PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N° 1.431/97

“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, faz saber
que & Cémara Municipal aprovou e sanciona a seguinte Lei:

TITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A agfio do Governo Municipal orientar-se-4 no sentido do desenvolvimento
fisico-territorial, econdmico e sécio-cultural do municipio e do aprimoramento dos servigos
prestados a populag#io, procurando executar um Plano Geral de Governo que mais atenda a
realidade local, obedecendo aos seguintes principios findamentais:

I- PLANEJAMENTO;
II - COORDENACAO;
I - CONTROLE.

CAPITULO 1
DO PLANEJAMENTO

Art. 2° - A agfo administrativa municipal serd exercida através do planejamento ¢
compreenderd os seguintes planos e programas: _
I - Plano Plurianual;
II - Diretrizes Orgamentdrias;
III - Orgamentos Anuais.
§ 1° - Cabe a cada Secretaria orientar e dirigir a elaboragdo do programa
correspondente a seu setor e aos 6rgfos de assessoramento , auxiliar diretamente o Prefeito na

coordenagfio e revisfio , bem como na elaboragdo da programacéo geral do Governo.

§ 2° - A aprovagéio do Plano Geral do Governo é da competéncia do Prefeito.

Art. 3° - A elaboragfio e execugfio do planejamento das atividades municipais guardargo
perfeita consonféincia com os planos e programas dos Governos Estadual e Federal.
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Art. 4° - Em cada exercicio financeiro serd elaborado o Orgamento que pormenorizard a
etapa do programa plurianual a ser realizado no exercicio seguinte, o0 qual servira de roteiro a
execugfio coordenada do programa anual.

Art. 5° - A Administragio Municipal deve elaborar planos e projetos que garantam a
produgfio de bens, o melhoramento nos servigos ptblicos e as mudangas sociais de cardter
politico, econémico, urbanistico, com a participagéo da populagéo;

Art. 6° - Cabe & Administrago 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 execugio do Orgamento ao provével fluxo de
recursos, a Secretaria Municipal de Administragfio e Planejamento e a Secretaria Municipal de
Finangas elaborarfio a programacfio financeira de desembolso, de modo a assegurar a
liberagdo de recursos necessdrios & fiel execugfio dos programas anuais de trabalhos
projetados.

Art. 8° - Toda atividade dever4 ajustar-se ao Plano de Governo e ao Orgamento, e os
compromissos financeiros 86 poderfio ser assumidos em perfeita consonincia com a
programag#o financeira de desembolso.

CAPITULOII
DA COORDENACAO

Art. 9° - As atividades da Administragiio Municipal serfio objeto de permanente
coordenagdo, especialmente no que se refere a execugo dos planos e programas de Governo.

Art. 10 - A Coordenagfio Setorial serd exercida em todos os niveis da Administrago
Municipal, mediante a atuagfio das Secretarias e dos Orgfios de Assessoramento ao Prefeito, e
a realizagfio sistemética de reunides com os responsdveis imediatamente subordinados.

Paragrafo Unico - A coordenagfio Geral da Administragio Municipal serd
assegurada através de reunides com o Chefe de Gabinete, Assessor Juridico e Secretdrios
Municipais sob a Presidéncia do Prefeito Municipal.
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CAPITULO II
DO CONTROLE
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 11 - O controle das atividades da Administrag§o Municipal devera exercer-se em
todos os niveis e em todos os 6rgfios compreendendo especialmente:

I - O controle pelos 6rglios de assessoramento e Secretarias da
execucéio de Programas e da observincia das normas que orientam as atividades de cada

érgiio;

II - A Prefeitura recorrerd para execu¢lo de obras e servigos , sempre que
admissivel, mediante contrato, concessfio, permissfio ou convénio, a pessoas ou entidades do
setor privado, de forma a alcangar melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes e
ampliag8o desnecessdria do quadro de servidores;

I - Os servigos municipais deverfo ser permanentemente atualizados,
visando & modernizacio dos métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar methor
atendimento ao pablico, através de répidas decisdes, sempre que possivel a execugfo
imediata;

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

V - O controle da aplicagfio do dinheiro piblico e da guarda dos bens do
municipio, pelos érgfios préprios.

~ TiTULOII
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12 - A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Muniz Freire, é
constituida dos seguintes 6rgfios:

I1- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

* GABINETE DO PREFEITO
* ASSESSORIA JURIDICA

II1- ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL

* SECRETARIA MUN. DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
* SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

I - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

* SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS URBANOS,
TRANSPORTE, AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
* SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, DES-
3
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PORTO E TURISMO.

* SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE, SANEAMENTO E
ASSISTENCIA SOCIAL.

Paragrafo Unico - A representagdo graifica da Estrutura Administrativa da
Prefeitura Municipal de Muniz Freire ¢ a constante do Anexo I, que faz parte desta Lei.

TITULO 111
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS DA
PREFEITURA MUNICIPAL

CAPITULO1
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 13 - O Gabinete do Prefeito ¢ um orgio ligado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, tendo como &mbito de agfio e assisténcia imediata ao Prefeito,
aixiliando-o no exame e trato dos assuntos politicos e administrativos, e especificamente:

a) O encaminhamento dos projetos, de processos e outros
documentos para apreciagdo do Prefeito;

b) A colaboragfio com o Prefeito na preparagdo de mensagens e
projetos;

c) A lavratura de atas e o preparo de agendas, simulas e
correspondéncias para o Prefeito;

d) A redac#io e preparo da correspondéncia privativa do Prefeito;
e) A recepgfio, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito;

f) O auxflio ao Prefeito em suas relagSes com as autoridades ¢ o
phblico em geral;

g) A prestagio de esclarecimento ao piblico sobre problemas do
Municipio.

h) A prestagdo de informagdes sobre problemas e realizag8es da
Prefeitura;

i) O atendimento as comunidades em smas reivindicagdes,
encaminhando-as aos 6rgdos competentes ; (\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE

ESTADO DO ESPIR TO SANTO,
§j) O incentivo relagfes gociais com a comunidade,

objetivando facilitar a realizagfio de eventos comunitérios , bem
como no sentido de tornd-las mais atuantes na realizagéio de suas
necessidades;

1) O estimulo e 0 apoio & criagio de organizagBes comunitdrias
para que haja participagfio, acompanhamento e fiscalizagfio das
agdes ‘do poder pablico municipal, em articulagio com os
diversos 6rgdos da Prefeitura, notadamente com a Secretaria
Municipal de Saide, Saneamento e Assisténcia Social;

m) A divulgagdo aos érgfos da Prefeitura das decisbes °
providéncias determinadas pelo Prefeito;

n) O encaminhamento das matérias de interesse da
municipalidade, quando autorizadas pelo Prefeito, para publicagfio
nos 6rgéio da imprensa;

0) A execucéio de oufras atividades correlatas.

CAPITULO I
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 14 - A Assessoria Juridica é um 6érgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, tendo como &mbito de agfio, o assessoramento ao Prefeito e aos demais
6rgéios municipais nos assuntos juridicos-administrativos, e especificamente:

a) O assessoramento ao Prefeito no estudo, interpretagfio e solugéo
das questdes juridica-administrativa;

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

¢) A andlise e redagio de projetos de leis, decretos,
regulamentos, contratos, convénios e outros documentos de
natureza juridica;

d) A defesa em jufzo, ou fora dele, dos direitos e interesses do
Municipio;

e) A execugio da cobranga judicial da divida Ativa do
Municipio;

f) A selegdo de informagdes sobre leis e projetos legislativos
federais, estaduais e municipais de interesse da Prefeitura; (\

8) A execucfio de outras atividades correlatas. /) (-
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CAPITULO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Art. 15 - A Secretaria Municipal de Administragiio e Planejamento ¢ um 6rgdo ligado
diretamente 80 Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como  ambito de agfio, o
planejamento, a coordenagfio, a execugdo e o controle das atividades referentes a pessoal,
protocolo, expediente, arquivo, reprodugfio gréfica, compras, almoxarifado, patriménio,
zeladoria e vigilncia. '

Art. 16 - As atividades da Secretaria Municipal de Administragio e Planejamento
serfio executadas através das seguintes éreas:

I- AREA DE RECURSOS HUMANOS -
I1 - ARFA DE MATERIAL
II - AREA DE SERVICOS GERAIS

SECAOI
DA AREA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 17 - As atividades da Area de Recursos Humanos serfio executadas através dos
seguintes setores:

I- SETOR DE RECRUTAMENTO, SELECAO E CAPACITACAO
DE PESSOAL;
II - SETOR DE PESSOAL.

