Drefeitura  CHlunicipal de  CHlontanha

@stado do Espirito Santo

LEI N2 289/93

) DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINIS
TRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL
- DE MONTANHA E DA OUTRAS  PROVI
e DENCIAS.
O PREFEITO MUNICIPAL DE MONTANHA, Estado
e do Espirito Santo;.
Fago saber que a CAMARA MUNICIPAL aprovou
e eu sanciono a seguinte Lei:
TITULO I
i ~
¥ DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
o Art. 12 - A agao do Governo Municipal

orientar-se-a no sentido do desen-

\ volvimento fisico—territorial, economico e socio-cultural do municipio

e do aprimoramento dos servigos prestados a populagéo, procurando eXe—

g%; cutar um Plano Geral de Governo que mais atenda a realidade local,. obe
decendo aos seguintes vrincipios fundamentais: SRR

I - Planejamento;
.continua...-
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II — Coordenagao
IIT- Controle

o2

capftuLo I

DO PLANEJAMENTO

Art. 22 - A aglo administrativa municipal “seréd
exercida através do planejamento € compreendera 08 aeguintegm
Planos e Programas: - : LT

L i
. : . : |
I - Plano Plurianual; . o i

II = Diretrizes Orgamentarias;

ITI - Orgamentos Anuais.

_ § 12 - Cabe a cada Secretaria orﬂentar e dirigir
a elaboregdo do programa oorrespondente a seu setor e aos érgaos
de. Assessoreanmnento, auxiliar diretamente - 0 Prefeito na
coordenagdo e revisdc, bem ocomro na elaboragdo do Programag&o
Geral do Governo; .

§ 22 - A aprovacdo do Plano Geral do Governo e da
comnpeténcia do Prefeito;

Art 32 - A elaboragdo e execugdao do planejamento
das atividades municip=zis guardarao perfeita consonadncia com 08
Planos e Programas dos Governos Estadual e Federal,

Art. 4% = Em cada exercioio . financeiro eera
elaborado o Orgeamento dgue pormenorlza*a a etapa -do 'Programa
Plurianual a ser realizado no exercioio seguinte, o qual servira
de roteiro a execucdo coordenada do Plano Anual.

Art. b2 - Aladministragao nunicipal deve- elaborar
planos e projetos que garantam a produgdo - 'de- bens, o
melhoramento nos servigos publicos e as mudangas gsociais de
caréter politico-econdmico, urbanistico, com a participagdo da
populacéao. - ot

Art. 68 = Cabe a Administragd@o Municipal edotar ou
encaminhar nmedidas condizentes com as necesgsidades e recurscs
locais, sempre oconsultando as propostas da populacao.. '
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Art. 72 - Para se ajustar o ritmo de execugdo do
orcamento &0 provavel fluxo de recursos, a Agsessoria Teécnica e
e Secretaria Muniocipal de Administragd@o e Finangas elaborario a
programagao financeira de desembolso, de modo & assegurar a
liberagdo de recursos necessarios & fiel exeocugdo dos Programaa
Anuais de trabalhos projetados.

FArt. 82 -~ Toda atividade devera ajustar-se ao
Plano Geral do Governo e ao Orgamento, e os oomp”omzsaos
financeiros sd poderdo ser assumidos em perfeita consonano;a com
a programagdo financaeira de dasvaembolero.

"capfTULOo  IX
DA COORDENACHAO

Art. 98 ~ As atividades da Administracéo’ Munzclpal
serao obJeto de permanente ooordenagdo, aespecialmente no .que se

refere & exacugao dos Planoa ] Programaa de Governo.

Art. 10 - A Coordenagao Setorial sera exercida en
todos ©s niveis da Administragdo Municipal, mediante a ‘atuagdo
daa Secretarias e dose Orgaos de Aaaeaeoramento ao Prefeito, e a
realizagao 8istematica de reunides oom oe responsgaveis
inediatamente subordinados. '

Paragrafo Unico ~ A Coordenacdo - Geral . da
Administragdo Municipal seréd assegurada atraves de reunides ocon
o Chefe de Gabinete, Assessores Téoniocos e Seogretarios

Municipais sob & Presidénoia do Prefeito.

CAPITULO IIX
DO CONTROLE

Art. 11 - O controle das atividades o da
Administragi&o do Munxoxplo devera exercer-se em todos osg niveis
e en todos os Orgaos, compreendendo especialmente: :

I - O controle, pelos 6rgdos de Assessoramento e
Secretarias, da execuglo dos Programas e da observadncia das
norm&s que orientam a8 atividades de cada orgdo, :
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- I - A Prefeitura recorrerd para  execugdo de
obras e servigos, sempre que admissivel, mediante contrato,

concesedo, permissdo ou ogonvénio, a pessocas ou entidades do
setor privado, de forma a aloancar melhor rendimento, evitando

s ‘ IovVos encargos permanentes e ampliagdo desnecessdria do QLadro
de servidores; ‘

III - Os servigos municipais deverao - gar |
! Paermanentemente atualizadoez, visando a modernizagio dos. métodoag
) ’ de trab&lho, com o obaetlvo de proporoionar melhor atendimento -
S &0 Dubllco, através de rdpidas decisles, senmpre que p0881ve1 conm
. execucdo imediata; :
IY¥ - Na elaboragdo e execug@o de seus programeas,
a Prefeitura estabelecgerd o oritdério de prioridades, segundo a
S ' essencialidade da obra ou servigo e o atendlmento do intereaae
" coletivo; , con

v - O controle da apllcagao do dznhelro prllOO
e da guarda dos bens do Muniocipio, pelos Srgaos proprxos.'

TITULO II

DA EBTRUTURA ADMINISTRATIVA

K Art. 12 - A Estrutura Administretiva da Prefeitura
Municipal de Montanha é constituida dos seguintes Orgdos:

I - Orgdos de Assessoramento”
. Gabinete do Prefeito;

. Assesasoria Teonica.

II - Orgio ce fdministragdo Geral

- Seoreteria Muniocipal de Adminiatragao e
}- Finangas-SEMAF. : ‘
. IITI - Orgios de Administragéo Especifica

- - Seogretaria Municipal de Obras, Servicos

Urbanos e Vlagao SEMURV;
\(/ . Seoretaria Munioipal de Educagio e
Cultura-SEMEC; -

v
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. Seoretaria Muniocipal de Saude~SMS;

. Baoretaria Munioipal de Agdo 8oocial @
HabitapZo-SASH; . ,

ot Secretaria Municipal de Agriculture e Meio

Ambiente-SEMAM.

t
]

Pardégrafo Unico - A representag&aon grafioca dcg

Estrutura Administrativa da Prefeitura Muniogipel de Montanha é a |

constante do ANEXCO I, que faz parte desta Lel.

TLTVLO  LLL
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS ORGACS DA PREFEITURA

CAPITULO I

DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 13 - O Gabinete do Prefeito e um orgdo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Muniocipal, tendo como
a&mbito de agiao a assisténcia imediata ao Prefeito, auxiliando-o
no exame e trato dos assuntos politicos e administrativos, e
especificamente:

“al)- 0 enoaminhamento de projetos, de processos e
outros documentos para apreciagdao do Prefeito;

b)- A colaboragdo com o Prefeito na preparagao de
mensagens e projetos;

a)= A lavratura de atas e o preparo de agendas,
sumulas e correspondéncias para o Prefeito;

d)=~_ A redagio e preparo da correspondéncia privada
do Prefeito; :

el- A recepgdo, triagem @ encaminhamento de
pessoas ao Prefeito; '

£}~ 0 auxilic ao Prefeito em suas r@laooea gom &3
autoridedes e o publico em geral;

g)= A prestagio de esclarecimentog ao publico
gsobre problemas do Municipio; : *

i

v
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h)- A prestagBo de informagdes sobre programas e
realizagdes da Prefeitura;

iy- o0 atendimento as comunidades em suas
reivindicagdee, encaminhando-as aos Orgdos compatentaw;

3¥= 0 fnventivo 48 relaylew suvlale uom  a
gonmunidade, objetivando fagilitar a realizagao de eventos
comunitarios, bem como no sentido de tornéd-las mais atuantes na
realizagdo de suas necessidades;

)= 0 entimulo @ o apolo & oriagéo du ovrganisagdus
vomunltarias para yue hal)a partloipayao, avompanhanento e
fizocalizapgao das agoes do Poder Publico Municipal, em
articulagdo com os diversos Orgdos da Prefeitura, notadamente
com a Segretaria Munigipal de Satide e a Secretaria Municipal
de Agdo Sogial;

m)=- A divulgagdo, @os o6rglos da Prefeitura, das
decisCes e providénocias determinadas pelo Prefeito; '

n)- 0 enceminhamento das matérias de interesse da
municipalidade, quando auvtorizadas pelo Prefeito, para

publlvaydu nus Orygdus da Lmpraensa)

03- A execugéao de outras atividades correlatas.
CARPITULO IX
DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 14 - A Assessoria Técnica é um Oorgdo ligado
diretamente &o Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como

ambito de e¢do o assessoramento ao Prefeito Municipal, no
planejamento a coordenagao das agoes munioipais, no
desenvolvinento téaonico asgistenoial @ nas questoes

juridico~administrativas.

