdnio histdrico, artistico e cultural do Municipio:

. e) a efetivacao de medidas que assegurem a preser-
vagdo do equilibrio ambiental e a protegdo ao patrimbnio natural'

e cultural:

f) a organizagdo da publicidade destinada a desper
- tar o interesse pelas belezas naturais, folclore e festejos tradi

cionais do Municipio;

g) a proposigdo de aproveitamento ou melhoria de
recantos do Municipio que possam contribuir para o fomento do tu

rismo:
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h) a elaboragao de planos e programas destinados a
estabelecer normas de uso e ocupagdo do solo, observando-se a le

gislagao vigente;

i) a execugao de outras atividades correlatas.

Capitulo VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 32 - A Secretaria Municipal de Saude é um or-
gao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal ten-
do como ambito de agdao o planejamento, coordenagdo, execugao, e
controle das atividades relativas a assisténcia médico-odontoldgi
ca, aos escolares, aos servidores municipais e a populagdo Caren-—

te do Municipio e especificamente:

a) a prestagdo de assisténcia médico-odontoldgica'
preventiva e curativa, prioritariamente as pessoas carentes e aos
alunos das unidades escolares municipais;

b) a promogdo dos servigos de assisténcia médica '
aos servidores municipais no que se refere a inspegdo de saude pa

ra efeito de admissdo, licenga, aposentadoria e outros afins;

c) a execugao de exames laboratoriais de rotina a-
través de servigos prdprios ou de terceiros, essencialmente a po-

pulagao de baixa renda;

d) o atendimento de casos de emergéncia, providen-
ciando o encaminhamento para outras unidades médicas especificas'

guando for o caso;
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e) a promogao de coleta de informagoes badsicas nece
. ’ . . . . L .

. Ssarias ao controle das doengas, principalmente as transmissivels,
S no ambito do Municipio, com a imediata notificagdo ao 6rgao compe

tente;

f) a participagao em todas as atividades de contro-
le de epidemias, das campanhas de vacinagdo, 'em colaboragao com

érgdos de saude estadual e federal;

g) o planejamento e execugao de programas educati-

vos de prevencao a saude buco-dental da comunidade;

h) a administragdo das unidades de saude existentes
no Municipio, promovendo atendimento de pessoas doentes e das que

necessitarem de sSocorros imediatos;

. ~ N .
i) a promogao do combate as grandes endemias porven
tura existentes no municipio, mediante articulagdo com drgao - de

saide estadual e federal especifico, objetivando a sua erradicagao;

j) a promocdo de palestras para esclarecimentos a '

populacgdo sobre problemas gque afetam a saude e o meio ambiente;

i) 1) a promogao de programas para priorizagao da as-'

sisténcia materno-infantil;

m) a elaboragdao e execugao de programas de educagao
. para promogdao da saude nas comunidades, objetivando a mudanga de'
comportamento em relagdao aos seus problemas mais fundamentais que

repercutem na saude;

n) a inspegdo sanitdria nos reservatdrios domicilia

res e publicos de dgua potdvel do Municipio;
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o) a realizagao de estudos sobre os problemas que

afetam a saude da populagdo do Municipio;

p) a colaboragao em programas que visem a destina-
gao final do lixo, em articulagdo com a Area de Servigos Urbanos,

da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

d) a informagao em processo quanto a localizagdo,'
instalagao, operagdao e ampliagdao de inditrias ou atividades, que
por sua natureza, sejam poluidoras, bem como de projetos de insta
lagOes hidro-sanitdrias, em articulagdo com a Secretaria Municipal

de Desenvolvimento Rural;

r) a diregao e fiscalizagdo de recursos financeiros

aplicados provenientes de convénios destinados a saude publica;

s) o abastecimento, conservagdo, distribuicdo e '
controle de medicamentos, imunizantes e outros produtos necessa-'

rios ao funcionamento dos servigos de saude municipals

t) a execugao de outras atividades correlatas.