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

§ 1°- Compreende 30 Setor de Recrutamento, Selegfio, Cadastro e Capacitagfio
de Pessoal, as seguintes atividades:

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

b) A promogdo e execugdo da politica de recursos humanos, pela
administragfo de saldrios, planos de beneficios sociais e higiene e
seguranca do trabalho;

c) A execuglio da politica de desenvolvimento de recursos

humanos, através de treinamento e aperfeigoamento de pessoal;
6
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

d) O desenvolvimento e o controle de recursos humanos, visando a
andlise quantitativa e qualitativa desses recursos;

e) A organizagfo e atualizagfo do Cadastro de Recursos Humanos,
visando criar um sistema de informac8es da forga de trabalho do
Municipio;

f) A preparagio da documentagfio necessdria para admisséo,
demisséo e concessfio de férias;

g) O cumprimento dos atos de admissfio, posse, lotaglo e
distribui¢éo dos servidores;

h) O registro atualizado da vida fimcional de cada servidor;

i) A aplicagio do plano de carreira, bem como a execugio de
outras tarefas que visem a atualizagfio e controle do mesmo;

J) A execugéio 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 fiscalizaglio, controle e registro de frequéncia dos
servidores;

¢) A elaboragfio de folhas de pagamento;

d) O fornecimento de declaragBes funcionais e financeira dos
gervidores, quando solicitado;

e) A execugfio de servigos datilogrificos do Setor; (\

(
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f) A execugfio de outras atividades correlatas.
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8) A preparagfo da crianga para ingresso no ensino de 1° grau;

h) A orientagdo ¢ coordenagfio dos cursos de alfabetizagfio de
adultos;

i) O incentivo a0 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 estimuloe o desenvolvimento das inclinagdes e aptidGes e
promovendo sua evolugdo harménica;

n) A indugSo ao aluno dos habitos de higiene, obediéncia,
tolerfincia e ontros atributos morais e sociais ;

o) A integracfio do aluno no ambiente escolar e no convivio
social;

p) A promog#o do desenvolvimento da criatividade do aluno;

qQ) O registro das atividades desenvolvidas e de todas as
ocorréncias nos estabelecimentos escolares; '

r) O controle da assiduidade dos professores e da freqiiéncia dos
alunos;

8) A assisténcia educacional aos alunos carentes, no que refere a
obtencio de material escolar, as facilidades de transportes e
outros;

t) A articulagio com o Departamento de Safide, objetivando o
atendimento médico-odontolégico da populaglio escolar do
municipio;

u) A execugdo de outras afividades correlatas.
SUBSECAO I
DO SETOR DE ENSINO DE 1° GRAU

§ 2°- Compreende ao Setor de Ensino de Primeiro Grau: ( \
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE
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SECAO NI
DA AREA DE MATERIAL

Art. 18 - As atividades da Area de Material serfio executadas através dos seguintes

getores:

I- SETOR DE COMPRAS
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 organizagio e atualizagfio do Cadastro de Fornecedores da
Prefeitura;

b) A expedigio de Certificado de  Registro as firmas
fornecedoras;

¢) O atendimento aos fornecedores, instruindo-os quanto as
normas estabelecidas pela Prefeitura;

d) A realizagio de Coleta de Pregos e/ou licitagfio, visando a
aquisicdio de materiais e equipamentos, em obediéncia a
legislagfo vigente;

e) O encaminhamento das propostas-respostas das firmas
concorrentes 4 Comissio de Licitagio da Prefeitura, para as
providéncias necessérias;

f) A realizagfio de compras de materiais e equipamentos para a
Prefeitura, mediante processos devidamente autorizados;

0

g) O controle dos prazos de entrega das mercadorias,
providenciando as cobrangas aos fornecedores, quando for o
caso;

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

1} O recebimento e conferéncia dos materiais e equipamentos

adquiridos , acompanhados das respectivas notas fiscais,

comparando-as com o pedido de Fornecimento, e enviand(o«\os
f

documentos 4 Contabilidade;
()<,
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j) A execugio de outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DO SETOR DE ALMOXARIFADO

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

a) O recebimento e conferéncia dos materiais e produios
adquiridos, acompanhados de notas fiscais;

b) A guarda, conservacfio, classificago , codificagfio e registro
dos materiais e equipamentos;

¢) O fornecimento dos materiais réquisitados aos diversos 6rgfios
da Prefeitura;

d) A organizagfio, o controle ¢ a movimentagdo de estoque -
entrada e saida de materiais;

e) A determinagdo e controle do ponto de reposi¢fio de estoques
de materiais;

f) A elaborago da previsio de compras objetivando suprir as
necessidades dos diversos érgfios da Prefeitura ; '

g) A organizag#io e atnalizagfio do catdlogo de materiais;

h) A requisi¢fio de compras de material, utilizando formulérios
proéprios;

i) A realizagio do inventirio de material em estoque no
almoxarifado pelo menos uma vez ao ano;

j) A elaboragio mensal do mapa de consumo de material,
encaminhando-o ao Secretério;

1) O cumprimento dos procedimentos  estabelecidos em
legislagtes especificas e vigentes;

m) A execugio de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DO SETOR DE PATRIMONIO

§ 3°- Compreende ao Setor de Patrimbnio as seguintes atividades: (\
] AR
/
\ o

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE




PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

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

b) A organizacfio e atualizagfio do cadastro de Bens Méveis ¢
Iméveis do Municipio;

c) A codificagsio dos bens patrimoniais permanentes, através da
fixagfio de plaquetas; .

d) A realizagfo do inventério dos bens patrimoniais, pelo menos
uma vez a0 ano, encaminhando-os aos 6rgéos afins;

e) A proposigiio de medidas para a conservago dos bens
patrimoniais do Municipio;

f) A proposigdo do recolhlmento do material inservivel e
obsoleto;

g) A distribuig#io peridédica darelagfio dos bens patrimoniais aos
respectivos responsdveis pelo seu uso e guarda.

H) A organizagfio e atualizagio do catdlogo de materiais.

SECAO I
DA AREA DE SERVICOS GERAIS

Art. 19 - As atividades da Area de Servigos Gerais serfio executadas através dos

seguintes setores:

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

SUBSECAOI
DO SETOR DE EXPEDIENTE

§ 1° - Compreende a0 Setor de Expediente as seguintes atividades:

a) A execugdio de servigos de reprodugio de documentos da

Prefeitura;

93
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b) A remessa e distribuigio de toda a correspondéncia interna e
externa;

¢) O recebimento de jornais, revistas e outras publicagBes de
interesse do municipio, encaminhando-os aos 6rgfos interessados;

d) A execugfio e controle da operacionalidade do sistema de
telefonia da Prefeitura;

e) A execugéo de outras atividades correlatas.

SUBSECAOII
DO SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO

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

a) O recebimento, o protocolo, a distribui¢fio e o registro de todos
os documentos, papéis, peti¢8es, processos e outros que devam
tramitar na Prefeitura;

b) O registro da tramitagdo e encaminhamento de todos os
Processos;

¢) O atendimento ao pablico e aos servidores da Prefeitura,
prestando informag8es quanto a localizagdo dos processos;

d) A organizagio e a conservagdo do arquivo, analisando o
contetido 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;

f) A incineragio de papéis, jornais e outros, quando necessdaria,

mediante autorizagdo expressa do 6rgdo competente e, em
observéncia 2 legislagfio pertinente;

g) A execugfo de oufras atividades correlatas.