. Art. 1D « Quupsate & Awvessoria  Tounloa U
desenvolvimentlu dae segulhtes ablvidadas |

I - Planejamento e Ccordenagi@o, compreendendo:

aj)=- O aseessoramento ao Prefeito, quanto eo
planujamento, ocoordenagdo @ oonsolidagdo do Plano RPlurianual,
das Diretrivev Orgamentdrias ¢ doy Orgamentos Anuaiuy, de agordo
com &8 diretrizes estsbelecidas pelo Prefeito e com os elementos
fornecidos pelos diversos oérgaos da Prefeitura e, en
conformidade ocom o dispostoc no Artigo 165 de Constituicao
Federal. '
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bl}- 0 auxilio ao Prefeito no exame e trato
de assuntos técnicos=-administrativos;

a)=- A exXeougdo de missoes teéconicas de
confianga no acompanhamento do prooesso das atividades gerais da
Prefeitura;

d)=- A elaboragéo, avaliagdo, o controle e o
acompanhamento da execucgdo dos orgamentos; “

al- A promogdo e o aperfeigoamento dos
nétodos e programas de acompanhamento e controle da execugdo
orgamentéria; A :

£)- Controle da execugdc fisica dos planos
municipais, bem como a avaliagao dos seus resultados;

g)- A promocdo de estudos e projetos visando
a identificacdo, localizagdo e capitagdo de recursos financeiros
pare o Municipio;

hl)- A elabeoragdo de projetos, estudos e
pesquisas necessarios &0 desenvolvimento’ das - politices
estabelecidas pelo Governo Municipal; '

i)=- A proposigdo de medidas de modernizacdo
adminigtrativa nos Orgdaos da Prefeitura;

J)- A proposigdo de programas de treinamento
de Recursos Humanos;

1)- A promog&o de Programas  de
Desenvolvimento de Reoursos Humancs;

m)~ A avaliag@o permanente do desempenho ~da
maguina administrativa;

n)~ A elaborag@c de estudos de projetos
econdmicos, inclusive 08 que visen a localizacao de

empreendimentos industriais;

o)~ A analise da capacidade do municipio,

-

i
)

bara proceessar recursos esgpecializados para a oonsecucgcdao de’

programas e projetos;

p)- A implantacao de gistema para
conhecinento dos custos operacionais dasg - atividades
desenvolvidas pelos Orgdos da Prefeitura, e o ocombate ao

desperdicio em todas as suasg formas;

gl- A execugdo de outras atividades
correlatas.

i
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IZI - Degenvelvimento Téconico Assistencial:

8 organizagoes
municipalidade;

&)= Orientagdo tecnica a
sociais, com o objetivo de fortalecé-las juntc a

b))~ Agsisténcia &s entidades comunitéarias,
garantindo sua representatividade e aperfeiligoamento;

o)~ Pgoistir e prestar servigos a populagdo
de beixa renda, no sentido de buscar & gavrantia dos seus
direitos sociais;

d)~ Desenvolver as atividades de
acomnpanhamento & maternidade, & infanocia e aos idosos, visando
essisti-los na conformidade da Lei;

e)~ Acompanhar e assistir a prestagao de
servicos aos migrantes, desempregados e deficientes flsicos,
objetivando sua integragio & sooiedade;

£)- Atuacgdo junto as comunidades,
objetivaendo a consoientizagdo para o8 seus problemae, bem como o
devido encaminhcmento aos Orgaos competentes;

d)=- Coordenar, dirigir, desenvolver e
promover as atividades relativas as oreches municipais.

III - Assuntos, Juridicos, compreendendo:

a)= 0 Assessoramento ao Prefeito no estudo,
interpretacio e solucdo das questoes Juridico-Administrativas;

b)l- A elaboracgdo de pareceres zobre
consultas formuladas pelo Prefeito e peloe demais Orgdos da
Administragdo Municipal;

dc)- A andlise e redagdo de projetos de leis,
decretos, regulamentos, contratos, convénios e outros documentos
de natureza juridica;

d)- A defesa em juizo, ou fora _dele, dos
direitos e interesses do Muniocipio; :

e)= A exeougdo da oobranca Jjudicial da
Divida Ativa do Muniocipio;

£)= A selegao de informagdes sobre leis e
projetos legislativos federais, estaduais e municipais de
interesse da Prefeitura;

g)=- A execucao de outras atividades
correlatas.
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caritTyLo III

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS

Art. 16 - A Secretaria Munigipal de Administragio
e Finangas € um Orglo ligado diretamente a&«o Chefa do Poder
Exeocutivo Munigipal, tendoc como ambito de agao, o planejamento,
& coordenagdo, & execucao e o controle das atividades referentes
e pessoal, expediente, protocolo, arquivo, reproducaoc grafica,
comprasg, almoxarifado, patrimonio, zeladoria, vigiléncia,
contabilidade, tesouraria, tributagdo e a elaboragdo das Leis do
Plano Plurianual, Diretrizes Orgarentarias e dos Orgamentos
Anuais. :

Art. 17 - As atividades da Secretaria Municipal de
Administragdo e Finangas serao executadas através das seguintes
édreas:

I - Area de Recursos Humanos;

IT - Area de Material;

=

(]

g
i

Area de Servicos Gerais;

Area de Financas.

=
<
§

SECA0 I

DA AREA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 18 - As atividades da Area de Recursos
Humanos sdo as seguintes:

a-= 0 desenvolvimento e a apliocagio da politica de
recuregos humanos, através de pesquisas e andlise de mercedo,
recrutamento, selegéo e treinamento; :

b= A promog&o e execug&o da politica de
nenuiengcao de recursos humanos, pela administragio de sgsaldrios,
plano de beneficios sociais e higiene e seguranga do trabalho;

Lz

U U e . o . < — —— [
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g)=- A execugdo da politica de desenvolvimento de
recursos humanos, através de treinamento e aperfeigoamento de
pessoal;

d)- O desenvolvimento e o controle de recursos
humanos, visando & analise quantitativa desses recursos;

e)- A organizagdio e atualizagfdo do Cadastro de
Recursos Humanos, visando c¢riar um Sisgtema de Informagdo da
forca de trabalho do Municipio;. :

£)- A preparagdo da doocumentagéo necessaria para
admissdo, demissdo e concessdo de férias;

g)- 0 oumprimento dos atos de admiss&o, posse,
lotagdo, distribuigdo, direitos e vantegens dos servidores;

hi- O registro atualizado da vida funcional de
cada servidor;

i)= A aplicagdo do plano de carreira, bem c¢comec a
execugdo de outras tarefas que visan a atualizacao e controle do

mesmo;

3)—- A fiscalizagdo, ocontrole e registro de
frequéncia dos servidores;

1)- A elaborag8o da escala geral de férias dos
servidores, encaminhando-as aos demais orgaoe da Prefeitura para
apreciagdo e aprovagdo; :

m)— A eleboragdo das folhas de pagamento;

nY- O fornecimento de declaragdes funcionais e
financeiras dos servidores, quando solicitado;

o)~ A execugao de servigos datilograficos da é&rea;

RPJ= A_execug&o de outras atividades correlatas.

SEGAO IIX

DA AREA DE MATERIAL

Art. 19 - As atividedes da Area de Material ado
as seguintes:
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I =~ COMPRAS, compreendendo:

&)- A organizagao e atualizagdo do Cadastro
de Fornecedcres da Prefeitura;

b)- A expedicgdo de Certificado de Registro as
firmaes forneocedoras;

M

a)- O atendimento 2009 fornecedoresn,
instruindo-os guanto as normas estabelecidas pela Prefeitura;

d)- A realizagdao de Coleta de Pregos e/ou
Licitagcdo, visando a aquisgigao de materiaie e equipamentos, en
obediéncia & legislagdo vigente;

e)= 0 encaminhamento das propoetas-respostas
deas firmas concorrentes a Comlssao de Licitag&o da Prefeltu“a,
para &s providéncias neocessaria

£)- A realizagdo de comprag de materiais e
equipamentos para & Prefeitura, mediante prooessos devidamente
autorizados;

g~ 0 oontrole dos prazos de entrega das
mercadorias, prov1den01ando as oobrangas a&aos fornecedores,
quando for o caso;

h)- A fiscalizagdo gquanto a entrega das
nercadorias pelas firmas fornecedoras, observando os pedidos
efetuados e controlandoc a qualidade dos materiais adquiridos;

vJ-.i)-- 0 recebimento e conferéncia dos materiais
€ eqguilpanentos adquiridos, acompanhados das respectivas notas
fiscails, comparendo-as com o0 Pedido de Fornecimento, e enviando
os documentos a Contabilidade;

iy~ A exeougéo de outras atividades
correlatas.

