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LEI N. 0 2.456, DE 05 DE JANEIRO DE 2001. 

O Prefeito do Município de Nova Venécia. 

Dispõe sobre a estrutura 
organizacional da Prefeitura 
Municipal da Nova Venécia e 
da outras providências. 

Faço saber que a Câmara Municipal APROVOU e eu SANOONO a seguinte Lei: 

Art. 1° . A estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Nova Venéeia fica constituída pelos 
seguintes órgãos: 

T • Gabinete do Prefeito; 
li • Secretaria Municipal de Administração e Infra-Estrutura; 
IO · Secretaria Municipal de Cidadania e Promoção Social; 
TV. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econômico; 
V • Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente; 
VI • Secretaria Municipal de Educação, Cultura e Esporte; 
VJI. Secretaria Municipal de Finanças; e 
VIII • Secretaria Municipal de Saúde. 

A Art. 2º • O Gabinete do Prefeito compõe-se dos seguintes órgãos: 

1 • Núcleo de Qualidade e Produtividade; 

li · Núcleo de Tecnologia da Informação: 
Ili • Núcleo de Comunicação; 

IV · Coordenadoria de Governo; 
VI • Assessoria de Relações Institucionais: 
vn . Procuradoria Jurídica; e 

VIII • Assessona Jurídica. 

Art. 3° • O Gabinete do Prefeito tem como objetivo assistir direta e imediatamente ao Prefeito 
Municipal na sua representação civil e nas relações com autoridades em gettl. 

Art. 4° · Compete ao Gabinete do Prefeito: 

1 • contribuir e coordenar a fom1ulação do Plano de Ação do Go,•crno Municipal e de 
programas gerais e setoriais increntes ao Gabinete do Prefeito; 

íl - garantir a prestação de serviços municipais de acordo com as diretrizes de 
governo; 

111 · estabelecer diretrizes para a atuação do Gabinete do Prefeito; 
TV· estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do Prefeito, 

vinculados apraz.os e politicas para sua consecução; 
V· promover a integração com órgãos e entidades da Administração Municipal, 

objetivando o cumprimento de ati,~dades setoriais; 
VI • promover contatos e relações com autoridades e organizações dos diferentes 

ni veis e esferas governamentais; 
VII • orientar e coordenar a elaboração da agenda de atividades e programas oficiais do 

Prefeito Municipal; 
VIII-

IX-

promover, supervisionar e coordenar a implantação das políticas setoriais do 

Gabinete do Prefeito; 
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Lcgislati vo; 

X • orienlar o atendimento de pedidos de informações da C5mara Mwlicipal; 

XI • participar das avaliações das ações govcm:mcntais; e 
XII • coordenar os serviços de assessoramento direto ao Prefeito Munieip31 e ao Vice

Prcfcito. 

Art. 5º. A Sccrctana Mwiicipal de Administração e Infra-Estrutura compõe-se dos seguintes órgãos: 

1 • Unidade de Apoio Administrativo; 

li· Departamento para Assuntos Administrativos; 
Ili· Divisão de Recursos Humanos e Administração de Pessoal; 

rv. Div.isão de Compras e Administração de Contratos; 

V. Divisão de Adniitiistração de Material , Patrimônio e Almoxarifado Ccn1ral: 

VI. Serviço de Patrimônio e Almoxarifado; 
VII - Serviço de Manutenção de Máquinas, Veículos e Equipamentos: 

Vlll • Departamento de Obras e Infra-Estrutura; e 
IX. Divisão de Projetos, Fiscalização de lu.fra-Estrntura. 

Art. 6° • A Secretaria Municipal de Administração e Infra-Estrutura tem como objetivo planejar, 

coordcnur e executar os sistemas de administração quanto: ao uso de bens e equipamentos; à padronização, aquisiçiio, 

!,>uarda, distribuição e controle do material permanente e de consumo; ao 10111bnmento, registro, inventário, proteção e 

conservaçllo dos bens móveis e imóveis; às comunicações administrativas, arquivo, documentação e telefonia; à 

manutenção do transporte oficial; ao desenvolvimento e aperfeiçoamento dos recursos humanos; ao recrutamento, 

seleção, treinamento, pagamento; e ao controle funcional e financeiro do pessoal da Prefeitura de modo a garantir a 

prestação dos serviços administrativos da Prefeitura Municipal de Nova Vcnécia pnra a implementação das 

atividades-fim; planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas à cxecuç5o das obras de 

pavimentação e drenagem do Município, sua consecvação e manutenção; n cxccuç3o e manutenção de obras de 

construção civil e das edificações municipais. 

Art. 7°. Compete à Secretaria Municipal de Administração e Infra-Estrutura· 

J . contribuir, coordenar e cumprir a fom111lnção do Plano de Ação do Governo 

Municipal e os programas gerais e setoriais increntes à Secretaria; 

li · garantir a prestação de serviços municipais de acordo com as diretrizes de 

governo; 

Jll . acompanhar e avaliar a eficiência, eficácia e efetividade dos scrviç~s públicos: 

IV - estabelecer diretrizes para a atuação da Secretaria; 

V · estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a 

prazos e políticas para sua consecução; 

VI. promover a integração com órgãos e entidades da ndministraçilo pública e 

iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais; 

VII - implantar normas e controles referentes :\ administração do material e do 

patrimônio da Prefeitura; 
vm. implantar normas e procedimentos parn o processamento de licitações destinadas 

a efetivar compra de materiais necessários às atividades da Prefeitura; 

IX· implantar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuição, 

controle do andamento, triagem e arqui,·amcnto dos processos e documentos cm 

geral que tramitam na Prefeitura; 
x. 
XI. 

coordenar os scn•iços de copa e zeladoria cm geral; 

coordenar e controlar os scn•iços de trnnsp.>rte interno da Prefeitura; 
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órgaos: 

XII • organizar e coordenar a guarda mwúcipal destinada il proteção de seus bens, 

serviços e instalações; 
Xlll • assessorar os órgãos da Prefeitura cm assuntos administrativos referentes a 

pessoal, compras, arquivo, patrimônio, transporte intemo e comwucações 

administrativas; 
XIV - propor políticas sobre a administraçao de pessoal; 
XV - gerenciar o plano de cargos e salários da Prefeitura, promovendo sua constante 

revisão e atualização; 

XVI-

XVLI-

XVJII -
XIX-

XX -

XX!-

XXII -

programar e gerenciar as atividades de recrutamento, seleção, registro e controle 
funcionais, pagamento e demais atividades relativas aos servidores da Prefeitura; 
organizar e coordenar programas e atividades de capac11.ação e dcsc1wolvimcmo 

dos recursos humanos da Prefciturn; 

relacionar-se com os órgãos representativos dos servidores municipais; 
promover a inspeção da saúde dos servidores para efeito de admissão, licença, 
aposentadoria e outros fins legais; 
divulgar técnicas e métodos de segurança e medicina do trabalho 110 ambiente da 
Prefeitura; 
coordenar a execução de atividades de construção e conservação das vias e obras 
públicas; e 
acompanJiar, controlar e fiscalizar o andamento das obras públicas contratadas a 

terceiros. 

Art. 8" - A Secretaria Municipal de Cidadania e Promoçao Social compõe-se dos seguintes 

1 - Departamento de Assistência Social e Cidadania; 
LI - Divisão de Ateod.imento Social; 
Ili . Divisão de Incentivo ao Trabalho e Geração de Renda; 

IV - Casa do Cidadão; 
V - Núcleo de Proteção e Defesa do Consumidor • PROCON, e 
VI - Assistência Jurídica 

Art. 9° - A Secretaria Mwúcipal de Cidadania e Promoção Social tem como objeh vo propiciar aos 
habitantes do Município, especialmente os mais carentes, conhecimentos de seus direitos fwidamcntais, meios 
eíícazcs para cx.creitar tais direitos, remover os obstáculos para acesso à justiça, promovendo assim o pleno exercício 

da cidadania; e dcíínir e desenvolver politicas sociais destinadas aos que vivem à margem dos meios de produção e 
dos bcnclicios do sociedade, e destinadas à melhoria da qualidade de vida do cidadão, bem como articular as políticas 
sociais básicas. 

Art. 10 ·Compete à Secretaria Municipal de Cidada11fa e Promoçao Social: 

l. contribuir, coordenar e cumprir a formulação do Plano de Ação do Governo 
Municipal e os programas gerais e setoriais increntes à Secretaria; 

Jl. garantir a prestação de serviços municipais de acordo com as diretrizes de 
governo; 

111-
IV . 

V-

Vl . 

acompanhar e avaliar a eficiência, eficácia e efetividade dos serviços públicos; 

estabelecer diretrizes para a atuação da Secretaria; 

estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria. vmculados a 
prazos e políticas para sua consecução; 
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órgllos: 

iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais; 
Vil • planejar, orientar, coordenar e integrar a política municipal de educação, proteção 

e defesa do consumidor; 
VIII • promover a educação para a cidadania; 

IX - prcsiar serviços de orientação e assistência jurídica e defesa dos necessitados cm 
parceria com outros órgãos públicos, conforme Lei n.0 2.161 de 29 de agosto de 
1996; 

X - articular-se com os órgãos públicos federais, estaduais e municipais. empresas 
privadas e sociedade civil organizada para promoç3o da cidadania; 

XI - planejar, orientar e coordeoar a execução da política municipal de segurança 
pública; 

XII - promover ações sociais junto a indivíduos e grupos, visando capacitá-los a 
compreender sua condição de vida e estimulá-los a participar da soluçilo de seus 

problemas; 
XIII - assegurar a formulação de políticas voltadas à área social, visando a garantia dos 

mínimos sociais, ao c1tfrentamcnto da pobreza, ao provimento de condições para 
atender contingências sociais e a 11oivcrsalizaçiío dos direitos; 

XIV - promover a articulação de ações setoriais da áo·ca social da Administrnçiio 
Mullicipal visando à racionalização na implemcutnçilo de progranws e projetos 

sociais; 
XV • promover e articular ações para o desenvolvimento social e comuni1ário das 

familias integrantes dos diversos programas, projetos e atividades da Secretaria, 
subsidiando a definição de prioridades de prestação de serviços de assistência 
social e de concessão de beneficios; 

XVI-

XVll-

XVlll-

prestar assessoria às entidades comunitárias e de classe no que se refere a sua 
organização e ao desenvolvimento de seus objetivos; 
promover o atendimento, cm caráter supletivo, à população carente na área de 
assistência social visando minimizar problemas rclall \'OS as suas necessidades 
básicas; 
assegurar o a1eodimento à criança e ao adolescente em situação de nsco pessoal e 
social, especialmente aqueles que fazem da ma o lugar principal ou secundário de 
vivência, visando permitir o acesso aos seus direitos fundnmentnis, nn forma 
prevista em legislação federal; 

XIX • promover, em articulação com os demais órgãos rnw1icipais, estudos e 
implantação de medidas que visem a fomiação de mão-de-obra e o 
desenvolvimento de oportunidades de trabalho; 

XX - promover a articulação do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e de 
baixa qualificação profissional com o mercado de trnbnlho, ntrnvé& de cursos de 
capacitação e qualificação profissional, voltados à formação de associações e/ou 
empresas associativas de pwdução de bens e/ou serviços; 

XXI . promover a fom1ulação e o desenvolvimento de projetos que visem organizar e 
dar continuidade a atividades econômicas alicmativas, com o objetivo de minorar 
o problema do desemprego no Mwúcípio; 

XXII-

XXIJI -

promover levantamento de dados referentes a favelas, vilas e áreas periféricas de 
ocupação não controlada, cm articula;:ão com outros órgãos e entidades 
municipais, estaduais e federais envolvi dos nesta ali vidade: e 
promover contatos com associações comunitárias para identificação de 
prioridades, tipos de melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados 
em favelas, vilas e áreas de ocupação não controlada. 

Art. 11- A"'""'"' M~DP'I d• D•••n-ol,in<nto &ooOmko rom ... ~ d"'~ 



fls. 5 

1 - Departamento de Planejamento e Apoio; 
li - Divisão de Desenvolvimento do Setor de Indústrias; 
111 - Divisão de Desenvolvimento do Setor de Comércio e Serviços: e 
IV - Divisão de Desenvolvimento do Setor Agropccu:lrio. 

Art. 12 - A Secretaria Municipal de Desenvolvímento Econômico tem corno objetivo 
promover e viabilizar a execução das politicas da Administração Municipal na área de desenvolvimento 

econômico, de ciência e tecnologia. 

Art. 13 - Compete à Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econômico: 

1 - conCribuir, coordenar e cumprir a formulação do Plano de Açilo do Governo 
Municipal e os programas gerais e setoriais ú1crc1Jtcs à Sccrctoria; 

li - garantir a prestação de serviços municipais de acordo com as diretrizes de 
governo; 

ILI - acompanhar e avaliar a e!iciência, e(icácia e efetividade dos serviços públicos; 
IV - estabelecer diretrizes para a atuação da Secretaria; 
V - estabelecer objetivos para o conjunto de nlividndcs dn Seerelnria, vinculados n 

prazos e políticas para sua consecução; 
VI - promover a integração com órgãos e entidades da administrnçilo pública e 

iniciativa privada, objetivando o cwnprimcuto de atividades setoriais: 
VII - promover a eolct.1 de informações cm outras fontes produtorns do dados, de forma 

a acompanhar os indicadores econômicos do Mwiicí pio; 
VIII • implementar banco de dados com infonnaçôcs econômicas municipais; e 
IX - promover o desenvolvimento agrícola do Municipio. 

An. 14 - A Secretaria Municipal de Dcsen"olvimcnto Rural e Meio Ambiente compõe-se dos 

seguintes órgãos: 

1 - Divisão de Extensão Rural e Apoio ao Produtor; 
U - Administração de Máquinas e Equipamentos; 
íll - Departamento de Umpez.a e Administração de Bens Públicos; 
IV - Serviço de Tratamento e Destinação Final de Resíduos Sólidos; 
V - Departamento de Educação e Qualidade Ambiental; 
VI • Divisão de Administração de Praças, Parques e Jardins; e 
VII - Divisão de Educação Ambiental, Projetos e Normas. 

Arl. 15 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambien te tem como 

objetivo promover e acompanhar a implementação da gestão agrlcola e de meio ambiente no Mun~·clpio, 

buscando sempre a proteçl!o, a recuperação e a melhoria da qualidade ambiental do Município. _ 

Ar!. 16-Compete à Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente: 

1. contribuir, coordenar e cwnprir a formulação do Plano de Ação do Go,•cmo 
Municipal e os programas gerais e setoriais increntes à Secretaria; 

II - garantir a prestação de serviços municipais de acordo com as dirctri:r.cs de 

governo; 
Ili - acompanhar e avaliar a eficiência, eficácia e efetividade dos serviços publicos; 
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!V - estabelecer diretrizes para a atuação da Secretaria; 
V - estabelecer objetivos para o conjunto de alividades dn Secretaria, vinculados a 

prazos e polílicas para sua consecução; 
Vl - promover a integrnção com órgãos e entidades da administração pública e 

iniciativa privada, objelivando o cumprimento de atividades setoriais: 
Víl - promover o desen,·olvimemo agrícola do Mw1icípio; 
VIII - planejar e coordenar a execução de atividades de limpe.ta urbana do Mw1icipio: 
IX - planejar e organizar os serviços de coleta, transponc, tratamento e disposição final 

do lixo e limpeza de vias e logradouros públicos; 
X - promover e coordenar os serviços de administração fc1ras e mercndos; 
Xl - estabelecer diretrizes destinadas à melhoria das condições ambientais do 

Município; 
XII -

Xlll -

XJV-

XV
XV!-

XVJl

XVUI-

articular-se com instituições federais, estaduais e municipais pnrn n execução 
coordenada de programas relativos à preservação dos iccursos naturais 
renováveis; 

articular-se com órgãos federais e estaduais com vistas à obtenção de 
financiamento para programas rclocionodos com o rcílorcstnmcnto ou manejo de 
Oorestas do Município; 
colaborar com a Secretaria de Estado para Assuntos do Meio Ambiente e com a 
companhia concessionária de serviços públicos na áren de saneamento na 
elaboração e execução de planos e medidas que visam o controle dn poluiçílo 
causada por esgotos sanitârios; 
planejar, orientar, controlar e avaliar o meio ambiente do Mur1iclpio; 
preservar e restaurar os processos ecológicos essenciais e a integridade do 
patrimônio genético; 
proteger a fauna e flora; 
promover, periodicamente, auditorias nos sistemas de controle de poluição e de 
prevenção de riscos de acidentes das instalações e atividades de significativo 
potencial poluidor, incluindo a avaliação de seus efeitos sobre o meio ambiente, 
bem como sobre a saúde dos trabalhadores e da população; 

XIX - coordenar a fiscalização da produção, da estocngcm, do transporte, da 
comercialização e da utilização de técnicas, métodos e instalações que comportem 
risco efetivo ou potencial para a sadia qualidade de vida e o meio ambiente; 

XX - exigir, na fonna da Lei, para a implantação ou ampliação de atividades de 
significativo potencial poluidor, estudo prévio de impacto ombicntnl, o que se dará 
publicidade, assegurada a participação da sociedade civil cm todas as fases de sua 

XXI-

XXll-

XXIJI -

XXIY -

XX.V-

XXVI-

elaboração; 
estabelecer e coordenar o atendimento a nonnas, critérios e padrões.de qualidade 
ambiental; 
promover medidas judiciais e administrativas de respo11snbiliznçilo dos causadores 
de poluição ou degradação ambiental; 
exigir, na forma da Lei, através do órgão encarregado da cxccuçílo da política 
municipal de proteção ambiental, prévia autorização pnra n instnlaçfo, amplinçiío 
e cslimular a utilização de altcmalivas energéticas, capazes de reduzir os níveis de 
poluição, cm particular o uso do gás natural e do biogás para fins automoti vos; 
implantar unidades de conservação representativa dos ecossistemas originais do 
espaço territorial do Município; 
incenlivar a integração das universidades, instituições de pesquisa e associações 
civis nos esforços para garantir e aprimorar o controle da poluição, inclusive no 

ambiente de trabalho; 
orientar campanhas de educação comunitária destinadas a scnsibilill!r o público e 

as instituições de atuação no Município para os problemas de preservação d 
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órgãos: 

ambiente; 
X.XVII • garantir o amplo acesso dos interessados às uúormaçõcs sobre as fonles e causas 

da poluição e da degradação ambiental; 
XXVlll • promover a conscienti7.ação da população e a adequação do ensino de forma a 

assegurar a difusão dos princípios e objcth·os da proteção amlncntal; e 
XXJX . assessorar a Administração Municipal cru tO<los os :ispa:tos rclnuvos â ecologia e 

ã preservação do meio ambiente. 