SUBSECAO I i
DO SETOR DE ZELADORIA E VIGILANCIA

§ 3° - Compreende ao Setor de Zeladoria e Vigiléncia as seguintes atividadf.s;\

1 /\)</
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I- AREA DE CONTABILIDADE; (
I - AREA DE TRIBUTACAO. ’)
N

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

a) A promoglio da conservagfio das instalagdes elétricas e
hidréulicas dos prédios e logradouros piblicos, em articulagio
com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

b) A execugfio dos servigos de abertura, fechamento, ligagéio e
desligamento de luzes e aparelhos elétricos dos prédios da
Prefeitura;

c) A execugio da limpeza interna e externa de prédios, méveis e
instalag8es da Prefeitura; :

d) A execucfio dos servigos de vigilancia diurna e noturna;,

e) A manutengfo da vigilancia diuma e noturna em todos os
prédios municipais;

f) A vigilancia das pragas, parques, jardins e logradouros
publicos, evitando depredagdes;

g) A vigilancia nas escolas e creches, evitando o trifego de
drogas, o roubo, a marginaliza¢io de menores e a propagagéo da
promiscuidade;

h) A execugfio dos servigos de copa e cozinha;

i) A execugfio de outras atividades correlatas.

CAPITULO V

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 20 - A Secretaria Municipal de Finangas é um 6rgfio diretamente ligado ao Chefe
do Poder Executivo Municipal, tendo como &mbito de aglio o planejamento, a coordenagéio, a
execuclio e o controle das atividades referentes & contabilidade, tesouraria, tributagdio ¢ a
elaboragfio das Leis do PLANO PLURIANUAL DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS e do
ORCAMENTO ANUAL, em conformidade com o Art. 165 da Constituigo Federal, através da
articulagio com a Secretaria Municipal de Administragfio e Planejamento e demais 6rgfios da
Prefeitura Municipal.

Art. 21 - As atividades da Secretaria Municipal de Finangas serfio executadas através
das seguintes dreas:

)

-
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE
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SECAOI
DA AREA DE CONTABILIDADE

§ 1°- Compreende a Area de Contabilidade:

a) A execugéio do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢amentdrias e
dos Orgamentos Anuais, em estreita articulagfio com os demais
orgfios da Prefeitura;

b) O acompanhamento e o controle da execu¢fio orgamentdria,
procedendo as alteragSes quando necessério e previamente
autorizadas pelo Prefeito;

¢) A execuglo e escrituragfo sintética e analitica, em todas as
suas fases, dos empenhos e dps langamentos relativos as
opera¢des contdbeis, patrimoniais e financeiras da Prefeitura;

d) O acompanhamento, execugfio e controle de acordos, contratos
e convenios,

e) A elaboragfo de balancetes financeiros e orgamentérios;

f) A remessa mensal dos balancetes financeiros e or¢amentarios
aos Tribunal de Contas;

g) A elaboragio, no prazo determinado, do Balango Geral da
Prefeitura;

h) A elaboragfio das prestagBes de Contas da Prefeitura, bem
como dos recursos recebidos para aplicagio em projetos
especificos;

i) A emiss#o de Nota de Empenho, visando a assegurar o controle
eficiente da execugfio orgamentéria da despesa;

j) A andlise das Folhas de Pagamento dos Servidores, adequando-
as 38 unidades orgamentérias;

1) A andlise e o controle dos custos por obra, servigo, projeto ou
unidade administrativa;

m) A anilise, 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 bancérios, conferindo

mensalmente, os extratos de contas correntes; n
0) A emissdo de Ordem de Pagamento; /—‘\ J/ t
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

p) O controle de arquivamento dos processos de pagamentos
liquidados;

q) A execugéio de outras atividades correlatas.

SECAOTI
DA AREA DE TRIBUTACAO

§ 2°- Compreende 4 Area de Tributagfio as seguintes atividades:

a) A aplicagfo do disposto no Cédigo Tributdrio Municipal e
demais legislacfio complementar;

b) A organizagéio e manutengfio do Cadastro de Contribuintes do
municipio;

¢) A orientagfio aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas
obrigag@es fiscais;

d) A proposigéo para fixagfio das tarifas e fributos mumicipais e
suas alteragdes, sempre que necessarios;

e) A elaboragio dos célculos devidos e o langamento, em fichas

proprias, de todos os impostos, taxas e contribuigdes de
melhorias, promovendo as baixas, assim que forem liquidados os

débitos correspondentes;

f) A execugfio de providencias necessfrias & emissfio de Alvards
de Licenga para fimcionamento do comércio, da indistria e das
atividades profissionais liberais, enviando-os ao Secretdrio
Municipal de Finangas para autorizagfo;

g) A fiscalizagdo do fincionamento do comércio de géneros
alimenticios e bebidas em estabelecimento e em vias piblicas;

h) A promogio de localizaglio do comércio ambulante e
divertimentos piblicos em geral;

i) A preparagfo e o fornecimento de Certidbes Negativas;

j) A emissfio e entrega de carnés de cobranga de tributos,
obedecidos os prazos estabelecidos no calendério fiscal;

1) A fiscalizagio quanto ao cumprimento do Cédigo Tributério
Municipal, lavrando, conforme o caso, notificagéio, intimagéo e
auto de infragfio, quando da nfio observincia s normas fiscais

estabelecidas; "
14 Ve
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m) A inscri¢fio em Divida Ativa dos contribuintes em débito com
a Prefeitura;

n) A execugfio da cobranga amigavel da Divida Ativa;

0) O envio de processos & Assessoria Juridica Municipal,
objetivando a cobranga judicial da Divida Ativa;

p) A elaboragio mensal do demonstrativo da arrecadagfio da
divida Ativa para efeito da baixa no ativo-financeiro;

q) A andlise ¢ tomada de providéncias necessdrias de todos os
casos de reclamagbes quanto aos langamentos efetuados;

r) A elaboragfio e atualizagdo do Cadastro Imobilidrio Municipal,
em articulagio com o Departamento de Obras e Servigos
Urbanos;

s) A elaboragfio na forma da legislagfio em vigor, de cdlculos do
valor venal dos iméveis, com o langamento dos tributos devidos;

t) A orientagfio, em épocas proprias, da inscri¢io e renovacéio de
inscrigiio dos contribuintes do Imposto sobre Servigos de
Qualquer Natureza, promovendo a organizagio do respectivo
Cadastro Fiscal;
u) A execucfio de outras atividades correlatas.

Art. 22 - A aglo financeira da Secretaria Municipal de Finangas serd realizada pela

Tesouraria Geral.
§ Unico - Compreende a Tesouraria Geral as seguintes atividades:

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

b) A execugio de pagamento das despesas, previamente
processadas e autorizadas;

¢) O recebimento, guarda e conservagfio de valores e titulos da
Prefeifura, devolvendo-os quando devidamente autorizados;

d) A emissfio e a assinatura de cheques e requisigdes de
talondrios, 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; (’\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

f) A escrituracio do livro caixa;

g) A elaboragio do boletim de movimento financeiro didrio,
encaminhando-o0 a0 Secretdrio Municipal de Finangas;

h) O fornecimento de suprimento de dinheiro a outros érgdos da
Adminigtragfio Municipal, desde que devidamente processado e
autorizado pelo Prefeito;

i) A execucfio de outras atividades correlatas.

CAPI{TULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS URBANOS, TRANSPORTE,
AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 23 - A Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos, Transporte, Agricultura
e Meio Ambiente, é um 6rgéio ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo
como &mbito de acfo, o planejamento, a coordenagéio, a execugfio e o controle das atividades
relativas a construgfio, conservagfio, fiscalizagfio de obras e posturas, carpintaria, produgfio de
artefatos de cimento, limpeza, conservagfo de parques e jardins, cemitérios, pragas de esportes,
feiras livres, matadouros e iluminagio pablica, agricultura, pecudria, reflorestamento,
eletrificagfo rural, telefonia rural, meio ambiente, indistria e comércio.

Art. 24 - No ambito da agfo, do planejamento, da coordenagfio e do controle das
atividades gerais terd o servigo de apoio administrativo.

§ Unico - Compete ao Servigo de Apoio Administrativo:
a) O recebimento, o protocolo, a distribuigfio e o registro de todos
os documentos, papéis, petiges, processos e outros que devam

tramitar na secretaria;

b) O registro, a tramitagio e o encaminhamento de todos os
processos;

¢) A remessa a distribuigfio de toda a correspondéncia interna e
externa;

d) O atendimento ao piblico ¢ aos servidores da Secretaria,
prestando informag¢bes quanto 4 localizagdo dos processos;

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

interessados; A
/\ ‘) yZ {~
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
f) O acompanhamento e controle dos gastos com combustivel,
lubrificantes e reposi¢do de pe¢as de vefculos da Secretaria em
artioulagéio com o Departamento de Transporte, encaminhando os
relatérios 4 Secretaria Municipal de Administragio e
Planejamento;

g) O controle da operacionalidade do Sistema de Telefonia da
Secretaria,

h) O suporte administrativo aos Departamentos.

