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Gabinete do Prefeito

“DISPOE SOBRE A NOVA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE/ES, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Prefeito Municipal de Muniz Freire - Estado do Espirito Santo, no uso de

suas legais atribui¢des que lhe sao conferidas em lei faz saber que o Plenario

da Camara Municipal de Muniz Freire/ES aprovou e ele sanciona a seguinte

LEI

TiTULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A Acao do Governo Municipal orientar-se-a no sentido do

desenvolvimento fisico-territorial, econémico e sécio-cultural do municipio e

do aprimoramento dos servigos prestados a populagdo, procurando executar

um Plano Geral de Governo que mais atenda a realidade local, obedecendo

aos seguintes principios fundamentais:

I- PLANEJAMENTO;
II- COORDENACAO;

III - CONTROLE.
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CAPITULO I
DO PLANEJAMENTO

Art. 2° - A agao administrativa municipal sera exercida através do

planejamento e compreendera os seguintes planos e programas:

I- PlanoPlurianual;
II-Diretrizes Orcamentarias;
III- Orcamentos Anuais.

§ 1° - Cabe a cada Secretaria orientar e dirigir a elaboragao do
programa correspondente a seu setor e aos Orgaos de assessoramento,
auxiliar diretamente o Prefeito na coordenagdo e revisio, bem como na

elaboragao da programagéo geral do Governo.

§ 2° - A aprovagao do Plano Geral do Governo € da competéncia

do Prefeito.

Art. 3° - A elaboragdo e execugdo do planejamento das atividades
municipais guardarao perfeita consonancia com os planos e programas dos

Governos Estadual e Federal

Art. 4°- Em cada exercicio financeiro sera elaborado o Orgamento que
pormenorizara a etapa do programa plurianual a ser realizado no exercicio

seguinte, o qual servira de roteiro a execugéo coordenada do programa anual

Art. 5° - A Administracdo Municipal deve elaborar planos e projetos que
garantam a produgédo de bens, o melhoramento nos servigos publicos e as
mudangas sociais de carater politico, econdmico, urbanistico, com a

participag¢ao da populagao;
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Art. 6° - Cabe a Administragdo Municipal adotar ou encaminhar medidas
condizentes com as necessidades e recursos locais, sempre consultando as

propostas da populagéo.

Art 7° - Para se ajustar o ritmo de execucao do Orgamento ao provavel fluxo
de recursos, a Secretaria Municipal de Administragéo e Planejamento e a
Secretaria Municipal de Finangas elaborarao a programacédo financeira de
desembolso, de modo a assegurar a liberacdo do recursos necessarios a fiel

execugao dos programas anuais de trabalhos projetados.

Art. 8°- Toda atividade devera ajustar-se ao Plano de Governo e ao
Orgamento, € os compromissos financeiros s6 poderio ser assumidos em

perfeita consonancia com a programacéo financeira de desembolso.

CAPITULO II
DA COORDENAGCAO

Art. 9° - As atividades da Administragdo Municipal serdo objeto de
permanente coordenacdo, especialmente no que se refere a execucdo dos

planos o programas de Governo.

Art. 10 - A Coordenagdo Setorial sera exercida em todos os niveis da
Administra¢do Municipal, mediante a atuagédo das Secretarias e dos Orgaos
de Assessoramento ao Prefeito, e a realizacio sistematica de reunides com os

responsaveis imediatamente subordinados.

Paragrafo Unico - A coordenacio Geral da Administragdo Municipal
sera assegurada através de reunides com o Chefe de Gabinete, Assessor

Juridico e Secretarios Municipais sob a presidéncia do Prefeito Municipal.
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CAPITULO III
DO CONTROLE

Art. 11 - O controle das atividades da Administra¢do Municipal devera
exercer-se em todos os niveis e em todos os o6rgdos compreendendo
especialmente:

I - O controle pelos 6rgaos de assessoramento e Secretarias da
execucdo de Programas e da observancia das normas que orientam as
atividades de cada 6rgao;

II - A Prefeitura recorrera para execugdo de obras e servicos ,
sempre que admissivel, mediante contrato, concessdo, permissdo ou
convenio, a pessoas ou entidades do setor privado, de forma a alcancar
melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes e ampliacdo
desnecessaria do quadro de servidores;

III - Os servigos municipais deverdao ser permanentemente
atualizados, visando & modernizagéao dos métodos de trabalho, com o objetivo
de proporcionar melhor atendimento ao publico, através de rapidas decisées,
sempre que possivel a execugéao imediata;

IV - Na elaboragdo e execucdo de seus programas, a Prefeitura
estabelecera o critério de prioridades, segundo a essencialidade da obra ou
servigo e o atendimento do interesse coletivo;

V - O controle da aplicagdo do dinheiro publico e da guarda dos

bens do municipio, pelos érgaos préprios.
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TITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art, 12 - A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Muniz Freire,

€ constituida dos seguintes 6rgaos:

I - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
e GABINETE DO PREFEITO
¢« PROCURADORIA JURIDICA

II - GORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL

¢ SECRETARIA MUN. DE ADMINISTRACAO

¢ SECRETARIA MUN. DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
e SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

III - GRGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

¢ SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E
TRANSPORTE

e SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
¢« SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA,
DESPORTO E TURISMO

e SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E SANEAMENTO
¢SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA, TRABALHO E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL
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Paragrafo Unico - A representagdo grafica da Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal de Muniz Freire é a constante do

Anexo III e seguintes, que fazem parte desta Lei.

TITULO III
DA JURISDIGCAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS DA
PREFEITURA MUNICIPAL

CAPITULO I
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 13 - O Gabinete do Prefeito € um 6rgéo ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agdo e assisténcia imediata
ao Prefeito, auxiliando-o no exame de trato dos assuntos politicos e
administrativos. As atividades de assessoramento ao Chefe do Poder

Executivo Municipal serdo executadas especificadamente por:
I - Chefe de Gabinete que tera as seguintes atribuicdes:

a) O encaminhamento dos projetos, de processos e outros

documentos para a apreciagédo do Prefeito;

b} A colaboragdo com o Prefeito na preparagao de mensagens e

projetos;

c) A lavratura de atas e o preparo de agendas, stimulas e

correspondéncias para o Prefeito;

d) A redacgédo e preparo da correspondéncia privativa do Prefeito;
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e) A recepgao, a triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito;

f) O auxilio ao Prefeito em suas relagcbes com as autoridades e o

publico em geral;

g) A prestagdo de esclarecimento ao publico sobre problemas do
municipio;
h) A prestagdo de informagdes sobre problemas e realizagbes da

prefeitura;

i) O atendimento as comunidades em suas reivindicagoes,

encaminhando-as aos 6rgaos competentes;

j) O incentivo as relagdes sociais com a comunidade, objetivando
facilitar a realizagdo de eventos comunitarios, bem como no sentido

de torna-la mais atuantes na realizagido de suas necessidades;

1) O estimulo e o apoio a criagdo de organizagbes comunitarias para
que haja participagdo, acompanhamento e fiscalizacido das acdes do
poder publico municipal, em articulagdo com os diversos 6rgdos da
Prefeitura, notadamente, com a Secretaria Municipal de Saude,

Saneamento e Assisténcia Social;

m) A divulgagéo aos 6rgaos da Prefeitura das decisdes e providéncias

determinadas pelo Prefeito;

n) O encaminhamento das matérias de interesse da municipalidade,
quando autorizadas pelo Prefeito, para publicagdo nos 6rgaos da

imprensa.;

o) outras atividades correlatas.
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II - Assessor Extraordindrio de Governo que tera as seguintes

atribuigoes:

a) Coordenar e controlar as agées de governo;

b) Planejar e executar os servigos de divulgacdo das agdes de

governo,

c) Gerenciar o acompanhamento dos processos em andamento pela
Administracao Municipal, com visitas ao atendimento ao publico e

aos resultados obtidos;
d) Planejar e executar os trabalhos de mobilizagdo social;

e) Assessorar o Projeto Municipal nas relagdes com as comunidades

do nosso Municipio;

f) Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com o poder

Legislativo Municipal,

g) Assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal nos assuntos de

Seguranca Institucional;

h) outras atividades correlatas.

Art. 14 - O Gabinete do Prefeito executara as suas atividades através da

seguinte Area:
I - AREA DE APOIO EXECUTIVO

§ 1° - Compreendem a Area de Apoio Executivo as seguintes

atividades:

o 3



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE - ES

a) Controle e agendamento das viagens do Chefe do Poder
Executivo;

b) Execugao de agdes de apoio as atividades do Chefe do Gabinete
do Prefeito;

c) Manutengao das acgdes executivas do Gabinete do Prefeito;

d) A execugao de outras atividades correlatas.

CAPITULO II
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 15 - A Procuradoria Juridica é um 6rgao ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agéo, o assessoramento ao
Prefeito e aos demais 6rgdos municipais nos assuntos juridico-

administrativos, e especificamente:

a) O assessoramento ao Prefeito no estudo, interpretacdo e solucido
das questdes juridico-administrativas;

b) A elaboracdo de pareceres sobre consultas formuladas pelo
Prefeito e pelos demais 6rgdos da Administragdo Municipal;

c) A anadlise 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
Municipio;

€) A execugéo da cobranga judicial da divida Ativa do Municipio;

f) A selegédo de informagdes sobre leis e projetos legislativos federais,

estaduais e municipais de interesse da Prefeitura;
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g) A execucdo de outras atividades correlatas.

Art. 16 — A Procuradoria Juridica executara as suas atividades através dos

seguintes Orgaos:
I - ASSESSORIA DE APOIO JURIDICO
II- AREA DE APOIO ADMINISTRATIVO
III - OUVIDORIA MUNICIPAL

IV - COORDENAGCAO (NiVEL 2)

SECAO I

DA ASSESSORIA DE APOIO JURIDICO

Art. 17 - Compreende a Assessoria de Apoio Juridico o auxilio diretamente

aos trabalhos da Procuradoria Juridica do Municipio.

Paragrafo Unico: Fica condicionada a nomeagdo ao cargo supra

citado, a comprovagédo de concluséo do terceiro grau em Direito (bacharel em

Direito).
SECAO II
DA AREA DE APOIO ADMINISTRATIVO
Art. 18 - Compreende a Area de Apoio Administrativo as seguintes
atividades:

& .
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a) Expedi¢ao de Decretos;

b) Expedicao de Portarias;

c) Controle de Sancgao de Leis;

d) Encaminhamento de oficios;

e) Andamento e controle dos processos administrativos;
f) A execugao dos servigos de digitagao do Setor.

g) A execugao de outras atividades correlatas.

SECAO III

DA OUVIDORIA MUNICIPAL

Art. 19 - A Ouvidoria Municipal de Muniz Freire, Orgio diretamente ligado a
Procuradoria Juridica, com independéncia funcional, tendo por objetivo
assegurar, de modo permanente e eficaz a preservacdo dos principios da
legalidade, moralidade e eficiéncia dos atos dos agentes da Administracdo
Pablica Municipal e entidades privadas de qualquer natureza que operem

com recursos publicos, na prestagéo de servigos a populagéo.

Art. 20 - Para o cumprimento de suas fungdes, a Ouvidoria contara com a
colaboragdo dos demais Orgdos Municipais, podera requisitar, mediante
prévia autorizagdo do Prefeito, equipamentos e pessoal, necessarios e

complementares a sua estrutura.

& “
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SECAO IV
DA COORDENAGCAO (NIVEL 2)
Art. 21 - Compreende a Coordenagéo (nivel 2) as seguintes atividades:

a) Acompanhamento das ag¢des da Ouvidoria Publica;
b) Recebimento e Encaminhamento de Correspondéncias;
c) Acompanhamento de Processos Administrativos;

d) Outras atividades correlatas.