Art. 17 - A Secretaria Municipal de Educaçao, Cultura e Esporte compõe-se dos seguintes 

l . Dcp,artamcnto de Educação; 
JI. Divisão de Administração; 
IJJ. Administração de Transporte Escolar; 
1 V • Departamento de Esporle; e 
V • Departamento de Cultura. 

Art. 18 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Educação, Cullura e Esporle tem 

como objetivo planejar e garantir a prestaçllo dos serviços educacionais no ambito do Mu11ictpio, plMejar e 

coordenar o apoio e a execução de atividades que garantam a difusao da cultura, a formaçao cultural e a 

valorizaçC'!o das ra!z.es culturais da populaçao, atividades que permitem a humaJ1izaç<'lo da vida urbana e a 

integraçao da comunidade 

Art. 19-Compete à Secretaria Mwticipal de Desenvolvimento Educaçao, Cultura e Esporte: 

1 • contribuir, coordenar e cumprir a formuJ.;ção do Plilllo de Ação do Governo 
Municipal e os programas gerais e setoriais increntes à Secretann; 

U • garantir a prestação de serviços municipais de acordo com as d1rctr1~ de 
governo; 

111. acompanhar e avaliar a eficiência, eficác:a.: efetividade dos serviços públicos; 
IV • estabelecer diretrizes para a atuação da Secretaria: 
V· estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a 

prazos e políticas para sua consecução; 
VI. promover a integração com órgãos e entidades da administração publica e 

iniciativa privada, objclivando o cumprimento de atividades setoriais; 
VII. promover a viabilização da execução da polílica de cduençilo 'pnra crianças, 

adolescentes e adultos, na modalidade regular e não-fomial; 
VIII • promover a viabilização da execução da política de educação para pessoas 

portadoras de necessidades educativas especiais, nas áreas de excepcionalidade 
mental, fisica, auditiva e visual, integrando o excepcional social, fisicn e 
funcionalmente aos sistemas de ensino; 

IX. promover a melhoria da qualidade d: ensino, considerando suas dimensões 
pedagógica e política; 

X · promover a elaboração de diagnósticos, estudos estalisticos, normas e projetos 

setoriais de interesse da educação; 
XJ. promover a avaliação e execução da politicoa de educação para jovens e adultos; 

XII • promover eventos recreativos e esp0rti,·os de caráter intcgrativo, voltados aos 

alwios das escolas municipais; 
XIII • ampliar o parque escolar, em obsenãn.:ia às especificações técnicas para 

construções escolares e aos estudos oriundos do planejamento da rede· 



fls. 8 

XIV· coordenar as atividades de infra-estrutura relativa a materiais, prédios e 
equipamentos e de recursos humanos ncccssfuios no funcionamento regular do 
sistema educacional; 

XV • executar a política de cultura, de esporte e de ln1:cr do Munieipio; 
XVI • manter o inter-relacionamento com os poderes federal e estadual, entrosando-se 

com as respectivas autoridades no interesse da cultura, de esporte e de lazer no 
Município; 

XVII · 

XVlll -

coordenar as atividades de planejamento e orgaru.zaçiio de programas de formação 
eultural e artística; 

implantar e manter espaços para a reahaçiío de cursos hvres, contribuindo para n 
fonnação cultural e artística da população; 

XlX • promover a formação diversificada da música e dança, contribuindo e 
fortalecendo o interesse e o potencial da comunidade; 

XX· planejar e coordenar a implantação, a expausão e a adnunistraçilo de unidades de 
prcsuição de serviços culturais, tais como bibliotecas, musens, centros culturais, 
teatro, escolas de artes e assemelhados; 

XXI. 

XXJT. 

XXlll · 

XXIV-

XXV-

XXVl

XXVU-

promover e coordenar a realização de feiras de arte ou de artesanato popular; 
promover e coordenar a execução de programas, projetos e atividades relativas âs 
promoções culturais do Municipio; 

fommlar e executar a política municipal de esportes, desenvolvendo, 
coordenando, supervisionando e incentivando a realização de atividades lisicas, 
desportivas e rccrcati vas, com ênfase no esporte amador e no espo11c de massa; 
desenvolver estudos, programas e projetos objetivando n definição de áreas para a 
implantação e promoção das diversas modnlidadcs esportivas, com vistns à 

recreação, ao la7..er e à saúde; 
promover o estudo, a proposição e a negociação de conl'ê1úos com entidades 
públicas e privadas para a implementação de programas e atividndes esportivas e 
de lazer; 
promover o incenti,·o à prática esportiva por parte dn população; 
contribuir para a manutenção e ampliação de áreas públicos para o prática 
esportiva e de lazer; 

xxvm . coordenar as atividades de educação esportivo da população; 
XXlX • desenvolver, promover, divulgar e controlar as atividades esportivas nos centros 

de lazer do Município, estimulando o hábito de esporte de massa nn comunidade; 

XXX-

e 

disciplinar, regulamentar, coordenar e promover a rcali.1;ação de eventos e práticas 
esportivas, inclusive cm vias e logradouros publicas, articulando-se com órgãos e 
entidades da administração pública e da iniciativa privada. 

Art. 20 - A Secretaria Municipal de Finanças compõe-se dos seguintes órgãos: 

1- Divisão de Receita Municipal; e 

lI • Divisão de Administração Financeira. 

JJI. Serviço de Fiscalização e Arrecadação. 

Art. 21 • A Secretaria Mu1úcipal de Finanças tem como objetivo planejar, coordenar, executar e 
avaliar as atividades fmanceiras da Administração Municipal, bem como os serviços atinentes às políticas municipais 
tributárias e cconômico-fmonceira, provendo registros contábeis referentes à execução financeira e à fiscolita ao 
tributária. 

An. 22 • Compete à Secretaria Municipal de Finanças: 
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1 - conlribuir e coordenar a formulação do Plano de Ação do Governo Municipal e de 
programas gerais e setoriais inerentes à Secrctana; 

II - gnrantir a prestação de serviços municipnis de acordo com as dirclrizes de 

governo~ 

Ili - estabelecer dirclrizcs para a atuação da Secretaria, 
IV - estabelecer objetivos para o conjunto de atmcfadcs da Secretaria, v111culados a 

prazos e políticas para sua consecução; 

V - promover a integração com órgãos e entidades da Adm1mstmçllo Municipal , 
objetivando o cumprimento de atividades setoriais; 

VI - promover contatos e relações com autoridades e organi~ções dos diferentes 
níveis governamentais; 

VII - colaborar e participar da elaboração da proposta orçamentária anual , das diretrizes 
orçamentárias, do plano plurianual de aplicação e da execução orçamentária e 
acompanhamento financeiro; 

Vlll - propor políticas nas áreas tributária e fmanccira de competência do Município; 
IX - conceber, implantar e gerir o sistema de administração financeira; 
X - promover a arrecadação dos tributos e rendas municipais. cumprindo e 

fiscalizando o cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos 
disciplinares da matéria tributária; 

XI - administrar a dh•ida ativa do Município; 
XII - promover o pagamento dos compromissos da Prefeitura; 
Xlll - promover o controle dos recebimentos e dos pagamentos, bem como a 

movimentação do dinheiro e de outros valores; 
XIV-

XV-

XVI-

XVII-

XVIII -

promover o fa.nçamento dos impostos, taxas, multas e contribuições de melhoria 
do Município; 
promover o cadastro, o laDçamcnto, a arrecadação e a fisealitação dos tribulos e 
demais receitas municipais; 
assegurar a arrecadação, diretamente ou por delegação, das rendas patrimoniais, 
industriais e diversas do Município; 
examinar e julgar recursos contra lançamentos fiscais; 
coordenar as atividades de classificação, registro, controle e anâhsc dos atos e 
fatos de natureza financeira, de origem orçamentária ou cxtrnordinária com 
repercussões sobre o patrimônio do Municipio, de pagamentos e recebimentos, da 
guarda de valores imobiliários e do controle do caixa municipal; 

XIX - promover a regulamentação da legislação tributária e do processo fiscal ; 
XX - coordenar as atividades contábeis cm geral, bem como o registro, o 

acompanhamento e o controle contábil da administração orçamentária, financeira 

XXI-

XXII-

XXlll -

e patrimonial; 

elaborar balanceles mensais e o balanço geral; 

administrar e fazer movimentar os valores mobiliários e os recursos finru1ceiros 
cm conformidade com os planos, programas, projetos c orçamentos aprovados; 
assessorar a Administração do Município em assuntos !iscais, fazend(Írios e 
financeiros; 

XXIV - participar de estudos e análises visando determinar prioridades relativas il política 
de fiscalização dos tributos municipais; 

XXV - promover estudos periódicos sobre o comportamento da receita e da despesa e 
tomar as medidas necessárias para sua melhoria; 

XXVI - propor a atualização da planta de valores dos terrenos e edificações pnra 

tribulação; 

XXVU - promover o lançamento e a arrecadação dos tributos municipais; 
XXVlU - promover a fiscalização tributária de competência do Município; 
XXIX - coordenar e garantir a prestação de contas, juntamente com a Secretaria 
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XXX-

respectiva, relativa à aplicação de recursos de couvênios; e 
articular-se com órgãos fazendários do Estado e da União, com cartórios de 
registro imobiliário, com a Junta Comercial e outras entidades de direito público 
ou privado, visando a permuta de infom1açõcs, métodos e técnicas de ação fiscal. 

Art . 23 - A Secretaria Municipal de Saúde compõe-se dos seguintes órg;!os: 

1 - Unidade de Apoio AdministralÍ\'O: 
íl - Coordenadoria de A vali ação, Controle e Auditoria, 
Ili - Agência Municipal de Agendamento 
IV - Fundo Municipal de Saúde 
V - DeP.artamento de Administração em Saúde: 
VI - Divisão de Odontologia; 
Vll - Divisão de Unidades de Saúde; 
VIII- Dcpartruncnto de Ações Integrais cm Saúde e de Apoio Diagnóstico-Terapêutico: 
IX - Divisão de Apoio aos Programas de Saúde; 
X - Serviço de Vigilância Sanitária; e 
XI - Serviço de Vigilância Epidemiológica e Ambiental. 
XII - Serviço de Faturamento. 

Art. 24 - A Secretaria Municipal de Saúde tem como ol>jclivo planejar e garantir a prcstaçi!o dos 
serviços de saúde munici11ais, de acordo com o Plano M1micipal de Saúde aprovado pelo Conselho Municipal de 
Saúde. 

Art. 25 - Compete à Secretaria Mwúcipal de Saúde: 

1 - contribuir e coordenar a formulação do Plano de Aç3o do Governo Municipal e de 
programas gerais e setoriais inerentes à Secretaria. 

n - garantir a prestação de serviços municipais de acordo com as diretri7..Cs de 
governo; 

Ili - estabelecer diretrizes para a atuação da Secretaria; 
IV - estabelecer objcti,·os para o eonjwno de atividades da Secretaria, vinculados a 

prazos e politicas para sua consecução; 
V - promover a integração com órgãos e entidades dn Administração Municipal, 

objetivando o cumprimento de atividades setoriais; 
VI - promover contatos e relações com autoridades e orgru1i.wçõcs dos difcrcutcs 

níveis governamentais; 
Vil - coordenar os programas mu111c1pms decorrentes de convênios com órgãos 

públicos e privados que iniplcmeotem políticas voltadas para a saúde da 
população; 

VIII -

IX-

X

XI 

XII -

XIII -

XJV

XV-

participar de consórcios para o desenvolvimento conjunto das ações de saúde; 
garantir a prestação de serviços mWlicipais de acordo com as diretrizes do Sistema 
Único de Saúde - SUS e do planejamento setorial aprovado pelo Conselho 
Municipal de Saúde; 
gerenciar o Sistema Único de Saúde - SUS no Município; 
promover o perfeito funcionamento do sistema; 
administrar o Fundo MWlicipal de Saúde; 
promover o estudo das fontes de recursos que podem ser canalizadas para os 
programas de saúde; 
acompanhar a execução das aplicações de recursos cfctulldos pela Secretaria; 
confrontar as aplicações de recursos com os valores previamente estabelecidos; 
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XVl 

XVJI -

XVTll -

administrar as Unidades Mwlicipais Odoutológicas e de Snúde; 
promover a coordenação e a prestação de assistência à saude no Município, dando 
suporte às Unidades Odontológicas e de Saúde; 
promover o planejamento, orientação, controle e avaliação da manipulação de 
medicamentos, laboratórios, vigilância sanitária e cpide1111ológ1ca para redum a 
morbimonalidadc, controlar os recursos materiais da Secretaria, e as medidas 
preventivas e corretivas referentes à saúde do trabalhador; 

XIX - promover o planejamento, orientação, controle e avaliaç.llo da coleta e análise de 

iiúormaçõcs, elaboração e realização de programas e serviços de saúde, análise 

XX-

XXI-

XXIJ-

XXlll -

XXTV -

XXV-

XXVI-

de contas e treinamento de recursos bwnanos; 
propor, promover e fazer executar programas de estudo, capacitação, 
treinamento, aperfeiçoamento e especializ.aç.ão do pessoal da área de saúde; 
promover a vigilância sanitária e epidemiológica, em articulação com as entidades 
estaduais e federais afms; 
promover campanhas preventivas de saúde pública e de educação snnitória e de 
vacinação cm massa da população local; 
propor as políticas e normas sobre saíodc coletiva e ação sanitária; 
elaborar e implantar programas de fiscalização do cumprimento da legislação 
sanitária do Município, cm coordenação ou cooperação com outras entidades da 
adm u1istração pública federal, estadual e municipal; 
promover ações dirigidas ao cootrole e a vigência de zoonoscs no Municipio, bem 
como de vetores e roedores, cm colaboração com organismos fedem! e estadual; e 
promover assistência veterinária. 

Art. 26 - Ficam extintos os cargos de pro>'iincnto cm comissão e funções gratificndas relacionados no 

Anexo 1 da Lei 2.176, de 09 de dezembro de 1996. 

Art. 27 - Ficam criados os cargos de provimento cm C01nissão e funções gratificadas deímidos no 
Anexo l desta Lei, com seus respectivos quantitativos, padrões salariais e subordinação. 

Art. 28 - Os vcociincntos dos cargos de provimento cm collllSsão e funções gratificadas deste 
Mwiicípio passam a ser os constantes no Anexo II desta Lei, exceto os subsídios dos Sccrcllirios, fixados por lei 
especial. 

Art. 29 - Fazem parte integrante desta Lei os anexos: 

1 - relação de cargos de provimento em comissão e fw1ções gratificadas criados -

Anexo I; 
li - vencimentos dos cargos de provimento cm comissno e funções gratificadas -

Anexo Il; 
Ili· regimento interno - atribuições espccíllcas dos órgãos que compõem a cstmtura 

organizacional da Prefeitura Municipal de Nova Vcnécin - Anexo 111; e 
IV - organograma dos órgãos que compõem a estrutura organizacional da Prefeitura 

Municipal de Nova Vcnécia - Anexo IV. 

Pnrágrafo Único - Fica o Poder Executivo autorizado a efetuar modificações, através de D~crcto, nas 
subordinações dos 6rgiios e cargos de proviincnto cm comissão e nos objetivos e olribuiç.õcs estabcl · 
Regimentos Internos dos órgãos que compõem a estrutura organizacional do Municipio. "' 

Art. 30 - Fica o Poder Executivo autorizado a abrir, no orçamento do corrente ano, crédito 
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adicional especial com recursos provenientes das anulações parcidis de sa ldos remanescentes das 

Secretarias Municipais extintas ou transformadas para atender às despesas decorrentes desta Lei. 

An. 31 - As despesas decorrentes desta Lei correrão à conta das dotações orçamentárias próprias de 
pessoal, previstas no orçamento do corrente ano do Município de Nova Vcnécia. 

An. 32 - Esta Lei entra em vigor na data da publicação, retroagindo seus efeitos cm O 1 de janeiro de 
2001, revogadas as disposições contrárias. 

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE. 

GABINETE DO PREFEITO DO MUNidPIO DE NOVA VENÉClA, ESTADO DO 

cSl'hUTO SANTO, aos 05 dias do mês de janeiro de 2001. 

PREFEITO MUNIOPAL 
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ANEXO! 