Art. 25 - A Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos, Transporte, Agricultura e
Meio Ambiente, executard suas atividades através dos seguintes Departamentos:

I- DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS;

II - DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE;

Il - DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E MEIO
AMBIENTE.

SECAOT
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Art. 26 - Ags atividades do Departamento de Obras e Servigos Urbanos serfo
acrescentadas através dos seguintes setores:

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

SUBSECAO I
DO SETOR DE OBRAS

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

a) A elaborag@o de estudos e projetos de obras municipais, bem
como os respectivos langamentos;

b} A elaboragfio do célculo das necessidades de material, bem
como a requisi¢éio dos mesmos para execugéio de obras;

¢) A execugfio e/ou contratacdo de servigos de terceiros para
execugéo de obras piblicas;

d) A construgfio, ampliagfio, reforma e conservagio dos prédios
municipais, cemitérios e logradouros piblicos, redes de esgoto
sanitdrio, drenos de 4gua pluvial, abrigos para passageir?\e
outros;

¥ { -
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e) A execugfio e conservagfio dos servigos de instalagBes elétricas
e hidrdulicas em obras, prédios, logradouros municipais em
épocas de realizag8es de festividades oficiais;

f) A pavimentag@io de ruas, vias pablicas e logradouros;
g) O fornecimento dos elementos técnicos necessérios para a
montagem dos processos de licitag4o para contratagfio de obras e
servicos, em articulagio com a Secretaria Municipal 'de
Administragfio e Planejamento;
h) A fiscalizagio, quanto 4 obedidncia das Cldusulas contratuais,
no que se refere ao inicio e término das obras, aos materiais
aplicados ¢ 4 qualidade dos servigos;
i) A execugéio de outras atividades correlatas.

II - LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO:
a) A orientagdo ao pablico quanto 4 obediéncia das normas
contidas no Cédigo de Obras e de Posturas do Municipio, bem
como a fiscalizagfio quanto ao seu cumprimento;

b) O Estudo e a aprovagéio de projetos e plantas para realizag%o
de obras piblicas e particulares; ,

¢} O encaminhamento de processos referentes a instalagfes
hidro-sanitdrias, para apreciagfo do 6rgio de safide municipal;

d) A organizagfio e manutengfio do arquivo de cépias de projetos
e plantas de obras pablicas ¢ particulares ;

e) A expedigdo de limpeza para a realizagdo de obras de
construgio e reconstrugio, acréscimo, reforma, demoligfio,
conserto e limpeza de iméveis particulares;

f) A fiscalizag8o de obras publicas a cargo da Prefeitura;

g) A fiscalizagdo, o embargo e a autuagfio de obras particulares
que venham contrariar as posturas municipais, projetos e plantas
aprovados pela Prefeitura;

h) A fiscalizagio de entulhos e materiais de construgfio em via
pablica;

i) A inspegfio das construgdes particulares concluidas, bem como

a emissfo de habite-se e certiddo detalhada;
(-
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j) O fornecimento de elementos para manutengio do Cadastro
Imobilidrio, em articulagio com a Secretaria Municipal de
Finangas;

1) A apreciaglio e aprovagfo de projetos de loteamento e
desmembramento, de acordo com a legislagfio especifica bem
como a sua fiscalizagfio;

m) A anslise e aprovagdo de projetos de arruamento;

n) A aprovagfio de instrumentos utilizados para a propaganda
comercial e polftica, bem como os locais a serem exigidos,
observando-se a legisiagio especifica;

0) A execucéfio de outras atividades correlatas.

III - ARTEFATOS DE CIMENTO E MADEIRA:
a) A requisicéio de matéria-prima para a fabricacfio de artefatos de
cimento e madeira, em articulagio com a Secretaria Municipal de
Administragio e Planejamento;

b) A fabricagfio de blocos, meios-fios, manilhas e tampdes;

c) A selegfio e preparo de madeira necessaria a realizagfio de
obras;

d) A execugfio de servigos de construgéio e reparos em estruturas
e objetos de madeira;

e) A estocagem, distribuigio e controle de produtos de artefatos
de cimento e de madeira, em articulagio com a Secretaria
Municipal de Administragéio e Planejamento;

f) A execucdo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DO SETOR DE SERVICOS URBANOS

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

a) A promogdo de campanhas de esclarecimentos ao piblico a
respeito de problemas de coleta de lixo, principalmente qu;znk\ao

uso de recipientes; N
{ -
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b) A definiglio, através da planta-fisica do municfpio, do
zoneamento para fins de limpeza phblica, coleta e disposi¢fo do
lixo domiciliar, comercial e industrial;

¢) A execucfio dos servigos de higienizagfio, capina, rogagem de
matos e varregio das vias e logradouros pablicos;

d) A execugio dos servigos de coleta e disposigio do lixo,
compreendendo o recothimento, transporte ¢ remogéo para os
locais previamente determinados;

e) A articulagiio com a 4rea de Transportes e Oficina para a
sistematizagfio dos servigos, visando a distribuigfio de veiculos;

f) A execugio da limpeza e desobstrugfio de bueiros, valas e
ralos de esgotos de dgua pluvial e outros;

g) A lavagem de logradouros piblicos quando for o caso;

h) O plantio e conservagio dos parques e jardins e #reas
ajardinadas, bem como a vigildncia contra a depredacéio;

i) A manuten¢io e ampliagfio das dreas verdes do municipio, em
colaboragio com o Departamento Municipal de Agricultura e
meio ambiente, com vistas a0 embelezamento urbano;

1) A manutengiio e conservagéio de pragas de esportes municipais;

1) O acompanhamento das instalag8es elétricas de iluminagdo
publica, zelando por sua conservagéo;

m) O emplacamento de logradouros e vias pablicas, bem como a
numeragfio de iméveis , em articulagBes com a Secretaria
Municipal de Finangas;

n) A administragio e fiscalizagio dos cemitérios municipais,
envolvendo as atividades de sepultamento, exumagctio, translagfio
e perpetualidade de sepulturas;

0) A manutengfio da limpeza e conservagfio  dos cemitérios
municipais;

p) A fiscalizagfo, notificagfio e antuagfio aos proprietarios de
animais soltos em via phblica e/ou criados em quintais, em
articulago com a Secretaria Municipal de Safide, Saneamento ¢
Assisténcia Social;

q) A administrago e fiscalizagio do funcionamento de
mercados, feiras e matadouros, em articulagéio com a Secretfri?
Municipal de Satde, Saneamento e Assisténcia Social; t
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r) A execugéo de outras atividades correlatas.

SECAOII

DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE E MANUTENGCAO

Art. 27 - As atividades do Departamento de Transporte e Manutengfioserio executadas

através dos seguintes setores:

I- SETOR DE TRANSPORTE;
I - SETOR DE OFICINA

SUBSECAO1 ‘
DO SETOR DE TRANSPORTES

§ 1° - Compreende a0 Setor de Transporte as seguintes atividades:

a) A manuten¢fo e atualizacio da planta cadastral do sistema
vigrio do Municipio;

b) A execugfio dos servigos de abertura, reabertura, pavimentagéo
e conservagdo de estradas municipais;

¢) A execugfio dos servigos de construgdo e conservagfo de
pontes, bueiros e mata-burros;

d) O abastecimento, conservagfo, manutencfio, distribuigiio e
controle de veiculos e mAaquinas aos diversos 6rgfos da
Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um ¢  as
disponibilidades da frota municipal;

e) A autorizagfo e o controle dos gastos de combustivel e éleo
lubrificantes, assim como de outras despesas com manuten¢fio e
conservagio de veiculos e maquinas  da Prefeitura, em
articulagio com a Secretaria Municipal de Administracfio e
Planejamento;

f) A inspegéo periédica dos veiculos e maquinas, verificando seu
estado de conservagéio;

g) A articulagfio com a Secretaria Municipal de Administragio e
Planejamento objetivando a regularizagfo  dos veicul?s\e
\

maquinas da Prefeitura;
m 2
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h) A proposigtio para recolhimento & Sucata, de vefculos ou pegas
considerando  inapropridveis, em articulagio com a Secretaria
Municipal de Administracio e Planejamento;

i) A tomada de providencias para a reparagfio de veiculos e
maquinas em oficinas especializadas;

) A execugéio de outras atividades correlatas.