CAPITULO III
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 22 - A Secretaria Municipal de Administracdo é um o6rgao ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de
acao, a coordenagdo, a execugao e o controle das atividades referente a
pessoal, protocolo, expediente, arquivo, reprodugdo grafica, compras

patriménio, zeladoria e vigilancia.

Art. 23 - A Secretaria Municipal de Administragdo executara suas atividades

através dos seguintes 6rgéos:
I - ASSESSORIA TECNICA

II - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO

SECAO I
DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 24 - Compreende a Assessoria Técnica:
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a) Assessorar e prestar apoio técnico a Secretaria Municipal de
Administragdo, bem como responsabilizar-se por subsidiar a
elaboragdao, acompanhamento e monitoramento dos servigos,

programas, projetos e agdes da area afim.

b) Desempenhar outras atribuigées afins.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 25 - As atividades do Departamento de Administragdo serdao executadas

através das seguintes areas:
I - AREA DE RECURSOS HUMANOS
II - AREA DE MATERIAL
III - AREA DE SERVICOS GERAIS

IV - COORDENADORIA DA UNIDADE MUNICIPAL DE
MICROCREDITO

SUBSECAO I
DA AREA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 26 - As atividades da Area de Recursos Humanos serio executadas

através dos seguintes setores:

& :
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I- SETOR DE RECRUTAMENTO, SELECAO E CAPACITACAO DE
PESSOAL

II- SETOR DE PESSOAL

SUBSECAO I
DO SETOR DE RECRUTAMENTO, SELECAO, CADASTRO E CAPACITAGCAO
PESSOAL

§ 1°- Compreende ao Setor de Recrutamento, Selegdo, Cadastro e

Capacitagao de Pessoal, as seguintes atividades:

a) O desenvolvimento e a aplicagdo da politica de recursos humanos,
através de pesquisas e analises de mercado, recrutamento, selecdo e

treinamento;

b) A promogdo e execugdo da politica de recursos humanos, pela
administragdo de salarios, pianos de beneficios sociais e higiene e

seguranca do trabalho;

c) A execugdo da politica de desenvolvimento de recursos humanos,

através de treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

d) O desenvolvimento e o controle de recursos humanos, visando a

analise quantitativa e qualitativa desses recursos;

€) A organizagéo e atualizagdo do Cadastro de Recursos Humanos,
visando criar um sistema de informacgées da forca de trabalho do

Municipio;
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f) A preparagdo da documentagdo necessaria para admisséo,

demissao e concessao de férias;

g) O cumprimento dos atos de admissao, posse, lotagao e

distribuigdo dos servidores;
h) O registro atualizado da vida funcional de cada servidor;

i)) A aplicagé@o do plano de carreira, bem como a execugao de outras

tarefas que visem a atualizagéo e controle do mesmo;
j) A execugao de servigos datilograficos do Setor,

1) A execugédo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DO SETOR DE PESSOAL

§ 2° - Compreende ao Setor de Pessoal, as seguintes atividades:

a) O cumprimento dos atos dos direitos e vantagens dos servidores;
b) A fiscalizagéo, controle e registro de freqiiéncia dos servidores;
c) A elaboragao de folhas de pagamento;

d) O fornecimento de declaragdes funcionais e financeira dos

servidores, quando solicitado;
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e) A execugéo de servigos datilograficos do Setor;

f) A execucgéo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DA AREA DE MATERIAL

Art. 27 - As atividades da Area de Material serdo executadas através dos

seguintes setores:

I- SETORDECOMPRAS
II - SETOR DE ALMOXARIFADO
III - SETOR DE PATRIMONIO

SUBSECAO I
DO SETOR DE COMPRAS

§ 1° - Compreende ao Setor de Compras as seguintes atividades:

a) A organizagdo e atualizacdo do Cadastro de Fornecedores da

Prefeitura;
b) A expedigdo de Certificado de Registro as firmas fornecedoras;

c) O atendimento aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas

estabelecidas pela Prefeitura;

16
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d) A realizagdo de Coleta de Pregos e/ou licitagdo, visando a
aquisicdo de materiais e equipamentos, em obediéncia a

legislagao vigente;

e) O encaminhamento das propostas-respostas das firmas
concorrentes a Comissdo de Licitagdo da Prefeitura, para as

providéncias necessarias;

f) A realizagdo de compras de materiais e equipamentos 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 conferéncia dos materiais e equipamentos
adquiridos, acompanhados das respectivas notas fiscais,
comparando-as com o pedido de Fornecimento, e enviando os

documentos a Contabilidade;

J) A execugdo de outras atividades correlatas.
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SUBSECAO II
DO SETOR DE ALMOXARIFADO

§ 2° - Compreende ao Setor de Almoxarifado as seguintes atividades:

a) O recebimento e conferéncia dos materiais e produtos adquiridos,

acompanhados de notas fiscais;

b) A guarda, conservagao, classificagdo , codificagdo e registro dos

materiais e equipamentos;

c) O fornecimento dos materiais requisitados aos diversos érgaos da

Prefeitura,;

d) A organizagdo, o controle e a movimentagao de estoque - entrada

e salda de materiais;

€) A determinacgdo e controle do ponto de reposigdo de estoques de

materiais;

f) A elaboragdo da previsdo de compras objetivando suprir as

necessidades dos diversos 6rgédos da Prefeitura;
g) A organizagéo e atualizagdo do catalogo de materiais;

h) A requisi¢do de compras de material, utilizando formularios

proprios;

i) A realizagdo do inventario de material em estoque no almoxarifado

pelo menos uma vez ao ano;
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j) A elaboragdo mensal do mapa de consumo de material,

encaminhando-o ao Secretario;

) O cumprimento dos procedimentos estabelecidos em legislagao

especificas e vigentes;

m) A execucgdo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO III
DO SETOR DE PATRIMONIO

§ 3°. - Compreende ao Setor de Patrimdnio as seguintes atividades:

a) A tomada de providencias quanto ao tombamento de todos os
bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-os devidamente

cadastrados;

b) A organizagdo e atualizacdo do cadastro de Bens Méveis e Iméveis

do Municipio;

c) A codificagdo dos bens patrimoniais permanentes, através da

fixagcdo de plaquetas;

d) A realizacao do inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma

vez ao ano, encaminhando-os aos 6rgdos afins;

e) A proposicdo de medidas para a conservacido dos bens

patrimoniais do Municipio;

f) A proposi¢ao do recolhimento do material inservivel e obsoleto;

19
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g) A distribuicao peridédica da relagdao dos bens patrimoniais aos

respectivos responsaveis pelo seu uso e guarda.

h) A organizagéao e atualizagéo do catalogo de materiais.

SUBSECAO III
DA AREA DE SERVICOS GERAIS

Art. 28 - As atividades da Area de Servicos Gerais serdo executadas através

dos seguintes setores:

I- SETOR DE EXPEDIENTE
II- SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO
III - SETOR DE ZELADORIA E VIGILANCIA

SUBSECAO I
DO SETOR DE EXPEDIENTE

§ 1°- Compreende ao Setor de Expediente as seguintes atividades:

a) A execugdo de servicos de reproducdo de documentos da

Prefeitura;

b) A remessa e distribuigdo de toda a correspondéncia interna e

externa;

c) O recebimento de jornais, revistas e outras publicacdes de

interesse do municipio, encaminhando-os aos 6rgéaos interessados;

20



¥V

’
|
“&

b
v
}

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE - ES
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d) A execucgédo e controle da operacionalidade do sistema de telefonia

da Prefeitura;

e) A execugao de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DO SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO

§ 2°-. Compreende ao Setor de Protocolo e Arquivo as seguintes

atividades:

a) O recebimento, o protocolo, a distribuigao e o registro de todos os
documentos, papéis, peticbes, processos e outros que devam

tramitar na Prefeitura;

b) O registro da tramitagdo e encaminhamento de todos os

Processos;

c) O atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura,

prestando informagdes quanto a localizago dos processos;

d) A organizagdo e a conservagdo do arquivo, analisando o conteudo
dos documentos e papéis, implementando o sistema de

arquivamento;

e) O atendimento, quando solicitado oficialmente, do
desarquivamento de documentos diversos, encaminhando-os em

livro préprio;
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f) A incineragdo de papéis, jornais e outros, quando necessaria,
mediante autorizagdo expressa do o6rgdo competente e, em

observancia a legislagao pertinente;

g) A execugao de outras atividades correlatas.

SUBSECAO III
DO SETOR DE ZELADORIA E VIGILANCIA

§ 3°- Compreende ao Setor de Zeladoria e Vigilancia as seguintes

atividades:

a) A promogdo da conservagiao das instalagbes elétricas e
hidraulicas dos prédios e logradouros publicos, em articulagdo com

a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

b) A execugdo dos servicos de abertura, fechamento, ligacdo e
desligamento de luzes e aparelhos elétricos dos prédios da

Prefeitura;

c) A execugdo da limpeza interna e externa de prédios, méveis e

instalagoes da Prefeitura
d) A execugdo dos servigos de vigilancia diurna e noturna;

e) A manutenc¢éo da vigilancia diurna e noturna em todos os prédios

municipais;

f) A vigilancia das pracas, parques, jardins e logradouros publicos,

evitando depredacées;
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g) A vigilancia nas escolas e creches, evitando o trafego de drogas, o
roubo, a marginalizagdo de menores e a propagacdao da

promiscuidade;
h) A execucgédo dos servigos de copa e cozinha;
i) A execugao de outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DA COORDENADORIA DA UNIDADE MUNICIPAL DE MICROCREDITO

Art. 29 - A Coordenadoria da Unidade Municipal de Microcrédito atuara na
implementagcdo e operacionalizagdo e gestdo do Programa do Estado do
Espirito Santo de Microcrédito — NOSSOCREDITO, modalidade especial de
crédito, estruturado para a inclusdo econdmica e social de empreendedores
de pequenos negécios, mediante a concessdo de crédito conjugado com a

capacitagdo e assisténcia técnica aos tomadores de crédito.

SUBSECAO I
DA COORDENADORIA DA UNIDADE MUNICIPAL DE MICROCREDITO

§ 1° - As atividades da Coordenadoria da Unidade Municipal de

Microcrédito serao executadas através de:

I- COORDENAGCAO DE MICROCREDITO

II- AGENTES DE CREDITO
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§ 2°: serdao atribuigdes do Coordenador da Unidade Municipal de

Microcrédito:

a) coordenar a implementagdo do programa, bem como gerir o
mesmo;

§ 3°: serao atribui¢des do Agente de Crédito

a) assessorar o coordenador no cumprimento de suas atribuicgées,
além de agenciar a operacionalizagdo das atividades diarias do
programa.

§ 4° - A ocupagédo dos cargos acima citados ficam condicionadas a

participagdo e a aprovagdo em processo de selecdo e capacitagéao
promovido pelo BANDES.

CAPITULO 1V

DA SECRETARIA MUNICIPAL PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Art. 30 - A Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento é um

6rgéo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como

ambito de agdo, o planejamento, a elaboracdo de projetos para captacéo de

recursos nas esferas Estadual e Federal, apoio ao planejamento financeiro e

orcamentario das demais Secretarias Municipais.

- A Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento

executara suas atividades através do seguinte Departamento:

24



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE - ES

SECAO 1
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
Art. 32 - O Departamento de Planejamento e Desenvolvimento tera como
objetivo:

Art. 33 -

I - Elaboragao de projetos, planilhas, cronogramas e croquis,
visando captagdo de recursos nas esferas Estadual e Federal,

institui¢des financeiras e ONG's, e outros correlatos;
II - Adequagéo e controle da execugao dos projetos;

III - Apoio ao planejamento financeiro e orgamentario das demais

Secretarias Municipais;

IV — Execucao de medigoes e levantamentos topograficos.