RELAÇÃO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO 

E FUNÇÕES GRATIFICADAS CIUADO 

Gabinete fio Prefeilo <. PadrOo 
Corvos de Provimento em ComissOo Salarial 

Quantitativo 

Chefe de Gabinete CC-2 OI 
Gerente do Núcleo de Oualidadc e Produtividade CC-3 01 
Assessor Técnico CC-4 05 
Assessor oara Assuntos Administrativos CC-5 10 
Gerente do Núcleo de TecnoloQia da Informacão CC-3 OI 
Gerenle do Núcleo de Comunicacão CC-3 01 
Secretário-Chefe da Coordenadoria de Governo CC-1 OI 
Coordenador Esnccinl CC-G 05 
Assessor onrn Rclacõcs Institucionais CC-2 OI 
Procurador Juridico CC-1 OI 
Assessor Jurídico CC-2 02 

: 
Secretaria Mu11icip11l de/l.dmi11istraf.t10. .'e l1Jfra-:Estruturp ParlrDo · · · . Q11011tilativo . CaTPos de Provimento em Comisstlo :: '~" · · · · Salarial 

Secretário Municinal de Administrncão e Infra-Estrutura CC-1 OI 
Chefe da Unidade de Anoio Administrativo FG-1 OI 
Diretor do Dc11 artamcnto nara Assuntos Administrativos CC-2 01 
Chefe da Divisão de Recursos Humanos e Administracão de Pessoal CC-3 OI 
Cbcfc da Divisão de Comoras e Administracão de Cootratos CC-3 01 
Chefe do Scrvico de Patrimônio e Almoxarifado CC-4 OI 
Chefe de Divisão de Manuteneão de Mánuinas. Veículos e Enuioamentos CC-3 OI 
Diretor do Dcoartruncnto de Obras e Infra-EsllUtura CC-2 01 
Chefe da Divisão de Proictos. Fiscal;,,,,.ão e Infra-Estrutura _ CC-3 OI 

Secretaria Municipal de Cidadania e fromoçllo Social Padrt1o Quantitativo 
CarPos de Pro•imento em ComissiW Salarial 

Secretário Municioal de Cidadania e Prom~ão Social CC-1 OI 
Diretor do Dcoartrunento de Assistência Social e Cidadania CC-2 OI 
Chefe da Divisão de Atendimento Social CC-3 OI 
Chefe da Divisão de lnccnti''º ao Trabalho e Gcrac.iio de Renda CC-3 OI 
Administrador da Casa do Cidadão CC-3 01 
Gerente do Núcleo de Protecão e Defesa do Consumidor - PROCON CC-4 OI 
Assistente Jurídico CC-3 02 

. Secretaria Municipal deDesenvo!yinumto EconDmi~ :.: . :· Padrao 
Car11os de Provimento iim Comisst1o . ., Salarial Quantitativo 

Secretário Municioal de Desenvolvimento Econômico CC-1 OI 
Diretor do Dcnanamcnto de Planciamento e Aooio CC-2 OI 
Chefe da Divisão de Desenvolvimento do Setor de lndúslrias CC-3 OI 
Chefe dn Divisão de Desenvolvimento do Setor de Comércio e Scrvicos CC-3 01 
Chefe da Divisão de Desenvolvimento do Setor Aorooecuário CC-3 OI 
·' " . , Secretaria N,1111i~ipat'de,Dese11.~o/viff!.f'!.IK>"il!!"!/ e:ft.!eif{.1-[!!~ieJ.lle ' " · ~· " .PadrOo .. ... ' QJ1a11titativo 

• ' 1: ' • • • Caruos de Provtmen1q:em'Conussllo . "ff,~~Í· ·"í'" " I>'., Sal11rial · 
Secretário Municical de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente CC-1 OI 
Chefe dn Divisilo de Extensão Rural e Aooio ao Produtor CC-3 OI 
Administrador de Máouinns e Eouicamcntos CC-4 OI 
Diretor do Departamento de Limpeza Pública e Administração de Rodoviária, CC-2 OI 
Mercados e feiras 
Chefe do Scrvico de Tratamento e Dcstinacão Final de Resíduos Sólidos FG-1 OI 
Diretor do Dcoartruncnto de Educacão e Oualidade Ambiental CC-2 OI 
Chefe da Divisão de Administradio de Pracas Parnues e Jardins CC-3 OI 
Chefe da Divisão de Educ;ici!o Ambiental Proietos e Nom1as CC-3 OI 

Secretaria Municipal de Educaç0o,: Cu/Jura e Esporte PadrOo Quanlilativo 
CarPos de Provimento em Comissllo Salarial 

Secretário Municioal de Educacão. Cultura e Esnnne CC-1 OI 
Diretor do Dcoartruncnto de Educacõo CC-2 

~Íl) 
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Admiuistrndor de Trausoorte Escolar CC-4 OI 
Chefe da Divisão de Administracão CC-3 Ol 
Diretor do Departamento de Cultura CC-2 01 
Diretor do Departamento de Esoorte CC-2 Ol 

Secretaria Municipal de Finanças , ' 
Padrao Qua11tilaifro Cargos de Provimento em Comissa:o Salarial 

Secretário Municioal de Finanças CC-1 01 
Chefe da Divisão de Receita Municioal CC-3 0 1 
Chefe da Divisão de Administração Financeira CC-3 OI 
Chefe de Serviços de Fiscalização e Arrecadação FG-1 OI 

Secretaria M1micipal de Saúde PadrO<J Q11a11titativ<J 
Car!los de Provimento· em Comissão Salarial 

Secreuirio Municioal de Saúde CC-1 01 
Chefe da Unidade de AnlliO Administrativo FG-1 01 
Coordenador de A valiacão Controle e Auditoria CC-3 01 
Diretor do Dconrtamcnto de Administração cm Saúde CC-2 OI 
Chefe da Divisão de Odontolol'.ia CC-3 OI 
Chefe da Divisí!o de Unidades de Saúde CC-3 OI 
Diretor do Departamento de Ações lolegrais cm Saúde e de Apoio Diagnóstico- CC-2 () 1 
Tcraoêutico 
Chefe da Divisí!o de A""iO aos J>ro2rnmas de Saúde CC-3 Ol 
Chefe do Servico de Vi2ilâ11cia Sanitária FG-1 OI 
Chefe do Scrvico de Vi2ilfincia Eoidemioló2iea e Ambiental FG-1 01 
Chefe de Servicos da Aaêneia Municioal de Agendamento FG-l OI 
Chefe de Serviços do Fundo Munieioal de Saúde F0-1 OI 
Chefe de Scrvico de F nluramento F0-1 OI 
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ANEXO II 

VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO E FUNÇÕES 

GRATIFICADAS DO M UNICÍPIO DE NOVA VENÍ:CIA 

P ADRÃÓ HIERÁRQUICO VENCIMENTO 

CC-1 R$ 2.000,00 

CC-2 R$ 1.500,00 

CC-3 R$ 1.200,00 

CC-4 R$ 800,00 

CC-5 R$400,00 

CC-6 RS 200,00 

FG-1 R$ 250,00 
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ANEXO III 

REGIMENTO INTERNO- ATRIBUIÇÕES ESPEdFICAS DOS ÓRGÃOS QUll COMPÔIJM A 

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA MUNIClPAL DE NOVA VEN'ÉClA 
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GABINETE DO PREFEITO 

Objetivo: Assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal na sun representação civil e nas relações com 
autoridades em geral. 

l. Contribuir e coordenar a formulação do Plano de Ação do Governo Municipal e de programas gerais e 
setoriais increntes ao Gabinete do Prefeito. 

2. Garantir a prestação de serviços municipais de acordo com as dirctfll,cs de governo. 

3. Estabelecer diretrizes para a atuação do Gabinete do Prefeito. 

4. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do Prefeito, vinculados a prazos e politicns 
para sua consecução. 

5. Promover a integração com órgãos e entidades da Administração Mw1icipal, objetivando o cumprimento de 
atividades setoriais. 

6. Promovec contatos e relações com autoridades e organiulçõcs dos diferentes níveis e esferas governamentais. 

7. Orientar e coordcnnr a elaboração da agenda de atividades e programas oficiais do prefeito mw1icipal. 

8. Promover, supervisionar e coordenar a implantação das políticas setoriais do gabinete do prefeito. 

9. Promover o acompanhamento da tramitação dos projetos de leis do executivo e legislativo. 

1 O. Orientar o atendimento de pedidos de informações da câmara municipal. 

l l. Panicipar das avaliações das ações governamentais. 

12. Coordenar os serviços de assessoramento direto ao Prefeito Municipal c ao Vice-Prefeito. 

NÚCLEO DE QUALIDADE E PRODUTIVIDADE 

Objetivo: Planejar, acompanhar e analisar as ações da Administração M111ucipal relacionadas ã quahdndc e 
produtividade. 

1. Estabelecer mecarusmos para desenvolvimento, controle e acompanhamento de ações que visem à qualidade 
e produtividade nos serviços prestados pela Prefeitura Municipal de Nova Venécia. 

2. Desenvolver ações que csLimulcm a adoção da filosofia e técnicas da qualidade cm todos os níveis. 
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3. Propor medidas para disccminação de técnicas de qualidade e produtividade e seus resullados junto aos 
órgãos da Adnúnistração Municipal e à comunidade. 

4. Estabelecer integração entre órgãos governamentais e privados de âmbito municipal, estadual e nacional, 
envolvidos total ou parcialmente na área de qualidade e produtividade. visando obter cooperação técnica e 
financeira para a implementação de programas e projetos relacionados com a qualidade e produtividade. 

5. Coordenar o plano global de treinamento da área da qualidade e produtividade e de té<:mcas de gestão 

estratégica. 

6. Promover a implementação e desenvolvimento de infra-estrutura de serviços tccnolósicos, tais como 
normalização técnica, cicntilicação de qualidade e infonnação tecnológica cm seu limite de atuação. 

7. Promover a capacitação cm todos os setores da adnúrustração municipal visando qualidade e produtividade na 
prcslnçilo dos serviços. 

8. Desempenhar outrns atribuições nfms. 

NÚCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO 

Objetivo: Dar suporte aos diversos órgãos da Prefeitura nas áreas de planejamento organi1,acional e iuform6tica, 
analisando soluções corporativas para a Prefeitura, provendo e operando toda a infra-estrutura de tecnologia. 

1. Estabelecer diretrizes e normas de modernização administrativa. 

2. Propor e analisar ante-projetos de le~ decretos e quaisquer outras medidas de carâter geral ncx:essârias à 
modernização da Administração Municipal 

3. Zelar pela observância das leis, decretos e medidas relacionadas â modernização administrativa, oricn1ando e 
acompanltaodo as implantações previstas e promovendo um processo continuo de avaliação. 

4. Estudar e propor modificações na organização, introdução de novos sistemas, procedimentos e simplificação 
de rotinas, aperfeiçoando os métodos de trabalho utilizando a tecnologia da iiúomiação. 

5. Coordenar a imphmtação das políticas e dos programas de infonnática. 

6. Orientnr n aquisição e padronização de "hardware" e "software" confonnc cronogrnmns e dotnçõcs previstas 
no orçamento mwiicipal. 

7. Desempenhar outras atribuições afms. 

NúCLEO DE COMUNICAÇÃO 

Objetivo: Gerir n política de comwlieação a ser adotada pela Prefeitura Municipal de Nova Vcnécia. 

1. Promover a integração com órgãos e entidades da Administração Muiúcipal, obJtllvando o cumprimcn10 de 
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atividades setoriais. 

2. Articular-se com órgãos e entidades da Administração Municipal, objetivando ação iutcgrada dos serviços 
increntes à ârca de comunicação social. 

3. Assegurar o mtcrcãmbio de informações e de cooperação com empresas. órgãos e entidades de comurucação. 

4. Coordenar as auvidades de imprensa, relações públicas, marketing e divulgação de dirctrit.cs, planos, 
programas e outros asswitos de interesse da Prefeitura. 

5. Promover atividades de informação ao público, acerca da ação dos órgãos da Prefeitura, ntrnvês dos canais 
disponíveis de comunicação. 

6. Dar assistência na elaboração de todo o material informativo corrcsponclcntc âs atividades do Govcmo 
Municipal, a ser divulgado pela imprensa. 

7. Providenciar a publicação, na imprensa, do noticiário levado a efeito pelo Prcfciturn. 

8. Selecionar, catalogar e interpretar as matérias jornalísticas de interesse da Administrnçilo. 

9. Disciplinar, agendar e orientar as participações do Prefeito Municipal ou outros servidores da Administração 
cm entrevistas, cnquctcs ou debates, que objetivarem os interesses do Muuicipio. 

10. Redigir os boletins infomiativos da Administração. 

11. Elaborar as informações e responder às criticas, elogios ou consultas fonnuladas à Administração. 

12. Ajudar na preparação de relatórios, folhetos e outras publicações para a divulgação das atividades da 
Prefeitura. 

13. Planejar a divulgação dos programas ou eventos patrocinados por órgãos da Prefeitura. 

14. Coordenar os trabalhos de reportagem fotográfica e cinematográfica necessários â d,ivulgação e 
acompanhamento dos projetos comunitários. 

15. Promover a organização e o controle do arquivo de fotografias e notícias de interesse do Município de Nova 
Vcnccin e da Administração Municipal. 

16. Promover a elaboração e a fixação de placas indicalivas das obras púbLicas e projetos, cm coordenação com 

as demais Secretarias. 

17. Orientar e supervisionar toda a publicidade institucional do Mwticípic, servindo de cio de ligação entre a 
Administração e as agências de publicidade. 

18. Planejar, promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica e de publicidade da 

Administração Mwiicipal. 
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19. Elaborar projetos de campanhas institucionais. 

20. Aprovar a comwucação visual dos projetos ou peças avulsas e textos publicitários. 

21. Aprovar planos de núdia. 

22. Promover pesquisa de mercado ou de opinião pública. 

23. Fiscalitar e aprovar a produção gráfica das peças. 

24. Propor, controlar e executar a p<?lítica de relações públicas da Prefeitura. 

25. F a1.cr contato com autoridades e iniciativa privada. 

26. Dcscuvolvcr campanhas publicitárias de prestação de contas dos atos do Município. 

27. Fiscalizar o cumprimento das cláusulas de contratos com agências de publicidade. 

28. Coordenar os trabalhos de editoração de materiais de pequeno porte, como folhetos e foldcrcs, solicitados 

pelas Secretarias Municipais. 

29. Planejar e coordenar campanhas de divulgação dos planos e programas de trabalho da Administração 

Mwticipal, com vistas a obter a colaboração da população nos empreendimentos a serem rc.11i7.ados. 

30. Organ11.ar entrevistas, conferências e debates para divulgação de assuntos de interesse do Município. 

31. Preparar e executar a comunicação entre a Administração Municipal e seus sen•idorcs, através de jornal 

interno e comunicados. 

32. Estabelecer contato com rádios da cidade e de outros Municípios, com vistas a divulgar matérias de interesse 

da murúcipalidade. 

33. Promover o registro, através dos recursos dispo1úveis de imagem e som, dos eventos desenvolvidos pela 

Administração Municipal. 

34. Registrar obras, serviços e demais atividades de interesse da Administração Municipal através de fotos ou 

outros recursos de produção audiovisual. 

35. Elaborar "clipplng" para geração de relatórios analíticos, diários e mensais, sobre ns mntérins de interesse da 

Administração Mw1icipal. 

36. Efetuar a classificação, catalogação, guarda e conservação do acervo audiovisual produzido pela 

Administração Municipal. 

37. Dn'lllgar o acervo audiovisual. 
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38. Rcalil<1r a cobertura jomalistica de todas as áreas de atuação da Prefeitura, através de assessoramento 

jornalístico profissional. 

39. Elaborar diariamente o resumo das principais materiais dos jornais, de interesse do Município, distribuindo às 

Secretarias Municipais. 

40. Elaborar uúormaçõcs objcúvas sobre as aúvidades da municipalidade, distribuindo â imprensa local e 
estadual. 

41. Redigir, condensar, interpretar, corrigir e coordenar matérias a serem divulgadas. 

42. Revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos. 

43. Organizar e conservar o arquivo jomalís1jco, com o objeúvo de pesquisa, visando à obtenção de dados que 

pcnnitam a elaboração de textos informativos. 

44. l'rcpnrnr redação e digitação da correspondência do Gabinete do Prefeito. 

45. Despachar a correspondência do Gabinete do Prefeito. 

46. Desempenhar outras atribuições afins. 

47. Coordcnnr os atividades de cerimonial da administração municipal. 

COORDENADORIA DE GOVERNO 

Objetivo: Coordcnnr politicamente as ações da Administração Municipal. 

1. Promover a integração com órgãos e entidades da Administração Municipal , objetivando o cumprimento de 
ati\'idadcs setoriais. 

2. Promover contatos e relações com autoridades e organizações dos diferentes rúvcis e esferas governamentais. 

3. Coordenar os traballtos de relações comunitárias do Município. 

4. Ocscmpcnhnr outras atribwçõcs afms. 

ASSESSORIA DE RELAÇÕES INSTITUCIONAIS 

Objetivo: Exercer n assessoria nas relações do Prefeito Municipal com lideranças comunitárias. 

1. Promo\'er cotllatos, relações e articulação com lideranças comurútárias. 

2. Acompanhar as reivindicações da comunidade, objetivando a melhoria da prestação de serviços publicos. 

encaminhando-as aos órgãos competentes da Administração Municipal. 
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3. Desempenhar outras atribuições afins. 

PROCURADORIA JUIÚOICA 

Objetivo: Promo,cr a defesa, em juízo ou fora dele, dos direitos e interesses do Municipio. 

1. Exercer a representação judicial do Município de Nova Vcnécia, na forma estabelecida cm lei 

2. Promover a propositura de açõçs e defender os interesses do Município perante qua lquer Juí.oo ou Tribunal e 

ainda perante qua lquer instância administrativa. 

3. Coordenar a propositt1ra de medidas de caráter jurídico que visem proteger o patrimônio dos órgãos da 
Administração Municipal. 

4. Coligir elementos de foto e de direito e preparar, em regime de urgéncin, ns informações que devam ser 

prestadas em Mandados de Segurança. 

5. Oficiar, no interesse do Município, aos órgãos do Judiciário e do Ministério Público. 

6. Promover o exame de ordens e sentenças judiciais e orientar o Prdcito Municipal e as demais Secretarias 

Municipais quanto ao seu exato cumprimento. 

7. Assessorar Juridicamente às demais unidades administrativas do Município. 

8. E.xaminar, previamente, a legalidade dos contratos, concessões, aco1dos, ajustes ou convêmos nos quais o 

Mwucipio seja pnrte, promovendo a respectiva rescisão, quando for o caso. 

9. Zelar pela fiel observância e aplicação das leis, decretos, portarias e regulamentos existentes no Munici pio, 

principalmente no que se refere ao controle da legalidade dos atos praticados pelos agentes públicos. 

1 O. Atender aos encargos de consultoria e assessoria jurídica do Município, providenciando a emissão de 

pareceres sobre questões jurídicas eru processos que versem sobre o interesse da mwlicipalidade, examinando 

anteprojetos de leis, justificativas de vetos, decretos, contratos, projetos de regulnmcutos e outros documentos 

de natureza jurídica. 

11. Propiciar a wiificação de pareceres sobre questões jurídicas e de interpretação sobre as quais li.aja 

controvérsia. 

12. Promover a organização e atualização da coletânea de leis municii:ais, bem como da legislação estadual e 

federal de interesse do Município. 

13. Proceder à cobrança judicial da divida ativa tributária e da pro\'cnientc de quaisquer outros créditos do 

Município, segundo orientação do Prefeito Municipal. 



lls. 12 

14. Processar, a.migável ou judicialmente, as desapropriações, fazendo gestões parn que seja pro\•idcnciado o 
pagamento dns indenizações correspondentes. 