SUBSECAO IT
DO SETOR DE OFICINA

§ 2° - Compreende ao Setor de Oficina as eguintep' atividades:
a) O levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo,
maquina e 6rgfo, dos gastos de combustivel, lubrificantes e pegas
utilizadas para apreciagfio dos Secretdrios Municipais de Obras e
Servigos Urbanos e de Administrago e Planejamento;

b) Realizag#o de reparos em veiculos e miquinas;

c) A elaboragio de escalas de manutengfio das maquinas e
veiculos, em articulagio com o Setor de Transporte;

d) A proposigéo pararecolhimento a Sucata, de veiculos ou pegas
considerando  inaproveitédveis, em articulagio com o
Departamento de Transporte;

e) A organizagdo, fiscalizagio e conservagdio de toda a
ferramentaria e equipamentos de uso da oficina;

f) A proposi¢o ao Departamento de Transporte na tomada de
providéncias para a reparagfio de veiculos ou méquinas em
oficinas especializadas;

g) A execucfio de outras atividades correlatas.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 28 - As atividades do Departamento de Agricultura ¢ Meio Ambiente serfio

executadas através dos seguintes setores: /\
t
I- SETOR DE AGRICULTURA; (-
I - SETOR DE MEIO AMBIENTE. /\2</
2
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SUBSECAO I
DO SETOR DE AGRICULTURA

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

a) A realizagfo de programas de fomento & agropecudria,
indastria, comércio e todas as atividades produtivas do
municipio;

b) A articulago com diferentes 6érgios , tanto no &mbito
governamental como na iniciativa privada, visando ao
aproveitamento de incentivos e recursos financeiros para a
economia do municipio;

¢) A elaboragdo de cadastro de produtores agricolas e
pecuaristas do municipio;

d) A assisténcia com recursos préprios on mediante convénios ou
acordos com 6rgfios estaduais e federais, quanto a difusfio de
técnicas agricolas e pastoris mais modernas aos agricultores e
pecuaristas do municipio;

e) O incentivo ao uso adequado do solo, orientando os produtores
quanto a um melhor aproveitamento das dreas ociosas, visando
melhorar a produtividade;

f) A criagdo de condigbes para a manutencfio das culturas
tradicionais, bem como o incentivo & diversificago agricola de
novas culturas animais e vegetais;

g) A promogiio e articulagiio das medidas de abastecimento e a
criacfio de facilidades referentes aos insumos bésicos para a
agricultura do municipio;

h) A implantagio e manutengdo de viveiros, objetivando ao
fornecimento de mudas e sementes aos produtores, com a
finalidade de melhorar a qualidade e diversificagdo dos
produtos, bem como a criagdo e manutencio de hortas
comunitérias e escolares;

i) A organizagdo e manutengfio de feiras de produtores rurais,

promovendo um maior intercBmbio  entre produtores e
consumidores, em articulagdo com o Departamento de Obras e

Servigos Urbanos; (\
. 3
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1) A assisténcia aos proprietdrios no combate as pragas e doengas
dos vegetais, nas dreas de vegetagfio declaradas de conservagéo
permanente, bem como dos espécimes declarados imunes ao corte
e 48 demais culturas desenvolvidas no municipio ;

1) A promog#io de medidas visando o desenvolvimento e o
fortalecimento do associativismo e/ou cooperativismo no
municipio, em articulagfo com 6rgos de agfo social estadual,
federal e da iniciativa privada;

m) A manutengfio e atualizagio da planta cadastral do sistema
vidrio do mumicfpio, em articulag8o com o Departamento de Obras
e Servigos Urbanos;

n) A identificagfio das dreas prioritdrias do municipio para efeito
de eletrificagfio rural, em articulagio com 6rgfios competentes;

0) O planejamento, a elaboragfio de projetos, a execugéio ¢ o
controle da elefrificagfio rural, em articulagio com 6rgfos
competentes;

p) A identificacfio, o planejamento e a execugfio de projetos
relativos 2 telefonia rural, em articulagio com 6rgfios
competentes;

q) A execugéio de outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DO SETOR DE MEIO AMBIENTE

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

a) A criagio de medidas que visem ao equilibrio ecolégico da
regifio, principalmente as que objetivam controlar o desmatamento
das margens dos rios e/ou nascentes existentes no Municipio;

b) A orientago ¢ o controle da utilizagho de defensivos
agricolas, em articulagiio com 6rgfos de salde municipal,
estadual e federal;

¢) A promogio de campanhas educativas junto as comunidades
em assuntos de prote¢fio e preservagfio da flora e da fauna;

d) A elaboragio de programas de prote¢iio e defesa do solo
quanto 4 erosfio e contengo de encostas;

e) A fiscalizagio ¢ o controle  de fontes poluidoras e da
degradacéo ambiental, observada a legislagio competente; (
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f) A fiscalizagfio e protegdo dos recursos ambientais e do
patrim8nio natural, observada a legislagio competente;

g) A promogfio de medidas necessérias ao reflorestamento, em
articulagio com érgdos competentes;

h) A execucéio de outras atividades correlatas.

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

Art. 29 - A Secretaria Municipal de Educagio, Cultura, Desporto e Turismo ¢ um
6rgfio diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal tendo como &mbito de agfo o
planejamento, a coordenagfio, a execugfio e o controle das atividades educacionais referentes a
orientagfio, supervisfo e administragfio do sistema de Educagfio, eventos culturais, desportista
e turistico. :

Art. 30 - No dmbito da agfio do planejamento, da coordenago e do controle das
atividades gerais terd o Servigo de Apoio Administrativo.

§ Unico - Compete a0 Servigo de Apoio Administrativo:

a) O recebimento, o protocolo, a distribui¢fio e o registro de todos
os documentos, papéis, peticdes, processos e outros que devam
tramitar na Secretaria;

b) O regisiro, a tramitagiio e o encaminhamento de todos os
processos;

c) A remessa e distribuigio de toda a correspondéncia interna e
externa;

d) O atendimento ao pablico e aos servidores da Secretaria,
prestando informag8es quanto & localizacfio dos processos;

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

f) O acompanhamento e confrole dos gastos com combustivel,
lubrificantes e reposi¢do de pegas de vefculos da Secretaria em
articulagio com o Departamento de Transporte, encaminhando os
relatérios 4 Secretaria Municipal de Administragfio e
Planejamento; A\
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
g) O controle da operacionalidade do Sistema de Telefonia da
Secretaria;

h) O suporte administrativo aos Departamentos.

Art. 31 - A Secretaria Municipal de Educagfio, Cultura, Desporto e Turismo executard
suas atividades, através dos seguintes Departamentos :

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

SECAOI
DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

Art. 32 - As atividades do Departamento de Educagfio serfio executadas através dos
seguintes Setores:

I- SETOR DE ENSINO PRE-ESCOLAR;
II - SETOR DE ENSINO DE PRIMEIRO GRAU;
HI - SETOR DE MERENDA ESCOLAR.