§ 1° - As atividades do Departamento de Planejamento e
Desenvolvimento serdao executadas através das seguintes

Coordenacdes:
I - COORDENAGCAO DE PLANEJAMENTO

II - COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

A Secretaria Municipal de Finangas € um 6rgao diretamente ligado

ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acgdo o

planejamento, a coordenagdo, a execucdo e o controle das atividades

referentes a contabilidade, tesouraria, tributagdo e a elaboracdo das Leis do
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PLANO PLURIANUAL DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS e do
ORCAMENTO ANUAL, em conformidade com o Art. 165 da Constituigcao
Federal, através da articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragéao

e Planejamento e demais 6rgaos da Prefeitura Municipal.

Art. 34 - As atividades da Secretaria Municipal de Finangas serdo executadas

através dos seguintes 6rgaos:
I- GERENCIA FINANCEIRA
II- AREA DE CONTABILIDADE
III- AREA DE TRIBUTACAO
IV- AREA DE TESOURARIA
V- AVALIAGCAO OFICIAL URBANA

VI- AVALIACAO OFICIAL RURAL

SECAO I
DA GERENCIA FINANCEIRA

Art. 35 - Compreende a Geréncia Financeira:

a) a supervisdao do recebimento da receita proveniente de tributos

ou a qualquer titulo;
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b) a supervisao dos pagamentos das despesas, previamente,
processadas e autorizadas;

c) controle do saldo das contas em estabelecimentos de crédito,
movimentados pelo Municipio;

d) a supervisdo da escrituragao do livro caixa;

e) a supervisdo e encaminhamento do boletim de movimento
financeiro do Secretario Municipal de Finangas;

f) a supervisao e o gerenciamento de suprimento de dinheiro;

g) a execugao de outras atividades correlatas de geréncia financeira

junto a Secretaria Municipal de Financas.

SECAO II
DA AREA DE CONTABILIDADE

Art. 36 - Compreende a Area de Contabilidade:

a) A execugao do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e
dos Orgamentos Anuais, em estreita articulacdo com os demais

orgaos da Prefeitura;

b) O acompanhamento e o controle da execucdo orcamentarias,
procedendo as alteragées quando necessario e previamente

autorizadas pelo Prefeito;

c) A execugao e escrituragdo sintética e analitica, em todas as suas
fases, dos empenhos e dos langamentos relativos as operacées

contabeis, patrimoniais e financeiras da Prefeitura;
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d) O acompanhamento, execugao e controle de acordos, contratos e

convénios;
e) A elaboracgdo de balancetes financeiros e or¢gamentarios;

f) A remessa mensal dos balancetes financeiros e or¢camentarios ao

Tribunal de Contas;

g} A elaboragdo, no prazo determinado, do Balanco Geral da

Prefeitura;

h) A elaboragédo das prestagdes de Contas da Prefeitura, bem como

dos recursos recebidos para aplicagao em projetos especificos;

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

eficiente da execugao orgamentaria da despesa;

j) A analise das Folhas de Pagamento dos Servidores, adequando- as

as unidades orcamentarias;

1) A anélise e o controle dos custos por obra, servico, projeto ou

unidade administrativa;

m) A analise, conferéncia e despacho em todos os processos de
pagamento, bem como em todos os documentos inerentes as

atividades de Contabilidade;

n) O controle das retiradas e depésitos bancarios, conferindo

mensalmente, os extratos de contas correntes;

0) A emissdo de Ordem de Pagamento;
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s

p) O controle de arquivamento dos processos de pagamentos

liquidados;

q) A execugao de outras atividades correlatas.

SECAO III
DA AREA DE TRIBUTACAO

Art 37- Compreende a Area de Tributagdo as seguintes atividades:

a) A aplicagdo do disposto no Cédigo Tributario Municipal e

demais legislagdo complementar;

b) A organizagdo e manutengido do Cadastro de Contribuintes

do municipio;

c) A orientagdo aos contribuintes quanto ao cumprimento de

suas obrigagdes fiscais;

d) A proposicéo para fixacao das tarifas e tributos municipais e

suas alteragbes, sempre que necessarios;

e) A elaboragdo dos calculos devidos e o lancamento, em fichas
proprias, de todos os impostos, taxas e contribuicées de
melhorias, promovendo as baixas, assim que forem liquidados

os débitos correspondentes;

f) A execugao de providencias necessarias 4 emissao de Alvaras

de Licenga para funcionamento do comércio, da industria e das
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atividades profissionais liberais, enviando-os ao Secretario

Municipal de Finangas para autorizagéao;

g) A fiscalizagdo do funcionamento do comércio de géneros

alimenticios e bebidas em estabelecimento e em vias publicas;

h) A promogédo de localizagio do comércio ambulante e

divertimentos publicos em geral;
i) A preparagéo e o fornecimento de Certiddes Negativas;

j) A emissdo e entrega de carnés de cobranga de tributos,

obedecidos os prazos estabelecidos no calendario fiscal;

1) A fiscalizagdo quanto ao cumprimento do Cédigo Tributario
Municipal, lavrando, conforme o caso, notificagédo, intimacéo e
auto de infragdo, quando da na observancia as normas fiscais

estabelecidas;

m) A inscri¢do em Divida Ativa dos contribuintes em débito com

a Prefeitura;
n) A execugao da cobranga amigavel da Divida Ativa;

o) O envio de processos a Assessoria Juridica Municipal,

objetivando a cobrancga judicial da Divida Ativa;

p) A elaboragdo mensal do demonstrativo da arrecadacdo da

divida Ativa para efeito da baixa no ativo-financeiro;

q) A anélise e tomada de providéncias necessarias de todos os

casos de reclamagdes quanto aos lancamentos efetuados;
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r) A elaboragao e atualizagdo do Cadastro Imobiliario Municipal,
em articulagdo com o Departamento de Obras e Servigos

Urbanos;

s) A elaboragdo na forma da legislagdo em vigor, de calculos do

valor venal dos imoéveis, com o langamento dos tributos devidos;

t) A orientagdo, em épocas proéprias, da inscrigdo e renovagao de
inscrigdo dos contribuintes do Imposto sobre Servicos de
Qualquer Natureza, promovendo a organizagdao do respectivo

Cadastro Fiscal;

u) A execugdo de outras atividades correlatas

SECAO IV
DA AREA DE TESOURARIA

Art. 38 - Compreende a Area de Tesouraria as seguintes atividades:

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 conservagdo de valores e titulos da

Prefeitura, devolvendo- os quando devidamente autorizados;
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d) a emissdo e a assinatura de cheques e requisi¢gées de talonarios,

juntamente com o Prefeito ou Ordenador da despesa;

e) o controle, rigorosamente em dia dos saldos das contas em

estabelecimentos de crédito, movimentados pela Prefeitura;

f) a escrituragéo do livro caixa;

g) a elaboragdo do boletim de movimento financeiro diario,

encaminhando- o ao Secretario Municipal de Financas;

h) o fornecimento de suprimento de dinheiro a outros érgios da
administracdo municipal, desde que devidamente processado e

autorizado pelo Prefeito;

1) a execugao de outras atividades correlatas.

SECAO V
DA AVALIACAO OFICIAL URBANA

Art. 39 - Compreende a Avaliacao Oficial Urbana:

I) O Avaliador Oficial Urbano apresentara laudo das avaliacdes
solicitadas pelo Prefeito Municipal e pelo Secretario Municipal de
Finangas, redigidas e assinadas, na forma da Lei,

responsabilizando-se pelas informagdes nele existentes.
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Art. 40 - O Executivo Municipal nomeara dentre os Servidores Publicos
Municipais, o ocupante do cargo de Avaliador Oficial Urbano, que fara jus ao

adicional de 20% (vinte por cento) sobre o vencimento de seu cargo originario.

SECAO VI
DA AVALIACAO OFICIAL RURAL

Art. 41 - Compreende a Avaliagao Oficial Rural:

I) O Avaliador Oficial Rural apresentara laudo das avaliagdes
solicitadas pelo Prefeito Municipal e pelo Secretario Municipal de
Finangas, redigidas e assinadas, na forma da Lei,
responsabilizando-se pelas informagdes nele existentes.
Art. 42 - O Executivo Municipal nomeara dentre os Servidores Publicos
Municipais, o ocupante do cargo de Avaliador Oficial Rural, que fara jus ao

adicional de 20% (vinte por cento) sobre o vencimento de seu cargo originario.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E
TRANSPORTES

Art. 43 - A Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Transporte é
um o6rgéo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo
como ambito de agdo o planejamento, a coordenagéo, a execugio e o controle
das atividades relativas a construgéo, a conservacgio, a fiscalizagdo de obras,
as posturas, a carpintaria, a producédo de artefatos de cimento, a limpeza, a
conservacdo de parques e jardins ao cemitério, as pracas de esportes, as

feiras livres, aos matadouros e iluminagéo publica.

@
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Art. 44 - No ambito da acdo, do planejamento, da coordenacdo e do

controle das atividades gerais tera o servigo de apoio administrativo.
Paragrafo Unico - Compete ao Servico de Apoio Administrativo:

a)O recebimento, o protocolo, a distribui¢éo e o registro de todos os
documentos, papéis, petigdes, processos e outros que devam

tramitar na secretaria;

b)O registro, a tramitagdo e o encaminhamento de todos os

Processos;

c)A remessa a distribuicdo de toda a correspondéncia interna e

externa;

d)O atendimento ao publico e aos servidores da Secretaria,

prestando informagdes quanto a localizagao dos processos;

e) O recebimento de jornais, revistas e outras publicacdes de
interesse da Secretaria, encaminhando-os aos Departamentos

interessados;

f)O acompanhamento e controle dos gastos com combustivel,
lubrificantes e reposicdo de pecas de veiculos da Secretaria em
articulagdo com o Departamento de Transporte, encaminhando os

relatorios Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento;

g)O controle da operacionalidade do Sistema de Telefonia da

Secretaria;

h)O suporte administrativo aos Departamentos.
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Art. 45- A Secretaria Municipal de Obras, Servicos Urbanos e Transportes,

executara suas atividades através dos seguintes Departamentos:

I - DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS;
II - DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE E MANUTENCAO;

III - DEPARTAMENTO DE ESTRADAS

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Art. 46 - As atividades do Departamento de Obras e Servicos Urbanos serdo

acrescentadas através dos seguintes setores:

I - SETOR DE OBRAS;
II - SETOR DE SERVICOS URBANOS;

SUBSECAO 1
DO SETOR DE OBRAS

§ 1°- Compreende ao Setor de Obras as seguintes atividades:
I- CONSTRUCAO E CONSERVACAO DE OBRAS

a) A elaboragdo de estudos e projetos de obras municipais,

bem como os respectivos langamentos;
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b) A elaboragédo do calculo das necessidades de material, bem

como a requisigdo dos mesmos para execugdo de obras;

c) A execucgao e/ou contratagdo de servigos de terceiros para

execugao de obras publicas;

d) A construgdo, ampliagdo, reforma e conservagdo dos
prédios municipais, cemitérios e logradouros publicos, redes
de esgoto sanitario, drenos de agua pluvial, abrigos para

passageiro e outros;

€e) A execugdo e conservagdo dos servigos de instalagdes
elétricas e hidraulicas em obras, prédios, logradouros

municipais em épocas de realizagdes de festividades oficiais;
f) A pavimentagao de ruas, vias publicas e logradouros;

g) O fornecimento dos elementos técnicos necessarios para a
montagem dos processos de licitagdo para contratacdo de
obras e servigos, em articulagdo com a Secretaria Municipal

de Administragao e Planejamento;

h) A fiscalizagdo, quanto a obediéncia das Clausulas
contratuais, no que se refere ao inicio e término das obras,

aos materiais aplicados e a qualidade dos servigos;

i) A execugéo de outras atividades correlatas.
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II- LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO:

a) A orientagao 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 aprovagédo de projetos e plantas para realizagio

de obras publicas e particulares;

c) O encaminhamento de processos referentes a instalagbes

hidro-sanitarias, para apreciagdo do 6rgao de satide municipal;

d) A organizagdo e manutencao do arquivo de copias de projetos

e plantas de obras publicas e particulares;

e) A expedicdo de limpeza para a realizagcdo de obras de
construgao e reconstrugao, acréscimo, reforma, demolicio,

conserto e limpeza de iméveis particulares;
f) A fiscalizagao de obras publicas a cargo da Prefeitura;

g) A fiscalizagdo, o embargo e a autuagédo de obras particulares
que venham contrariar as posturas municipais, projetos e

plantas aprovados pela Prefeitura;

h) A fiscalizagdo de entulhos e materiais de construcdo em via

publica;

i) A inspegao das construgdes particulares concluidas, bem

como a emissao de habite-se e certidao detalhada;
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j) O fornecimento de elementos para manutenc¢ao do Cadastro
Imobiliario, em articulagdo com a Secretaria Municipal de

Financas;

1) A apreciagcao e aprovagdo de projetos de loteamento e
desmembramento, de acordo com a legislagdo especifica bem

como a sua fiscalizagao;
m) A analise e aprovagao de projetos de arruamento;

n) A aprovagao de instrumentos utilizados para a propaganda
comercial e politica, bem como os locais a serem exigidos,

observando-se a legislagéo especifica;

0) A execucgdo de outras atividades correlatas.