II - ALMOXARIFADO, compreendendo:
alY~ 0 recebimento e conferéncia dos nmateriais
e produtos adquiridos, acompanhados de notas fiscaig;

b~ A guarda, gconservagao, classificagdo,
codificagao e registro dos materiais e equipamentos;

)= O fornecimento dos materiais requisitados
aos diversos Orgdos da Prefeitura;
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di=- A4 organizacgéio, o controle e a
movimentagdo de estoque - entrada e saida - de materiais;

e)~ A determinagdo e controle do ponto de
repogicao de estoques de materiais;

£f)- A elaborag@o da previsfo de comprag
objetivando suprir as necessidades dos diversos orgdos da
Prefeitura; :

g)- A organizac¢do e atualizag@o do Catédlogo
de Materiais;

hl- A requisigio de ocompres de material,
utilizando formularios prdprios;

i)- A realizacdo do inventédrio de material en
estoque no almoxarifado, pelo menos uma vez eo ano;

3}~ A elaboragdo mensal de maepa de consumo de
material, encaminhando-o ao Secretario; :

1)- A tomada de Providéncias quanto ao
tombamento de todos os Bens Patrimoniais do Municipio, mantendo
devidgmente cadastrados;

: m)=- A organizagdo e atualizacdo do Cadastro
de Bens Moveis e Imdveis do Municipio;

n)- A ocodificagdoc dos Bens Patrimoniais
Permanentes, através dea fixagdo de rlaquetas;

o= A realizagdo do Inventdrio dos Bens
Patrimoniais, pelo mnenos uma vez ao ano, encaminhandco-os aos
orgdos afins;

pI- A proposicéao de medidas para a
conservagcdo dos Bens Patrimoniais do Municipio;

g)=- A proposigdo do recolhimentc do material
inservivel e obsoleto;

r)- A distribuigdo periddice da Relacio dos
Bens Patrimoniais «os respectivos responsdaveis pelo seu usgo e
guarda; '

. 8)= 0 cumprimento dos procedimentos
estabelecidos em legisluagdes especificas e vigentes;

ti)=- A execugio de outras atividades
correlatas.
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SEGAC IIIX

DA AREA DE SERVIGOS GERAIS

Art. 20 - As atividades da Area de Servigods Gerais
s&o as seguintes: '

a)- A execugao dos servigos de reprodugao de
documentoe da Prefeitura;

b)~- O recolhimento, o protocolo, a distribuiglo e
o registro de todos os documentos, papeéis, peticOes, processos e
outros que devam tramiter na Prefeitura;

a)= 0 regiotro da tramitagdo e encaminhamento de
todos 08 prooessos;

d)=- A remessa e distribuigao de toda a
correspondencia interna e externa;

e)- O atendimento ao publico e aos servidores da

Prefeitura, prestando informagdes quanto & localizagdo dos
processos;

£)- O recebimento de jornais, revistas e outras
publicagdes de interesse do Muniocipio, encaminhando-os aos

orgdos interessados;

g)Y- A ovrganizagdo e & oonservagdo do arquivo,
analisando o oconteddo dos documentos e papéis, implementando o
sistema de arguivamento;

h)- 0 atendimento, quando solicitado oficialmente,
do desarquivamento de documentos diversos, encaminhando-~os
através de livro proprio;

i)=- A organizacdo e & conservagao do arquivo,
analisando o conteddo dos documentos e papéis, implementando o
sistema de arquivamento;

j)- A incineragdo de papéis, jornais e outros,
qgquandc necessario, mediante autorizagdo expressa do Orgao
competente e, em observincia a legislagdo pertinente;

1)- A promog&o da oconservagdo das instalagdes
elétricas e hidraulicas dos predios e logradouros da Prefeitura,
em articulag@o com & Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Urbanos; :

///

i\
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m)- A execugdo dos servigos de - abertura,
fechamento, ligacdo e desligamento de luzes e aparelhos

elétricos do prédio da Prefeitura;

n)- A exeocugcdo da limpeza internaea e externa de
prédios, moveis e instalag&es da Prefeitura;

)= A exeouglio dos servigos de vigilédnoia diurna e
noturna em todos oe prédios municipais; : .

p)— A promog3o da conservagcido e manutengdo dos
equipamentos de escritdrio, providenciando o reparo tdo logo
apresentem defeitos;

gl)- A exeocugdao e controle da operacionalidade do
sistema de telefonia da Prefeitura;

r)- A vigilancia das pragas, parques, jardins e
logradouros publicos, evitando depredagoes;

g)- A vigilédnoia nas escolas e oreches municipais,
evitando o trafico de drogas, o roubo, a marginalizagdo de
menores € & propagagdoc da promiscuidade;

t)- A execuglo dos servicos de copa € cozinha;

u)=- A execug&o de outras atividades correlatas.

SECKO IV

DA AREA DE FINANCAS

Art. 21 - As atividades da Area de Financas sd&o
as seguintes:

I - CONTABILIDADE, conmnpreendendo;

ay= A execugdo do Plano Plurianual, das
Diretrizes Orgamentarias e dos Orgamentos Anuais, em estreita
articulagao com o9 demais Srgdos da Prefeiturs;

b= O acompanhamento e o controle da
execugao orgamentaria, procedendo as alteracoes quando
necess&ario e previamente autorizadas pelo Prefeito;

=
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clJ~- A execugdo e escrituracdo sintética e
analitica, em todas as suas fages, dos empenhos e dos
lancamentos relativos &s opereagdes contabeis, patrimoniais e
financeiras da Prefeiture;

d)- 0 acompanhamento, execugdo e controle de
acordos, contratos e convénios;

e)- A elaboragd@o dos balancetes mensais
financeiros e orgamentarios;

£)- A remessa mensgal dos Balancetes
Financeiros e Orgamentdrioe ao Tribunal de Contas;

2g)- A elabora¢do, no prezo determinado, do
Balango Geral da Prefeiture;

h)~ A elaboracio das prestacdes de contas da
Prefeitura, bem como dos recursos recebidos para aplicagdo emn
projetos especificos;

i)~ A enissao de Nota de Empenho, visando a
assegurar o controle eficiente da execuglfo orcamentaria da
despesa;

J)- A analise das Folhas de Pagamento doe
eerv1dores, adequando-as as unidaedes orgamentarias;

1)~ A anéalise e o controle dos custoe por
obra, servigo, projeto ou unidade administrativea;

m)- A &anédlise, conferéncia e despacho en
todos os processos de pagamento, bem como em todos os documentos
inerentes &s atividades de contabilidade; :

n)- O controle das retiradas e depositos
bancarios, conferindo, mensalmente, os Xtratos de contas

correntesg;

0)- Emissdo de Ordem de Pagamento;

pY=- O cgontrole de arquivamento dos processos
de pagamentos liquidados;
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qi- A execugao de outras atividades
correlatas.

IT - TESOQOURARIA, compreendendo:

a)= O reoebimento da receita proveniente de
tributos ou & gualguer titulo; "

b)- A exeougdo de pagamento das despesas,
previamente processadas e auvtorizadas;

o)- O recebimento, guarda e oconservagdo de
valores e titulos da Prefeiture, desenvolvendo-os guando
devidamente autorizados;

d)~ A emissdo e a awmsinatura de cheques e
reguisicdo de talonérios, juntamente com o Prefeito;

e)- 0 cgontrole, rigorosamente em dia, dos
saldos das contas en estabelecimentos de ocredito, movimentados
pela prefeitura; !