15. Sugerir revisões na legislação e promover os estudos necessários, fom1ulando, independente de designação 
espcci fica, argüição de insconstitucionalidade, quando for o caso. 

16. Desempenhar outras atribuições afins. 

ASSESSORIA JURtDICA 

Objetivo: Prestar assessoria jurídica às wlidades administrativas da Prefeitura Municipal de Nova Vcnécia. 

1. Rcali~ar as funções que tenham por finalidade auxiliar as atividades desenvolvidas pela Procuradoria Jurídica 
e pela Subprocuradorin Jurídica, principalmente aquelas relacionadas com as funções de consultorin . 

2. Exercer as atribuições da procuradoria jurídica quando solicitada pelo gabinete do prefeito, ou nos processos 
a ela distribuídos, devendo após parecer, retornar à procuradoria jurldica para ncolhirncnto ou emissão de 
novo parecer. 

3. Desempenhar outras atribuições afüls. 

SEQ'lETARIA M UNICIPAL DE ADMUljISTRAÇÃO E INFRA-ESTRUTURA 

Objetivo: Planejar, coordenar e executar os sistemas de administração quanto: ao uso de bens e equipamentos: â 
padronização, aquisição, guardn, distribuição e controle do matcrial permanente e de conswno; ao tombamento, 
registro, inventário, proteção e conservação dos bens móveis e imóveis; às comunicações administrativas, arquirn, 
documentação e telefonia; à manutenção do transporte oficial; ao dcsc1wolv1mcnto e aperfeiçoamento dos recursos 
humanos; ao recrutamento, seleção, treinamento, pagamento; e ao controle funcional e financeiro do pessoal da 
Prefeitura de modo a garantir a prestação dos serviços administrativos da Prefeitura Municipal de Nova Vcnécia para 
a implementação das atividades-fim; planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionados à execução das 
obras de pavimentação e drenagem do Município, sua conservação e manutcnç3o; a execução e manutenção de obras 
de construção civi l e das edificações municipais. 

1. Contribuir, coordenar e cumprir a formulação do Plano de Ação do Governo Mw1icipal e os programas gerais 
e sctorinis increntes li Secretaria. 

2. Gnrnntir a prestação de serviços municipais de acordo com as diretrizes de governo. 

3. Acompanhar e avaliar a eficiência, eficácia e efetividade dos serviços púbLicos. 

4. Estabelecer diretrizes para a atuação da Secretaria. 

5. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a pra.GOs e políticas para sua 

consecução. 

6. Promover a integração com órgãos e entidades da administração pública e iniciativa privada, objetivando o 
cumpnmcnto de ati,•idades setoriais. 
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7. Implantar normas e controles rcfcrcnlcs à administração do material e do patrimônio dn Prcfcilurn. 

8. lmplantnr normas e procedimentos pnra o processamemo de licitações destinadas a efetivar compra de 
materiais necessários ils atividades da Prefeitura. 

9. lmplantnr nomias e promover auvidades relativas ao recebimento, distribuição, controle do andamento, 
tnagcm e nrquivamento dos processos e documentos cm geral que tramitam na Prefeitura 

1 O. Coordenar os serviços de copa e zcladoria cm geral. 

11. Coordenar e controlar os serviços de transporte interno da Prefeitura. 

12. Organi1 .. ar e coordenar a guarda municipal destinada à proteção de seus bens, serviços e instalações. 

13. Assessorar os órgãos da Prefeitura cm assuntos administrativos referentes a pessoal, comprns, arquivo, 
patrimônio, Lrnnsporle interno e comunicações ndm.i.o.istrativas. 

14. Propor políticas sobre a administração de pessoal. 

15. Gerenciar o plano de cargos e salários da Prefeitura, promovendo sua constante rcvisl!o e atuo lizaçilo. 

16. Programar e gerenciar as atividades de rccrnlrunento, seleção, rcgislro e conLrolc funcionais, pngnmcnto e 
demais atividades relativas aos servidores da Prefeitura. 

17. Organiar e coordenar programas e atividades de capacitação e dcscnvoh imcnto dos recursos humanos da 

Prefeitura 

18. Rclacionnr-sc com os órgãos representativos dos servidores municipais. 

19. Promover a inspeção da saúde dos servidores para efeito de admissão, licença, aposentadoria e outros fins 

lcgnis. 

20. Divulgar técnicas e métodos de segurança e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura. 

2 l. Coordenar a cxccuçilo de atividades de consln1ção e conservação das vias e obras públicas. 

22. Acompanhar, conLrolar e fiscalizar o andamento das obras públicas contratadas a terceiros. 

UNIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO 

Objetivo: Dar suporte adminislralivo aos diversos órgãos da Secretaria Mwücipal de Adnünistraçüo e Infra. 
EsLrutura, ao Gabinete do Prefeito e ã Secretaria Municipal de Finanças. 

1. Efetuar o conLrOle dos relógios de ponto e outros meios de regisLro dos horários de cnlrada e saída dos 
sen•idorcs da Secretaria Municipal de Administração e Infra-Estrutura, do Gabinete do Prc 'to e da 

Secretaria Municipal de Finanças. 



fls. 14 

2. Controlar n freqüência dos servidores de toda a Secretaria Municipal de Administraç3o e lnfra-Estnitura, do 
Gabinete do Prefeito e da Secretaria Municipal de Finanças, encaminhando formulário de freqüência às 
diversas unidades administrativas e orientando quanto ao correto preenchimento. 

3. Receber os formulários de freqüência preenchidos, controlar e encaminhar ao Departamento afim. 

Efetuar distribuição de vales alimentaçiio e contra-<:hcques. 

5. Controlar a lotação e movimentação de pessoal, em conjunto com a área afim. 

6. Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em coitjunto com a área afim. 

7. Controlar a concessão de férias e de licenças aos servidores, elaborando a escala de fél'ias para o pessoal da 
Secretaria Municipal de Administração e Infra-Estrutura. 

8. Coutrolar a correspondência oficial da Secretaria Mmticipnl de Administração e l.Júra-Estruturn, do Gabinete 
do Prefeito e dn Secretaria Municipal de Finanças, recebendo e efetuando a sua disufüuiçilo. 

9. Preparar n redução e datilografia da correspondência da Secretaria Municipal de Administração e burn
Estrutura, do Gabinete do Prefeito e da Secretaria Municipal de Finanças. 

1 O. Despachar a correspondência da Secretaria Municipal de Administração e Infra-Estrutura. 

11. Divulgar, no âmbito da Secretaria Municipal de Administração e lnfra-Estrulura, do Gabinete do Prefeito e da 
Secretaria Municipal de Finanças, os atos do Executivo Municipal de interesse da área. 

12. Orgnruz.1r e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicações com assuntos de interesse da 
Secretaria Municipal de Administração e Infra-Estrutura, do Gabinete do Prefeito e da Secretaria Municipal 
de F onanças. 

13. Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria Mw1icipal de Admmistração e Infra-Estrutura, do 
Gabinete do Prefeito e da Secretaria Municipal de Finanças, encaminhando a sua prestação de contas. 

14, Aprovar e controlar as contas de telefone, água e luz da Secretaria Municipal de Administração e Infra. 
Estrutura, do Gabinete do Prefeito e da Secretaria Muoicipal de Finanças. 

15. Controlar o encaminhamento, à Secretaria Municipal de Finanças, de contas de telefone, água e luz de 
imóveis locados pelo Município ou do próprio Município para atender a interesse da Secretaria. 

16. Prcparnr e acompanhar os processos de requisição de taxa de inscrição, diárias e passagens para os servidores 
da Secretaria Municipal de Administração e Infra-Estrutura, do Gabinete do Prefeito e dn Secretaria 
Municipal de Finanças, até a prestação de coutas. 

17. Controlar a execução orçamentária da Secretaria Municipal de Admmislrnção e lnfra-Eslrulura, do Gabinete 
do Prefeito e da Secretaria Municipal de Finanças. 

18. Desempenhar outras atribuições afins. 
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DEPARTAMENTO PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS 

Objetivo: Planejar, coordenar e executar as atividades de: rccrutamcnto, seleção e treinamento: pagamento: controle 

funcion3l e financeiro do pessoal da Prefeitura; segurança e medicina do trabalho e saúde ocupacional dos servidores; 

e de gerenciamento do platlQ de cargos e salários; coordenar a execução das atividades de maienais, serviços 

auxiliares, pauimônio e transporte oficial, através da adequada gestão da estrutura e dos recursos dtspo1ú\cis. 

1. PlanCJar e coordenar a execução de atividades relativas à aquisição, guarda, d1str1bu1ção e controle de 

material permanente e de consumo para a Prefeitura. 

2. Planejar e coordenar a execução de atividades relativas a protocolo, comunicação, arquivo, documentação e 

reprografia. 

3. Planejar e coordenar a execução de atividades relacionadas à administração de patrimônio, manutenção e 

conservação de bens móveis e imóveis e il segurança patrimonial. 

4. Planejar e coordenar a execução de atividades de transporte interno da Prefciturn. 

5. Identificar necessidades, desenvolver recomendações de melhoria e elaborar plnnos de ação, cm relação aos 

objetivos legais cslabclccidos pela Prefeitura Mw1icipal de Nova Vcnécia. 

6. Desenvolver propostas de alteração ou mcllioria da poliliea de Recursos Humanos cm conjwl!o com a área 
afim. 

7. Elaborar planos visando à implementação de ações voltadas às políticas de Recursos llumanos cm conJwito 

com a área afim 

8. Planejar, com a área afim, a revisão e a manutenção do Plaoo de Classificação e Administração de Cargos e 

as allv1dades de controle de pessoal. 

9. Acompanhar o cumprimento das ações implementadas, procedendo os ajustes quando nccessáno. 

1 O. Coordenar as atividades relacionadas à avaliação de cargos e desempenho de servidores, fornecendo os 

subsldios necessilrios ao desenvolvimento dos trabalhos. 

11. Aprovar os processos de transferência de servidores, requerimentos, certidões e outros rclneionados aos 

recursos humanos da Prefeitura. 

12. Planejar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal. 

13. Analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas deles cm relação no seu trnbalho e à 

Prefeitura Municipal de Nova Vcnécia. 

14. Coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores municipais, bem como a apuração e o 

controle do tempo de serviço, para os fins de direito. 

15. Coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros e folha de pagamemo. 
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16. Promover a execução e o controle do pagamento dos servidores municipais aposentados. 

l 7 Promover n constante atuali,.ação dos registros funcionais e financeiros dos servidores municipais 

18 Controlar a situação do pessoal à disposição, em licença, cm suspensão contratual c outros afastamcmos. 

19. Aplicar, oncntar c fiscaliuir o cumprimento da legislação de pessoal. 

20. Coord<:nar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e seleção através de concurso público. de 

acordo com as necessidades detectadas nos diversos órgãos da Prefeitura 

21. Participar da organização e elaboração de programas para concursos, determinar a publicação dos editais e 

informações, bem como dos respectivos resultados. 

22. Encmni1~1ru· no Secretário Mwiicipal, para homologação, os resultados dos concursos. 

23. Proceder ao exame de questões relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos 

do regime jurídico do pessoal, solicitando o parecer da órgão competente nos casos cm que se necessite 
firmar jurispn1dência ou fazer indagações juridicas com maior prof1mdidadc. 

24. Promover à inspeção médica dos servidores para efeito de admissão, licença, aposentadoria e outros fins 

legais. 

25. Providenciar posse aos servidores nomeados para cargos públicos municipais. 

26. Prov1dcnc1ar, junto às chefias dos diversos órgãos da Prefeitura, para que seja clabornda, ru1ualmcntc, escala 

de férias do pessoal sob sua supervisão. 

27. Comunicar à àrea competente, com a devida antecedência, as mudanças de chefias nos diversos órgãos da 

Prefeitura para efeito de conferência de carga de bens móveis. 

28. Desempenhar outras atribuições afins. 

DIVISÃO DE RECURSOS HUMANOS E ADJVIINISTRAÇÃO DE PESSOAL 

Objetivo: Executar as atividades de controle do pessoal da Prefeitura Municipal de Nova Vcnécia. 

1. Elaborar e executar o plru10 de contratação de servidores através de concursos públicos, conlrolando a 

movimentação do quadro de servidores da Prefeitura Municipal de Nova Vcnécia. 

2. Executar as atividades de registro funcional, de concessão de direitos e vantagens dos servidores municipais e 

lavrar certidões referentes a pessoal, na fonna da legislação em vigor. 

3. Efetuar o pagamento das remunerações dos servidores. 

-1. Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas ao Plano de Classificação e Admuustração de 
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Cargos da Prefeitura Municipal de Nova Venécia. 

5. Preservar a integridade fisica e mental dos servidores, mediante eliminação de riscos prolissionn1s, prevenção 
de acidentes, mclhona de condições ambientais e adoção de medidas atinentes â segurança e à medicina do 
trabalho. 

6. Desempenhar outras atribuições afins. 

DIVISÃO DE COMPRAS E ADMINISTRAÇÃO DE CONTRATOS 

Objetivo: Efetuar as compras da Prefeitura Municipal de Nova Venécia, prestando apoio técnico â Conussão 
Permanente de Licitação; e administrar e padronizar contratos de bens e serviços e seus aditivos. 

l. Providenciar a compra de materiais. 

2. Providenciar a contratação dos serviços requisitados pelos diversos órgãos da Prefeitura Municipnl de Nova 
Vcnécia. 

3. Acompanhar os processos de licit.ação junto a fornecedores de materiais e de serviços. 

4. Elaborar o calendário periódico de compras. 

5. Prestar assistência aos trabalhos da Comissão Permanente de Licitação. 

6. Preparar minuta de contratos para aquisição de bens e serviços e seus respectivos ad111vos, concebendo-os 
dentro dos padrões jurídicos, administrativos, orçamentários, financeiros e operacionais, observando a 
legislação cm vigor e os interesses do Município. 

7. Receber os processos de compra de bens e serviços dispensados de licitação com as despesas devidamente 
autorizadas pela autoridade competente. 

8. Preparar os processos de compra de bens e serviços passíveis de licitação com as dcspcsns devidamente 
autori.i:adas pela autoridade competcnLC. 

9. Redigir, emitir o preparar cartas-convite. 

1 O. Prcparnr e publicar os Editais de Tomada de Preço e Concorrência Pública. 

11. Controlar. cm coujunto com a área afim, os saldos orçamentários. 

12. Redigir os contratos para aquisição de bellS e serviços e seus respectivos aditivos, concebendo-os dentro dos 
padrões jurídicos, administrativos, orçamentários, financeiros e operacionais. observando a legislação cm 
vigor o os interesses do Municipio. 

13. Acompruihar e fiscalizar, em conjunto com a área requisitante, a execução dos conl!atos e seus respectivos 
aditivos. 
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14. Registrar as ocorrências decorrentes da execuç.io dos contratos e seus aditivos. 

15. Avaliar o desempenho da contratada. 

16. Avaliar e propor modificações nos contratos, introduzindo correções que se !i1.ercm necessárias para melhorar 
a qualidade e produtividade da contratação. 

17. Aplicar as sanções previstas nos contratos e aditivos. 

18. Desempenhar outras atribuições afins. 

SERVIÇO OE l'ATJUMÓNIO E ALM OXARIFADO 

Objetivo: Supervisionar o recebimento, armazenamento, gestão de estoque e distribuiçiio do material de consumo e 
J>entrnncntc, destinados aos diversos órgãos da Prefeitura, programar, coordenar, executar e controlar as atividades 
relacionadas i\ ndministraç~o de patrimônio, manutenção e conservação de bens móveis e imóveis e à segurança 
patrimonial. 

l. Organizar e manter estoque de materiais cm condições de atender ao consumo dos diversos órgãos. 

2. Programar e coordenar a execução das atividades de recebimento, conferência, inspeção, registro, 
anna.i;cnamcnto, distribuição e controle de materiais utilizados pelos órgãos da Prefeitura. 

3. Controlar o recebimento de mercadorias e preparar os processos de pagamento ao fornecedor. 

4. Supervisionar as ati,•idades dos almoxarifados setoriais, verificando as condições de qualidade, higiene, 
conservação e controles internos. 

5. Orientar quanto à organização dos almoxarifados setoriais. 

6. Rcali1.ar inventário periódico dos materiais cm estoque. 

7. Executar o armazenamento e conservação dos materiais de acordo com as normas técnicas. 

8. Efetuar a distribuição dos bens adquiridos aos diversos órgãos da Prefeitura Mw1icipal de Nova Vcoécia. 

9. Controlar ns movimentações de estoque no Almoxarifado, visando o integridade dos controles internos. 

10. Emitir relatórios referentes à movimentação e ao nível dos estoques do Almoxarifado Central e dos setoriais. 

11. Estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com o ritmo médio de consumo 
das unidades da Prefeitura, tomando providências imediatas para a sua reposição, cm nrticulaçiio com a 
Divisão afim. 

12. Organizar e manter atuali.zada a escrituração referente ao movimento de entrada e salda dos materiais. 
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13. Solicitnr, sempre que necessário, o pronunciamento de órgãos técnicos no caso de recebimento de materiais e 

cquipnmentos especializados. 

14 Comunicar imediatamente ao Departamento responsável o recebimento de material pcmiancnte para efeito de 

seu registro patrimonial antes de sua distribuição. 

15. Estabelecer nOmlllS, em conjunto com a área fim, para o uso, a guarda e a conservação dos bens móveis e 

imóveis do MW!icipio. 

16. Providenciar a classificação, codificação e manutenção atualizada dos registros dos bens patrimomais do 

Mwucípio. 

17. Coordenar, orientar e fiscalizar as atividades referentes ao registro, tomlrnmento e controle dos bens 

patrimoniais na Prefeitura. 

l 8. Coordenar a elaboração de termos de responsabilidade relativos aos bens permanentes. 

19. Controlar os bens imóveis mwücipais, ocupados a tilulo de concessão, permissão e afornmcnto, mantendo o 

co1molc permanente do cumprimento de suas obrigações contratuais. 

20. Coordenar a fiscalização da permissão, concessão, resgate, transferência de aforamento, recebimento de foros 

e laudênios, celebração de escrituras e registros da docwnentação dos bens imóveis do Município. 

21. Coordenar a fiscalização da observância das obrigações contratuais assumidas por terceiros cm relação ao 

patnruôruo da Prefeitura. 