III - ARTEFATOS DE CIMENTO E MADEIRA:

a)A requisi¢do de matéria-prima para a fabricagdo de artefatos
de cimento e madeira, em articulacdo com a Secretaria

Municipal de Administragdo e Planejamento;
b) A fabricagdo de blocos, meios-fios, manilhas e tampées;

c) A selecdo e preparo de madeira necessaria a realizacdo de

obras;

d) A execugdo de servigos de construgdo e reparos em

estruturas e objetos de madeira;

38



10}
&>

5,

-

N

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE - ES

e) A estocagem, distribui¢ao e controle de produtos de artefatos
de cimento e de madeira, em articulagdo com a Secretaria

Municipal de Administragao e Planejamento;

f) A execugao de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DO SETOR DE SERVICOS URBANOS

§ 2° - Compreende ao Setor de Servicos Urbanos as seguintes

atividades:

a) A promoc¢do de campanhas de esclarecimentos ao publico a
respeito de problemas de coleta de lixo, principalmente qu ao

uso de recipientes;

bJA defini¢do, através da planta-fisica do municipio, do
zoneamento para fins de limpeza publica, coleta e disposicdo do

lixo domiciliar, comercial e industrial;

c) A execugao dos servigos de higienizacédo, capina, rogagem de

matos e varrecao das vias e logradouros publicos;

d) A execugdo dos servigos de coleta e disposicdo do lixo,
compreendendo o recolhimento, transporte e remocdo para os

locais previamente determinados;

e) A articulagdo com a area de Transportes e Oficina para a

sistematizagdo dos servigos, visando a distribuicao de veiculos;
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f) A execugdo da limpeza e desobstrugdo de bueiros, valas e

ralos de esgotos de agua pluvial e outros;
g) A lavagem de logradouros publicos quando for o caso;

h) O plantio e conservagdo dos parques e jardins e areas

ajardinadas, bem como a vigilancia contra a depredagéo;

i) A manutengédo e ampliagao das areas verdes do municipio, em
colaboragao com o Departamento Municipal de Agricultura e

meio ambiente, com vistas ao embelezamento urbano;

J) A manutengdo e conservagdo de pragas de esportes
municipais;

1) O acompanhamento das instalagdes elétricas de iluminagéao

publica, zelando por sua conservagéo;

m) O emplacamento de logradouros e vias publicas, bem como a
numeragao de imoéveis , em articulacées com a Secretaria

Municipal de Financas;

n) A administragdo e fiscalizagdo dos cemitérios municipais,
envolvendo as atividades de sepultamento, exumacao,

translagédo e perpetualidade de sepulturas;

0) A manuten¢do da limpeza e conservacdo dos cemitérios

municipais;

p) A fiscalizagdo, notificagdo e autuagdo aos proprietarios de

animais soltos em via publica e/ou criados em quintais, em
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articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude, Saneamento

e Assisténcia Social;

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

Municipal de Saude, Saneamento e Assisténcia Social;

r) A execugdo de outras atividades correlatas.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE E MANUTENCAO

Art. 47 - As atividades do Departamento de Transporte e Manutencao serao

executadas através dos seguintes setores:
I- SETOR DE TRANSPORTE;

II- SETOR DE OFICINA

SUBSECAO I
DO SETOR DE TRANSPORTES

§ 1°- Compreende ao Setor de Transporte as seguintes atividades:

a) O abastecimento, conservagdo, manutencdo, distribuicdo e
controle de veiculos e maquinas aos diversos orgdos da
Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as

disponibilidades da frota municipal;
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b) A autorizagao e o controle dos gastos de combustivel e éleo
lubrificantes, assim como de outras despesas com manutencgao €
conservagao de veiculos e maquinas da Prefeitura, em articulagéo

com a Secretaria Municipal de Administraciao e Planejamento;

c) A inspecgao periddica dos veiculos e maquinas, verificando seu

estado de conservacgéao;

d) A articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracao e
Planejamento objetivando a regularizagcdo dos veiculo e

maquinas da Prefeitura;

€) A proposigdo para recolhimento a Sucata, de veiculos ou pecas
considerando inapropriaveis, em articulacdo com a Secretaria

Municipal de Administragdo e Planejamento;

f) A tomada de providencias para a reparacdo de veiculos e

maquinas em oficinas especializadas;
g) A execugéao de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DO SETOR DE OFICINA

§ 2° - Compreende ao Setor de Oficina as seguintes atividades:

a) O levantamento mensal do quadro demonstrativo, por
veiculo, maquina e o6rgao, dos gastos de combustivel,
lubrificantes e pegas utilizadas para apreciacdo dos Secretarios
Municipais de Obras e Servigos Urbanos e de Administragao e

Planejamento;
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b) Realizacdo de reparos em veiculos e maquinas;

c) A elaboragdo de escalas de manutengdo das maquinas e

veiculos, em articulagdo com o Setor de Transporte;

d) A proposicao para recolhimento a Sucata, de veiculos ou
pecas considerando inaproveitaveis, em articulagdo com o

Departamento de Transporte;

e) A organizagdo, fiscalizagdo e conservagao de toda a

fermentaria e equipamentos de uso da oficina,

f) A proposigdo ao Departamento de Transporte na tomada de
providéncias para a reparagao de veiculos ou maquinas em

oficinas especializadas;

f) A execucgao de outras atividades correlatas.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE ESTRADAS

Art. 48 - Compreende ao Departamento de Estradas as seguintes atividades:

a) A manutengao e atualizagdo da planta cadastral do sistema

viario do municipio;

b) A execugcdao dos servicos de abertura, reabertura,

pavimentagéo e conservagédo de estradas municipais;
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c) A execugdo dos servicos de construgdo e conservagao de
pontes, bueiros € mata-burros;

d) A execugéao de outras atividades correlatas.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 49 - A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente € um orgéao
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como
ambito de agdo o planejamento, a coordenagéo, a execugdo e o controle das
atividades relativas a agricultura, a pecuaria, ao reflorestamento, a

eletrificagdo rural, a telefonia, ao meio ambiente, a industria e ao comércio.

Art. 50- A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, executara

suas atividades através do seguinte Departamento:

I - DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE;

SECAO I

DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 51 - As atividades do Departamento de Agricultura e Meio Ambiente

serao executadas através dos seguintes setores:

@
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I- SETOR DE AGRICULTURA

II- SETOR DE MEIO AMBIENTE

III - SETOR DE DEGUSTACAO

SUBSECAO I
DO SETOR DE AGRICULTURA

§ 1°- Compreende ao Setor de Agricultura as seguintes atividades:

a) A realizagdo de programas de fomento a agropecuarias,
industria, comércio e todas as atividades produtivas do

municipio;

b) A articulagdo com diferentes 6rgdos , tanto no Aambito
governamental como na iniciativa privada, visando ao
aproveitamento de incentivos e recursos financeiros para a

economia do municipio;

c) A elaboragdo de cadastro de produtores agricolas e

pecuaristas do municipio;

d) A assisténcia com recursos proprios ou mediante convénios
ou acordos com 6rgéos estaduais e federais, quanto a difiisao de
técnicas agricolas e pastoris mais modernas aos agricultores e

pecuaristas do municipio;
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e) O incentivo ao uso adequado do solo, orientando os
produtores quanto a um melhor aproveitamento das areas

ociosas, visando melhorar a produtividade;

f) A criagdo de condigdes para a manutengdo das culturas
tradicionais, bem como o incentivo a diversificacdo agricola de

novas culturas animais e vegetais;

g) A promogao e articulagdo das medidas de abastecimento e a
criagdo de facilidades referentes aos insumos béasicos para a

agricultura do municipio;

h) A implantagdo e manutengdo de viveiros, objetivando ao
fornecimento de mudas e sementes aos produtores, com a
finalidade de melhorar a qualidade e diversificacdao dos
produtos, bem corno a criagcdo e manutencao de hortas

comunitarias e escolares;

i) A organizagdo e manutencédo de feiras de produtores rurais,
promovendo um maior intercambio entre produtores e
consumidores, em articulagdo com o Departamento de Obras e

Servigos Urbanos;

Jj) A assisténcia aos proprietarios no combate as pragas e
doengas dos vegetais, nas areas de vegetacdo declaradas de
conservagao permanente, bem como dos espécimes declarados
imunes ao corte e ds demais culturas desenvolvidas no

municipio;

46



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE - ES

1) A promogao de medidas visando o desenvolvimento e o
fortalecimento do associativismo e/ou cooperativismo no
municipio, em articulagdo com o6rgaos de agao social estadual,

federal e da iniciativa privada;

m) A manutenc¢ao e atualizagdo da planta cadastral do sistema
viario do municipio, em articulagdo com o Departamento de

Obras e Servigos Urbanos;

n) A identificagado das areas prioritarias do municipio para efeito

de eletrificagéo rural, em articulagido com 6rgaos competentes;

o) O planejamento, a elaboragdo de projetos, a execugédo e o
controle da eletrificagao rural, em articulagdo com oOrgaos

competentes;

p) A identificagdo, o planejamento e a execugdo de projetos
relativos a telefonia rural, em articulagio com o6rgaos

competentes;
q) A execugdo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DO SETOR DE MEIO AMBIENTE

§ 2° - Compreende ao Setor de Meio Ambiente as seguintes
atividades:
a) A criagdo de medidas que visem ao equilibrio ecolégico da
regidao, principalmente as que objetivam controlar o
desmatamento das margens dos rios e€/ou nascentes existentes

no Municipio;
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b) A orientagdo e o controle da utilizagao de defensivos agricolas,
em articulagdo com o6rgdos de saude municipal, estadual e

federal;

c) A promogao de campanhas educativas junto as comunidades

em assuntos de protegao e preservagao da flora e da fauna,;

d) A elaboracgao de programas de protecéo e defesa do solo quanto

a erosao € contencao de encostas;

e) A fiscalizagao e o controle de fontes poluidoras e a degradacao

ambiental, observada a legislagdo competente;

f)A fiscalizagdo e protecdo dos recursos ambientais e do

patrimoénio natural, observada a legislagao competente;

g)A promocao de medidas necessarias ao reflorestamento, em

articulagao com o6rgédos competentes;
h) A execugéao de outras ativi

dades correlatas.