£)- A esorituragao do livro caixa;

g)- A elaboragao do Dboletinm de movimento
financeiro didrio, encaminhando-o a&ao Secretario Municipal de
Adminisgtrac&o e Financgas;

h)- O fornecimento de suprimento de dinheiro
a outros Orgaos da Administragdo Municipal, desde que
devidamente proocessado e autorizado pelo Prefeito;

3j)- A execugao de outras atividades
correlatas. ' :

IIT - TRIBUTACAC, compreendendo:

a)- A aplicagao do disposto no Cdoédigo
Tributdario Municipal e demais legislagdo complementar;

b)= A organizagdo e manutengdo do Cadastro
de Contribuintes do Munioipio; '

cl)- A orientagdo a@os contribuintes gquanto ao
cunprimento de suas obrigagoes fiscais;

d)- A proposicdo para fixagao das tarifas e
tributos municipais e suas alteragOes, sempre que necegsario;
5

7
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e)~ A elaboragdo dos calcoculos devidos e o
lan¢amento, em fichasg, de todos os impostos, taxas e
contribui¢des de melhoria, promovendo as baixas, assim que foren
liquidados os debitos gorrespondentes; '

£)- A execugdo de providéncias necessarias
& eniesd@o de Alvarés de Licenga para funcionamento do coméroio,
~-da industria e das atividades profiesioneils liberais,
enviando-os @o Secretario Municipal de Administragdo e Flnangaa
pera autorizagldo;
g)- A figoalizagao do funcionamento do
comércio de géneros alimenticios e bebidas em estabelecimentos e
en vias publicas; C

h)- A promogé&o da localizagdo do comércio
- anbulante e divertimentos publicos em geral;

i}=- A 'preparegdo e o fornecimento de
CertidCes Negativas;

jiy- A emissdo e entrega de carnés de
cobranga de tributos, obedecidos oe prazoe estabelecidoz no
calendério fisocal;

1)~ A fiscalizeagd@o quanto ao cumprimento do

Codigo Tributdrio Municipal, lavrando, conforme o© Gcaso,

. notificagdo, intimagdo e auto de infragdo, quando da ndo
observancia as normes fiscais estabelecidas; A

m)- A inscrigdo em Divida Ativa dos
contribuintes em deéebito com a Prefeitura;

n)- A exeougdoc da cobranga da Divida Ativa;

. o)~ O envio de processos a Assgessoria
Juridioca, objetivando a cobranga judicgial da Divida Ativa;

pPY)- A elaborag@o mensal do demonstrativo da
ar*ecadagao da Divida pare efeito de baixa no Ativo Finenceiro;

g)- A analise e tomada de providéncias
necessarias de todos os ocascs de reclamagdes quanto aos
langamentos efetuados;

r)=- A elaboragdo e atualizagd8o do Cadastro
Imobiliario Municipal, em articulacdo com a Secretar1a Municipal
de Obras e Servicos Urbanos e Viag&o;

8)- A elaborag@o, na forma de legielacdoc en
vigor, de céloulos do valor venel dcs imdveis, com o lancanento
dos tributos devidos;
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_ t)- A orientagdo, em @pocas proprias, da
inscric8o e renovagdo de insoric8o dos contribuintes do Imposto
Sobre Servigo de Qualquer Naturezea, promovendo & organizagao do
respeoctivo Cadastro Fisocal;

udk=- A execugao de outras atividades
correlatas.

capiTULC IV

DA SECRETARLA MUNKCIPAL DE OBRAS E SERVIGOS URBANOE E VIAGAO

Art. 22 - A Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Urbanos e Viagdo € 'um érgdo ligado diretamente ao Chefe
do Poder Exeocutivo Municipal, tendo oomo &mbito de agdo, o©O
planejamento, a coordenagdo, & exeocugdo e o oontrole das
atividades relativas a contrugdo, oconservagéo, fispocalizagao de
obras e posturas, ocarpintaria, produgdo de artefatos de oimento,
limpeza publioca, cgonservagao de parques, jardins, cemitérios,
pragas de esportes, feiras 1livres, matadouros, iluminacgao
publica, estradas, pontes, bueiros, transportes e oficinas.

Art. 24 - A Seogretaria Municipal de Obras e
Servicos Urbanos e Viagao executara suas atividades atraves das
seguintes &reas:

I - Obras;
II =~ Servicos Urbanos;

III - Transporte e Oficinas.

SECHAC I

DA AREA DE OBRAS

Art. 24 - As atividades da Area de Obraé gdo as

seguintes:

A\
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- CONSTRUCAQ E CONSERVACAO DE OBRAS,
conpreendendo:

ad- A elaboragiéo de estudos e projetos de
obras municipais, bem como os respectivos orgamentos;

bl)- A elaboracido do calculo das necessidades
de material, bem como & requisig8o dos mesmos paera exegugao de
obras;

o)~ A execugdo e/ou contratagdo de servigos
de terceiroa para execugdo de obras publicas;

d)=- A oconstrugido, anmpliagdo, refornma e
conservagd@o dos prédios muniocipais, oemitérios e logradouros
publicos, redes de esgoto sanitdrio, drenos de &gua pluvial,
abrigos pare passageiros e outros; :

e)- A execugdo e conservagdo dos servicos de
instalagdes elétricas em obras, prédios, logradouros municipais
e em épocas de realizagdes de festividades oficiais;

£)- A pavimentagé&o de ruas, vias publicas e
logradouros;

)~ O fornecimento dos elementos técnicos
necessdrios para & montagem dos proocesgos de licitacio para
contratagdo de obras e servigos, en artioculagdo com a Secretaria
Muniocipal de Administragéo e Finangas;

hl- A fiscalizag&o, gquanto a obediéncia das
clausulas contratusais, no que se refere ao inicio e término das
obras, dos materiais eplicados e & qualidade dos servigos;

i)~ A manutengdo e atualizagdo da planta
cadastral do sistema vidrio do Municipio;

3J)- A execugd@o dos eervigos de abertura,
reabertura,; pavimentagdo e conservagdo de estradas municipais;

1)~ A execugdo dos servigoe de construcdo e
congervacdo de pontes, bueiros e mata=-burros;

m)- A @Xegugao de cutras etividades
correlatas.

II - LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO, compreendendo:

a)- A orientaglo 20 publigo quanto a
obediéncia das normas contidas no Cédigo de Obras e de Posturas
do Municipio, bem como & fiscalizacido quanto ao seu cunprimento;




Drefeitura  CHunicipal de CAHlontanha
Estado do Cspirito Santo

20

b)=- 0 estudo e a aprovagdo de projetos e
plantas parae realizagido de obras publicas e particulares;

gl= O encaminhamento de prooessos referentee§
& instalagodoes hidro- sanltarlaa, para apreciagdao do Orgao de |
gsaude municipal;

d)~ A organizagdo e manuteng&o do ayquivo de
copias de projetos e plantas de obras publicas e particulares;

e)- A expedigdo de licenga para a realizagdo
de obras de oonstrugdo e reconstrugdo, acréscimo, .reforma,
demoligdo, conserto e limpeza de imdveis particulares;:

£)= A fiscalizagdo de obras pdblicga‘a cargo
da Prefeitura; e

g)- A fiscalizagdo, o embargo e a autuagao
de obrag peartioculares que venham ocontrariar as posturas
nunicipals, o0os projetos e plantas aprovados pela Prefeitgra;

h)- A fiscalizagdo de entulhos e materiais
de construgdo em via publica; :

i)= A inspegd&o das construgdes particulares

concluidas, bem ocomo & enissdo de "habite-se" e ‘"ocertiddo
detalhada";

j)- O fornecimento de elementos para a
manutengdo do Cadastro Imobilidrio, en artlculagao com a

Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas;

I)- A apreciagdo e aprovagdo de projetos de
loteamento e desmembramento, de acordo com - a legislacao
especifica, bem como a sua fiscalizagdo; :

m)=- A andlise e aprovagdo de projetos de
arruamento; v :

ni=- A aprovagﬁo de instrumentos utilizados
para propaganda comercial e politica. bem como os locais a seren
exibidos, observando-se a legislagdo especifioca;

o)= A exeocugao de outras ;atlvidades
correlatas.