Capitulo IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

Art. 33 - A Secretaria Municipal de Agdo Social é'
um 6rgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
tendo como ambito de agdo o planejmento, coordenacdo, execugio e

controle das atividades relativas ao servigo social e desenvolvi=
mento comunitario, e especificamente:
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a) o planejamento, execugdo e controle das ativida
des relativas a assisténcia social, compreendendo as diversas or-

ganizagdes comunitdrias e a populagdo escolars

b) a execugao de levantamentos sécio-econdmicos '
das comunidades, bem como a andlise para encaminhamento dos pro=-'
blemas detectados, considerando as condig¢oes de saude, educagdo ,

alimentacao, habitagdo, saneamento bdsico, trabalho e outros;

c) a manutencdo de contatos com Orgacs federais,es
taduais, municipais, entidades de classe, igrejas, escolas, clubes
de servicos e demais organizacoes comunitdrias, visando a aquisi-
cdo de recursos financeiros e/ou outros, indispensdveis a implan-

tagdo de atividades para resolugao dos problemas das comunidades;

d) a atuagéo, de forma concreta, junto as comuni-
dades, objetivando a conscientizagao para os seus problemas, bem'

como o devido encaminhamento aos drgaos afins;

e) o apoio a organizagidao e ao desenvolvimento comu
nitdrio, com vistas a mobilizagdao da populagdao na condugao do seu

processo de mudanga social:

f) o apoio técnico e/ou financeiro a segmentos da
populagao que se dedicam a atividades produtivas, dentro do setor

nao organizado da economiaj;

g) a orientagdo e assistencia técnica as organiza-
- ¢gOes sociais e as entidades comunitdrias, com o objetivo de forta

lece-las e garantir a sua representatividade;
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e h) a colaboragao com a Secretaria Municipal de Ad-
ministragdo nos levantamentos da forga de trabalho do Municipio,o
rientando o seu aproveitamento nos servigos e obras municipais, '

bem como em outras instituigoes publicas e particulares;

i) a promogao, em articulagao com os 6rgaos muni-
cipais, estaduais e federais de Educagao, de cursos de preparagao
ou especializagao de mao-de-obra, necessdria as atividades econo-

. . 4 .
micas do Municipio;

j) o estimulo a adogdo de medidas que contribuam '
para ampliar o mercado de trabalho, em articulagdo com érgdos mu-

nicipais, estaduais, federais e particulares;

1) a promogdao de medidas visando o acesso da popu-
lagdao urbana e rural de baixo nivel de renda a programas de habi-

tacdo popular, em articulagao com 6rgaos estaduaidis e federais;

m) a assiténcia e prestacdo de servigos a popula-'
cdo de baixa renda, especialmente a maternidade, a infancia, aos
idosos, desempregados, migrantes e deficientes fisicos, no senti-
do de contribuir para o atendimento de suas necessidades, como ga

rantia de sSeus direitos sociais;

n) o albergamento de pessoas desabrigadas e/ou de-

samparadas, portadoras de carencia sécio-econOmica transitdria ou

cronica:

o) a execugao de-outras atividades correlatas.



CIELNAE o i)
o s

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPH“TO SANTO

Capitulo X

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 34 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimen-

to Rural é um 6rgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executi-
vo Municipal, tendo como ambito de agdo o planejamento, coordena-

gdo, execugdo e controle das atividades referentes a agricultura,

pecudria, reflorestamento, eletrificacdo rural, telefonia rural,

meio ambiente, industria e comércio, e, especificamente:

a) a realizagdo de programas de fomento a agropecu

dria, industria, comércio e todas as atividades produtivas do Mu-
nicipios;
b) a articulagdao com diferentes drgdos, tanto no a

bito governamental como na iniciativa privada, visando ao aprovei
1

tamento de incentivos e recursos financeiros para a economia do

Municipio;

c) a elaboragao de cadastro de produtores agricolas

e pecuaristas do Municipio;

d) a assistencia, com recursos préprios ou median-
te convenios ou acordos com Adrgaos estaduais e federais, quanto a
difus3ao de técnicas agricolas e pastoris mais modernas aos agri-'

cultores e pecuaristas do Municipio;

e) o incentivo ao uso adequado do solo, orientando

os produtores quanto a um melhor aproveitamento das dreas ociosas,

visando melhor a produtividade:
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f) a criagao de condig¢des paraa manutenggo das cultu
. ras tradicionais, bem como o incentivo a diversificag¢do agricola'

de novas culturas animais e vegetais;

g) a promogao e articulacao das medidas de abaste-
cimento e a criagao de facilidades referentes aos insumos bdsicos

para a agricultura do Municipio;

h) a implantagdao e manutengdo de viveiros, objeti-
vando ao fornecimento de mudas e sementes aos produtores, com a
finalidade de melhorar a qualidade de diversificagao dos produtos,
& bem como a criagao e manutengao de hortas comunitdrias e escolares;
i) a organizagao e manutengao de feiras de produto
res rurais,'promovendo um maior intercambio entre produtores e
consumidores, em articulagao com a Secretaria Municipal de Obras'

e Servigos Urbanos:

j) a assisténcia aos proprietdrios no combate as '

pragas e doencas dos vegetais, nas dreas de vegetagao declaradas'
de preservagido permanente, bem como dos espécimes vegetais decla-
rados imunes ao corte e as demais culturas desenvolvidas no Muni-