SUBSECAO 111
SETOR DE DEGUSTACAO

§ 3° - O Degustador sera responsavel pela implementacdo da

qualidade da produgéo cafeeira através de degustacéo e classificacédo

G
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em todo o Municipio de Muniz Freire. O Executivo Municipal
nomeara dentre os Servidores Publicos Municipais, que estiverem
exercendo o cargo de Técnico Agricola, o ocupante do cargo de
Degustador e Classificador Oficial de café, que fara jus ao adicional

de 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento de seu cargo

originario.

I - Sao atribui¢ées do cargo de degustador e classificador
oficial de café:

a) prova sensorial através de olfato e paladar;

b) detectar impurezas contidas no café, verificar o teor de
fermentacgao, avaliar o estado da sacaria, etc., e atribuir o nivel
de bebida do café através da degustagdo de acordo com as
classificagdes: estritamente mole, apenas mole, dura, riada, rio

e rio- zona;

c) classificagdo do café de acordo com as caracteristicas: cor,

fava, aspecto, seca, umidade, tipo, torracdo e defeitos;

d) classificagdo do café através de peneiras;

e) fornecimento de laudo completo com todas as caracteristicas
do produto como prova sensorial e descricdo de defeitos como

intrinsecos e extrinsecos.

49



Q

N e

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE - ES

-

A

g4

, A
€€

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, DESPORTO E
TURISMO

Art. 52 - A Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura, Desporto e Turismo é
um 6rgao diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal tendo
como ambito de agédo o planejamento, a coordenagéo, a execugao e o controle
das atividades educacionais referentes a orientagdo, supervisio e
administracdo do sistema de Educagdo, eventos culturais, desportista e

turistico.

Art. 53 - No ambito da agao do planejamento, da coordenacdao e o controle

das atividades gerais tera o Servigo de Apoio Administrativo.
Paragrafo Unico - Compete ao Servico de Apoio Administrativo:

a) O recebimento, o protocolo, a distribuigdo e o registro de todos
os documentos, papéis, petigdes, processos e outros que devam

tramitar na Secretaria;

b) O registro, a tramitagdo e o encaminhamento de todos os

processos;

c) A remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e

externa;
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d) O atendimento ao publico e aos servidores da Secretaria,

prestando informagdes quanto a localizagdo dos processos;

e) O recebimento de jornais, revistas e outras publicagdes de
interesse da Secretaria, encaminhando-os aos Departamentos

interessados;

f) O acompanhamento e controle dos gastos com combustivel,
lubrificantes e reposigdo de pecgas de veiculos da Secretaria em
articulagdo com o Departamento de Transporte, encaminhando
os relatorios a Secretaria Municipal de Administracdo e

Planejamento;

g) O controle da operacionalidade do Sistema de Telefonia da

Secretaria;
h) O suporte administrativo aos Departamentos.

Art. 54- A Secretaria Municipal de Educagédo, Cultura, Desporto e Turismo

executara suas atividades, através dos seguintes Departamentos:

I- DEPARTAMENTO DE EDUCACAO;
1I - DEPARTAMENTO DE CULTURA, DESPORTO E TURISMO.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

Art. 55 - As atividades do Departamento de Educacgdo, serdo executadas

através das seguintes Orgaos:
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I - ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL

- SETOR DE ENSINO PRE-ESCOLAR
- SETOR DE ENSINO PRIMEIRO GRAU
- SETOR DE MERENDA ESCOLAR

II - ORGAO DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA
- COORDENADORIA DE PROJETOS ESPECIAIS

SUBSECAO I

DO SETOR DE ENSINO PRE-ESCOLAR

§ 1° - Compreende ao Setor de Ensino Pré-escolar:

a) O fornecimento de subsidios para formulagdo da politica
educacional do municipio, bem como na concretizacdo de
acordos e convénios com os Governos Estadual e Federal,

visando a obtencgao de recursos e colaboracao técnica;

b) A orientagéo, coordenacao e execugdo do ensino para criancas

em idade pré-escolar, bem como a alfabetizacdo de adultos;

c) A fixagdo de diretrizes pedagodgicas e administrativa para o
ensino pré-escolar, garantindo a orientagdao didatico-pedagégica

as unidades de ensino do municipio;

d) A elaboragéo de calendario do ensino pré-escolar;
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e) A execugado da chamada para matricula da populacdao em idade

pré-escolar da rede municipal de ensino;

f) A promog¢ao e organizagdo das atividades em jardim de

infancia, creches e/ou estabelecimentos similares;

g) A preparagao da crianga para ingresso no ensino de 1° grau;

h) A orientagdo e coordenagdo dos cursos de alfabetizagdo de

adultos;
i) O incentivo ao aluno no aprendizado;

J) O incentivo para o desenvolvimento fisico, mental, emotivo e

social;

1) O desenvolvimento no aluno quanto ao interesse pelo ensino,

pela arte e pelo desporto;

m) O estimulo e o desenvolvimento das inclinacées e aptiddes e

promovendo sua evolugdo harmonica;

n) A indugdo ao aluno dos habitos de higiene, obediéncia,

tolerancia e outros atributos morais e sociais;
0) A integracao do aluno no ambiente escolar e no convivio social;

p) A promogéo do desenvolvimento da criatividade do aluno;
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q) O registro das atividades desenvolvidas e de todas as

ocorréncias nos estabelecimentos escolares;

r) O controle da assiduidade dos professores e da frequiéncia dos

alunos;

s) A assisténcia educacional aos alunos carentes, no que refere a
obtencdo de material escolar, as facilidades de transportes e

outros;

t) A articulagdo com o Departamento de Saude, objetivando o
atendimento meédico-odontolégico da populagao escolar do

municipio;
u) A execugao de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DO SETOR DE ENSINO DE 1° GRAU

§ 2°- Compreende ao Setor de Ensino de Primeiro Grau:

a) O fornecimento de subsidios para a formulagdo da politica
educacional do municipio, bem como na concretizacdo de
Acordos e Convénio com os Governos Estadual e Federal, visando

a obtencao de recursos e colaboragio técnica;
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b) A colaboragdo na fixagcdo de diretrizes pedagégicas e
administrativas para o ensino municipal, garantindo a orientacao

didatico-pedagogica as unidades de ensino do municipio;

c) O auxilio na colaboragao, execugao e acompanhamento do
Plano Municipal de Educagao, em observacao as determinagdes;

legais vigentes;
d) A ajuda na colaboragao do Calendario Escolar

e) A execugdo da chamada para matricula da populagido em idade

escolar da rede municipal de ensino;

f) O controle da assiduidade dos professores e da frequiéncia dos

alunos;

g) A organizagdo e manuten¢io atualizada da vida escolar de
todos os alunos da rede municipal, bem como a elaboracido de
mapas estatisticos de alunos matriculados, aprovados,

reprovados. transferidos e desistentes;

h) a promocao do aperfeicoamento do processo ensino-
aprendizagem, através da avaliagdo e acompanhamento dos

curriculos, zelando pelo seu cumprimento;

i) O aperfeigoamento dos recursos humanos do setor educacional,

através de cursos, encontros e outros;

j) A oferta de cursos, visando a ampliacdo do ensino no

municipio;
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1) A promogéao de reunides com professores, pais de alunos e a
comunidade em geral, visando ao aperfeicoamento do ensino

municipal;

m) A assisténcia educacional aos estudantes carentes, no que se
refere a obtencdo de material escolar, as facilidades de

transportes e outros;

n) A articulagdo com o Departamento de Saude, objetivando o
atendimento médico-odontolégico da populagdo escolar do

municipio;

0) A inspec¢éo periédica das condigbes administrativas, legais e
fisicas das escolas, bem como a proposicdo de reforma,

ampliacédo e construgdo de novas unidades escolares;
p) A expedic¢ao de certificados de concluséo de cursos;

q) A orientagdo, supervisdao e execucdo de programas referentes a

Educacao fisica,

r) A colaboragdo na orientagdo, supervisdo e execugdo dos
programas referentes a eventos culturais, esportivos e

recreativos;

s) A execugao de outras atividades correlatas.
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SUBSECAO III
DO SETOR DE MERENDA ESCOLAR

§ 3° - Compreende ao Setor de Merenda Escolar:

a) O recebimento, a coordenagao, a guarda, a distribuicédo e

controle da merenda escolar;

b) A realizagdo de campanhas educativas de esclarecimentos

sobre a alimentacgéo, saude, higiene e outras;

c) A promogao e orientagdo a execugido de programas de educacgio
e assisténcia alimentar nas escolas, motivando a participagdo dos

oérgaos publicos, particulares e das comunidades;

SUBSECAO IV

COORDENADORIA DE PROJETOS ESPECIAIS

§ 4° - Compreende a Coordenadoria de Projetos Especiais:

a) Elaboracdo de projetos, planilhas, cronogramas e croquis,
visando captagdo de recursos nas esferas Estadual e Federal,

institui¢ées financeiras e ONG’s, e outros correlatos;

b) Adequacgéo e controle da execucéao dos projetos;
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c) Apoio ao planejamento financeiro e orcamentario da Secretaria

Municipal de Educagao, Cultura, Desporto e Turismo;

d) Elaboragao e execugao de projetos didaticos pedagogicos.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE CULTURA, DESPORTO E TURISMO

Art. 56 - As atividades do Departamento de Cultura, Desporto e Turismo

serao executadas através das seguintes coordenadorias:
I- COORDENADORIA DE CULTURA E TURISMO;

II- COORDENADORIA DE DESPORTO.

SUBSECAO I
DA COORDENADORIA DE CULTURA E TURISMO

§ 1° - Compreende a Coordenadoria de Cultura e Turismo:

a) A execugdo de Acordos e Convénios firmados com os
Governos Federal, Estadual e outros, voltados para as

atividades culturais, artisticas do Municipio;
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b) A promogao e estimulo as atividades culturais e artisticas,
como teatro, shows musicais, bandas, corais e outros, em

especial, as atividades folcléricas do municipio;

c) A promogdo do intercambio cultural e artistico com outros
centros, objetivando o aperfeicoamento dos padroes dos

programas culturais;

d) A orientagao, a divulgacao e o incentivo de campanhas de
esclarecimentos necessarios ao desenvolvimento da pratica das

atividades culturais adequadas as varias faixas etarias;

e) A mobilizagdo das comunidades em torno das atividades

culturais e artisticas;
f) O incentivo as comemoragées civicas;

g) A elaboragao, execugao e coordenagdo de programas para a

realizagao das atividades festivas do Municipio;

h) A manutengéo, o zelo e a guarda do patriménio Histérico do

Municipio;

i) A coleta, sistematizacéao e divulgacdao de dados informativos de
carater geografico, histérico, financeiro, educacional, artistico e

outros referentes ao aspecto da vida do municipio;

j) O planejamento, a promogao e a distribuicdo do calendario

das festividades regionais;

1) A execugédo de outras atividades correlatas.
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SUBSECAO II
DA COORDENADORIA DE DESPORTO

§ 2° - Compreende a Coordenadoria de Desporto:

a) A execugdo de Acordo e Convénios firmados com os Governos
Estadual, Federal e outros voltados para as atividades

desportivas e recreativas do municipio;

b)A elaboragéo, execugio e coordenacgéo de planos e programas
desportivos e recreativos, para maior desenvolvimento do

esporte em suas diversas modalidades;

c) A promogéao do intercambio desportivo com outros centros,

objetivando a elevagédo do nivel técnico;

d) A orientagdo, divulgagdo e o incentivo de campanha de
esclarecimentos necessarios ao desenvolvimento da pratica das
atividades esportivas e recreativas adequadas as varias faixas

etarias;

€) A promogao de programas, visando ‘a populacéo as atividades
fisicas, desportivas, recreativas e de lazer, organizadas através
de competigdes, certames, jogos abertos e outras modalidades,

consideradas as manifestac¢des culturais do municipio;

f) A mobilizagdo das comunidades em torno das atividades

desportivas informais;
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g) A promogédo de campanhas educacionais de esclarecimentos

esportivos;

h) A execucgédo de outras atividades correlatas

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E SANEAMENTO

Art. 57 - A Secretaria Municipal de Satide e Saneamento € um 6rgao ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de
acdo o planejamento, a coordenacao, a execucdo e o controle das atividades

relativas a assisténcia médico-odontolégica a populagdo do Municipio.