IIY - ARTEFATOS DE CIMENTO B MADEIRA,
compreendendo: ‘

a)- A requisigdo de matéria-prima para a
fabricagdo de artefatos de cimento e madeira, em artlculagao con
& Secretaria Municipal de Administracdo e Financasg;
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b)- A fabricagao de blocos, meios~-fios,

manilhas e tampodes; '
- A selegao e preparo da nadeira

necessavria & realizagl8o de obras;

d)= A execugdo de servigoes de ogonstrugdo e
reparoe em estrutures @ objetos de madeira;

e)~ A estocagem, distribuiglo e ocontrole de
produtos de artefatos de cimento e de madeira, em articulagao
com & Secretaria Municipal de Administragéo e Finangas;

£}~ A exeocugao de outras atividades
correlatas.
SECAC XX

DA AREA DE SERVICOS URBANOS

Art. 25 - As atividades da Area de Servicos
Urbanos sdo as seguintes:

a)- A promogdo de campanhas de esclarecimentos ao
~publico a respeito de problemas de cgoleta de lixo,
princiralmente quanto ao uso de recipientes;

b)- A definig8o, através da Planta Fisica do
Municipio, do zoneamento para fine de limpeza publica, coleta e
disposigado do lixo domiciliar, comerocial e industrial;

c)- A exeougdo dos sgervigos de higienizacgéao,
capina, rogagen de matos e vearregac das vias e logradouros
piblicos;

d)=- A exeougd@o dos servigos de coleta e disposicgao
do lixo, compreendendo o recolhimento, transporte e remrogdo para
08 locais previamente determinados;

@)~ A articulac8o ocom a Area de Transportes e
Oficinas para a sistematizagao dos servigos, visando a

distribuigdo dos veiculos;

£)=- A exeocugdo da limpeza e desobstrucgio de
bueiros, valas, ralos de esgotos de agua pluvial e ocutros;
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g)= A lavagem de logradouros publicos, quando for :

o0 caso;

h)- O plantio e conservagdo dos parques, jardins e .

areas ajardinadas, bem como a v131lan01a contra a depredag¢do;

i)~ A manutenc8o e ampliagdo das d&reas verdes do
municipio, em ocolaboragdo ocom &a Seoretaria Municipal de
Agricultura e Meio Ambiente, com vistae &ao embelezamento urbano;

j)- A manutengéo e conservagdo de pracas de
egporte municipais; :

1)- 0 acompanhamento das instalagOes elétricas de
iluminagdo publica, zelando por sua gonservagao;

m)= O emplaoamento de logradouros e vias publicas,
bem como & numeragdo de imoveis, em articulagdo gom a, Secretdrla
Municipal de Administrag&o’'e Finangas; -

n)- A administrag8o e fiscalizagido dos cemitérios
municipeis, envolvendo as atividades de sepultamento, exumacgao,
transladagdo e perpetualidade de sepulturas; : :

©)=- A manutencdo da limpeza e conservagdao dos;-
. , 5

cemitérios municipais;

p)- A fiscalizagdo, notificagdo e autuacao aos
proprietarios de animais soltos en vias publicas e/ou criados en
quintais;

qQ)- A administragao e fiscalizagdo do
funcionamento de mercados, feiras e matadouros, em articulagao
com & Secretarla Municipal de Saude e a Secretarla Munlclpal de
Agdo Soocial;

r)- A execugdo de outras atividades correlatas.
SECAO0 1IIIX

DA AREA DE TRANSPORTES E OFICINAS

Art. 26 ~ As atividades da a de Transportes e
Oficinas sd&0 as seguintes: :

a)~ A autorizagdo e o oontrole dos gastos de
combustivel e Sleo lubrificante, assim ocomo de outras despesas
com manutencio e oconservag8o de veioculos e maquinas da
Prefeitura, em articulagéo com<f' _Secretaria Municipal de
Administragdo e Finangas; ' -

4
i
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by~ O accmpanhamento e controle doa gastos com

~

combustivel, lubrificantes e reposigao de pegas dogs veiculos e
de méquinas da Prefeitura, em articclagao com a Secretaria,

Municipal de Adninistragdo e Finangas; i

I

: c)- O abastecimento, conservagao, panutengdo,’
distribuigdo e oontrole de vaiguloe dos diversos orgaos da
Prefeiture, de acordo com &s negeesidades de ocada um € a8

dieponibilidades da frota nmunicipeal;

d)~- 0 levantamento mensal do quadro demonstrativo,
por veioculo, waquine e 6rgdo, dos gastos de combustivel,
jubrificantes e pegas utilizadas para apreciagdo dos Secretarios
Municipais de Obras e Servigos Urbanoe e Viagao e Administragéo
e Finan¢as; ' :

e)- A regularizagdo dos veiculos e maquinas da
Prefeitura, junto acs orgdos competentes;

£)- A orgeanizagdo, fiscalizagdo e conservacgao de
toda a ferramentaria e equipamnentos de uso da oficina;

g)- A inspegdo periodica dos veiculos e maquines,
verificendo seu estado de conservagdo, providenciando os reparos
que se fizerem necessarios; :

h)- A elaboragdo de escalas de manutengao das
méguinas e veioculos;

i)- A tomada de providéncias para & reparagdo de
veiculos ou mdquinas em oficinas egpecializadas;

j)- A proposigdo para recolhimento da s8ucata de
veiculos ou pegas considerados inaproveitéaveis, em articulagdo
com & Secretaria Muniocipal de Administracao e Finangas;

13- A execucdo de outras atividades correlatas.

cariTULO V

DA SECRETARIA MUKWICIPAL DB EDUCACAO E CULTURA

Art. 27 - A Beoretaria Municipal de Educagdo e
Cultura ¢ um Orgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Munigipal, tendo como ambito de acdo o planejamento, &
coordenagdo, a execugio e ° controle daeg atividades educacionaisa

referentes a orientagdo, gupervigdo e administragdao do sistema
de educacéo.
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Art. 28 = Compete a Secgretaria Municipal de
Educagéo e Cultura o desenvolvimento das seguintee atividades: |

I ~ ENSINOG PRE-ESCOLAR, compreendendo;

a)- O forneocimento de subsidios  para a
formulagdo da politica educacional do Muniocipio, bem como na
conoretizagdo de acordos e convénios com o3 Governos Estadual e
Federal, visando a obtengdo de recursoce e colaboragdo técnica;

b)- A orientea¢io, coordenagdc e execugao do
ensinoc para criangas em idade pré-escolar, benm como a
elfabatizagdo de adultos; :

o)~ A fixagpdo de diretrizes pedagdgicas e
administrativas para u) ensino pre-escolar, garantindo a
orientagdo didatica-pedagogica &s unidades de ensino do
Muniocipio;

d)- & elaboragdo de calendério do ensino
pré-eacolar;

e)- A execugdo da chamada para matricula da
populecdo em idade pré-escolar da rede municipal de ensino;

£)- A promogao e organizacdo das atividades
en Jardim de infancia, creches e/ou estabelecimentos similares;

g)- A preparagdo da crianga para ingresso no
Ensino Fundamental;

h)- A orientagd@o e coordenagio dos cursos de
alfabetizagdo de adultos;

i)- O incentivo @o aluno no aprendizado;

3)- O inocentivo para o desenvolvimento
fisico, mental, emotivo e social;

1)~ 0 desenvolvimento no aluno guanto ao
interesse pelo ensino, pela arte e pelo desporto;

m)- O estimulo e o desenvolvimento dasg
inclinagoes e aptiddes e promovendo sua evolugdo harménica;

n)- A indugéo ao aluno dos hébitos de
higiene, obediénocia, tolerdncia e outros atributos morais e
sociais;

Q)= A integracao do aluno no ambiente

escolar e no convivio social;
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pi- A promogao do degsenvolvimento da
criatividade do aluno;

q)- O registro das atividades desenvolvidaas
e de todes &s ocorréncias nos estabelecimentos escolares;

r)- O controle da assiduidade dos
professores e da frequénocia dos alunos; ,

~

s)- A assisténoia educacional aos alunoe
carentes, no que se refere a obteng&o de material escolar, as
facilidades de transporte e outrcs; ‘

£Y- A articulegdo com a Secretaria Municipal
de Salde e &a da Agdo Social, objetivando o atendimento
nédico-odontoldégico da populagdoc escolar do Municipio;

u)=- A | exeougdo de outras atividades
correlatas.

II -~ ENSINO FUNDAMENTAL, compreendendo:

a)=- 0 fornecimento de subsidios para a
formulacdo da politica educacional do Municipio, bem como na
concretizacio de Acordos e Convénios com os Governos Estadual e
Federal, visando a obteng8o de recursos e colaboragdo técnica;

b)- A colaboraglo na fixagdo de diretrizes
pedagogiocas e administrativeas para o ensino municipeal,
garantindo & orientagdo didética-pedagogioa as unidades . de
ensino do Municipio;

c)= O auxilio na elaboragdo, execugdo e
acompanhamento do Plano Municipal de Educagdc, em observancia as
determinagdes legais vigentes; ‘

d)~ A ajuda na elaboragdo do Calendéario;

@)= A execugdo da chamada para matricula da
populagio em idade escolar da rede municipal de ensino;

$fI¥I~- O controle da assiduidade dos
professores e da frequénocia dos alunos;

g)= A organizagdo e manutengdo atualizada da
vida escolar de todos os alunos da rede municipal, bem ocomo a
elaboragado de mapas estatisticos de alunos matriculados,
aprovedos, reprovados, traneferidos e desiztentes;

h)- A PTOmMOQE0 do aperfeigcoamento do
processo ensino-aprendizagem, atraves da avaliacéao e
acompanhamento dos currigulos, zelando pelo seu cunprimento;
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i)- 0 aperfeiccamento dos recurgos humanos
do setor educacional, &através de cursos, encontroa e outros,

j)=- A oferta de cursos, visando a ampliagdo
do ensino no Municipio;