. cipio;

1) a promogao de medidas visando o desenvolvimento
- e o fortalecimento do associativo e/ou cooperativismo no Munici-'
pio, em articulagao com érgaos de agao social estadual, federal e

3 a iniciativa privada:

m) a manutencao e atualizagao da planta cadastral
do sistema vidrio do Municipio, em articulagao com a Secretaria '

Municipal de Obras e Servigos Urbanos:
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n) a criagdo de medidas que visemao equilibrio ecoldgico
da regidp,principalmente as que objetivem controlar o desmatamento'’

g das margens dos rios e/ou nascentes existentes no Municipio;

o) a orientagdo e o controle da utilizacdo de de-'
fensivos agricolas, em articulagdo com drgdos de satde municipal,

estadual e federal:

p) a promogao de campanhas educativas junto as co-
munidades, em assuntos de protegao e preservacao da flora e 1 da

fauna;

q) a elaboragao de programas de protegao e defesa

do solo quanto a erosao e contengao de encostas;

r) a fiscalizagcdao e o controle de fontes poluidoras

e ‘da degradagao ambiental, observada a legislagido competente;

s) a fiscalizagdo e protegao dos recursos ambien-'

tais e do patrimonio natural, observada a legislagao competente;

t) a promogcao de medidas necessdrias ao refloresta

mento, em articulagao com 6rgaos competentes;

u) a identificacao das areas prioritdrias do Muni-
5 cipio para efeito de eletrificagao rural, em articulagao com Or-'

! gaos competentes;

v) o planejamento, elaboragao de projetos, execu-'
¢3o e controle da eletrificagdo rural, em articulagao com dérgaos'

competentes;
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x) a identificagdo, planejamento e execugao de

*  projetos relativos a telefonia rural, em articulagdo com &érgdos

competentes;

z) a execugao de outras atividades correlatas.

TETULEO TV

DA IMPILANTAGAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
N ; DA PREFEITURA

Art. 35 - A Estrutura Administrativa prevista :: na
presente Lei entrara em funcionamento gradativamente, a medida em

que os 6rgaos que a compoem forem sendo implantados segundo as '

conveniéncias da administragdo e disponibilidade de recurso.

Pardgrafo Gnico - a implantagdo dos érgdos far-se-

4 através da efetivacgdo das seguintes medidas:

I - provimento dos respectivos cargos de chefia;

II - locagao nos 6rgaos dos elementos humanos indis

pensaveis ao seu funcionamento;

- IIT - dotagao dos érgaos dos elementos materiais in-

dispensaveis ao seu funcionamento;

IV - instrugd3o as Chefias e Encarregados de Area com

relacdo as competéncias que lhes s3o deferidas nesta Lei.
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TTPULO: V.

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA
POSIGAO DE CHEFIA

Art. 36 - Sao responsabilidades do Chefe de Gabine
te,dos Assessores e dos Secretdrios Municipais exercer as ativida
desiconstantes dos artigos ! 13,14,15,16,22,23.28/32 33 34, res

pectiva e especificamente:

I - assessorar o Prefeito na formagdao de seu Plano

de Governo, bem como nos assuntos inerentes ao seu 4rgao;

IT - supervisionar e coordenar a execugao das ativi
dades relativas ao 6rgao, respondendo por todos os encargos a ele

pertinentes;:

III - cumprir e fazer cumprir a legislag¢ao, instru-'

¢oes e normas internas da Prefeitura;

IV - dar solugao aos assuntos de sua competéncia

emitindo parecer sobre os que dependem de decisao superior;

V - encaminhar, no término de cada exercicio finan
ceiro ou quando solicitado pelo Prefeito, relatdrios sobre as ati

vidades executadas pelo 6rgao;

VI - promover o treinamento e aperfeigoamento dos '
subordinados, orientando-os na execugao de suas tarefas e fazendo

a critica construtiva do seu desempenho funcional;
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VII - propor ao Executivo Municipal a celebragao '
de convenios ou acordos com outras entidades, de interesse da sua

- °~  drea de atuagdo;

VIII - propiciar aos subordinados a formagao e o
desenvolvimento de nogoes e conhecimentos a respeito dos objeti-'

vos da unidade a que pertence;

IX - programar a distribuigao de tarefas a serem'

executadas no orgao, por seus subordinados;

X - apreciar e aprovar a escala de férias do
pessoal lotado no 6rgao que dirige;
XI - fornecer, em tempo hdbil, os dados necessa-'

rios a elaboragao da proposta orgamentaria do Municipio.