Art. 58 - O fundo Municipal de Satude sera gerido pela Secretaria Municipal

de Saude e Saneamento.

Art. 59 - A Secretaria Municipal de Saude e Saneamento executara as suas

atividades através dos seguintes 6rgaos:
I - ASSESSORIA TECNICA
II - ASSESSORIA DE CONTROLE, AVALIACAO E AUDITORIA

III - DEPARTAMENTO DE ACAO E SAUDE

-
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SECAO I
DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 60 - Compreende a Assessoria Técnica:

a) Assessorar e prestar apoio técnico a Secretaria Municipal de
Saude, bem como responsabilizar-se por subsidiar a elaboracgao,

acompanhamento e monitoramento dos servigos, programas,

projetos e agées da area afim.

b) Desempenhar outras atribuig¢des afins.

Art. 61 - A Assessoria Técnica executara suas atividades através das

seguintes areas:

I - AREA DE ALMOXARIFADO
II - AREA DE TRANSPORTE
III - AREA DE TESOURARIA
IV - AREA DE FATURAMENTO

V - AREA DE CONTABILIDADE
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SUBSECAO I
DA AREA DE ALMOXARIFADO
§ 1° - Compreende a Area de Almoxarifado:

a) O recebimento e conferéncia dos materiais e produtos

adquiridos, acompanhados de notas fiscais;

b) A guarda, conservagao, classificagdo , codificagdo e registro

dos materiais e equipamentos;

c) O fornecimento dos materiais requisitados aos diversos

orgaos da Prefeitura;

d) A organizagdo, o controle e a movimentagdo de estoque -

entrada e salda de materiais;

€) A determinacéo e controle do ponto de reposi¢do de estoques

de materiais;

f) A elaboragdo da previsdo de compras objetivando suprir as

necessidades dos diversos 6rgaos da Prefeitura;
g) A organizagao e atualizagdo do catalogo de materiais;

h) A requisi¢do de compras de material, utilizando formularios

proprios;

i) A realizagdo do inventario de material em estoque no

almoxarifado pelo menos uma vez ao ano;
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j) A elaboragdo mensal do mapa de consumo de material,

encaminhando-o ao Secretario;

) O cumprimento dos procedimentos estabelecidos em

legislacao especificas e vigentes;

m) A execugdo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DA AREA DE TRANSPORTE
§ 2° - Compreende a Area de Transporte:

a) a manutencgio e controle dos veiculos da secretaria;
b) Controle de gastos com combustivel;
c) A execucgao de outras atividades correlatas.
SUBSECAO III
DA AREA DE TESOURARIA
§ 3° - Compreende a Area de Tesouraria:
a) o recebimento da receita proveniente de tributos ou a

qualquer titulo;

b) a execugdo de pagamento das despesas, previamente

processadas e autorizadas;
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c) o recebimento, guarda e conservagao de valores e titulos da

Prefeitura, devolvendo- os quando devidamente autorizados;

d) a emissdo e a assinatura de cheques e requisi¢des de

talonarios, juntamente com o Prefeito ou Ordenador da

despesa;

e) o controle, rigorosamente em dia dos saldos das contas em

estabelecimentos de crédito, movimentados pela Prefeitura;
f) a escrituragédo do livro caixa;

g) a elaboragdao do boletim de movimento financeiro diario,

encaminhando- o ao Secretario Municipal de Financas;

h) o fornecimento de suprimento de dinheiro a outros érgdos da
administragdo municipal, desde que devidamente processado e

autorizado pelo Prefeito;

i)a execugao de outras atividades correlatas.
SUBSECAO IV
DA AREA DE FATURAMENTO

4° - Compreende a Area de Faturamento:

P
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a) alimenta e mantém o Sistema da DATASUS para controle da

produgao dos profissionais da area de saude;

b) alimenta e mantém o programa de cadastro dos profissionais da

area de saude;

c) mantém informado o secretario Municipal de Saltde e

Saneamento sobre a produgdo dos profissionais da area de saude;

d) a execugao de outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
DA AREA DE CONTABILIDADE
§ 5° - Compreende a Area de Contabilidade:

a) a execugdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e
dos Orgamentos Anuais, em estreita articulacio com os demais

orgaos da Prefeitura;

b) o acompanhamento e o controle da execucdo orcamentaria,
procedendo as alteragbes quando necessario e previamente

autorizadas pelo Prefeito;

c) a execugdo e a escrituragdo sintética e analitica, em todas as
suas fases, dos empenhos e dos langamentos relativos as operacées

contabeis, patrimoniais e financeiras da Prefeitura;

d) o acompanhamento, execuc¢do e controle de acordos, contratos e

conveénios;
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e) a elaboracédo de balancetes financeiros e orcamentarios;

f) a remessa mensal dos balancetes financeiros e orgamentarios ao

Tribunal de Contas;

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

Prefeitura;

h) a elaboragdo das prestacdes de contas da Secretaria, bem como

dos recursos recebidos para aplicagdo em projetos especificos;

1) a emissao de Nota de Empenho, visando a assegurar o controle

eficiente da execugédo orgamentaria da despesa;

j) a analise das folhas de pagamento dos servidores , adequando-os

as unidades or¢amentarias;

k) A analise e o controle dos custos por obra, servigo, projeto ou

unidade administrativa;

) A analise, conferéncia e despacho em todos os processos de
pagamento, bem como em todos os documentos inerentes as

atividades de Contabilidade;

m)O controle das retiradas e depédsitos bancarios, conferindo

mensalmente, os extratos de contas correntes;
n) A emissao de ordem de pagamento;

o) O controle de arquivamento dos processos de pagamentos

liquidados;

p) A execugdo de outras atividades correlatas.
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SECAO II
DA ASSESSORIA DE CONTROLE, AVALIACAO E AUDITORIA
Art. 62- Compreende a Assessoria de Controle, Avaliagdo e Auditoria

a) manter o controle da prestagdo dos servicos de saude e

saneamento oferecidos a populagdo de nosso municipio;

b) proceder a avaliagdo dos servigos efetivamente prestados aos
usuarios dos servigos de satide e saneamento colocados a disposi¢ao

dos cidadaos;

c) realizar auditoria dos servigos prestados pela Secretaria,
aplicacdo dos recursos e administragdo do fundo Municipal de

Saude;

d) a execugédo de outras atividades correlatas.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE ACAO DE SAUDE

Art. 63 - As atividades do Departamento de Acao de Saude serdo executadas

através das seguintes geréncias:
I- GERENCIA ESTRATEGIA, SAUDE DA FAM{LIA

II- GERENCIA DE PROGRAMAS

&
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11I- GERENCIA DE SAUDE BUCAL
IV- GERENCIA DA UNIDADE DE SAUDE DA SEDE

V-GERENCIA DA UNIDADE DE SAUDE DE PIAGU

SUBSECAO I
DA GERENCIA ESTRATEGIA, SAUDE DA FAMILIA

§ 1° - Compreende a Geréncia Estratégia, Saude da Familia

a) Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as equipes da

Estratégia Saude da Familia;

b) Outras atividades correlatas

SUBSECAO II
DA GERENCIA DE PROGRAMAS

§ 2° - Compreende a Geréncia de Programas

a) Desenvolver, manter e coordenador os Programas Materno
Infantil, DST/AIDS, TB/HAN, LEISH, SISVAN, IDOSO,
AGRAVOS NAO TRANSMISSIVEIS HIPERDIA E TABACO

b) Outras atividades correlatas
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SUBSECAO III
DA GERENCIA DE SAUDE BUCAL

§ 3° - Compreende a Geréncia de Saude Bucal:

a) capacitar as equipes de saude da familia no que se refere as

agoes educativas e preventivas em satde bucal;

b) coordenar as agdes coletivas voltadas para a promogéo e

prevencdo em saude bucal;

c) planejar, gerenciar, coordenar e avaliar o desenvolvimento
do trabalho das equipes de saude bucal e/ou dentista das

unidades de saude;

d) programar e supervisionar o fornecimento de insumos e
cuidar da manutengdo e conservacdo dos equipamentos

odontolégicos;

e) Outras atividades correlatas.

SUBSEGCAO IV
GERENCIA DA UNIDADE DE SAUDE DA SEDE

§ 4° - Compreende a Geréncia Estratégia, Saude da Familia:

a) planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as acdes a serem

realizadas nas Unidades Basicas de Saude;
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b) realizar agoes de saude em diferentes ambientes, quando

necessario;

c) a execugao de outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
GERENCIA DA UNIDADE DE SAUDE DE PIACU

§ 5° - Compreende a Geréncia da Unidade de Saude

a) planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as agGes a serem

realizadas nas Unidades Basicas de Saude;

b) realizar a¢des de saude em diferentes ambientes, quando

necessario;

¢) a execugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO X

DA SECRETARIA MUNICIPAL ASSISTENCIA, TRABALHO E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 64 - A Secretaria Municipal de Assisténcia, Trabalho e Desenvolvimento
Social € um orgéo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
tendo como ambito de agdo o planejamento, a coordenagéo, a execugéo € o
controle das atividades relativas a assisténcia ao trabalho e ao

desenvolvimento social & populagdo do Municipio.
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Art. 65 - O Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente € o
Fundo Municipal de Assisténcia Social serdo geridos pela  Secretaria

Municipal de Assisténcia, Trabalho e Desenvolvimento Social.

Art. 66 - A Secretaria Municipal de Assisténcia, Trabalho e Desenvolvimento

Social executara as suas atividades através dos seguintes Orgaos:
I - ASSESSORIA TECNICA
II - DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL

III - DEPARTAMENTO DE ACOES ESTRATEGICAS

SECAO I
ASSESSORIA TECNICA

Art. 67 - Fica condicionada a nomeagdo ao cargo de Assessor Técnico na
Secretaria Municipal de Assisténcia, Trabalho e Desenvolvimento Social, a
comprovagdo de conclusdo do terceiro grau em Assisténcia Social(bacharel

em Assisténcia Social).