22. Coordenar o cadastramento de bens imóveis edificados ou não, prov1dcne1ando sua rcgularuaçiio junto aos 

Cartórios competentes e promo,·endo, em conjunto com os demais órgãos da Prefeitura, sua guarda e seu 

ccrcamc11to. 

23. Coordcnnr as atividades de segurança patrimonial. 

24. Coordcnnr os serviços de limpeza, conservação e copa. 

25. Desempenhar outras atribuições afins. 

DIVISÃO DE MANUTENÇÃO DE MÁQUINAS, VEÍCULOS E EQUIPAMENTOS 

Objetivo: Efetuar os serviços de manutenção e controle das máquinas, veícu los e equipamentos penenccntes à 

Prefeitura. 

1. Executar a conservação, a manutenção preventiva e o reparo dos vciculos oficiais. 

2. Executar dos serviços de lavagem, lubrificação e borracharia. 

3. Providenciar o manutenção preventiva e corretivo nos veículos oficiais, de acordo com 
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manutenção. 

4. Providenciar o abastecimento de combustível dos veículos da frota oficial. 

5. Eíctuar a guarda, o controle e a operação dos veículos oficiais. 

6. Avaliar a utili1.ação dos veículos oficiais com base cm controle de gastos e de uu li1.açi!o, por centros de 
responsabilidade. 

7. Autori7A1r saídas extraordinárias de veículos oficiais. 

8. Solicitar aquisição de veículos, quando necessário. 

9. Acompanhar a programação dos serviços de manutenção. 

10. Acompanhar contínuamente os custos de manutenção da frota oficial. 

11. Acompanhar a uti lização de materiais e componentes, coufonne especificação de uso dos mesmos. 

12. AcompanJ1ar o licenciamento e emplacamento dos veículos. 

13. Providenciar a pericia no caso de acidente com veículos. 

14. Remeter, mensalmente, ao Secretário Municipal, o montante das despesas de cada veiculo e mãquma da frota 
mccaniada, referente à conservação e reparação, para orientar a política geral de rcno' ação dessa frota, 
recomendando, ainda, quais as providências a serem tomadas. 

15. Desempenhar outros atribuições afins. 

DEPARTAMENTO OE OBRAS E INFRA-ESTRUTURA 

Objetivo: Analisar, fiscalii.ar e julgar os pedidos de aprovação de projetos e de licença de edificações públicas e 
particulnrcs; planejar, organizar, coordenar e exercer o controle de atividades urbanas e de fisca li~ação de obras 
licenciadas e nllo licenciadas; acompanhar as atividades das concessionárias. 

1. Analisar, !iscalizar e julgar os pedidos de aprovação de projetos e de licença de edificações públicas e 
particulares. 

2. Promover a aprovação de projetos arquitetônicos, de acordo com a legislação vigente, e a emissão de 
pareceres referentes aos projetos de construção e regularização de obras. 

3. Proceder estudos e análises necessários à concessão de habite-se, certidões, licenças, entre outros, no âmbito 
do Município. 

4. Planejar, organizar, coordenar e exercer o controle de atividades urbanas e de 

licenciadas, não licenciadas e contratadas (tercerização). 
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5. Coordenar e acompanlrnr os serviços prestados pelas concessionárias, esgoto, luz e 1clcfonia no mu1úcíp10. 

6. Desempenhar outras atribuições afins. 

DIVISÃO DE PROJETOS, FISCALIZAÇÃO E INFRA-ESTRUTURA 

Objetivo: Executar atividades relacionadas ao controle de edificações e posturas no Município; controlar e 
acompanhar os serviços e atividades relativos à infra-estrutura de saneamento, energia e t.elccomunicaçõcs no 
Mw11cip10 

1. AJ1alisar projc1os arquitctõrúcos de edificações para emissão de alvarás de construção ou para 
cancelamento dos mesmos, quarido for o caso. 

2. Programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades de controle urbanístico de naLure1~1 preventiva, 
por meio de exame de pedidos de licença de consLnrção, bem como pela emissão de orientações técnicas 
nos órgiios da Prefeitura e ao público cm geral. 

3. Providenciar a insLrução dos processos de licenciamento de obras e de edificações no que concerne nos 
aspcclos regulamentados pelo Plano Diretor Urbano e pela legislação municipal. 

4. Providenciar a realiL.açào de vislorias, por denúncias ou prevenção. 

5. Proceder ao cancelamento e/ou prorrogação do prazo de alvarás. 

6. Proceder a emissão de certificados de conclusão de obras. 

7. Aprovar ou negar, por descumprimento à legislação vigente, pedidos de licença ou autorw1ção para 
construção de edificações. 

8. Supervisionar n emissão de certidões relativas a aspectos urbruústicos das edificações. 

9. Propor a demolição de obras clandestinas. 

10. Fornecer, ãs áreas afins, i1úormaçõcs de sua área de competência necessárias il atuali1,1çilo do Cadastro 
Técnico Municipal. 

11 . Arbitrar multas cm conformidade com a legislação compelente. 

12. Providenciar o exame e a solução de requerimento concernentes à aprovação de projetos arquitctô11icos. 

13. Coordenar as equipes encarregadas das diligências e tarefas necessárias à análise dos projetos submetidos à 

aprovação. 

14. Coordenar a organização e a atualização do arquivo de projetos aprovados e licenciados. 

15. Emitir e fazer emitir pareceres em processos de consulta sobre projetos de construção e regularização de 
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obras. 

16. Efclunr vislorias cm obras para efeilo de concessão de habite-se. 

17. Emitir laudo de avaliação de construção. 

18. Emitir certidões sobre os assuntos concernentes à obra. 

19. Supervisionar a aplicação e a utilii.ação das norn1as técnicas urbanísticas do Municip10 relativas â 
odificnçõcs. 

20. Estudar os projelos aprovados e instruir os fiscais sobre a observância de legislação pcnincntc e das 
oricnL.ações técnicas para o acompanhamento e avaliação das obras e edificações. 

2 l. Coordenar vistorias em instalações mecânicas e saniL.'\rias de equipamenlos residenciais, mercantis ou 
públicos que estiverem sob suspeita de prejudicar a segurança pública. 

22. Providenciar a identificação de edificações clandestinas e tomar as providências cabíveis. 

23. Providenciar, junto à direção do Departamento, a lavratura de notificações, intimações, autos de i1úração, 
bem como aplicar multas, segundo a legislação pertinente. 

24. Conceder, negar e cassar licença para execução de obra, confonue o ~aso. 

25. Promover o recebimento, anotação nos processos e a comunicação de início de obra, efetuando as respectivas 
vistorias para efeito de concessão de habite-se. 

26. Supervisionar a rcnlização de vistorias nas odificaçõcs, verificando sua compatibilização com o projeto 
aprovado. 

27. Promover a emissão de laudo de avaliação de construção para efeito de cobrança de imposto. 

28. Promover a emissão de certidões sobre os demais assuntos increntes à obras. 

29. Supervisionar a liscaliwção das obras licenciadas. 

30. Fiscalizar a observância das posturas municipais e da legislação municipal 11n cxccuçno de atividades 
econômicas, orientando os munícipes, notificando e autuando irregularidades, realizando apreensões e 
aplicando outras sanções previstas na legislação. 

31. Organizar equipes de fiscalização através de rodízio e alternância de áreas de atuação, componentes e 
coordcnnçilo. 

32. Avaliar pcrmancntcmcntc a produtividade mensal dos fiscais, para fuis de avaliação de desempenho. 

33. Implantar e manter cadastro atualizado de pessoas tisicas e jurídicas que exerçam atividades cçonômicas no 
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Município. 

34. Encaminhar os respectivos recursos aos fiscais responsáveis. 

35. Analisar defesas dos fiscais. 

36 Coorden:ir as atividades increntes ao poder concedente dos serviços de abastecimento d' água e esgotamento 

sarutáno. 

37. Elnbor:ir diretamente ou cm conjunto com as concessionárias, os planos e programas de desenvolvimento e 

expansão dos serviços de infra-estrutura. 

38. Controlar e avali:ir permanentemente os serviços e atividades prestados à população pelos conccssion6rios 

dos serviços de infra-estrutura. 

39. Eslabclcccr os instrumentos de regulação e controle que estimulem a prcslnçilo de serv iços de qualidade, a 

conscicntização da população, o desenvolvimento sustentado e o controle social sobre os serviços. 

40. Eslabclcccr políticas que permitam o controle tarifário dos serviços de saneamento. 

41 . Criar os instrumentos institucionais neccssãrios ao acompanhamento e avnliaçi!o dos serviços de saneamento. 

bem como p:ira orientar a definição das prioridades de melhorias e investimentos. 

42. Promover o caráter essencial e os aspectos sanitãrios e sociais que possibilitem o bem estar através dos 

serviços de abastecimento de água e esgotamento sanitário. 

43. Estabelecer critérios, normas e padrões para execução de serviços nos logradouros públicos do Município. 

pelos conccss1onários de serviços de infra-estrutura. 

44. Estabelecer relacionamento com as concessionárias de energia e telecomunicações de maneira a planej:ir e 

g:irantir o fornecimento destes serviços em consonância com as necessidades do Municlp10. 

45. Analisar e aprovar todos os planos, projetos e programas elaborados pelas concessionárias para os sistemas de 

abastecimento de água e esgotamento sanitário. 

46. Orientar a execução do Plano Diretor de Iluminação Publica através da conccssion/u"ia local de energia 
elétrica. 

47. Promover cm eo1tjunto com a Delegacia Regional do Ministério de Minas e Energia, ações que garantam a 

segurança e a boa prestação dos serviços de distribuição de gás liqüefeito de petróleo (GLP). 

48. Dcscmpcnh:ir outras atribuições afms. 
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SECRETARIA MUNlCil' AL ,DE ÇID:f\DAJ'.l!A'. E PROMOÇÃO SOCIAL 

Objetivo: Propiciar aos habitantes do Mu1úcípio, especialmente os mais carenLes, conl1ccimcntos de seus dircilos 
f1u1damentais, meios eficazes para exercitar tais direitos, remover os obstáculos parn acesso à justiça, promo\'cndo 
assim o pleno cxercicio da cidadania; e definir e desenvolver políticas sociais destmndas aos que vivem :\ margem 
dos meios de produção e dos bcncücios da sociedade, e destinadas à mcU1oria da qualidade de vida do cidadão, bem 
como articular as políticas sociais básicas. 

L Contribuir, coordenar e cumprir a formulação do Plano de Ação do Governo Mwucipal e os programas gerais 
e setoriais increntes à Secretaria. 

2. Garantir a prcstaçiio de serviços mwúcipais de acordo com as diretrizes de governo. 

3. Acompai1har e avaliar a eficiência, eficácia e efetividade dos serviços públicos. 

4. Estabelecer diretrizes para a atuação da Secretaria. 

5. Eslabeleccr objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e políticas para sua 
consecução. 

6. Promover a integração com órgãos e entidades da administração pública e iniciativa privada, objetivando o 
cumprimento de atividades setoriais, 

7. PlanCJat, orientar, coordenar e integrar a política municipal de educação, proteção e defesa do consumidor. 

8. Promover a educação para a cidadania. 

9. Prestar serviços de orientação e assistência jurídica e defesa dos necessitados cm parceria com outros órgãos 
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públicos. 

10. Articular-se com os órgãos públicos federais, estaduais e municipais, emprcsns privndas c sociedade civil 

organizada para promoção da cidadania. 

11. Promo'cr ações sociais jw1to a indivíduos e grupos, visando capacitá-los a compreender sua condição de vida 

e esumuló-los a participar da solução de seus problemas. 

12. Assegurar a fom1ulação de políticas voltadas à área social, visando a garantia dos mírumos sociais, ao 

cnfrentamento da pobreza, ao provimento de condições para atender contingências sociais e a uni,·ersalização 

dos d1re1tos. 

13. Promover a articulação de ações setoriais da área social da Administração Municipal visando à rncionaliJ.açào 

na i mplemcntação de programas e projetos sociais. 

14. Promover e articular ações para o desenvolvimento social e comunitário das famílias imegrnntes dos diversos 

programas, projetos e atividades da Secretaria, subsidiando a dcfíniçilo de prioridades de prestação de 

serviços de assistência social e de concessão de bcncficios. 

15. Prcst.ar assessoria ãs entidades comwtitárias e de classe no que se refere a sua organização e ao 

desenvolvimento de seus objetivos. 

16. Promover o atç0dimcnto, cm caráter supletivo, à população carente na área de assistência social visando 

minnniznr problemas relativos as suas necessidades básicas. 

17. Assegurar o ateod1mcn10 à criança e ao adolescente em situação de risco pessoal e socrnl, especialmente 

aqueles que fazem da rua o lugar principal ou secundário de vh•êneia, visando pcnnitir o acesso aos seus 

direitos fundamentais, na forma prevista em legislação federal. 

18. Promover, em articulação com os demais órgãos municipais, estudos e implantação de medidas que visem a 

formação de mão-de-obra e o desenvolvimento de oportllllidadcs de trabalho. 

19. Promover a articulação do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e de baixa qunl ilicnçilo profissional 

com o mercado de trabalho, através de cursos de capaciLaçilo e qualificação profissional, voltados ã formação 

de associações e/ou empresas associativas de produção de bens e/ou serviços. 

20. Promover a formulação e o desenvolvimento de projetos que visem organizar e dar continuidade a atividades 

econômicas alternativas, com o objetivo de minorar o problema do desemprego no Municipio. 

21. Promover lcvanlamcnlo de dados referentes a favelas, vilas e áreas periféricas de ocupação não controlada, 

cm articulação com outros órgãos e entidades mwticipaís, estaduais e federais envolvidos ucsta atividade. 

22. Promover contatos com associações comunitárias para identificação de prioridades, tipos de mclbornmeutos 

urbnnos e habitacionais a serem implantados em favelas, vilas e áreas de ocupação não controlada 
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DEPARTAMENTO DE ASSISTl!NCIA SOCIAL E ODADANlA 

Objetivo: Elaborar e implantar programas e projetos de desenvolvimento comunitário e de promoção social a cargo 
da Prefeitura, acompanhando sua execução em coordenação com as demais Secretarias Mwúc1pais; proporcionar 
acesso â justiça ao cidadão, planejando, orientando, coordenando e integrando a política municipal de educação, 
protcçilo e defesa do consumidor 

1. Fornecer subsidios para a definição de políticas sociais da Secretaria. 

2. Diligenciar para que as atividailcs de desenvolvimento comunitário e de promoção social não se agastem da 
linha política e das diretrizes definidas no plano de ação do Governo Municipal. 

3. Promover o atendimento, cm caráter supletivo, à população carcnle oa arca de assistência social , visando 
minimizar problemas relativos as suas necessidades básicas. 

4. Dcíinir programas e projetos que atendam aos munJcipes carentes, à 1>opulaçilo de rua, nos migrnntcs, aos 
idosos e aos portadores de deficiência fisica, de acordo com as especificidades de cada grupo. 

5. Prestar esclarecimento e orientação à população carente quanto aos recursos cxistcntcs na Prefeitura e na 
comunidade, visando atender as suas necessidades materiais, financeiras e psicossocinis, bem como promover 
o seu encaminhamento. 

6. Promover a rcaliznção de traballios de abordagem com a população de rua do Município, proporcionando-lhe 
acollumcnto cm abrigo, higicnilação e acompanhamento psicossocial. 

1. Proporcionar aos idosos, diretamente e/ou em parceria com outros órgãos, oponumdndes de mtegração, 
geração de renda, Ja1.cr, cultura e diversão, objetivando o resgate de sua auto-estima e dignidade, melhorando 
assim sua qualidade de vida. 

8. Proporcionar nos portadores de deficiência oportunidades de participaçilo na vida econômica e social do 
Município e o exercício pleno de sua cidadania. 

9. ldcntifienr parcerias e fontes de financiamento, procurando viabiliwr a captação de recursos para programas e 
projetos desenvolvidos pelo Departamento, em articulação com a área a!im. 

10. Propor n elaboração de convênios para o desenvolvimento de projetos. 

11. Promover a realização de registros dos atendimentos efetuados objetivando o levantamento dns demandas, 
assim como elaborar estudos para subsidiar propostas de intervenção na tentativa de solucionar os problemas 
apresentados. 

12. Promover a educação para a cidadania. 

13. Prestar serviços de orientação e assistência jurídica e defesa dos necessitados cm parceria com outros órgãos 
publicos. 
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14. Ar1icular·se com os órgãos públicos federais, estaduais e mLUlicipais, empresas pri1•adas e sociedade civil 

organizada para promoção da cidadania. 

15. Orientar pem1anentemente aos consumidores e aos cidadãos sobre seus direilos, garantias e suas formas de 

defesa e pcriculosidade dos bens e serviços. 

16. Defender e proteger judicial e extra-judicialmente os interesses mdividuais e coletivos dos consunudores, nos 
tcnnos da legislação cm vigor. 

17. F1scaliLar a qualidade dos bens e serviços ofertados no mercado de consumo, bem como manifestar-se nos 

processos relacionados com a proteção e promoção do consumidor. 

18. Formar e coordenar uma comissão com órgãos mWlicipais, com o objciivo de atuar no controle de qualidade e 

produtividade dos serviços públicos, no âmbito municipal, cm conformidade com a legislação cm vigor. 

DIVISÃO DE ATENDIMENTO SOOAL 

Objetivo: Elaborar e coordenar a execução de programas e projetos que atendam aos munícipes carenles, à 

população de rua e aos migrantes, de acordo com as especificidades de cada grupo, de forma a assegurar o alcance 

das metas prcvis1as no plano de trabalho da SccrcLaria. 

1. Elaborar mapeamento das áreas de concentração da população carcnic. 

2. Realizar abordagem sistemática, atendendo à população de rua do Murúcípio, proporcionando-lhe 

lugicniuição, alimentação, acompanhamento psicossocial e albcrgamcmo noturno, bem como orientação e 

encaminhamento aos recursos sociais comunitários existentes, visando o resgate da digiudade humana, a 
valoriação da vida e restabelecendo a cidadania. 

3. Proceder à recepção, análise, estudo e encaminhamento dos casos. 

4. Prestar atendimento ao munícipe carente conforme estudo de caso, proporcionando complementação de renda 

fomiliar nas modalidades previstas no plano de assistência social do Município, seja através de apoio 

financeiro ou concessão de outros bcneficios. 