Pardgrafo tinico - Cabe especificamente ao Asses-
sor de Planejamento elaborar a proposta orgcamentaria do Municipio,
consolidando-a com a participagdo dos Secretdrios Municipais, do

Chefe de Gabinete e procurador juridico.

: T{TULO VI
! DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS ENCARREGADOS
DE AREA
Art. 37 - Sao responsabilidades comuns dos encar-

regados pelas dreas de trabalho instituidas nesta Lei, a execugao
das atividades constantes nos artigos 18,19,20,25,26,27,30 e 31,

respectiva e especificamente:
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I - supervisionar e coordenar a execugao das ativi
dades relativas a sua drea de trabalho, respondendo por todos os

encargos a ela pertinente;

IT - emitir informagdes e esclarecimentos aos seus'

superiores hierdrquicos acerca dos assuntos de sua competéncia;

III - programar a distribuigao de tarefas a serem e-

xecutadas na area, visando a melhoria de desempenho;

IV - sugerir o treinamento e o aperfeigoamento dos'

subordinados, visando a melhoria do seu desempenho funcional;

V - propiciar aos demais servidores de sua area de
trabalho, o desenvolvimento de nogoes e conhecimentos dos objeti-

vos a serem alcangados:

VI - fornecer subsidios, quando solicitado, para e-

laboragao da escala de férias dos servidores municipais.

T{TULO VII
DOS CARGOS E FUNGCOES CHEFIA

Art. 38 - Ficam criados os cargos de provimento em

~ ~ . 7 . ) . ~
comissao e fungoes de confianga necessarios a implantagao desta '

Lei, e estabelecidos seu quantitativo, valores, referencias e dis

tribuigdo, conforme anexo II e III.
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Art. 39 - As fungoes de confianga criadas nesta Lei
. - 830 instituidas por ato do Prefeito para atender aos encargos dos
responsaveis pelas dreas de trabalho previstas nesta Lei, e aos '

encargos dos responsaveis por turmas de trabalho.

Paragrafo Unico - As fungdes de confianga ndo cons
tituem situagao permanente e sim vantagem transitdria, pelo efeti
(4 . ’r . ’,
vo exercicio dos responsaveis pelas areas e pelas turmas de traba
Ithes

Art. 40 - As nomeagoes para os cargos de provimen-
to em comiss3o e as designagoes para as fungoes de confianga obe-

decerao aos seguintes critérios:

I - os chefes dos &érgaos ligados diretamente ao '
Prefeito e instituidos no artigo 12 desta Lei, sao de livre nomea

cao do Prefeito;

II - os encarregados pelas dreas e oS responsaveis'
pelas turmas de trabalho sao nomeados pelo Prefeito, por indica-'
gdo do chefe do érgao correspondente.

1 Art. 41 - O servidor designado para ocupar cargo '
em comissdo poderd optar pelo recebimento do padrao salarial do "
: cargo comissionado, ou pelo recebimento do saldrio do cargo de

carreira acrescida de uma gratificagao adicional de quarenta por
<o pic % \ €

cento do valor do cargo em comissao. NN o -

Art. 42 - O valor percebido pelo ocupante de cargo
comissionado e de funcao de confianga, ndo poderd ultrapassar oi-

tenta por cento do valor percebido pelo Prefeito Municipal.
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TETULO VIII

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 43 - Fica autorizado o Prefeito Municipal a
proceder no org¢amento do Municipio os reajustamentos que se fize-
rem necessadrios em decorréncia da implantagdo desta Lei, respeita

dos os elementos e as funcoes.

Art. 44 - Para a execugao da presente Lei, o Prefei
to Municipal acatara o disposto no art. 169 da Constituigao Fede-
ral, e o Art. 38 - Ato das Disposig¢des Constitucionais Transitdri

as.

Art. 45 - 0s érgaos municipais devem funcionar per

feitamente articulados, em regime de mitua colaboragdo.

Art. 46 - A Prefeitura Municipal promoverd o trei-
namento de seus servidores, fazendo-o na medida das disponibilida

des financeiras do Municipio e das conveniéencias dos srvidores.

- Art. 47 - Ficam extintos todos os cargos de provi-
mento em comissdo e fungoes gratificadas atualmente existentes na

Prefeitura Municipal de Joao Neiva.