SUBSECAO1
DO SETOR DE ENSINO PRE-ESCOLAR

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

a) O fomecimento de subsidios para formulagdo da politica
educacional do municipio, bem como na concretizagdo de
acordos e convénios com o8 Governos Estadual e Federal,
visando 2 obteng#o de recursos e colaboragéio técnica;

b) A orientagfio, coordenagfio e execugio do ensino para criangas
em idade pré-escolar, bem como a alfabetizagfio de adultos;

¢) A fixagdo de direfrizes pedagbgicas e administrativa para o
ensino pré-escolar, garantindo a orientagfio didatico-pedagogica
as unidades de ensino do municipio;

d) A elaboragfio de calendério do ensino pré-escolar;

) A execugéio da chamada para matricula da populagfio em idade
pré-escolar da rede municipal de ensino;

f) A promogfio e organizagio das atividades em jm'din?/de\
infincia, creches e/ou estabelecimentos similares; ‘
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a) O fomecimento de subsidios para a formulagfio da politica
educacional do mumicipio, bem como na concretizagfio de
Acordos e Convénios com os Governos Estadual e Federal,
visando & obteng#io de recursos e colaboragfo técnica;

b) A colaboragio na fixagdo de diretrizes pedagégicas e
administrativas para o ensino municipal, garantindo a orientago
didatico-pedagbgica as unidades de ensino do municipio;

¢) O auxilio na colaboragfio, execu¢do e acompanhamento .do
Plano Municipal de Educagio, em observagfio as determinag8es
legais vigentes;

d) A ajuda na colaboragfio do Calendéario Escolar;

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

f) O controle da assiduidade dos professores e da freqiéncia dos
alunos;

g) A organizagio ¢ manutengio atualizada da vida escolar de
todos os alunos da rede municipal, bem como a elaboragfio de
mapas estatisticos de alunos matriculados, aprovados, reprovados,
transferidos e desistentes;

h) a promoglio do aperfeicoamento do  processo ensino-
aprendizagem, através da avaliagio e acompanhamento dos
curriculos, zelando pelo seu cumprimento;

i) O aperfeicoamento dos recursos humanos do setor educacional,
através de cursos, encontros e outros;

j) A oferta de cursos, visando & ampliagio do ensino no
municipio;

1) A promogéio de reunies com professores, pais de alunos e a
comunidade em geral, visando ao aperfeigoamento do ensino
municipal; :

m) A assisténcia educacional aos estudantes carentes, no que se
refere 4 obtencfio de material escolar, as facilidades de
transportes e outros;

n) A articulagio com o Departamento de Saiide, objetivando o
atendimento médico-odontolégico da populagio escolar do

municipio; m
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE
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0) A inspegéio periédica das condiges administrativas , legais e
fisicas das escolas, bem como a proposi¢io de reforma,
ampliagfio e construcio de novas unidades escolares;

p) A expedicédo de certificados de conclusfio de cursos;

qQ) A orientagfio, supervisfio e execugfio de programas referentes
Educacéo fisica;

r) A colaboragfio na orientagfio, supervisfio e execugfio dos
programas referentes a eventos culturais, esportivos e recreativos;

8) A execugfio de outras atividades correlatas.
SUBSECAO I
DO SETOR DE MERENDA ESCOLAR

§ 3° - Compreende a0 Setor de Merenda Escolar:

a) O recebimento, a coordenagfio, a guarda, a distribuigdio e
controle da merenda escolar;

b) A realizagio de campanhas educativas de esclarecimentos
sobre a alimentagfio, saiide, higiene e oufras;

¢) A promogio e orientagfo 3 execugfio de programas de
educagfio e assistdncia alimentar nas escolas, motivando a
participagiio dos Orgfos pablicos, particulares e das
comunidades;

SECAOII
DO DEPARTAMENTO DE CULTURA, TURISMO E DEPORTO

Art. 33 - As atividades do Departamento de Cultura, Desporto e Turismo serfio

executadas através das seguintes coordenadorias:

I - COORDENADORIA DE CULTURA E TURISMO;
II - COORDENADORIA DE DESPORTO.

SUBSECAO 1
DA COORDENADORIA DE CULTURA E TURISMO /\
(
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Compreende & Coordenadoria de Cultura e Turismo:

a) A execugfio de Acordos e Convénios firmados com os
Governos Federal, Estadual e outros, voltados para as atividades
culturais, artisticas do Municipio;

b) A promoglio e estimulo as atividades culturais e artisticas,
como teatro, shows musicais, bandas, corais e outros, em
especial, as atividades folcléricas do municipio;

¢) A promogfio do intercmbio cultural e artistico com outros
centros, objetivando o aperfeigoamento dog padrdes dos
programas culturais;

d) A orientagfio, a divulgacfio e o incentivo de campanhas de
esclarecimentos necessédrios ao desenvolvimento da prética das
atividades culturais adequadas as vérias faixas etdrias;

e) A mobilizaglio das comunidades em torno das atividades
culturais e artfsticas;

1) O incentivo 3s comemoragdes cfvicas;

g) A elaboragfo, execucgfio e coordenagéio de programas para a
realizac4o das atividades festivas do Municipio;

h) A manutengfio, o zelo e a guarda do patriménio Histérico do
Municipio;

1) A coleta, sistematizagfio e divulgagfio de dados informativos de
cardter geogrifico, histérico, financeiro, educacional, artistico e
outros referentes ao aspecto da vida do municipio;

1) O planejamento, a promo¢éo e a distribuigéo do calendério das
festividades regionais;

1) A execugéio de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II

DA COORDENADORIA DE DESPORTO

§ 2° - Compreende a Coordenadoria de Desporto:

a) A execugdo de Acordo e Convénios firnados com os Governos
Estadual, Federal e outros voltados para as atividades desportivas
e recreativas do municipio; }\
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b) A elaboragfio, execugfio e coordenagfio de planos e programas
desportivos e recreativos, para maior desenvolvimento do esporte
em suas diversas modalidades;

¢) A promogdo do intercAmbio desportivo com outros centros,
objetivando a elevagéo do nivel técnico;

d) A orientagfio, a divulgagiio e o incentivo de campunhas de
esclarecimentos necessdrios ao desenvolvimento da pritica das
atividades esportivas e recreativas adequadas as vérias faixas
etdrias;

e) A promog#io de programas, visando ‘a populagfio as atividades
fisicas, desportivas, recreativas e de lazer, organizadas através de
competi¢des, certames, jogos abertos e outras modalidades,
consideradas as manifestag8es culturais do municipio;

f) A mobilizagdio das comunidades em torno das atividades
desportivas informais;

g) A promogdo de campanhas educacionais de esclarecimentos
esportivos;

h) A execugéo de outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE, SANEAMENTO E ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 34 - A Secretaria Municipal de Satde, Saneamento e Assisténcia Social é um érgio
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal tendo como &mbito de acfio o
planejamento, a coordenagfio, a execugfio e o controle das atividades relativas & assisténcia
médico-odontolégica e social a populagéo do Municipio.

Art. 35 - No ambito da a¢do, do Planejamento, da coordenagio ¢ do controle das
atividades gerais terd o servigo de Apoio Administrativo.

§ Unico - Compete ao Servigo de Apoio Administrativo:
a) O recebimento, a distribuigio e o registro de todos os
documentos, papéis, petigBes, processos e outros que devam

tramitar na Secretaria;

b) O registro, a tramitagio e o encaminhamento de todos os
processos;

¢) A remessa e distribuiglio de toda a correspondéncia i?eeTa e
externa: 51 o
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d) O atendimento ao publico e aos servidores da Secretaria,
prestando informag8es quanto a localizagio 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 combustfvel,
lubrificantes e reposicfio de pecas de veiculos da Secretaria em
articulagfio com o Departamento de Transportes, encaminhando os
relatérios & Secretaria Municipal de Administragdo e
Planejamento;

g) O controle da operacionalidade do Sistema de Telefonia da
Secretaria; -

h) O suporte administrativo aos Departamentos.

Art. 36 - A Secretaria Municipal de Safide, Saneamento e Assisténcia Social executard

as suas atividades através do

s seguintes departamentos:

I- DEPARTAMENTO DE SAUDE E SANEAMENTO;

I -DE

PARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL.

SECAO1

DO DEPARTAMENTO DE SAUDE E SANEAMENTO

Art. 37 - As atividades do Departamento de Salde e Saneamento serdo executadas

através dos seguintes setores:

I- SETOR DE SAUDE;
II - SETOR DE SANEAMENTO BASICO.