5. Prestar assistência alimentar ao munícipe carente, confonne estudo de cnso, através de donçiío de ccstn básica 

complementar. 

6. Prestar atendimento diurno à população de rua, com higicniznçito, lnbortcropin, atividades lúdico· 

socinlizadoras e atendimento médico. 

7. Encaminhar a população de rua aos recursos sociais e comunitários existentes, visando ao resgate da 

dignidade humana. 

8. Encaminhar o munícipe carente a funerárias, quando for o caso, para obtenção de isenção de taxa de 

sepultamento, com concessão de urnas. 

9. Encaminhar o trabalhador a instituições próprias para a obtenção de documentos necessários oo a csso ao 
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mercado uc trabalho. 

1 O. Jlrcstnr oricntnçilo psicossocial e profissional il população de run, cucaminhando-a no merendo de trabalho. 

1 l. Acompanhar todos os casos de atendimento social, avaliando sua eficácia e propondo sua suspcns3o, quaudo 
for o caso. 

12. Manter estatísticas dos atendimentos realizados. 

13. Proceder mecanismo de atendimento para aquisição de cadeira de rodas, colchão d· ilgua, etc. 

14. Desempenhar outras atribuições afios. 

DIVISÃO DE INCENTIVO AO TRABALHO E GERAÇÃO DE RENDA 

Objetivo: Promover a articulnção do trabalhador desempregado e/ou de bnixa renda e de baixa <1ualificnçilo 
profissional com o mercado de trabalho através de cursos de capacitação e quali licaçlio prorissiona l. voltadas ao 
estímulo dn fornrnçilo de associações e/ou empresas associativas de produçilo de bens e/ou serviços. 

1. Definir programas e projetos que visem à geração de emprego e renua, propicimtdo a sua vinbili1.1ção, ntrnvés 
de apoio técnico e fmanceiro. 

2. Promover a capacitação para iniciação profissional da clientela euca111i1u1ada, bem como para os adolescentes 
carentes indicados pela comunidade, visando capacitá-los para a inserção no mercado formal de trabalho. 

3. Promover o mserção de adolescentes de fanúlias de baixa renda no mercado formal de trabaUto, através de 
com·énios com instituições públicas e privadas, acompanhando seu desempenho junto ao órgilo empregador. 

4. Promover a scns1bilizaçiio de empresas com potencial para absorção da mão-<lc-obra adolescente. 

5. Articular-se com entidades de formação profissional para a promoção de cursos proftssionnlilllntcs. 

6. Promover n articulação com entidades de financiamento para apoiar os traballtadores de baixa renda e 
participnllles de cursos oferecidos pelo Departamento na implantação de seus negócios. 

7. Promover a ava liação técnica dos projetos selecionados para captação de recursos junto ris instituições 
finnnccirns, bem como controlar e acompanhar a aplicação dos empréstimos concedidos e a evolução do 
empreendimento. 

8. Prestar apoio técnico e financeiro às iniciativas de gernção de emprego e renda através de convênios. 
acompanhando o descnvol vimento das mesmas. 

9. Realizar estudos voltados para a identificação de oportunidades de investimento e para o ofcrtn de emprego 

no merendo de trabalho. 

10. Mnntcr intcrcilmbio com órgãos espceializados, ÍIUcmaeionais, federais, estaduais 
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execução de programas e projetos objetivando a criaçilo de novos empregos. 

11. Articular-se com a Delegacia Regional do Trabalbo para assegurar os direitos dos adolcscc11tcs e dos 

trabaU1adores participantes dos programas desenvolvidos pela Secretaria. 

12. Promover a rcali~ção de CW'SOS, scmioários e palestras sobre os direitos dos trabalh:idorcs. 

13. Identificar parcerias e fontes de financiamento, procutalldo viabili.air a captação de recursos para programas e 

projetos dCS<:n\'olvidos pelo Departamento, cm articulação com a área afim. 

14. Entrosar-se com órgãos especializados, mUJ1icipais, estaduais e fcdcrnis, para a execução de planos e 

campanhas objetivando a criaÇão de novos empregos. 

15. Promover a articulação do adolescente traball1ador e/ou do trabalhador desempregado e/ou do setor uúonnal 

com o mercado de trabalho, através de apoio a fmanciamcnto, comcrciafü.ação de produtos e informações 
sobre o mercado de trabalho. 

16. Articular-se com entidades de financiamento para apoiar os trabalhadores de baixa renda e os pnrticipantcs de 

cursos oferecidos pelo Departamento na implantação de seus pequenos negócios. 

17. Avaliar tccnicamcute os projetos selecionados para captação de recursos junto As 111stituiçõcs fmanceiras. bem 

como controlar e acompanhar a aplicação dos empréstimos concedidos e a evoluçiTo do empreendimento. 

18. Rcaliz.ir estudos voltados para a identificação de oportUllidades de investimentos e para a oferta de emprego 

no mercado de trabalho. 

19. Promover a mscrção de adolescentes de famílias de baixa renda no mercado fom1al de trabalho, ntro,·és de 

convêruos com instituições públicas e privadas, bem como acompanhar seu desempenho, cm conjunto com o 

órgilo empregador. 

20. Promover a scnsibililação de empresas com potencial para absorç3o da mão-de-obra adolescente, através de 

di\'Ulgação de programas desta natureza constantes das políticas de aç3o social da AdministraçiTo MUJ1icipal. 

21. Documentar e registrar as experiências desenvolvidas, coruo fontes de divulgação dos resultnd,os obtidos. 

22. Renliznr cursos de capacitação profissional para trabaU1adores adultos e de iHieiaçilo prolissional para 

adolescentes de baixa renda, visando capacit,1-los paro sua inserção no mercado formal de u·aball10. 

23. Proporcionar iniciação profissional, nas áreas de ali.rnenlos, de marcenaria e oulrns áreas produtivas, a 

adolescentes e adultos desempregados e/ou a traballiadores do setor informal, facilitando sua inserção no 
mercado de trabalho e/ou a formação de associações produtivas. 

24. Articular-se com entidades de formação profissional para desenvolvimento de cursos profissionalizantes. 

25. Promover cursos, seminários e palestras sobre os direitos dos trabalbadorcs. 

26. Estimular o criação c a mobilização de recursos da comUJ1idadc pnrn propiciar cursos prolission 
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27. A1 ticulnr-se com setores do merendo de trabalho parn inserção da clientela. 

28. Desempenhar outras atribuições afins. 

CASA DO ODADAO 

Objetivo: Proporcionar meUtor atendimento à população, ficando mais próximo dos consunudorcs e dcsccntrali1ado 
os sm 1ços oferecidos pela Secretaria. 

1. Proporcionar aos cidadãos bom atendimento de seus direitos e deveres, cm conformidade com ns diretrizes 
traçadas pela Secretaria. 

2. Manter o cumprimcnLo dos convênios assinados com órgãos federais, estaduais e municipais. 

3. Dcscmpc1~1ar outrns atribuições afins. 

NÚCU:O DE PROTEÇÃO E DEFESA DO CONSUMIDOR - l'ROCON 

Objetivo: Exccll[ar a política municipal de proteção e defesa do consumidor. 

l. Fiscali?.ar a publicidade enganosa e abusiva dos produtos ou serviços cm conformidade com a legislação cm 
vigor. 

2. Atender, aconselhar, conciliar e encanúnhar ações judiciais individuais ou coletivas para a defesa dos 
interesses e direitos dos consumidores, indcpcodcnlc da situação financeira do conswuidor. 

3. Instaurar, processar e Julgar procedimentos administrativos para apuração de violação de direitos e interesses 
dos consumidores e aplicação das sanções previstas. 

4. Conhecer de oficio ou mediante reclamação do interessado, do alo ou falo lesivo aos dll'citos e garantias dos 
consumidores, aplicando as sanções cabíveis, sem prejuiz.o das medidas judiciais civis ou criminais 
aplicáveis. 

5. Expedir notificações aos infratores para que compareçam cm audiência de conciliação pntrocinâda pelo órgilO 
quando deverão, sob pena desobediência, prestar i1úormações sobre questões de interesse do consumidor, 
resgunrdando o segredo industrinl. 

6. Fiscaliznr o cumprimenlo das nomrns de proteção e defesa do consumidor, sem prcjuí1.o de idênticas 
ntribuições liscnli1.lltórins reconhecidas aos demais graus do Estado. 

7. Requisitar, cm caráter preferencial e prioritário, infom1açõcs, laudos, perícias, documcnlnçiío, serviços 
laboratoriais de análises e assistência técnico-cienúfica aos demais órgãos do poder público municipal. 

8. lnlcrmodiar, arbitrar, celebrar e homologar Tennos de Compromisso de Ajustamento e Convenções Coletivas 
de Consumidores com a legislação cm vigor. 
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9. Desempenhar oulras atribuições aúns. 

ASSISTflNCIA JURÍOICA 

Objetivo: Oncnlar, atender e assistir juridicamcnlc a população carente do município. 

1. As atribuições silo as constanlcs da Lci n. 0 2.161 de 29 de agosto de 1996. 

2. Desempenhar outras atribuições afins. 

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVllVIENTO ECONÓMICO 

Objetivo: promover e viabilizar a execuçao das polfücas da AdJni.nistraçao Municipal na área ele 

desenvolvimento econômico e planejamento. 

l. Cont ribuir, coordenar e cumprir a formulação do Plano de Ação do Govcmo Municipal e os progrnmns gern is 
e setoriais increntes à Secretaria. 

2. Gnrnnlir n prest.ação de serviços municipais de acordo com as dirttrii.cs de governo. 

3. Acompanhar e avaliar a eúciência, eficácia e efetividade dos scrviçus públicos. 

4. Estabelecer dirctri.i:cs para a atuação da Secretaria. 

5. Promo,•cr o turismo no mwiicípío, estudando potencialidades e le\'antando fontes de recursos disponíveis. 

6. Eslabclcccr objcti\'OS parn o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a pra7,os e politic.is para sua 
consecução. 

7. Promover a integração com órgãos e entidades da administração pública e iniciativa privada, objetivando o 
cumprimento de atividades setoriais. 

8. Promover a coleta de informações em outras fonlc;s produtoras de dados, de fonna a acompanhar os 
indicadores econômicos do Mwlicípio. 

9. Implementar bru1co de dados com informações econômicas municipais. 

10. Promover o desenvolvimento rural do Mwiicípio. 

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO EAl'OIO 

Objetivo: Coordenar a execução de estudos e projetos que promovam o desenvolvimento econômico no Município e 
coordenar a execução de estudos e projetos de desenvolvimento cientifico e tecnológico e de atração de investimentos 
de interesse do Município. 
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1. Providenciar convênios e contratos que estejam voltados para as atividades do desenvolvimento econômico e 

atração de investimentos de interesse do Município. 

2. Providenciar os repasses de recursos relativos aos projetos e programas nprovados. 

3. Implantar o sistema de planejamento setorial. 

4. Acompanhar através de relatório mensal a execução dos projetos e açõ~s do governo. 

5. Promover o planejamento estratégico com a equipe de govcmo. 

6. Promover o plnnejamento estratégico, participativo de longo prnz.o de acordo com os princípios da agenda 21 

local. 

7. Elabornr a proposta orçamentária anual e o plano plurianual j unlamcntc com a secretada de linançns. 

8. Elaborar e manter banco de dados atualizado. 

9. Promover seminários, debates, eventos para divulgar o município. 

1 O. Promover o desenvolvimento do turismo local. 

1 1. Acompanhar a execução dos programas e projetos aprovados, receber relatórios e a prestação de contas 

correspondente. 

12. Apresentar propostas de políticas setoriais, de programas, de projetos e de atividades parn a sua execução. 

13. Promo\er pesquisas cieutíiicas, voltadas para a melhoria da qualidade de vida, aumento da produtividade e 

outras demandas e potencialidades da população de Nova Venéeia. 

14. Acompanhar e oncntar a execução de atividades, controlando o cumprimento das metas e cronogramas. 

15. Providenciar os repasses de recursos relativos aos projetos e programas aprovados. 

J 6. Acompanhar a execução dos programas e projetos aprovados, receber relatórios e n prestação de contas 

correspondente. 

17. Desempenhar outras atribuições aiins. 

DIVISÃO DE DESENVOt VIMENTO DO SETOR DE INDÚSTRIAS 

Objetivo: Planejar, executar, coordenar e avaliar os programas e projetos de desenvolvimento de iudustnas uo 

Município. 

1. Desenvolver o setor de industrias a rúvel regional e estadual. 
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2. Elaborar o cadaslro de possibilidades induslriais do Mwlicípio e avaliar esludos sobre o seu nprovcilamcnlo. 

3. lnccnuvar a realização de feiras, congressos, convenções e exposições versando sobre o dcscnvolvimcnlo do 
setor de indiisll'ias. 

4. Desempenhar oull'as atribuições afins. 

DIVISÃO DE DESENVOLVIMENTO DO SETOR DE COMÉROO E SERVIÇOS 

Objetivo: Planejar, executar, coordenar e avaliar os programas e proj~os de dcscnvolvimc1110 do setor de comércio e 
ser\iÇOS 110 Mu11icipio. 

1. Desenvolver o sclor de comércio e serviços a nível regional. 

2. Elnbornr o cndastro de possibilidades de comércio e serviços do Município e avaliar cs1udos sobre o seu 
nproveitmnento. 

3. Incentivar a realização de feiras, congressos, convenções e exposições versando sobro o desenvolvimento do 
selor de comércio e serviços. 

4. Elaborar estudos para promover o municipio como produto turístico. 

S. Desempenhar outras alribuiçõcs afins. 

DIVISÃO DE DESENVOLVIMENTO DO SETOR AGROPECUÁIUO 

Objetivo: Promover o desenvolvimento agrícola do Município 

1. Executar os programas, projetos e atividades que lhes são afetos. 

2. Avnliar periodicamente o resultados de suas ações. 

3. Organizar e manter o cadaslro relativo de imóveis e de produtores mrais do Município. 

4. Executar as atividades relativas ao cadastro agrícola do Mutúcípio. 

5. Providenciar o cndaslro de imóveis e de produtores rurais do Municipio. 

6. Manter ntuali1.ndo os dados cadastrais. 

7. Providenciar dados estatísticos do cadastro. 

8. Promover o conceito de agroturismo. 

9. Desempenhar outrílS alribuiçõcs afins. 
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SEOU:TARIA MuNIOPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL E MEIO AMDIENTE 

Objelivo: Promover e acompanhar a implementação da gestilo n::·,11 e do meio ambiente no Mtmidpio, 
buscando sempre a proteção, a recuperaçilo e a melhoria da qualidade ,tmbiental e do desenvolvimento de 
novos produtos para o Município. 

1. Con1nbulf, coordenar e cumprir a formulação do Plano de Ação do Go1•cnio Mw11ci1ial e os programas gernis 
e sc1oria1s incrcnlcs à Secretaria. 

2. Garantir a prestação de serviços municipais de acordo com as diretrizes de govcmo. 

3. Acompanhar e avaliar a eliciê~cia, eficácia e cfe1ividade dos serviços públicos. 

4. 1Zs1abclccer diretrizes para a atuação da Secretaria. 

5. Estabelecer objetivos 1>orn o conjunto de atividades da Secreta. ia, vinculados a prnt.0s e J>Olíticas parn sua 
consccuç~o. 

6. Promover a integração com órgãos e entidades da administração pública e inicintiva privada, objetivando o 
cumprimento de atividades setoriais. 

7. Promover o desc111olvirnento agrícola do Município. 

8. Planejar e coordenar a execução de atividades de limpeza urbana de Município. 

9. Planejar e organi7.at os serviços de coleta, transporte, tratamento e disposição fmal do hxo e limpeza de 1•ias e 
logradouros públicos. 

1 O. Promover e coordenar os serviç.os de administração de feiras e mcr~ados. 

11. Estabelecer diretrizes destinadas à melhoria das condições ambier.tú do Municipio. 

12. Articular-se com instituições federais, estaduais e mllllicipnis p~.ra a execução coordcnad~ de programas 
relativos à preservação dos recursos naturais renováveis. 

13. Articular-se com órgãos federais e estaduais com vistas à obtenção de finnncinmento para programas 
relacionados com o reílorcstamcnto ou manejo de ílorcstas do MlU1icípio. 

14. Colaborar com a Secretaria de Estado para Asswllos do Meio Ambiente e com a companhia concessionária de 
serviços públicos na área de saneamento oa elaboração e execução de plaoos e medidas que visam o controle 
da poluição causada por esgotos sanitários. 

15. Planejar, orientar, controlar e avaliar o meio ambiente do Mllllicípio. 

16. Preservar e restaurar os processos ecológicos essenciais e a integrid:;:!:: do patrimônio genético. 
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17. Proteger a fauna e ílora. 

18. Promover, periodicamente, auditorias nos sistemas de controle ~~ ... oluição e de p1·cveuçiio de riscos de 

acidentes das instalações e atividades de sigJillicativo potencial poluidor, incluindo a avaliação de seus efeitos 

sobre o meio ambiente, bem como sobre a saúde dos trabaU1adorcs e da população 

19. Coordcnnr a fiscalização da produção, da cstocagem, do transporte, da comcrcial11.ação e da ulili7.ação de 

técrucas, métodos e instalações que comportem risco efetivo ou potencial pnra a sadia quahda<le de 'ida e o 

meio ambiente. 

20. Exigir, na forma da Lei, para a implantação ou ampliação de atividades de significativo potencial poluidor, 

estudo prévio de impacto ambiental, a que se dará publicidade, assegurada a participaçiío da sociedade civil 

cm todas as fases de sua elaboração. 

2 1. Estabelecer e coordenar o atendimento a normas, critérios e padrões de qua lidade ambiental. 

22. Promover medidas judiciais e administrativas de responsabilização dos causadores de poluição ou degradação 

ambiental. 

23. Exigir, na forma da Lei, através do órgão encarregado da cxccuçi!o da política municipal de proteção 

ambiental, prévia autorização para a instalação, ampliação e estimular a utilização de aJtcnrntivas energéticas, 

cnpnzcs de reduzir os níveis de poluição, cm particular o uso do gás naturnl e do biogás pnrn fins automolivos. 