SUBSECAO I
ASSESSORIA TECNICA

§ 1° - Compreende a Assessoria Técnica:

a) Assessorar e prestar apoio técnico a Secretaria Municipal de

Assisténcia, trabalho e desenvolvimento social, bem como

@ responsabilizar-se por subsidiar a elaboragéo,
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acompanhamento e monitoramento dos servigos, programas,

projetos e agoes da area afim.

b) Desempenhar outras atribui¢des afins.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL

Art. 68 - Compreende ao Departamento de Protegao Social:

a) A atuacgéo, de forma concreta, junto as comunidades, objetivando
a conscientizagao para os seus problemas, bem como o devido

encaminhamento aos 6rgéaos afins;

b) O apoio a organizagdo e ao desenvolvimento comunitario, com
vistas a mobilizagdo da populagdo na condugiao do seu processo de

mudanca social;

¢) A colaboragdo com a Secretaria Municipal de Administracio e
Planejamento nos levantamentos da for¢ca de trabalho do municipio
orientando o seu aproveitamento nos servigos e obras municipais,

bem como em outras institui¢ées publicas e particulares;

d) A promogéao, em articulagdo com os drgaos Municipais, Estaduais
e Federais de Educagédo, de cursos de preparagdo ou especializacio

de méao-de-obra necessaria as atividades econémicas do municipio;

e) O estimulo & adog¢ao de medidas que contribuam para ampliar o
mercado de trabalho, em articulagio com 6rgdaos Municipais,

Estaduais, Federais e Particulares;
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f) A promogao de medidas visando o acesso da populagdo urbana e
rural de baixo nivel de renda a programas de habitagédo popular, em

articulagao com 6rgaos Estaduais e Federais;

g) A assisténcia social e juridica e a prestagdo de servigos a
populagdo de baixa renda, especialmente a maternidade, a infancia,
aos idosos, aos desempregados, aos migrantes e aos deficientes
fisicos, no sentido de contribuir para o atendimento de suas

necessidades, como garantia de seus direitos sociais;

h) A execucgdo de levantamentos sécio-econdémicos das comunidades,
bem como a andlise para encaminhamento dos problemas
detectados, considerando as condigées de saude, educagao,

alimentacgéo, habitagao, saneamento basico, trabalho e outros;

i) O albergamento de pessoas desabrigadas e/ou desamparadas,

portadoras de caréncia sdcio-econémica,

j) Definir programas e projetos que atendam aos municipes carentes,
4 populagéo de rua, aos migrantes, aos idosos e aos portadores de

deficiéncia fisica de acordo com a especificidade de cada grupo;

l) prestar esclarecimentos e orientagédo a populagéo carentes quanto
aos recursos existentes na Prefeitura e na Comunidade, visando
atender as suas necessidades materiais, financeiras e psico-sociais,

bem como promover o seu encaminhamento;

m) promover a realizagao de registros dos atendimentos efetuados

objetivando o levantamento das demandas, assim como elaborar
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estudos para subsidiar propostas de intervengdo na tentativa de

solucionar os problemas apresentados;
n) assessorar e controlar as agdes do Programa bolsa Familia;

0) a orientagdo a assisténcia técnica e juridica as organizagdes
sociais e as entidades comunitarias com o objetivo de fortalecé-las e

garantir a sua representabilidade;

p) A execucgao de outras atividades correlatas.

Art. 69 - As atividades do Departamento de Protecdo Social serdao executadas

através das seguintes Coordenacgées:
I- COORDENAGCAO DO CRAS

II- COORDENAGCAO DE PROTECAO SOCIAL BASICA E
ESPECIAL

SUBSECAO I
DA COORDENACAO DO CRAS

§ 1° - Compreende Coordenacgao do CRAS:

a) articular o processo de implantagdo, execucéo,
monitoramento, registro e avaliacdo das acdes, usuarios e

Servigos;

B

75



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE - ES

b)

d)

g)

h)

coordenar a execucgao das agdes de forma a manter o dialogo
e a participagao dos profissionais e das familias inseridas
nos servigos ofertados no CRAS e pela rede prestadora de

servigo do territério;

definir, com os profissionais, o fluxo de entrada,

acompanhamento e desligamento das familias;

definir, com os profissionais o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento

das familias;

definir com a equipe técnica, os meios e os ferramentais
tedrico-metodolégicos de trabalho com familias, grupo de
familias e comunidade, buscando o aprimoramento das
agoes, o alcance de resultados positivos para as familias
atendidas e o fortalecimento tedrico e metodolégico do

trabalho desenvolvido;

monitorar regularmente as agées de acordo com as
diretrizes do programa, instrumentos e indicadores

pactuados;

realizar reunides peridodicas com os profissionais e
estagiarios para discussdo dos casos, avaliacdo das
atividades desenvolvidas, dos servicos ofertados e dos

encaminhamentos realizado, entre outras;

promover e participar de reunides periédicas com

representantes da rede prestadora de servicos, visando
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contribuir com o orgao gestor na articulagcdo e avaliagdo

relativa a cobertura da demanda existente no territério;

i) contribuir com o o6rgao gestor municipal na avaliagdo
relativa a cobertura dos servicos no territério € no
estabelecimento de fluxos entre os servicos da Protecao

Social Basica e Especial de Assisténcia Social.

SUBSECAO II
DA COORDENACAO DE PROTECAO SOCIAL BASICA E ESPECIAL

§ 2° - Compreende a Coordenacgdo de Protegdo Social Basica e

Especial:
a) Coordenar Programa de Atencao Integral as Familias ~ PAIF

b) Coordenar Programas de inclusdo produtiva e projetos de

enfrentamento da pobreza;
c) Coordenar os centros de Convivéncia para Idosos;

d) Servigos para criangcas de O a 6 anos que visem o
fortalecimento do vinculo familiar, com ag¢des que favorecam a
socializagao, a valorizagdo o brinquedo e a defesa dos direitos

da crianga;
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e) Servigos socioeducativos para criangas e adolescentes na faixa
de 6 a 14 anos, visando a sua protegdo, socializacdo e o

fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios;

f) Centros de Informagdo e de Educagdo para o Trabalho para

jovens e adultos.

g) Atendimento a  familias de diferentes situagoes
socioecondmicas, individuos em situagdo de risco pessoal e
social em decorréncia de abandono, maus tratos fisicos ou
psiquicos, abuso sexual, uso de substancias psicoativas,
cumprimento de medidas socioeducativas, situacdo de rua,

situagao de trabalho infantil entre outras;

h) A execucgédo de outras atividades correlatas.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE ACOES ESTRATEGICAS

Art. 70 - Compreende ao Departamento de Ag¢des Estratégicas:

a) O suporte técnico, juridico e financeiro a Secretaria Municipal

de Assisténcia, Trabalho e desenvolvimento Social;

b) elaborar e desenvolver projetos de cursos e seminarios para

capacitagdo dos profissionais da Secretaria;

¢) A manutenc¢do de contatos com Orgidos Federais, Estaduais,

Municipais, Entidades de Classe, Igrejas, Escolas, Clubes de
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servigos e demais organizagdes comunitarias, visando a aquisigao
de recursos financeiros e/ou outros indispensaveis a implantacao

de atividades para resolucédo dos problemas das comunidades;

d) Coordenar a execugédo dos servigos de processamento de dados

da Secretaria;

e) Estabelecer o equilibrio dos servios da Secretaria,
solucionando problemas entre o escalamento de tarefas e

disponibilidade de equipamentos;
f) Controle administrativo da Secretaria em geral;

g) A execugao de outras atividades correlatas.

Art. 71 - As atividades do Departamento de Ag¢des Estratégicas serao

executadas através das seguintes Areas:
I- AREA DE APOIO SETORIAL
II- AREA DE APOIO LOGISTICO

III - AREA DE CONTABILIDADE

SUBSECAO I
DA AREA DE APOIO SETORIAL

§ 1° - Compreende a Area de Apoio Setorial:

a :
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a) Suporte administrativo aos diversos orgaos da Secretaria;

b) Controlar a frequiéncia dos servidores da Secretaria e
encaminhar as informagées ao Departamento de Recursos

Humanos da Secretaria Municipal de Administracao;

c) Controlar a lotacdo e movimentacdo dos servidores da

Secretaria;

d) Controlar a concessdo de férias, de prémio incentivo e de

licenga aos servidores;

e) Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo

municipal de interesse da area;

f) Controlar as contas de telefone, agua e luz, de iméveis locados

ou do proprio Municipio;
g) Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria;

h) A execucédo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DA AREA DE APOIO LOGISTICO

§ 2° - Compreende a Area de Apoio Logistico:
a) Manuteng¢ao e controle dos veiculos da secretaria;

b) Agendamento e controle das viagens;

b
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c) Controle de locagdo dos iméveis que atendem aos programas

da Secretaria;

d) Suporte administrativo aos Departamentos;

e) Controle da operacionalidade dos sistemas de informatica e

telefonia da Secretaria.

f) A execugao de outras atividades correlatas.

SUBSECAO III
DA AREA DE CONTABILIDADE

§ 3° - Compreende a Area de Contabilidade:

a) a execugao do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias
e dos Orgamentos Anuais, em estreita articulacao com os demais

orgaos da Prefeitura,;

b} o acompanhamento e o controle da execug¢do orgamentaria,
procedendo as alteragées quando necessario e previamente

autorizadas pelo Prefeito;

c) a execugdo e a escrituragao sintética e analitica, em todas as
suas fases, dos empenhos e dos langamentos relativos as

operagoes contabeis, patrimoniais e financeiras da Prefeitura;

d) o acompanhamento, execuc¢do e controle de acordos, contratos

€ convénios;
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e) a elaboragao de balancetes financeiros e orgamentarios;

f) a remessa mensal dos balancetes financeiros e or¢amentarios

ao Tribunal de Contas;

g) a elaboragao, no prazo determinado, do Balango Geral da

Prefeitura;

h) a elaboragdo das prestagdes de contas da Secretaria, bem
como dos recursos recebidos para aplicagdo em projetos

especificos;

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

eficiente da execu¢do orgamentaria da despesa;

j) a analise das folhas de pagamento dos servidores , adequando-

o0s as unidades or¢amentarias;

1) a analise e o controle dos custos por obra, servigo, projeto ou

unidade administrativa;

m) a analise, conferéncia e despacho em todos os processos de
pagamento, bem como em todos os documentos inerentes as

atividades de Contabilidade;

n) o controle das retiradas e depésitos bancarios, conferindo

mensalmente, os extratos de contas correntes;
0) a emissao de ordem de pagamento;
p) o controle de arquivamento dos processos de pagamentos

liquidados;
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q) a execugdo de outras atividades correlatas.

TiTULO IV
DA IMPLANTAGCAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA

Art 72- A Estrutura Administrativa prevista na presente Lei entrara em
funcionamento, gradativamente, a medida que os 6rgdos que a compdem
forem sendo implantados segundo as conveniéncias da administragdo e as

disponibilidades de recursos.

Paragrafo Unico - A implantagdo dos orgaos far-se-a através da

efetivacao das seguintes medidas:
I - Provimento dos respectivos cargos de chefia;

I - Lotagdo nos oOrgdos dos elementos humanos

indispensaveis ao seu funcionamento;

Il - Dotagdo dos orgaos dos elementos materiais

indispensaveis ao seu funcionamento;

IV - Instrugdo as Chefias e Encarregados de Area com relacdo

as competéncias que lhes sao deferidas nesta Lei.
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TITULO V
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA
POSICAO DE CHEFIA

Art. 73 - Sao responsabilidades do Chefe de Gabinete, dos Assessores e dos
Secretarios Municipais exercer as atividades constantes dos artigos 13, 15,

22, 30, 33, 43, 49, 52, 57 e 64 respectivamente especificamente.

I - Assessorar o Prefeito na formacdo de seu Plano de Governo, bem

como nos assuntos inerentes ao seu 6rgao;

IT - Supervisionar e coordenar a execucio das atividades relativas ao

orgao, respondendo por todos os encargos a ele pertinente;

III- Cumprir e fazer a legislagao, instru¢des e normas internas da

Prefeitura;

IV- Dar solugao aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer

sobre os que dependem de decisédo superior,

V - Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando
solicitado pelo Prefeito, relatéorios sobre as atividades executadas

pelo o6rgéao;

VI - Promover o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados,
orientando-os na execugdo de suas tarefas e fazendo criticas

construtivas do seu desempenho funcional;
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VII - Propor ao Executivo Municipal a celebragao de Convénios ou

acordos com outras entidades, de interesse da sua area de atuacéo;

VIII - Propiciar aos subordinados a formacgao e o desenvolvimento de
nogoes e conhecimentos a respeito dos objetivos da Unidade a que

pertence;

IX - Programar a distribuigdo 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 habil, os dados necessarios a elaboracdo da

proposta or¢gamentaria do Municipio;

Paragrafo Unico - Cabe especificamente a Secretaria Municipal de
Administragdo, a Secretaria Municipal de Planejamento e
Desenvolvimento e a Secretaria Municipal de Financas elaborar agio
da proposta or¢amentaria do
Municipio, consolidando-a com a participacdo dos Secretarios

Municipais, do Chefe de Gabinete e do Assessor Juridico.
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TiTULO VII
DOS CARGOS E FUNGCOES DE CHEFIA

Art. 74 - Ficam criados os cargos de provimento em comissdo e fungoes de
confianga necessarios a implementagdo desta Lei e estabelecidos seu

quantitativo, valores, referéncias e distribuigées, conforme anexo II e III.