SUBSECAO I
DO SETOR DE SAUDE

§ 1° - Compreende ao Setor de Saide:

a) A prestagio de assisténcia médico-odontolégica preventiva e
curativa, prioritariamente a8 pessoas carentes e aos alunos das
unidades escolares municipais;

b) A promog#io dos servigos de assisténcia médica aos servidores
municipais no que se refere A inspec¢io de saGde para efeipo~de
admiss#o, licenga, aposentadoria e outros afins; {
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c) A execuclio de exames laboratoriais de rotina através de
servigos proprios ou de terceiros, essencialmente & populagdo de
baixa renda;

d) A assisténcia e prestagfio de servigos & populagfio de baixa
renda, especialmente & maternidade, 3 infincia, 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;

e) A colabora¢io em programas que visam a destinagfio final ;io
lixo, em articulagio com o Departamento de Obras e Servigos
Urbanos;

f) A informa¢io em processo quanto a localizagfio, instalagéio,
operagio e ampliagfio de indGstrias ou afividades que por sua
natureza, sejam poluidoras, bem como de projetos de instalagdes
hidro-sanitdrias, em articulagio com o Departamento de-
Agricultura e Meio Ambiente;

g) A diregfio e fiscalizagfio de recursos financeiros aplicados,
provenientes de convénios destinados & saide pablica,

h) O abastecimento, a conservago, a distribui¢do e o controle de
medicamentos, imunizantes e outros produtos necessdrios ao
funcionamento dos servigos de salide municipal;

i) A administragdo das unidades de safde existentes no
municfpio, promovendo atendimento de pessoas doentes e das que
necessitam de socorros imediatos;

J) A promogdo do combate ds grandes endemias porventura
existentes no Municipio, mediante articulagfio com o6rgos de
Sadde Estadual e Federal especifico, objetivando a sua
erradicacfio;

1) A promogfio de palestras para esclarecimentos & populagéo
sobre problemas que afetam a safide e o0 meio ambiente;

m) A promo¢fio de programas e para priorizagio da assisténcia
materno-infantil;

n) A elaboragio e execugio de programas de educagfio para

promogdo da saide nas comunidades, objetivando a mudanga de
comportamento em relagfio aos seus problemas mais fund?mﬁntais

que repercutem na saiide; .
/kt,.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE
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0) A realizagio de estudos sobre os problemas que afetam a
safide da popula¢do do municipio;

p) A execugfo de outras atividades correlatas.

~ SUBSECAO T
DO SETOR DE SANEAMENTO BASICO

§ 2°- Compreende ao Setor de Saneamento Bésico:

a) A colaboragfio em programas que visam a destinagfio final do
lixo, em articulagfio com o Departamento de Obras e Servigos
Urbanos;

b) A informagfo em processo quanto 3 localizagdo, instalagfo,
operagfio e ampliagio de indastrias ou atividades que por sua
natureza, sejam poluidoras, bem como de projetos de instalagdes
hidro-sanitdrias, em articulagio com o Departamento de
Agricultura e Meio Ambiente;

¢) A diregdo e fiscalizagdo de recursos financeiros aplicados,
provenientes de convénios destinados 4 safide pablica;

d) A proposigio ao Departamento de Obras e Servigos Urbanos
da execugfio da limpeza e desobstrugo de bueiros, valas e ralos
de esgotos de fgua pluvial e outros;

e) A proposi¢fio ao Departamento de Obras e Servigos Urbanos da
contribuigéio de redes de esgoto sanitdrio e drenos de dgua pluvial.

f) A fiscalizagio do Cédigo de Postura do Municipio em
articulagio com o Departamento de Obra e Servigos Urbanos;

g) Apreciacdo de processos de instalagSes hidro-sanitdrias,
encaminhados pelo Departamento de Obras e Servigos Urbanos;

h) A promogio de campanhas de esclarecimento ao ptblico a
respeito de problemas de coleta de lixo, principalmente quanto ao
uso de recipientes;

i) A administragdio e a fiscalizagdo do funcionamento de
mercados, feiras e matadouros, em articulagio com o
Departamento de Obras e Servigos Urbanos;

1) A inspecéio sanitdria nos reservatérios domiciliares e pablicos
de dgua potdvel do municipio;

34 /\:)4 ’

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE




PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE
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1) A execugfio de outras atividades correlatas.

SECAOII
DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 38 - Compréende ao Departamento de Assisténcia Social:

a) A atuagio, de forma concreta, junto as comumidades,
objetivando a conscientizagfio para os seus problemas, bem como
o devido encaminhamento aos 6rgéos afins;

b) O apoio 2 organiza¢io e ao desenvolvimento comunitdrio, com
vistas 4 mobilizagfo da populagfio-na condugdo do seu processo
de mudanga social;

¢) O apoio técnico, juridico e/ou financeiro a segmentos da
populagéo que se dedicam a atividades produtivas, dentro do setor
nfo organizado da economia;

d) A orientagfio, a assisténcia técnica e juridica as organizagdes
sociais e as entidades comunitdrias com o objetivo de fortalecé-
las e garantir a sua representatividade;

e) A colaboragio com a Secretaria Municipal de Administrago e
Planejamento nos levantamentos da forga de trabalho do municipio
orientando o seu aproveitamento nos servigos e obras municipais,
bem como em outras institui¢des pablicas e particulares;

f) A promogfio, em articulagio com os 6rgio Municipais,
Estaduais e Federais de Educagfio, de cursos de preparagfio ou
especializagio de m#o-de-obra necessdria as atividades
econdmicas do municipio;

g) O estimulo a ado¢%o de medidas que contribuam para ampliar o
mercado de trabalho, em articulagio com o6rgos Municipais,
Estaduais, Federais ¢ Particulares;

h) A promogfo de medidas visando o acesso da populagfo urbana
e rural de baixo nivel de renda a programas de habitagfo popular,
em articulagio com 6rgéios Estaduais e Federais;

i) A assisténcia social e juridica e a prestagio de servigos a
populagdo de baixa renda, especialmente & maternidade, a
infincia, 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; m
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j) O planejamento, a execugéio e o controle das atividades

relativas 4 assisténeia social, compreendendo as diversas
organiza¢8es comunitdrias e a populagfio escolar;

1) A execugio de levantamentos sbcio-econdmicos das
comunidades, bem' como a andlise para encaminhamento dos
problemas detectados, considerando as condi¢des de sainde,
educagfio, alimentagfo, habita¢do, saneamento bésico, trabalho e
outros;

m) A manutengfio de contatos com 6rglos Federais, Estaduais,
Municipais, Entidades de Classe, Igrejas, Escolas, Clubes de
servigos ¢ demais organizag8es comunitérias, visando a aquisigio
de recursos financeiros e/ou outros indispensdveis 4 implantagio
de atividades para resolugéio dos problemas das comunidades;

n) O atendimento de casos de emergéncia, providenciando o
encaminhamento para outras unidades médicas especificas, quando
for o caso; '

o) a promogio de coleta de informagdes bssicas necessdrias ao
controle das doengas, principalmente as transmissiveis, no dmbito
do Municipio, com a imediata notificagfio ao 6rgfio competente;

p) A participagdio em todas as atividades de controle de
epidemias, das campanhas de vacinagfio, em colaboragdio com
6rgfios de saiide Estadual e Federal;

q) O planejamento e execugdo de programas educativos de
prevencédo 2 salide buco-dental da comunidade;

r) a inspego sanitaria nos reservatérios domiciliares e piblicos
de 4gua potével do municipio;

§) O albergamento de pessoas desabrigadas e/ou desamparadas,
portadorag de caréncia s6cio-econdmica;

t) A execugfio de outras atividades correlatas.

TITULO IV
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA

PREFEITURA M\
<V
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Art. 39 - A Estrutura Administrativa prevista na presente Lei entrard em funcionamento,

gradativamente, 4 medida que os 6rgfios que a compdem forem sendo implantados segundo as
conveniéncias da administra¢fio e as disponibilidades de recursos.

§ Unico - A implantagio dos 6rgfios far-se-4 através da efetivagio das seguintes

medidas:
I - Provimento dos respectivos cargos de chefia;
II - Lotagéio nos 6rgéos dos elementos humanos indispensdveis ao seu
fimcionamento; .
' III - Dotagdo dos 6rglios dos elementos materiais indispensdveis ao seu
funcionamento;

IV - Instrugio as Chefias e Encarregados de Area com relagio as
competéncias que lhes sfo deferidas nesta Lei.

TITULOV
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA
POSIC[\O DE CHEFIA

Art. 40 - Sfo responsabilidades do Chefe de Gabinete, dos Assessores e dos Secretérios
Municipais exercer as atividades constantes dos artigos 13, 14, 15, 20, 23, 29 e 34
respectivamente especificamente.