24. Implantar unidades de conservação representativa dos ecossistemas originais do espaço territorial do 

Município. 

25. Inccnllvar a integração das universidades, instituições de pesquisa e associações c1v1s oos esforços para 

garanur e aprimorar o controle da poluição, inclusive no ambiente de trabalho. 

26. Oricnlnr campanhas de educação comunitâria destinadas a sensibilizar o público e as instlluoçõcs de atuação 

no Municipio para os problemas de preservação do meio ambiente. 

27. Garantir o amplo acesso dos interessados às informações sobre as fontes e cousas da poluição e da degradação 

an1bieutal. 

28. Promover a conscicnli1 .. ação da população e a adequação do ensino de formo o nsscgurnr a difusão elos 

princípios e objetivos da proteção ambiental. 

29. Assessorar a Administração Municipal cm todos os aspcclos relativos à ecologia e li preservação do meio 

ambiente. 

DIVISÃO DE EXTENSÃO RURAL E APOIO AO PRODUTOR 

Objetivo: Executar programas e projetos de assistência técnica ao produtor. 

1. Orgaruzar e manter o cadastro relativo de imóveis e de produtores t'IJ!Jis do Mun.icíp10. 
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2. Executar as aúvidades relativas ao cadastro agrícola do Município. 

3. Providenciar o cadastro de imóveis e de produtores rurais do Municí;:1.> 

4. Manter atuali1.ado os dados cadastrais. 

S. Providenciar dados estaúslicos do cadastro. 

G. !J1ccntivar a formação de associações, cooperativas e outras formas de organitações voltadas a melhoria da 
produção agrícola no Município. 

7. Promover estudos e projetos voltados para estas organizações. 

8. Promover seminários, dias de campo, cursos de capacitação, reuniões técnicas em parceria com entidades 
nfíns. 

9. Dcsempcnlrnr outras atribuições afins. 

AOMINISTRAÇÃO 01.i MÁQUINAS E EQUIPAMENTOS 

Objetivo: Atender a Secretaria nos serviços que envolvam a utili1.ação de m5quinas e equipamentos 

1. Propor programas e roteiros de serviços para atendimento periódico de todas vias. 

2. Manter controle, promover a manutenção e zelar pelas boas coodiç 3.:s das móquinns e equipamentos sob sua 
responsl1b11idadc. 

3. Desempenhar outras atribuições afins. 

DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PÚBLICA E ADMINISTRAÇÃO DE MERCADOS li FEIRAS 

Objetivo: Planejar e coordenar a execução de atividades de limpeza urbana e abastecimento do Mw1icipio, 
administrando o funcionamento de mercados, feiras livres. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

Coordenar e supervisionar o cumprimento de planej amentos e programações de atividades de coleta de lixo, 
varriçílo e serviços complementares. 

Coordenar, supervisionar e promover a execução da coleta regular, 'xtraordinária ou especial do transporte 
do lixo, desde os pontos de produção até os locais de destino final . 

Coordenar, supervísionar, controlar e fiscalizar a execução dos sen '•º'de limpeza pública e remoção de líxo 
executados por empresas e por veículos alugados. 

Co"rol• "~P'~' pMtirul•"' q® •=port~ IM< ,;.;1•~. q® '""'"" ~"' oo M•oloip•~ 
Viabilizar e controlar os serviços de coleta e transporte de li..xo domiciliar, hospitalar e de resíduos especiais 



íls. 37 

e/ou perigosos. 

6. Promover a execução de remoções especiais. 

7. Promover ações de atendimento às comunidades. 

8 Promo"cr a colocação, nas vias públicas, de cestos e vasiUiames coletores de h~o. de acordo com os critérios 

e nonnas. 

9. Coordenar campanhas educativas relacionadas à educação sanitária. 

10. Promover a organização e manutenção atualizada das informações relativas ao abostcci rncnto municipal. 

11. Efetuar estudos e formulação de poliúcas de abastecimento. 

12. Efetuar levantamentos e pesquisas sobre a qualidade dos gêneros alimentícios nos mercados, feiras e outros 

equipamentos de comercialização sob a administração do Município. 

13. Supervisionar a administração dos mercados, feiras e equipamentos de cornercializaçilo sob responsabilidade 

do Municlpio, cun1prindo e fazendo cwnprir o rcgulameuto cstabelceido. 

14. Zelar pela ordem e bom funcionamento dos mercados e feiras livres do Município, dentro das condiç-Ocs de 

higiene, conservação e limpea. 

15. Estabelecer planos para funcionamento rotativo de feiras livres volantes, bem como respectivos horários e 
locnliuiçOO. 

16. Coordenar e executar projetos e programas especiais de abastecimento. 

l 7. Coletar e processar dados estatísúcos sobre abastecimento. 

18. Desenvolver estudos técoicos sobre comportamento de mercados, feiras livres e outros. 

19. Manter cadastro atualizado dos profissionais que aluam cm feiras e mercados. 

20. Dcscmpen.linr outros atribuições afins. 

sr:nvrço DE TRATAMENTO E DESTINAÇÃO FINAL DE RESÍDUOS SÓUOOS 

Objetivo: Executar as atividades relacionadas à compostagem de lixo no Mwticipio. 

1. Coordenar serviços relacionados à operação, triagem e compostagem do lixo. 

2. Promover a execução de atividades relacionadas com a venda de produtos orgânicos e inorgânicos 

selecionados c compostos orgânicos reciclados. 
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3. Planejar e coordenar os procedimenlos e atividades relacionadas às operações de deslinnçilo fina l dos resíduos 

sólidos. 

4. Desempenhar outras atribuições afins. 

O EPAllTAMENTO OE EDUCAÇÃO E QUALIDADE AMBIENTAL 

Objetivo: Planejar, execular, coordenar e avaliar as atividades educaln as e 111fom1a11vas JUnlo aos órgãos 
governamentais, não governamentais e à população em geral, despertando o inlcrcssc e cnvolvimcnlo para com as 
qucslõcs runbicnlais, dentro de uma visão política, social, econômica e cultural, que leve â melhona da qualidade de 
vida; coordenar a e.~ecução da política municipal de meio ambiente no que tange à qualidade ambiental, fazendo 
cumprir ns legislações especificas, assim como o plnnejamenlo, a coordenação, a avaliação e a execução das 
atividades relacionadas com a fiscalização de atividades potencialmente poluidoras e degrndadorns, de análises 
lécnicas e do moniloramcnto ambiental. 

1. Articular-se com outros órgãos públicos ou entidades privadas nacionais ou iutenrncionnis afins obje1ivando o 
desenvolv imento de suas allibuiçõcs e inlercâmbio de iuformaçõcs. 

2. Planejar, organilnr e exe<:uiar campanhas permanentes de sensibilização popular C]\1nnto :is C]ues1ões 
ambientais, por meio dos veículos de comunicação exislenle, arliculando-se com as demais Secretarias 
Municipais. 

3. Promover o aquisição, produção e elaboração de recursos audiovisuais para utilizar como apoio nos 
progrrunas de educação ambiental e outros. 

4. Apoiar eventos ou programas de outros órgãos que tenham como objclivo sensibilizar a população para a 
questão da preservação ambiental. 

5. Promover eventos comemorativos à quest.ão ambiental e oulrOS. 

6. Plnncjnr, orgMi:r.ar e executar, cm parceria com a Secretaria nfirn, cursos de treinamento de professores para 
inclusão de programas e alividades de educação ambiental nas escolas municipais. 

7. Promover a articulação entre a Secretaria e entidades ou representantes das comunidades municipais. 

8. Promover, cm conjunto com a Sccre1<1ria afim, programas de educação ambiental nas escolas municipais, de 
fomin permnnenlc, multi e interdiscipl inar, contemplando as questões locais, regionais, nacionais e mundiais. 

9. Divulgnr, junto nos demais órgãos da administração municipal, as informações relativas aos bens sob 

proteção legal e preservação. 

10. Propiciar o descnvolvimcolo de pCSC]1Lisas bibliográficas sobre o meio ambicnlc, vinculando o saber escolar â 

vida cotidiano. 

11. Realizar gincanas, oficinas e teatros junto ã rede escolar. 

12. Planejar, coordenar e acompanhar o desenvolvimento de planos, programas e projetos que visem à qualidade 
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ambiental. 

13. Controlar e disciplinar a localização, implantação, operação e ampliação de atividades de qualquer nalurcLa. 
que possam causar poluição ou degradação do meio ambiente. 

14. Coordcn:ir a rcaluação de levantamentos sobre as condições ambientais do Município de Nova Vcnécia. 
mcluindo o cadastro das indústrias capazes de produzir modifica~ que deteriorem cstns condições, bem 
como identificar as áreas onde já existem problemas de alteração do meio ambiente. 

15 Fornecer diretrizes aos demais órgãos municipais, cm assuntos que se referem ao meio ambiente e ó 
qualidade de vida contida na legislação federal, estadual e municipal. 

16. Adotar medidas administrativas, oo âmbito de suas atribuições, para compalibili7.ar o desenvolvimento 
urbano com a prcser.•ação e recuperação da qualidade ambiental. 

17. Determinar n rcaliLação de auditorias ambientais. 

18. Monitorar a qualidade ambiental. 

19. Apoiar tecnicamente o Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente através das Ciimaras Técnicas. 

20. Colaborar com n área afim na elaboração de programas de controle de uso do solo quanto ao combale da 

erosão. 

21. Obscr.·ar o cumprimento das normas técnicas e padrões de proteção, controle e conservação ambiental 
definidos pelo Código Ambiental do Município, cm co11S-011ãncia com a legislação pertinente, estadual e 

federal. 

22. Analisar os estudos de impacto ambiental e respectivo relatório de meio ambiente referente às atividades 
potencial ou cfcúvamente causadoras de poluição ou degradação nmbicntal. 

23. Desempenhar outras atribuições afins. 

DIVISÃO DE ADMINISTRAÇÃO DE PRAÇAS, PARQUES E JARDINS 

Objetivo: Administrar e executar a conservação de praças e áreas públicas. 

1. Efetuar a conservação e manutenção das praças e áreas públicas. 

2. Coordenar e orientar o uso social das praças. 

3. Zelar pelo uso adequado das áreas de lazer. 

4. Desempenhar outras atribuições afins. 
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DIVISÃO DE EDUCAÇÃO AMBIENTAL, PROJETOS E NORMAS 

Objetivo: Executar as atividades educativas e informativas da política ambiental do Município. Coordenar e 

controlar a execução das atividades relacionadas com a pesquisa e os estudos ambientais bem como a clabornçilo de 

projetos e normas técnicos e o controle da documentação técnica da Secretnrrn 

1. Desenvolver n oducnçilo ambiental em todas as escolas dn rede municipal de ensino, cm conjunto com a 

Secretaria afim. 

2. Propiciar o desenvolvimento de pesquisas sobre o meio ambiente, vinculando o saber escolar à vida cotjdiana. 

3. Atuar no sentido de fonnar consciência pública da necessidade de proteger, melhorar, conservar e recuperar o 

meio ambiente 

4. Cootribuir para n formação de grupos organizados de alunos e/ou professores das escolas da rede, no sentido 

de fomentar sua intervenção consciente no meio ambiente e o entrosamento da escola com a comunidade. 

5. Promover, organizar e realizar atividades educativas como palestras. seminários, mesas redondas, cursos, 

reuniões técnicos, ele., visando a envolver a comunidade nas discussões acerca do meio ambiente e suas 

intcrrclações com o processo produtivo e suas vertentes sociais, econômicas, políticas e culturais. 

6. Planejar, organi?.ar e realizar feiras, campanhas educativas, gincanas. exposições e outras atividades que 

estintulem a participação da comunidade, despertando-a para as questões ambientais. 

7. Estudar e propor medidas visando a atenuar ou corrigir as causas de desequilíbrio nas condições ambientais, 

tais como a eliminaçilo, dentre outros, de despejos residenciais, hospitalares ou industriais, "in natura .. , cm 

cursos d' água ou redes pluviais, poluição atmosférica, poluição sonora, agentes biocidas. 

8. Promover a clnboraçilo de normas relativas à manutenção, conservação e administração dos recursos naturais 

renováveis existentes no Mw1icípio. 

9. Jdentificar e propor medidas adequadas para a preservação de 6rcas e espécies de importância ccológicn, 

paisagística ou por motivo de sua localização, raridade e beleza. 

1 O. Desempenhar outras atribuições afms. 

SEOlETARIA MUNIOPAL ~!! EDl}CAÇÃQ, C ULTURA E ESPORTE 

Objetivo: Planejar e garantir a prestação dos serviços educacionais no âmbito do Municlpio, planejar e 

coordenar o apoio e a execução de atividades que garantam a difusão do esporte, da cultura, a formaçao 

cultural e a valorização das ralz.es culturais da população, atividades que pemútem a humanizaçllo da 

vida urbana e a integraçao da comunidade; planejar, coordenar e apoiar atividades esportivas, a fom1açao 

esportiva e a valorizaçao da potencialidade da populaçao. 

1. Contribuir, coordenar e cwnprir a formulação do Plano de Ação do Governo Municipal e os programas gcrnis 

e setoriais increntes à Secretaria. 
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2. Goranlir a prestação de serviços municipais de acordo com as direlriLes de governo. 

3. Acompnnhor e nvoliar a eficiência, eficácia e efetividade dos serviços públicos. 

4. Estabelecer diretrizes para a atuação da Secretaria. 

5. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretana, vinculados a praLOs e politicas para sua 
consecução. 

6. Promover a integração com órgãos e entidades da administração púbhca e iniciativa pnvada, objetivando o 
cumpnmcnto de atividades setoriais. 

7. Promover a viabilização da execução da politica de educação para crianças, adolescentes e adultos, na 
modalidade regu lar e não-fonnal. 

8. Promover a viabilização da execução da política de educação parn pessoas ponndorns de necessidades 
cducntivns especiais, nas áreas de excepcionalidade mental, fisica, auditiva e visual, integrando o excepcional 
social, fisica e funcionalmente aos sistemas de ensino. 

9. Promover n melhoria dn qualidade do ensino, considerando suas dimensões pedagógica e política. 

10. Promover a elaboração de diagnósticos, estudos estatísticos, normas e proJetos setona1s de interesse da 
cduc.1çilo. 

11. Promover a avaliação e execução da política 01unicipal de educação. 

12. Promover eventos recreativos e esportivos de caráter intcgrativo, voltados aos alunos das escolas mumcipais. 

13. Ampliar o parque escolar, em observância às especificações técnicas para construções cscolnrcs e aos estudos 
oriundos do planejamento da rede. 

14. Coordenar ns atividades de infra-estrutura relativa a materiais, prédios e equipamentos e de recursos humanos 
necessários ao funciouamento regular do sistema educacional. 

15. Manter o inter-relacionamento co01 os poderes federal e estadual, entrosando-se com as respectivas 
autoridades no interesse da cultura, de esporte e de lazer no Município. 

16. Coordenar as atividades de planejamento e organização de programas de formação culturnl e artística. 

17. Implantar e manter espaços para a rc.1lização de cursos livres, contribuindo pnrn a formação cultural e 
artística da população. 

18. Promover a formação diversificada da música c dança, contribuindo e fortalecendo o interesse e o potencial 

da comunidade. 

19. 
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culturais, tais como bibliotecas, museus, centros culturais, teatro, escolas de artes e assemelhados. 

20. Promover e coordenar a realização de feiras de arte ou de artesanato popular. 

21. Promover e coordenar a execução de programas, projetos e atividades rela!Jvas às promoções esporti\'aS e 
culturais do Município. 

22. Fom1ular e executar a políúca municipal de esportes, desenvolvendo, coordenando, supervisionando e 
incentivando a rcali:wção de aú,~dadcs 6sicas, desportivas e recreativas, com ênfase no esporte amador e no 
esporte para a comunidade. 

23. Desenvolver estudos, programàs e projetos objetivando a definição de áreas para a implantação e promoção 
das diversas modalidades esportivas, com vistas à recreação, ao lazer e li saúde. 

24. Promover o estudo, a proposição e a ocgociação de convênios com entidades públicns e privadas para a 
implcmcntnçiio de programas e atividades esportivas e de lazer. 

25. Contribuir para a manutenção e ampliação de 1íreas públicas para a prática esportiva e de lazer. 

26. Desenvolver, promover, divulgar e controlar as aúvidadcs esportivas nos centros de lazer do Município, 
estimulando o hábito do esporte junto a comunidade. 

27. Disciplinar, regulamentar, coordenar e promover a realização de eventos e práúcas esportivas, inclusive em 
vias e logradouros públicos, articulando-se com órgãos e cnúdades da administrnçlio pública e da iniciativa 
privada. 

28. Programar, coordenar e executar a política de capacitação de recursos humanos para as áreas afi11s da 
Secretaria. 

DEPARTAMENTO DE EDUCAÇÃO 

Objetivo: Promover a melhoria da qualidade de ensino, considerando suas dimensões pedagógica e política. 

1. Orientar e avaliar a atuação pedagógica dos estabelecimentos de ensino da rede 1111micipal. 

2. Promover a formulação do conteúdo e dos objetivos dos curfículos de c11Sino, levando em consideração as 
pceulioridodcs locais e a legislação em vigor. 

3. Acompanhar os trabalhos do corpo docente visando a adequação da metodologia e dos currículos de ensino â 
proposta filosófica, política e epistemológica da Secretaria. 

4. Viabilizar a execução da políúca de educação para crianças de zero a seis anos. 

5. Orientar, acompanhar e avaliar as aúvidades pedagógicas das Unidades Escolares da rede municipal de 
ensino corúormc as políúcas educacionais. 
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6. Viabiliwr a execução da política de educação fundamental e médio para crianças, adolescentes e ndultos na 

modalidade regular. 

1. Elaborar os projetos específicos para a captação de recursos de outras fontes de financiamento. 

8 Elaborar os demais projetos que atendam as ações do setor. 

9. Avaliar a execução da política de educação não-fonnal para jovens e adultos, cm conson5nc1a com as 

diretntcs da Secretaria. 

1 O. Promover a elaboração e a execução de programas de educação física junto às Unidades Escolares da rede 

municipal de ensino. 