1)- A promogdo de reunides com professores,
pails de alunos e a conmunideade em geral, visando o
aperfeigoamento do ensino municipal; ‘

m)- A assisténocia educacional aos estudantes
cavrentes, no que se refere a obtengdo de nmaterial eeqolar, as
fagilidades de transportes e outros; '

n)=~ A articulagdo com & Secreteriea Municipal
de Saude e a da Agd@o Social, objetivando o atendimento
pédico~odontoloégico de populagdo escolar do municipio;

o)- A inspec&o periodice das condicoes
administrativas, legais e fisicas das escolas, bem como a
propoeigdo de reforma, ampliagdc e oconstrugdo de novas unidades
escolares;

p)=- A expedigdo de certificado de conclusao
de cursos;

g)- A orientag@o, supervisdo e execucao dos
programes referentes a educagdo fisioeg;

r)- A colaboracdo na orientagdo, supervisdo
e execugdo dos programnas referentes & eventos culturais,
esportivos e recreativos; '

8)- O recebimento, a coordenagdo, a guarda,
a distribuigfo e controle da merenda escolar;

)~ A realizacdo de campanhas educativas de
esclarecimentos sobre a alimentagdo, saude, higiene e outras;

u)=- A promocio e orientacao &
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vl)= A execugio de ocutras atividades
correlatas.
ITYI - EVENTOS CULTURAIS, compreendendo:
al~ A execucgdo de Adgordos e Convénioa
firmados com os Governos Federal, Estadual e outros, -voltados
para as atividades gulturaie, artistiocas, esportivas e

recreativas do Municipio;

bl- A elaboragdo, execugdo e coordenagao de
planos e programas desportivos e recreativos, para naior
desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;

c)~ A elaboracdo e o estimulo &s atividades
ocoulturais e artisticas, ocomo teatro, shows musicais, bandas,
corals e outros, em espeocial, as atividades fololdricas do
Municipio;

d)- A promogdo do intercémbio cultural,
artistico e desportivo oom outros cgentros, objetivando o
aperfeigoamento dos padrdes dos programas culturais e elevacdo
do nivel técnico;

e)= A orientagdo, a divulgagdo e o incentivo
de campanhas de esolarecimentos necessérios ao desenvolvimento
da praticae das atividades oulturais, esportivaes e recreativas
adequedas as varias faixas etarias;

£)- A PTromogao de progranas, visando a
popularizagdo das atividades fisicas, desportivas, recreativas e
de lazer, organizadas através de competigdes, ocertames, jogos
abertos e outras modalidades, oconsideradas as manifestagoes
culturais do Municipio; ‘

g)~ A mobilizagdo das comunidades em torno
das atividades culturais, artisticas e desportivas informais;

hi=- O incentivp as comemoragles civicas;

i~ A elaboragdo, execugdo e coordenaclo de

programas para a realizagdo das atividades festivas do-

Municipio;

3= A manutengdo, o zelo e 'a guarda do
Petrimdnio Histérico do Municipio; :

1)- A promog&o de campanhae educacionais de
@sclarecimentos esportivos;

ml- O levantamento, o tombamento e a
preservagao do Patrimdnio Histéricoc e Culturel do Municipio;

T - o s et e e e ———
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n)- A coleta, sistematizacdo e divulgacdo de
dados informativos de carater geografico, historico, financeiro,
educacional, artistico e outros referentes ao aspecto da vida do
Municipio;

0)- 0 planejamento, a pPromogao e a
distribuigdoc do calenddario das festividades regionais;

p)- A execugao de outras atividades
correlatas. '
IV - BIBLIOTECA, compreendendo:
a)- 0 planejamento e a requisicgdo para
conpra de material bibliotecario, consultando catalogos de

editoras, bibliografias, leitores e outros;

b)>- O tombamento ou registro de livros e
peridodicos;
c)- 0O registro, a catalogacdo e a

classificacdo de livros e publicacdes avulsas;

d)~ A indexigdo dos periodicos, mapotecas e
outros;

@)= A organizagdo de ficharioe e catalogos;

£)- A manutengao, em bom estado de
conservagdo, de toda a documentagdo sob sua guarda, promovendo
ou executando sua restaurag¢dao e encadernagdo guando necessario;

g)- A manutencdo, ordenagdc e a atualizacdo
das publicagdes oficiais e todos os atosz normativos da
Administragdo Municipal;

hY- O Controle do empréstimo de livros e
periodicos;

i)- A orientagdo ao usuério, indicando-lhe
as fontes de informagdes, para facilitar as consultas;

j)- A realiza¢do de concursos, exposicgdes,
semindrios e outros de data comemorativas;

, 1Y~ A execugdo de atividades administrativas
da biblioteca, como contatos com editores, promogdes de cursos,
palestras, semindrios e intercambio com outras Biblioctecas;

m)- A execugao de outras atividades
correlatas.
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v - CULTURA E TURISHO, compreendendo:

a)- A execuglc de programas que visem a
exploragdo do potenoial turistico do Municipio, em articulagéo
com Orgdos de turismo estadual e/ou federal;

b)= A protegdo, defesa e valorizag&o dos
elementos da natureza, as tradigdes e costumes e O estimulo as
menifestagdes que possam constituir-se em atragoes turisticas;

oY= A execuglo de Acordos e ' Convénios
firmados com os Governos Federal, Estadual e outros, voltados
para as atividades turisticas do Municipio;

d)- A efetivagdo de medidas que asgegurem a
preservagdo do equilibrio ambiental e a protegéo ao Patrimdnio
Cultural;

e)=- A orgenizagdo da publicidade destinada a
despertar o interesse pelas Dbelezas naturais, folclore e
festejos tradicionais do Muniocipio;

£Y- A proposigdo de aproveitamento ou
melhoria de recantos do Municipio que poszan contribuilr para o
fomento do turismo;

g)- A . execugdo de outras atividades
correlatas.

cAPL{TULO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 29 - A Secretaria Municipal de Sande ¢ un
érg8o ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
tendo ocomo ambito de aglo o planejamento, & ooordenagdo, a
execucdo e o controle das atividades relativas & assisténcia
médico-odontoldgica & populagdo do Municipio e, especificamente:

a)- A prestacdo de sssisténcia médico-odontoldgica
preventiva e .ourativa, prioritariamente as pessoas ocarentes e
ace &alunos das unidades escolares municipails;

b)=- A promogdo dos servigos de agssisténcia meédica
aos servidores municipais, no que se refere & inspenc¢é&o de saude
para efeito de admissdo, licenga, aposentadoria e outros afins;
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c)- A execugdo de exames laboratoriais de rotina
atraves de servicos proprios ou de terceiros, essencialmente a
populagdo de baixa renda;

4

;
J

d¥)~- O atendimento de casos de emergencia,
providenciando o encaminhamento ‘"para outras unidades medicas
especificas, quando for o 0ago; |

e)- A promogdo de ooleta de informagdes bésicas
necessaries ao controle dag doengas, Prinoipalmente as
tranemissiveis, no &nmbito do Municipio, gom a imediata
notificag@o ao orglo competente;

£)- A partiocipag8o em todas as atividades de
controle de epidenias, das campanhas de vacginacgao, enm
colaboragio com 6rglos de sadde Estadual e Federal;

g)- 0 planejamento e execugdo de programas
educativos de prevengdo & salide buco-dental da comunidade;

h)=- A adainistragdo das unidades de saude
existentes no Municipio, promovendo atendimento. de pessoas
doentes e das que necessitarem de socorros imediatos;

i)= A promog8o0 do ocombate as grandes endemias
porventura existentes no Municipio, mediante articulacdo com
org8os de saude Estadual e Federal espeocifico, objetivando a sua
erradicagio; :

j3=- A promogdo de palestras para esclarecimentos &
populagdo sobre problemas que afetam a saulde e o meio ambiente;

1)- A promogido de pProgramas para priorizagio da
assigsténcia materno-infantil;

2)- A elaboragdo e execucdo de programeas de
educag&o peara promogdao da sautde neas comunidades, objetivando a
mudanga de comportamento em relagdo aos seus problemas mais
fundamentais que reperguter na saude;

n)- A inspegdo sanitariae nos reservatorios
domiciliares e publicos de dgua potével do Municipio;

©)= A realizagdo de estudos sobre os problenas que
afetam a saude da populaglo do Munioipio;

P)= A colaborag&o em programas que visem a
destinagcdo final do lixo, em articulag8o com a Area de Servigos
Urbanos da Secretaria Municipal de Obraeg, Servigoes Urbanoz e
Vieg&o;
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@~ A informagdo em processo quanto & localizagéo,
instalagdo, operacdo e anpliagdo de industrias ou atividades,
qQue por su& natureza, sejam poluidores, bem como de projetos de
instalagdes hidro-sanitéarias, em articulacdo com & Secretaria
Municipal de Agriculture e Meio Ambiente;

r)- A diregdo e fiscalizagzo de recursos
financeiros apliocados, provenientes de oconvénios destinadoe a&a
saude publiga;

8}~ 0 abastecimento, a conservagdo, a distribuicdo
€ o controle de medicamentos, imunizantes e outros produtos
necessarios ao funocionamento dos servigos de saulde municipal;

t)= A execugdo de outras atividades correlatas.