I - Assessorar o Prefeito na formagfio de seu Plano de Governo, bem
como nos assuntos inerentes ao seu 6rgéo;

Il - Supervisionar e coordenar a execugfio das atividades relativas ao
6rgéio, respondendo por todos os encargos a ele pertinente;

Il - Cumprir e fazer a legislagfio, instrugBes e normas internas da
Prefeitura;

IV - Dar solugfio aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre
os que dependem de decis&o superior;

V - Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando
solicitado pelo Prefeito, relatérios sobre as atividades executadas pelo 6rgfio;

VI - Promover o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados,
orientando-os na execugfo de suas tarefas e fazendo criticas construtivas do seu desempenho
funcional;

VII - Propor ao Executivo Municipal a celebr}q%o de Convénios ou
acordos com outras entidades, de interesse da sua 4rea de atuagéo;

(
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VII - Propiciar aos subordinados a formagio e o desenvolvimento de
noges e conhecimentos arespeito dos objetivos da Unidade a que pertence;

IX - Programar a distribui¢do de tarefas a serem executadas no é6rgdo,
por seus subordinados;

X - Apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no 6rgéo que
dirige; ‘

XI - Fornecer, em tempo hébil, os dados necessdrios 4 elaboragio da
proposta or¢amentéria do Municipio;

§ Unico - Cabe especificamente a Secretaria Municipal de Administragdo e
Planejamento e Secretaria Municipal de Finangas elaborar agfio da proposta orgamentéria do
Municipio, consolidando-a com a participagfio dos Secretdrios Municipais, do Chefe de
Gabinete e do Assessor Juridico.

TITULO VII
DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA

Art. 41 - Ficam criados os cargos de provimento em comissfio e fin¢8es de confianga
necessarios 4 implementagfio desta Lei e estabelecidos seu quantitativo, valores, referéncias e
distribuigties, conforme anexo II ¢ Il

Art. 42 - As fungdes de confianga criadas nesta Lei, sfo instituidas por ato do Prefeito
para atender aos encargos dos Encarregados pelas dreas, chefes de setores e encarregados de
turmas, previstos nesta Lei.

§ Unico - As fingBes de confianga nfo constituem situagfio permanente e sim
vantagem transitéria pelo efetivo exercicio da fimgfio.

Art. 43 - As nomeagBes para os cargos de provimento em comissfio e as designag@es
para as fung8es de confianga obedecerfio aos seguintes critérios: :

I - Os chefes dos 6rgfios ligados diretamente ao Prefeito e instituidos no
artigo 12 e 22 desta Lei, sdo de livre nomeagfio do Prefeito;

II - Os Diretores de Departamentos e Coordenadores, instituidos nos
Artigos 25,31,33 e 36 desta Lei sfio nomeados pelo Prefeito, por indicagéio dos chefes dos
orgdos a que se refere o inciso I deste artigo;

I - Os Encarregados pelas Areas, chefes de Setores e Encarregados de
Turmas s%0 nomeados pelo Prefeito, por indicagio do Chefe dos 6rgios a que se referem os
incisos I e II deste artigo. .
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Art. 44 - Os chefes de Setores e Encarregados de Turmas receberfio 20% de gratificagéio
pelo efetivo exercicio da funcéo,

Art. 45 - O servidor designado para ocupar o cargo em comissdo poderd optar pelo
recebimento do padrio salarial do cargo comissionado, ou pelo recebimento do saldrio do cargo
de carreira acrescido dé suas vantagens pessoais mais uma gratificagdo adicional de 40%
(quarenta por cento) do valor do cargo em comisséio.

Art. 46 - O valor percebido pelo ocupante de cargo comissionado e de fungfio de
confianga, no poderd ultrapassar 80% (oitenta por cento) do valor percebido pelo Prefeito
Municipal.

TITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 47 - Fica autorizado o Prefeito Municipal a proceder no orgamento do municipio,
o8 reajustamentos que se fizerem necessdrios em decorréncia da implantagfio desta Lei,
respeitados os elementos e as fung8es.

Axt. 48 - Para a execu¢fio da presente Lei, o Prefeito Municipal acataréd o disposto no
Art. 169 da Constituicdo Federal e o Art. 38 - Ato das Disposigdes Constitucionais
Transitorias.

Art. 49 - Os 6rg#ios municipais devem funcionar perfeitamente articuladas em regime de
matua colaboragfo.

Art. S0 - A Prefeitura Municipal promoverd o treinamento de sens servidores,
fazendo-o, na medida das disponibilidades financeiras do municipio e das conveniéncias dos
servidores.

Art. 51 - Ficam extintos todos os cargos de provimento em comissfio e fingdes
gratificadas atualmente existentes na Prefeitura Municipal de Muniz Freire.
§ 1° - A extingfio dos cargos de provimento em comissfio e das fingdes

gratificadas citadas neste artigo, deverfio ocorrer gradualmente, 4 medida que forem publicadas
os atos do Prefeito, que disciplinarem a nova Estrutura Administrativa da Prefeitura. (")

o
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§ 2° - Os atos do Poder Executivo Municipal a que se refere o pardgrafo
anterior, deverfio ser precedidas de realizagfo de reuniBes, objetivando dar ciéncia aos
responsdveis pelos respectivos 6érgios, com relagio as formas de fincionamento e distribui¢éio
das atividades definidas na Nova Estrutura Administrativa da Prefeitura.

Art. 52 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagfio.

Art. 53 - Revogam-se as disposigBes em contrario; especialmente as das Leis
Municipais n° 1.131/90, de 02/07/90; 1.397/96, de 29/03/96 ¢ 1.409/96 de 28/05/96

Muniz Freire-ES, 19 de mar¢o de 1997.

> )

RENAT SPIM AGUILAR
(I?\Ml.n Municipal
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ANEXO I- A QUE SE REFERE O PARAGRAFO UNICO DO ARTIGO 12

DEPART.
DL ASSIS.
S0CLAL|

o
2

SEC. MUIN. DE SADDYX,

ASSESSORIA JURIDICA |

DE CULTURA
DESPORTO
TURISMO

DE CULTURAK
‘TURISMO

SKC. MUN. DE

CULTURA, DESPORTO &
TURISMO
I

DX EDUCACEO)

PREFEITO
rumo

ACRICULTURA ¥ MEIO
AMBIINTE
DETRANSPORTE

|
[SEC. MUN. DE OBRAS, SERV.

DEPA RTAMENTO
DE OBRAS E SIRV.

GABINETE DO PREFEITO
SEC. MIN DX X
EPLANESAMENTO
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A
PRl
T

c ff{
ANEXO1I - A QUE SE REFERE O ARTIGO 38 - -

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO DO CARGO QUANT. | REF. | VALOR | DISTRIBUICAO
*Secretario Municipal 03 CC-1 1.250,00 | 01 em cada Secretaria
*Chefe de Gabinete 01 CC-1 1.250,00 | Gabinete do Prefeito
*Assessor Juridico 01 CC-1 1.250,00 Assessoria Juddica
*Assessor Técnico 01 CC-2 | 1.050,00 | Finangas
*Diretor Financeiro 01 CC-2 | 1.050,00 | Tesourana/Finangas
*Diretor 07 CC-3 720,00 1 por Departamento
*Coordenador -Nivel 1 03 CC-5 520,00 | Sec. de Educagto ¢ Cultura -
*Assessor de Comunicagio 01 CC-6 520,00 | Gabinete do Prefeito
*Assessor de Apoio Executivo 01 CC-6 520,00 | Gabinete do Prefeito
*Motorista de Gabinete 01 CC-7 420,00 | Gabinete do Prefeito
*Coordenador -Nivel 2 02 CC-8 380’00 Secretania de Educagio ¢ Cult.

¢S

/\7\/,(_
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ANEXO III - A QUE SE REFERE O ARTIGO 38 -

pooo o L

FUNCAO DE CONFIANCA
DENOM]NAC?\O DA FUNCKO QUAN T.] REF. | VALOR DISTRIBUICKO
| R$ i‘lu Seuwuus Ml:idp'ais:
* Encarregados de Area 05 FC-1 | 160,00 |*Fomgs .
Nas Secretarias Municipais:
o Seo e icip:
20% |*  Obras, Sarv. qubanos,
* Encarregados de Setores 13 FC-3 | sobreo [ymipone. Agicultum e Meio
piso B Eduuao Cultura, Desporto ¢
RS I:Iu Secretarias sh:vmcaplajx:bm
* Encarregados de Turma 10 | FC2 | 108,88 |Teamports Apiesioun n vice

Ambiente

47

>

A

MUNIZ FREIRE, CIDADE AMIZADE