Paragrafo Unico - Os nomeados para os cargos, referidos no
“caput” deste artigo, poderdo optar por nomeagdo em servico publico
voluntario, mediante declaragdo de opg¢do ao servigo voluntario, sendo
expedido Portaria do Prefeito Municipal, considerando como servigos

relevantes ao Municipio.

Art. 75 - As fung¢des de confianga criadas nesta Lei, sdo instituidas por ato do
Prefeito para atender aos encargos dos Encarregados pelas areas, chefes de

setores e encarregados de turmas, previstos nesta Lei.

Paragrafo Unico - As fungdes de confianca no constituem situagdo

permanente e sim vantagem transitéria pelo efetivo exercicio da funcéao.

Art. 76 - As nomeagdes para os cargos de provimento em comissdo e as

designagdes para as fungdes de confianga obedecerao aos seguintes critérios:

I - Os chefes dos 6rgaos ligados diretamente ao Prefeito sdo de livre

nomeacao do Prefeito;

G
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II - Os Diretores de Departamentos e Coordenadores sao nomeados
pelo Prefeito, por indicagao dos chefes dos 6rgaos a que se refere o

inciso I deste artigo;

III - Os Encarregados pelas Areas, chefes de Setores e Encarregados
de Turmas sao nomeados pelo Prefeito, por indicagdo do Chefe dos

orgaos a que se referem os incisos I e Il deste artigo.

Art. 77 - Os chefes de Setores e Encarregados de Turmas receberio
gratificagdo pelo efetivo exercicio da fungdo, de acordo com o anexo II da

presente Lei.

Art. 78 - O servidor designado para ocupar o cargo em comissdo podera optar
pelo recebimento do padrdo salarial do cargo comissionado, ou pelo
recebimento do salario do cargo de carreira acrescido dé suas vantagens
pessoais mais uma gratificagdo adiciona] de 40% (quarenta por cento) do

valor do cargo em comissao.

Art. 79 - O valor percebido pelo ocupante de cargo comissionado e de funcéo
de confianga, ndo podera ultrapassar 80% (oitenta por cento) do valor

percebido pelo Prefeito Municipal.

-
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TITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 80 - Fica autorizado o Prefeito Municipal a proceder no or¢gamento do
municipio, os reajustamentos que se fizerem necessarios em decorréncia da

implantagdo desta Lei, respeitados os elementos e as fungoes.

Art. 81 - Para a execugdo da presente Lei, o Prefeito Municipal acatara o
disposto no Art. 169 da Constituigdo Federal e o Art. 38 - Ato das Disposigoes

Constitucionais Transitorias.

Art. 82- Os d6rgaos municipais devem funcionar perfeitamente articuladas em

regime de mutua colaboragéo.

Art. 83 - A Prefeitura Municipal promovera o treinamento de seus servidores,
fazendo-o, na medida das disponibilidades financeiras do municipio e das

conveniéncias dos servidores.

Art. 84 - Os atos do Poder Executivo Municipal de Nomeacgédo deverdo ser
precedidos de realizagdo de reunides, objetivando dar ciéncia aos
responsaveis pelos respectivos oOrgdos, com relagdo as formas de
funcionamento e distribuicdo das atividades definidas na Nova Estrutura

Administrativa da Prefeitura.
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Art. 85 - Esta Lei entra em vigor no dia 1° de janeiro de 2008.

Art.86 - Revogam-se as disposi¢des em contrario, especialmente as contidas
nas Leis Municipais n® 1.431/97, n° 1.591/201, n°® 1.670/2003, 1.684 /2003,

1.706/2004, 1.792/2005, 1.815/2006, n° 1.816/2006, n° 1.847/2006 € n°
1.894/2007.

Muniz Freire/ES, 30 de outubro de 2007.

EZANILTON DE@E OLIVEIRA

PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO I

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGCAO QUANT |REF. [VALOR |DISTRIBUICAO

CARGO

Secretario Municipal 08 CC-1 {2.000,00 |01 em cada
Secretaria

Chefe de Gabinete 01 CC-1 |[2.000,00 {Gabinete do Prefeito

Procurador Juridico 01 CC-1 |2.000,00 |Procuradoria Juridica

Ouvidor Municipal 01 CC-1 |2.000,00 |Procuradoria Juridica

Assessor Técnico 04 CC-2 |1.686,30 |Administragao/
Saude e
Saneamento/
Assisténcia, Trabalho
e Desenvolvimento
Social

Assessor de Controle, |01 CC-2 |1.686,30 |Saude e Saneamento

Avaliagao e Auditoria

Gerente Financeiro 01 CC-2 [1.686,30 |Tesouraria/Financas

Gerente 05 CC-2 |1.686,30 |Saude e Saneamento

Diretor 12 CC-3 [1.156,31 |1 por Departamento

Assessor de 04 CC-3 |1.156,31 |Procuradoria Juridica

Juridico

Coordenador — Nivel 1 08 CC-5 835,10 |Educagao/
Administragao/
Assisténcia, Trabalho
e Desenvolvimento

&
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Social
Coordenador da|01 CC-5 [835,10 [Administragao
Unidade Municipal de
microcrédito
Assessor de (01 CC-6 [835,10 [|Gabinete Prefeito
Comunicagao
Agente de Crédito 02 CC-6 (610,28 |Administragao
Coordenador — Nivel 2 03 CC-8 (610,28 Educagao/
Procuradoria Juridica
Avaliador Oficial Urbano |01 CC-9 |20% Financas
Avaliador Oficial Rural |01 CC-9 [20% Financgas
Degustador e|01 CC-9 |40% Agricultura e Meio
Classificador Ambiente

Oficial de café

o
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FUNCAO DE CONFIANCA

ANEXO II

DENOMINAGCAO DA FUNCAO

QUANT.

REF.

VALOR

DISTRIBUICAO

Encarregados de Area

16

FC-1

256,94

Nas Secretarias

Municipais:

*Administracgao;

* Finangas;

*Saude, Saneamento *
Assisténcia, Trabalho e
Desenvolvimento Social
*Procuradoria Juridica

*Gabinete do Prefeito

Encarregados de Setores

13

109,64

Nas Secretarias
Municipais:
*Administragdo;
*Obras, Servicos
Urbanos e Transportes
*Agricultura e Meio
Ambiente

*Educacao, Cultura,

Desporto e Turismo

Encarregados de Turmas

10

FC-2

174,85

Na Secretaria

Municipal:

*Qbras, Servigos

Urbanos e Transportes

Z
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ANEXO III DO PROJETO

DE LEI 028/2007

PREFEITO
GABINETE DO PREFEITO PROCURADORIA JURIDICA
SEC. MUN. DE SEC. MUN, SEC. MUN. DE OBRAS, SEC. MUN. DE SEC. MUN. DE SEC. MUN. DE SEC. MUN. DE OUVIDORIA
SECRETARIN. DE PLANEJAMENTO E DE SERVICOS URBANOS E || AGRICULTURA E EDUCACAO, CULTURA SAUDE E ASSISTENCIA MUNICIPAL
ADMINISTRACAO DESENVOLVIMENTO || FINANCAS TRANSPORTES MEIO AMBIENTE DESPORTO E TURISMO SANEAMENTO TRABALHO E
DESENVOLVIMENTO

@




ANEXO IV

GABINETE DO
PREFEITO

CHEFIA DE
GABINETE

AREA DE APOIO
EXECUTIVO

2

ASSESSORIA
EXTRAORDINARIA
DE GOVERNO




ANEXO V

PROCURADORIA
JURIDICA

OUVIDORIA
MUNICIPAL

APOIO JURIDICO

&

APOIO JURIDICO

AREA DE APOIO
EXECUTIVO

COORDENADOR
NIVEL 2




ANEXO VI

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO
AREA DE RECURSOS AREA DE AREA DE
HUMANOS MATERIAL SERVICOS GERAIS
SETOR DE
wmnwcebm__mz,-.o. SETOR SETOR SETOR SETOR SETOR SETOR DE SETOR DE
SELECAO m.“ DE DE DE DE . DE PROTOCOLOE Nmr.ramuah E
CAPACITACAO PESSOAL COMPRAS ALMOXARIFADO PATRIMONIO EXPEDIENTE ARQUIVO VIGILANCIA

DE PESSOAS




ANEXO VII

SECRETARIA MUNICIPAL
DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO

DEPARTAMENTO DE
PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO

COORDENACAO DE
PLANEJAMENTO

COORDENACAO DE
DESENVOLVIMENTO




ANEXO VII

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
FINANCAS

ASSESSORIA
TECNICA

AREA DE
CONTABILIDADE

GERENCIA
FINANCEIRA

AREA DE
TRIBUTACAO




ANEXO IX

SECRETARIA
MUNICIPAL DE OBRAS,
SERVICOS URBANOS E
TRANSPORTES
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
OBRAS E SERVICOS TRANSPORTE E ESTRADAS
URBANOS MANUTENCAO
SETOR SETOR SETOR SETOR
DE DE DE DE

OBRAS SERVICOS TRANSPORTE OFICINA
URBANOS




ANEXO X

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
AGRICULTURA E MEIO
AMBIENTE

DEPARTAMENTO DE
AGRICULTURA E
MEIO AMBIENTE

=

SETOR
DE

AGRICULTURA

SETOR
DE
MEIO AMBIENTE




ANEXO XI

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
EDUCACAO, CULTURA,
DESPORTO E TURISMO
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE CULTURA, DESPORTO
EDUCACAO E TURISMO
ORGAOS DE ORGAOS DE _ COORDENADORIA COORDENADORIA
ADMINISTRACAO ADMINISTRACAO DE CULTURA E DE DESPORTO
GERAL ESPECIFICA TURISMO
SETOR DE SETOR DE SETOR DE COORDENADORIA
ENSINO ENSINO MERENDA DE PROJETOS
PRE- PRIMEIRO ESCOLAR ESPECIAIS
ESCOLAR GRAU




ANEXO Xi

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
E SANEAMENTO

ASSESSOR TECNICO

CONSELHO MUNICIPAL
DE SAUDE

ASSESSOR DE CONTROLE
AVALIACAO E AUDITORIA

DEPARTAMENTO
AGAO DE SAUDE

VS e ST.

e ——
GERENTE || GERENTE DE || GERENTE || Gerente US || Gerente US
E.S.F ||PROGRAMAS|| S.BUCAL ||Sede/ AMA Piacu
L pesvs |- MATERNO INFANTIL L VA
IMUNIZAGAO ~ }— DST/AIDS — VE.
| TB/HAN
LEISH
L SISVAN
| IDOSO
| SAUDE DA MULHER
| AGRAVOS NAO TRANSMISSIVEIS

HIPERDIA E TABACO

ASSESSOR TECNICO

ALMOXARIFADO

TRANSPORTE

TESOURARIA

FATURAMENTO

CONTABILIDADE




ANEXO Xl
SECRETARIA MUNICIPAL
ASSISTENCIA, TRABALHO
E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL
. CONSELHO MUNICIPAL
ASSESSOR TECNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PROTECAO SOCIAL ACOES ESTRATEGICAS
COORD. \ . . \
BOLA COORD. PROTEGAO SOCIAL | ARER AREA DE APOIO AREA
FAMILIA CRAS lRASICA E ESPECIFICA APQIO SETORIAL LOGISTICO CONTABILIDADE
—  CRIANCA ADOLESCENTE
—  IDOSO
—  GRUPO ESPECIAIS
—  GRUPOS SITUACAO DE RISCO
—  HABITACAO
—  GERACAO DE EMPREGO E RENDA