CAPLTULO VII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ACKO SOCIAL E HABITACAO

Art. 30 - A Secretarie Municipal de Ac&o Social e
Habitagio € um Orgdo ligado diretamente &0 Chefe do Poder
Executivo Munioipal, tendo como &mbito de agdo o planejamento, a
coordenagi@c, a execugdo e o controle das atividades referentes
ao Servigo Social, ao Desenvolvimento Comunitario, ao Programa
de Habitagdo e, especificamente:

ad’- 0 planejamento, a execugdo e o controle das
atividades relativas a asgisténoia social, compreendendo as
diversas organizagdes comunitdrias e a populagao escolar;

b}~ A exeougdo de levantamentos edcio~econdmicos
das conmunidedes, bem como a andlise para encaminhamento dos
problemas detectados, considerando as condigdes de saude,
educagao, alimentagdo, habitag8o, saneemento bésico, trabalho e
outrosg; '

0)- A manutengdo de contatos com Orgédos Federais,
Estaduais, Municipais, Entidades de Classes, Igrejas, Escoleas,
Clubes de Servico e demais orgenizagdes comunitdrias, visando a
aquisigdo de recursos finenceirog e/ou outros indispensaveis a
implantagdo de atividades peara e resolugdo dos problemas da
comunidade;

dl- 0 apocio & organizagdo e ao degenvolvimento
comunitario, com viestesg & mobilizag8o de populacdo na condugéo
do seu processo de mudanga sociel;
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————

da

populagdo que ge dedicam a atividades produtivas, dentro dox

setor ndo organizado da economia;

£)- A colaboragdc com a Secretaria Munioipal

de

Administrecdo e Finangas nosg levantamentos da Forga de Trabalho

do Municipio, orientando o 8eu aproveitamento nos servigos e
obrae municipais, bem ocomo em outras instituigdes publicas e
particulares;

g3- A pPromogéo, em articulagdao com 09 Orgéos
Municipais, Estaduais e Federais de Educagdo, de Cursos de
Preparagdo ou ' Espeocializagdo de Mao-de-obra necgessérios as

atividades econdnicas do Munioipio;

h)- O estimulo & adogdo de medidas que contribuamn
para ampliar o mercado de trabalho, em articulagdo com Orgdos

Municipeais, Estaduais, Federais e Particulares;

i)- A promogdo de medidae visando © &cesso

da

populacdo urbana e rural, de baixo nivel de renda, a programas

de habitagdo popular, enm artioulagdo ocom Orgdos Eetaduaie
Federais;

e

j)- 0 albergamento de pessoas desabrigaedas e/ou

ouv cronioca;

1)- A exeoucdo de outras atividades gorrelatas.

CAPITULC VIII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIOC AMBIENTE

Art. 31 - A Secretaria Municipal de Agricultura

- desamparadas, portadoras de carénoia sdcio-econdmica transitorie

e

Meio Ambiente é um Orgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder
Executivo Munigipal, tendo como Smbito de acg&o o planejamento, a
coordenacdo, a execugdo e o controle das atividades referentes a
agricultura, peoudriea, raeflorestamento, eletrificagdo rural,

telefonia rural, indlstria, meio ambiente e, egspecificamente:

a)- A realizagdo de programas ‘de fomento &
agropecuaria, industria, conércio e todas a8 atividades
produtivas do. Municipio;

b)Y~ A articulagioc com diferentes orgdocs, tanto no
&mbito governamental ocomo na inigiativa privada, visando o
aproveitamento de incentivos e reoursos financeirog para a

economia do Municipio;
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cl)l- A elaboragdo de Cadastro de Produtores

Agricolas e Pecuaristas do Municipio;
dl=- A assigténoia, ocom recursos proéprios ou

mediante convénios ou acordos ogom oOrgdo Estadual e Federal,
quanto a difus&o de técnicas agricolas e pastoris mais nmodernas
@08 agrioultores e pecuaristas do Muniocipio;

e)=- 0 incentivo &0 uso adequado do &esolo,
orientando os produtores guanto a& um melhor aproveitamento das
dreas oocliosas, visando melhor produtividade;

£)- A oriagao de oondigoes para & manutengdo dae

Jculturas tradicionais, bem ocomo o inoentivo & diversificagéo

agricola de novas culturas de animais e vegetais;

8)- A promogdo e articulagdo das medidas de
abastecimento e a oriagdo de facilidades referentes &os insumos
basicos para a agrioultura do Municipio;

h)- A implantagdo e manutencgdo de wviveiros,
objetivando o fornecimento de mudas e sementes aos produtores,
com & finalidade de melhorar a qualidade e diversificacdo dos
produtos, bem como a oriag¢do e manutengdo de hortas comunitérias
e egcolares;

i)= A organizagdo e manutenglo de feiras . de
produtores rurais, promovendo um maior intercédmbio entre
produtores e consumidores, em articulacd3o ocom & Secretaria

Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Viagao;

i}= A assisténoia zoc proprietdrios no combate as
pragaes e doengas dos vegetaia, nas areas de vegetagdo declaradas
de preservagdo permanente, bem como dos espécimes vegetais
declarados imunes ao corte e &s demais culturas desenvolvidas no
Munigipio;

1= A promocao de medidas visando o)
desenvolvimento e o fortalecimento do associativismo e/ou
cooperativismo no Municipio, em artioculag8c com &rgdos de Acdo
Social Estadual, Federal e da iniciative privaadea;

ml=~ A manutengdo e atualizagido da Planta Cadastral
do Sistema Vidrio do Municipio, em artioculagio com a Secretaria
Munigipal de Obras, Servigos Urbanos e Viagao; .

n)- A orientagdc e o© ocontrole da utilizegdo de
defensivos agricolas, em articulagio ocom OJrgdos de Saude
Munioipal, Estedual e Federal;

©)= A elaborag¢&o de programas de protegdo e defesa
do solo quento a erosdo e contengdo de encostas;
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p)- A identificagdo das dreas prioritarias
municipio para efeito de eletrificagdo rural, emn artioulagao ocom,

[}

Sdrgaos conpetentes; '

gy~ O planejemento, a elaborag&o de projetos, a
execucdo e o controle da eletrificaegdo rural, en articulagao com
orglos ocompetentes;

r)- A identificagdo, o planejamento e a execugdo
de projetos relativos a telefonia rural, en articulacao con
orgdos competentes; ' :

8)~ A oriagdo de medidas que visem ao equilibrio
ecoldédgico da regido, prinocipalmente as que objetivem controlar o
despatamento das margens dos rios e/ou nascentes existentes no
Municipio; ’

£)=~ A promogdo de campanhas educativas, junto as
conunidades, em &assuntos de protegdo e preeervag&o da flora e da
fauna;

ul)=- A fiscalizagé&o e o controle de fontes
poluidoras e da degradag¢do ambiental, observada a legislagao
competente; ‘

vi- A fiscalizeagao e protegdo dos recursos

ambientais e do patrimdnio natural, observada & legislagdo
competente;

x)- A pPromogao de medidas necessarias ao
reflorestamento, en articulagao com 6rgaos competentes;

vi- A elaboragdo de planos e programas destinados
& estabelecger normae de uso e cooupagao do solo, observando=-se &
legislagdo vigente, em articulac8o cgom & Secretaria Municipal de
Obras e Servigos Urbanos e Viacdo;

z)- A execugdo de ouiras atividades correlatas.

TETULO IV

DA IMPLANTACAC DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA

Art. 32 - A Estrutura Administrativa previste na
presente Lei entrard em funcionamento, gradativamente, & medida
gue os Orgdos que a comptem forem sendo implantados segundo ag
conveniéncias da administragdc e as disponibilidades de

regursos.

do ’
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Paragrafo Unico - A implantagao dos orgaos
far-se-& através da efetivagdo das seguintes medidas:

I - Provimento dos respectivos Cargos de Chefia;

II - Loocag8o nos Orgaos dos elementos humanos
indispensaveias ac seu funoionanento;

TIT - Dotag8o dos orgdos dos elementos materiais
indispensaveis ao seu funocionamento;

IV =~ Instrugi&o 4g Chefias e Encarregados de Area
com relacZo as competéncias que lhes 8o deferidas nesta Lel.