§ 12 - A extingao dos cargos de provimento em co-'
miss3o e das fungoes gratificadas citadas neste artigo deverdao o-
correr gradualmente, & medida que forem publicados os atos do Pre

feito, que disciplinarem a nova Estrutura Administrativa da Prefei

tura.
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§ 22 - 0Os atos do Poder Executivo Municipal a que

se refere o pardgrafo anterior, deverdao ser precedidos de realiza-'

. Gao de reunides, objetivando das ciéncia aos responsdveis pelos res
pectivos drgdos, com relagdo as formas de funcionamento e distribui
gao das atividades definidas na nova Estrutura Administrativa da

Prefeitura.

Art. 48 - Esta Leli entra em vigor na data de sua pu-
blicagao.

Art. 49 - Revogam-se as disposigOes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Joao Neiva, aos 27

dias do mes de dezembro de 1990.

cefeito Munpicipal

- 11 T -~

5

& N HaN—————
Francisco-G ~Xpoloni ometti
,/;;Ass Juridico

Registrada na Secretaria’Municipal de Administracgao,

..\.
\

em 27 de dezembro de 1990. /*
N

\’\’ A4

{\//\
Maria Luiéa Mo 21 a¥c Prandi

; Secretdria Municipal de Administragao
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ANEXO I, A QUE SE REFERE O PARAGRAFO UNICO DO ART. 12

PREFEITO

o

’—

=

<

w

= GABINETE DO PROCURADORIA

= PREFEITO JURIDICA

2

o

(=]

= ASSESSORIA DE

<

» PLANEJAMENTO

i

SECRETARIA MU | SECRETARIA || BECRETARIA MU| [SECRETARIA MU| | SECRETARIA SECRETARIA SECRETARTA MU

ICIPAL i, DE | [NICIPAL DE NICIPAL DE DH

NICIPAL DE MUNICIPAL DE MUN =
DE} bEras.E sErvI| [Epucacko  g| | MUNICIPAL DR ICIPAL DEl rNVOLVIMENTG

ADMINISTRAGAQ | FINANCAS 0OS URBANOS CULTURA SAUDE | ACAO SOCIAL | RURAL




CITRE My
Uy Ry

A H

PREFEITURA  MUNMCPAL

.

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO II - A QUE SE REFERE O ARTIGO 38
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGAO DO CARGO QUANT. REF. M DISTRIBUIGAO
(GRS

. Secretdrio Municipal 07 cc-1 70.400,00 Ol em cada
Secretaria

. Chefe de Gabinete 01l CC-3 40.000,00 Gabinete do
Prefeito

. Assessor de Plane 01 CC-1 70.400, 00 Assessoria de

jamento Planejamento

. Procurador Juridico 01l cc-1 70200100 Procuradoria
Juridica

. Tesoureiro ont CC=-2 48 .000, 00 Secretaria de
Financas

. Chefe de Departamento 05 CE=2 48.000, 00 Todas as Secretarias
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. FUNCOES DE CONFIANCA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO III - A QUE SE REFERE O ARTIGO 38

; . VALOR
DENOMINAGAO DA FUNGAO | QUANT. REF. (CRS) DISTRIBUIGAO
A5t (R 0286|199
. Encarregado de Krea 08 FC-1 25% sobre Nas Secretarias
o saldrio Municipais de:
: .Administracao
' <kl tae o Wl o Servi
~ ¢OS urbanos
- [/f) - N o/
‘ A() A SRS TR I g | RN 1 TSy
. Encarregado de Turma 02 FPC-2 25% sobre Ol em cada tur

o saldrio ma de trabalho.

percebido.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SUMARIO
T{TULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Capitulo I - DO PLANEJAMENTO
Capitulo II - DA COORDENAGAO

Capitulo  III - DO CONTROLE
T{TULO II - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

TITULO III - DA JURISDIGAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS
DA PREFEITURA

Capitulo I - DO GABINETE DO PREFEITO

Capitulo IT - DA ASSESSORIA DE PIANEJAMENTO

Capitulo  III - DA PROCURADORIA JURfDICA

Capitulo IV - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQRO
Segao I - Da Krea de Recursos Humanos
Segao IT - Da Area de Material
Segao III - Da Area de Servigos Gerais

Capitulo V - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

Capitulo VI - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Segao I - Da Krea de Obras
Segao II - Da Area de Servigos Urbanos
Segao III - Da Area de Transportes e Oficina

@ Capitulo VII - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA
Segao I - Da Krea de Ensino

Segdo II - Da Krea de Cultura e Turismo
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Capitulo VIII- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Capitulo IX - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGAO SOCIAL

Capitulo X - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL

TETULO IV - DA IMPIANTAGAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA

T TULO V - DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA POSI-

CAO DE CHEFIA

T{TULO VI - DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS ENCARREGADOS DE A-
REA
TfTULO VII - DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA

TfTULO VIII - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITGORIAS
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