TiTULO V

DAS RESPONSABILIDADES COMUNG ACS OCUPANTES DA POSIGAO DE CHEFIA

Art. 33 - Sao responeabilidades dec Chefe de
Gabinete, dos Assessores € dos Secretdarioe Municipails exercer as
atividades constantes dos Artigos 13, 15, 16, 22, 28, 30 e« 3%,
respectivemente, deste Estatuto e, especificamente:

I - Assegsorar o Prefeito na formagdo de seu
Plano de Governo, bem como noe assuntos inerentes ao seu Orgédo;

IT - Supervisionar e coordenar a execugdo das
atividades relativas &o0 Orgdo, respondendo por todos oeg encargos
a ele pertinente;

ITY <« Cumprir e fazer oumprir & legielagao,
instrucdes e normas internae da Prefeitura;

1v - Dar solugao aos assuntos de sua
competéncia, emitindo parecer sobre os que dependem de decisao
superior;

v - Encaminhar, no término de cada exercicio
financeiro ou quando solicitado pelo Prefeito, relatorios sobre
as atividades executadas pelo orgéo;

VI - Promover o treinamento e O aperfeigoamento
dos subordinados, orientando-os na execugdo de suas tarefes e
fazendo a critica construtiva do seu desempenho funcional;

VII - Propor ao Executivo Munioipeal a celebracgio
de convénios ou acordos com outras entidades, de interesse da
sua atuagdo;
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VIII - Propiciar aos subordinados a formagdo e o:
desenvolvimento de nogoes e oconhecimentos a respeito dosg |
cbjetivos da Unidade a que pertenoce;

IX - Programar & distribuicdo de tarefas a seren
executadaes no Org8o, por seus eubordinados;

X - Apreciar e aprovar a escale de .féries do
pessoal lotado no orgdc que dirige;

HI - Forneoer, em tempo habil, oe dados
necessarios & elaboragido da proposta orgamentaria do Municipio.

Pardgrafo Unico = Cabe especificamente ao Assessor
de Planejamento elaborar & proposta orgamentéria do municipio,
consolidando-a oom & participagdo dos Secretarios Muniocipais e
do Chefe de Gabinete.

TiTULC VI

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS A0S ENCARREGADOS DE AREA

Art. 34 - Sao responsabilidades comuns dos
encarregados pelas areas de trabalho instituldas nesta Lei, a
exeocugdo das atividades constantes nos Artimgos 18, 19, 20, 21,
24, 25 e 26 respectivanente e, eapecificemente:

o

I - Supervisionar e coordenar a exXecugao. das
atividades relativas & sua &area de trebalho, respondendo por
todos 08 enogargos a ela partinente;

+II - Emitir informa¢goes e esglarecimentos aos
seus superiores hierarquicos agerca dos assuntos de sua
competéncia;

IIY - Programar & distribuicdo de tarefas a seren
exegutadas na area, visando a melhoria de desempenho;

IV = Sugerir o treinamento e o aperfeicoamento
dos subordinados, vigando & melhoria do aeu desempenho
funcional;

' - Propiciar aos demais servidores de sue area
de trabalho, o desenvelvimento de nogoes e agonhecimentos dos
objetivos a serem alocancados;

VI - Forneocer subsidios, quando sclicitado, peara
elaboragédo da escala de feriae dos servidores municipais.
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TITULC VII

DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA

Y

Art. 35 - Ficam oriados os Cargos de Provimento,_  _ 1

em Comiss&c e Fungdes de Confianga necessarios & implantagdo
desta Lei e estabelecidos seu quantitativo, valores, referencia;
e distribuigdo, conforme ANEX0S IXI e IITI.

Art. 36 - As funcgoes de confiange criadas nesta

Lei 880 instituidas por ato do Prefeito para atender eaos
encargos dos responsaveis pelaa A&reae de trabelho previstas
neeta Lei, e &os encargos dos responsaveis .por turmas de
trabalho.

Paragrafo Unico = As fungoes de oconfianga né&o

constituem situagio permanente e s8im vantagem transitdrie pelo
efetivo exeroicio dos responsavels pelas areas e pelas turmas de
trabalho.

Art. 37 = As nomeagoes para os cargos de
provimento em ocomissdo e as designagoes para a8 fungdes de
confianga obedecerdao aos seguintes coriterios:

I =~ Os Chefes de Orgdos ligados diretamente ao
Prefeito e instituidos no Artigo 12, deste Estatuto, sao de
livre nomeagdc do Prefeito;

II - Os Encarregados pelae Areas e os Responsdveis
pelas Turmas de Trabalho 8&o nomeados pelo Prefeito, por
indicagdo do chefe do Srg&o correspondente. '

Art. 38 = 0 servidor designado para oocupar cargo
em comissdo podera optar pelo recgebimento do vencimento do cargo
comissionado, ou pelo recebimento do vencimento do cargo
de ocarreira acoréscido de uma gratificagdo adicional de
40% (quarentea por cento) do valor do caergo em comissado.




Dreteitura  CHlunicipal de  CHlontanha

@stado do Gspirito Santo

TITULO  VIII

DAS DISPOSTCORS TFTINATS T TRANZITORTAD
Art. 39 - Fica autorizado o Prefeito Municipal a
ld
oroceder no or¢amento do Municipilo, 0%

A

d ~
reajustamentos nue se Tizerem necessarios em decorrencla Oa implan

r
tagao desta Lei, respeitados os elementos e as fungoes.,

Art. 40 - Para exccucgao da presente Lei, o Prefei-
to Municipal acatara ¢ disposto no Arti-
go 169 da Constituigao Federal e no Artigo 38 - Ato das Disposi-

goes Transitorias.

Art. 41 - Os orgaos municipais devem funcionar per
feilamente articulados em regime de mu-
tua colaboragao.

4

ogAart. 42 - A Prefeitura Municipal promovera o trei-

namento de seus servidores, fazendo-o0 nz
medida das dJdisponibilidades financeiras do Municipio e das conve

=

niencias dos servidores.

Art. 43 - Ficam extintos todos os Cargos de Provi-

menbo em Comissao e Fungoes atualmente

existentes na Prefeitura Municipal de Montanha.

§ 12 ~p extincao dos Cargos de Provimento em Comig
s30 e das Fungoes Cratificadas citadas neste artigo, deverzo ocor-
rer gracualmente, a medida gue forem publicades os atos do Prefei-
to, que disciplinam a nova Estrutura Administrativa da Prefleitura.

™

§ 22 - Os atos do Poder Txecutivo Municipal, a que
se refere o parégrafo anterior, deverao ser precedidos de realiza-
950 de reunioes, objetivando dar ciéncia z0s responséveis
respectivos 6rg§os, com relagéo'és formas ds funcionsmente e dig-

tribuigao das atividades definidas na nova Nustrutura da Prefeiltura

Art. 44 - Tsta Lei entra em vigor nao dala de SiiA

publicagao.

Art., 45 - Revopam-se as disposigoes em contrario.

1

Gabinete vinco dias do mes de malo de

1993.
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ANEXO IT

A QUE SE REFERE 0 ARTIGO 35

CARGCS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO

Denominagao do Cargo | Quant.| Ref.| Vencimentos | Distribuigao | ——
S—
. Secretario Municipal 06 CC-1 25.000.000,00 Ol em cada Secreta- |
ria !
. Chefe de Gabinete o1 CC-3 18.500.C00,00 Gabinete do Prefeito
. Assessor de Planeja- 01 CC-2 22.500.000,00 Assessewi® Técnica
. Assessor Juridico 01 CcC-2 22.500.000,00 Assessoria Técnica
. Coordenador de Desen- 01 CC-3 18.500.000,00 Gabinete do Prefeito
volvimento Técnico
Assistencial
. Tesoureiro 01 CC-3 18.500.000,00 Secretaria de Admi-
nistragao e Finangas
“— . Assitente Técnico 04;/ CC-4 10.000.000,00 ~ Gabinete do Prefeito —
=~ . Mestre de Obras Ol CC-5 9.000.000,00 Secretaria de Servigos

Urbanos, Obras e Viagao
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Prefeitura  CHlunicipal de CHlontanha
@stado do @spirito Santo

ANEXD YT F

A QUF, SE REFERE O ARTIGO 35

FUNGOES DE CONFIANGA

DENOMINAGED DA FUNGAD

QUANT,

REF,  VENCIMENTIOS

DISTRIBUIGAO

s Encarregado ds Area

. Encarregad l//ze Turma

07

FC~1  3.000.000,C0

C-2 1.,200,000,00

Nes Secr\efarias Mumnici-
pais de:

. Administragao e Finan
cas.

. Obras e Servigos Ur-
benos e Viagao,

01 em cada turma ds tre—
pbalho.

SW