11 . Promover a seleção do material didático-pedagógico a ser adotado pelas Unidades Escolorcs da rede 

municipal de ensino 

12. Promover n mruiulenção atualizada dos registros dos alunos. 

13. Promover,junlo às comunidades, discussões acerca dos programas e projetos nn área de educação. 

14. Proporcionar a criação de mecanismos que incentivem maior interação das Unidades Escolares da rede 

municipal de ensino e suas comwlidades. 

15. Promover estudos referentes a planos didáticos, podagógicos e curriculares, programas, métodos e processos 

de cosmo, lendo cm vista as mudanças e transformações no campo educacional, cm função das necessidades 

soc1a1s vigentes. 

16. Promover, mediante planejamento apropriado, o aperfeiçoamento e alualm1ção dos profissionais da rede 

municipal de ensino, em conjunto com a Divisão afim 

17 Planejar ações para promoção da parlicipaçi!o dos pais e dos profissionais no processo educativo. 

18. Ploncjor ações para promoção da participação de alunos nas decisões no âmbito das Unidades Escolares da 

rede municipal de ensino. 

19. Planejar ações para desenvolver relações interpessoais, envolvendo pais, comunidades e profissionais de 

educação. 

20. Desempenhar outras atribuições afins. 

DIVISÃO DEADMlNISTllAÇÃO 

Objetivo: Oferecer infra-estrutura administrativa relativa a materiais, prédios e equipamentos e de recursos humanos 

necessários ao funcionamento regular do sistema educacional. 

1. Controlar as atividades de manutenção, reforma, ampliação e construção de Unidades Escolares da rede 
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municipal de ensino, cm conjunto com a Secretaria afim. 

2. Controlar o fornecimento de alimentação adequada aos alunos da rcd.: municipal de educação. 

3. Promover atividades de controle orçamentário e financeiro, revisão de contas, de contratos e de convénios da 
área de educação na rede pública e complementar. 

4 Acompanhar as auvidades de aquisiç.ão de produtos específicos para uso pela Secretaria, 111ctus1ve merenda 
escolar. 

5. Estabelecer orienuição para aquisição de materiais e equipamentos de uso especifico da Secretaria. 

6 Aprovar especificações de compra. 

7. Acompanhar o volume de compras e o consumo. 

8. Promover processos de movimentação e capacitação dos recursos humanos da educaçílo. 

9. Desempenhar outras atribuições afms. 

AOMlNISTRAÇAO OE TRANSPORTE ESCOLAR 

Objetivo:. Oferecer o transponc escolar aos alunos do Município, residcot.:.; na zona rural, bem como a organização 
da escala dos motoristas. 

1. Dclinir a criação, ampliação, remanejamento e alteração de linha. 

2. Transporte da Merenda escolar. 

3. Elaboração de projeto com vias a busca de parceria com o governo Federal e Estadual para a manutenção e 
aquisição de transporte. 

4. Acompanhamento, encaminhamento e providências junto ao setor competente e fomilinres,, de problemas 
acarretados pelos alunos, no momeuto do transporte. 

5. Elnbornr e mnnLcr um sistema de controle do número de almtos transporrndos. 

6. Elnbornr e mamcr um sistema de controle de qui lometragem dos veículos usados no trnnspone escolnr. 

7. Manter cm arquivo, toda documentação advinda das escolas e das cmr1csas de transporte. 

8. Elaborar e cuidar da escala dos motoristas. 

9. Desempenhar outras atribuições afins. 
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DEPARTAMENTO DE CULTURA 

Objetivo: Fonnular, dirigir e fomentar as atividades culturais no Município, estimulando o progresso dn cultura 

intelectual, técnica e artística nas suas vnriadas manifestações. 

1. Anicular-sc com órgãos federais, estaduais e municipais, bem como com universidades e inst1111ições 
culturais de modo a assegurar a coordenação e execução de problemas culturais de quaisquer naturc1.a 

2. Promover, coordenar e incentivar atividades e programas culturais, artísticos, literários e de prcscr\'ação do 
patrimônio cultural e histórico, diretamente ou através de convénios com instituições públicas e pnvadas. 

3. Regulamentar, promover, implàntar, administrar e fiscalizar espetáculos, conferências, debates, projeções 

cinematográficas, festivais populares, exposições e feiras de arte, de curiosidades e de objetos de valores 
estéticos como ílorcs, plantas ornamentais e antigüidades que visem â difus5o cultural. 

4. Fomentar as iniciativas culturais e artísticas das escolas e orgauiwçõcs cspccialiwdas, incentivnudo-as e 
prestando-lhes assistência. 

5. Elaborar os projetos específicos para a captação de recursos de outras fontes de linancinrnento. 

6. Elnbornr os demais projetos que atendam as ações do setor. 

7. Promover, coordenar e controlar atividades museológicas e n defesa e conservação do patrimônio histórico, 
arqueológico, cultural, artístico e cientifico, pela preservação de documentos, obras e locais de valor histórico 
e artístico, monumentos e paisagens naturais. 

8. Catalogar e classíticar o acervo arqueológico, histórico, cultural e artístico do Mwücip10. 

9. Estabelecer critérios para conservação, seleção e aquisição de bens culturais, artísticos e de significado 
histórico. 

1 O. Rcaliuir e incentivar festivais, concursos, eocootros, scmioários, conferências, exposições e outras promoções 
relativas ao desenvolvimento cultural do Municipio. 

11. Organi zar, anualmente, o calendário cultural, artístico e cívico do Municipio. 

12. Executar programas e projetos de desenvolvimento das artes e de preservação das tradições populares, 
folclóricas e artesanais do Município. 

13. Promover o desenvolvimento e a organização de exposições, feiras e outras realizações concernentes a 
artesanato, arte popular e manifestações folclóricas e culturais. 

14. Incentivar, apoiar manifestações culturais e iniciativas das entidades, dos artistas e da comunidade. 

15. Desenvolver, coordenar e aprovar programas e atividades culturais, artísticas, literárias e de formação e 
pn:scrvoção do patrimônio cultural do Município. 
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16. Plnncjnr e coordenar ações visando à difusão de manifestações artísticos. 

J 7. Manter contato com as comunidades, visaJJdo à realização de projetos. 

18. Supervisionar e acompanhar projetos das comunidades e entidades cuhurais. 

19. Orientar e acompanhar projetos culturais de iniciativa dos servidores da Prefeitura. 

20. Coordenar exposições no ambiente da Prefeitura. 

21. Desempenhar outras atribuiçõc~ afms. 

DEPARTAMENTO DE ESPORTE 

Objetivo: Planejar, coordenar, promover, executar, incentivar e apoiar eventos esportivos e de la1,cr no ii mbito do 
Municipio. 

1. Coordenar e desenvolver a política de esporte e lazer no Município. 

2. Coordenar as atividades relativas a programas e planos de esportes, lazer e recreação dirigidos às várias 
faixas etárias. 

3. Obter a parccrin, participação e colaboração dos órgãos e entidades prhadas nos eventos e promoções da 
área 

4. Elaborar os projetos específicos para a captação de recursos de outras fontes de ímanc1amento. 

5. Elaborar os demais projetos que atendam as ações do setor. 

6. Coordenar programas, projetos e eventos esportivos cspecialiwdos, voltados aos portadores de necessidades 
especiais e idosos, cm conjunto com a Secretaria afim. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

Elaborar programas de desenvolvimento do csport.c, participação e~tudantil, não profissional e çlc eventos 

desportivos cm geral. 

Desenvolver, promover, divulgar e controlar a cessão e as a:ivic.lades esportivas nos espaços físico 
apropriados e nos centros de lazer do Município, eslimulando o hiloilo da prática regular de esporte, lazer e 
recreação pela população. 

Elaborar e atualizar os registros das organizações dedicadas aos esportes e lazer e dos centros comunitários do 
Município. 

Acompanhar, ioccntivar e apoiar as manifestações e atividades csportiYas das entidades, atletas e (-:1 n (if) 
comunidodcs. ~ 

Manter-se atualizado sobre técnicas de recreação e lazer e difundi-las entre as equipes do Departamento. 
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12. Estabelecer, com a Secretaria afim, programas de desportos, lazer e recreação para os escolares. 

13. Promover, cm colaboração com associações e clubes esportivos, concW'Sos, torneios e oulr:is atividades que 
estimulem o desenvolvimento do esporte, do lazer, da recreação. 

14. Propor normas e regulamentos para a organização e o funciooamcnto dos cvelllos esporuvos. 

15. Apoiar a organização e o desenvolvimento de grupos e associações com fins esportivos e de luer com bases 

comunitárias. 

16. Promover e orientar a elaboração e execução de calendário anual de atividades e eventos de esportes e lat.er. 

17. Diwlgar o calendário esportivo e de atividades de laz.cr do Município. 

18. Manter arquivo com dados estatísticos das atividades do setor. 

19. Desempenhar outras atribuições afins. 

SEOlETAfUA MUNICIPAL DE FINANÇAS 

Objetivo: Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades financeiras da Admirústraçilo Municipal, bem como os 
scnoiços atinentes às políticas municipais tributárias e cconõmico-frnanccira, provendo registros contábeis referentes 
â execução financeira e à fiscalização tributária. 

1. Contribuir e coordenar a formulação do Plano de Ação do Governo Municipal e de programas gerais e 
sctonais increntes à Secretaria. 

2. Garantir a prestação de serviços municipais de acordo com as diretrizes de governo. 

3. Estabelecer dirctri:zcs para a atuação da Secretaria. 

4. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a praws e políl icas para sua 
consecução. 

5. Promover a integração com órgãos e entidades da Administração Municipal, objclivando o cumpri mento de 
atividades setoriais. 

6. Promover contatos e relações com autoridades e organizações dos diferentes nivcis governamentais. 

7. Colaborar e participar da elaboração da proposta orçamentária anual, das diretrizes orçamentárias, do plano 
plurianual de aplicação e da execução orçamentária e acompanhamento fiuancciro. 

8. Propor políticas nas áreas tributária e financeira de competência do Município. 
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9. Conceber, implantar e gerir o sistema de adminislração financeira. 

1 O. Promover a arrecadação dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscali1,nndo o cumprimento de leis, 

decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria tributária. 

11 . Administrar a divida ativa do Município. 

12. Promover o pagamento dos compromissos da Prefeitura. 

13. Promover o controle dos recebimentos e dos pagamentos, bem como a movimentação do dinheiro c de outros 

valores. 

14. Promover o lançamento dos impostos, taxas, multas e coolribuições de melhoria do Município. 

15. Promover o cadastro, o lançamento, a arrecadação e a úscaliiação dos tributos e demais receitas municipais. 

16. Assegurar a arrccadnçilo, diretamente ou por delegação, das rendas palrimoniais, industriais e diversas do 
Municipio. 

17. Examinar e julgar recursos contra lançamentos fiscais. 

18. Coordenar as atividades de classificação, registro, conLrolc e análise dos atos c fatos de natureza financeira, 
de origem orçamentária ou extraordinária com repercussões sobre o patrimônio do Município, de pagamentos 
e recebimentos, da guarda de valores imobiliários e do coolrolc do caixa rnw1icipal. 

19. Promover a regulamentação da legislação tributária e do processo fiscal. 

20. Coordenar as atividades contábeis em geral, bem como o regislro, o acompanhamento e o controle contábil da 
administração orçamentária, financeira e patrimorúal. 

21. Elaborar balru1cctcs mensais e o balanço geral. 

22. Administrar e fa7.Cr movimentar os valores mobiliários e os recursos fmancciros cm cor1formidadc com os 

planos, programas, projetos e orçamentos aprovados. 

23. Asscssornr n Admin islração do Município cm assuntos fiscais, fazendários e financeiros. 

24. Participar de estudos e análises visando determinar prioridades relativas à política de fiscnliwçilo dos tributos 

municipais. 

25. Promover estudos periódicos sobre o comportamento da receita e da despesa e tomar as medidas necessárias 
pnra sua melhoria. 

26. Propor o atualização da planta de valores dos terrenos e edificações para efeito de l!ibutaçil 

27. Promover o lançamento e a arrecadação dos tributos municipais. 
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28. Promover a fiscalização tributária de competêocia do Município. 

29. Coordennr e garnntir a prestação de contas, juntamente com a Secretaria respectiva, relativa à aplicação de 
recursos de convênios. 

30. Articular-se com órgãos fazcodários do Estado e da União, com cartórios de registro unobili;\rio, com a Junta 
Comercial e outras entidades de direito público ou privado, visando a permuta de mformaçõcs, métodos e 
técnicas de ação fiscal. 

DIVISÃO DE RECEITA MUNIOPAL 

Objetivo: Promover a arrecadação dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o cumprimc1110 de leis, 
decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria tributária; inscrever e manter sob controle a 
dívida ativa do Município. 

l. Coordenar e controlar as atividades de arrecadação, recebimento e fisca lização de tributos municipais. 

2. Orgrutizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, lançamento, cobrança e arrecadação de 
impostos e taxas decorrentes do poder de polícia do Município. 

3. Manter informados os Secretários Municipais de Economia e Finanças e de Administraçiio acerca da 

evolução das receitas municipais através de relatórios periódicos. 

4. Determinar a realização de lcvantamcotos contábeis jwito a contribuintes, objetivando sal\'aguardar os 
interesses da fazenda municipal. 

5. Tomar conhecimento da denúncia de fraudes e infrações fiscais, fa.ter apurá-las, reprimi-las e promover as 

providências para a defesa da fazenda municipal. 

6. Programar ações fiscalizadoras. 

7. Centralizar, promover, acompanhar e fiscalizar a cobrança de todos os créditos tributários e liscnis devidos ao 

Município. 

8. Coordenar o fornecimento de Certidões Negativas relativas a débitos tributários e fisca is com o Município. 

9. Remeter à Procuradoria Jurídica, para ajuizamcnto, os créditos inscritos cm dividn at iva, promovendo o seu 

acompanhamento. 

10. Instruir os processos de licenciamento das atividades econômicas do Mmticípio e do comércio ambulame. 

11. Providenciar a emissão e entrega do Alvará de Localização e Funcionamento deferido pelo Dtrclor do 

Departamento responsável. 
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12. Atender ao público cm gcrnl, infonnando sobre o registro e n situação do contribuinte perante o Município. 

13. Fiscalizar e vistoriar o exercício do comércio ambulante e eventual. 

14. Desempenhar outras atribuições afins. 

DI VISÃO DE ADMINISTRAÇÃO FINANCEIRA 

Objetivo: Coordenar as atividades de classificação, registro, controle e análise dos atos e fatos de naturc1,a financeira, 

de origem orçamentária ou extraordinária com repercussões sobre o patrunôuio do Mwucipio, de pagamentos e 
recebimentos, da guarda de valores imobiliários e do controle do caixa municipal. 

1. Onentar e liscaliLar, cm todos os níveis, os procedimentos, convenções e normas técnicas de contabilidade, 

de acordo com a Lei . 

2. Manter atualizada a contabilidade financeira, orçamentária e patrimonial do Mwlicípio, de modo a poder 

informar permanentemente o andamento dos programas e projetos municipais, bem como outras opcrnçõcs 

cm que intervenha o Município. 

3. Suµcrvisionar a escrituração contábil sintética e analítica das operações únanceirns e patrimoniais resuhantes 

ou não do execução orçamentária em todas as suas fases, visando demonstrar a situação patrimonial. 

4. Supervisionar as atividades relativas a recebimento, !,'llarda, transferências, depósitos e pagamentos de valores 

pertencentes ao Município. 

5. Prov1denc1ar, nos prazos legais, os balancetes mensais e diários, o bnlanço geral e outros documentos de 

apuraçao contábil. 

6. Manter o controle sobre a movimcotação das coutas bancárias, efetuando a rcconcilinçilo mensal dos saldos. 

7. Manter o controle sobre os praz.os de aplicação dos adiantamentos e suprimentos de fundos. 

8. Comunicar ao Secretário Municipal de Economia e Finanças a existência de quaisquer diferenças nas 
prestações de contas quando não tenham sido imediatamente cobcrUls, sob peno de responder ~olidariamentc 

com o responsável pelas omissões. 

9. Verificar e avaliar a correção da escrituração contábil desenvolvido pelo Prefeitura Municipal de Nova 

Vcnécin de acordo com a legislação, os princípios, as convenções e as normas técnicas. 

10. Preparar Notas de Empenho dos bens e serviços que serilo adquiridos e encaminhar cópia às Unidades 

Orçamentárias requisitantes. 

l l. Autorizar n libcraçiio de pagamento, após a manifestação da Procuradoria Jurídica. 

12. Elaborar os relatórios de Gestão Fiscal de que trata o Art.54 e seguintes da Lei Complementar n.º 101/2000. 
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13. Desempenhar outras atribuições afins. 

SEOUITAlUA MUNICIPAL DESAúoE 

Objetivo. Planejar e garanllr a prestação dos serviços de saúde municipais, de acordo com o Plano Municipal de 
Saúde aprovado pelo Conselho Municipal de Saúde. 

1. Contribuir e coordenar a formulação do Plano de Ação do Governo Municipal e de programas gerais e 
setoriais increntes à Secretaria. 

2. Garantir a prestação de serviços municipais de acordo com as dirclri?.Cs de governo. 

3. Estal>cleccr dirctriLes para a atuação da Secretaria. 

4. Eslnbclccer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prnzos e poliiicas para sua 
consecução. 

5. Promover a integração com órgãos e entidades da Administração Municipal, objclivando o cumprimento de 
atividades setoriais. 

6 Promover contatos e relações com autoridades e organizações dos diferentes 1ú veis govcrnamenlais. 

7 Coordenar os programas municipais decorrentes de convênios com órgãos públicos e privados que 
implementem políticas voltadas para a saúde da população. 

8. Panicipar de consórcios para o desenvolvimento conjunto das ações de saúde. 

9. Gnranlir a prestação de serviços municipais de acordo com as diretrizes do Sistema Único de Saúde - SUS e 
do plancJaJllento setorial aprovado pelo Conselho Municipal de Saúde. 

1 O. Gerenciar o S ist.cma Único de Saúde - SUS no Município. 

J J. Promover o perfeito funcionamento do sistema. 

J 2. Administ.rar o Fundo Municipal de Saúde. 

13. Promover o estudo das fontes de recursos que podem ser canal i1.adas para os programas de saúde. 

14. Acompanhar a execução das aplicações de recursos efetuados pela Secretaria. 

15. Confrontar as aplicações de recursos com os valores previamente cstnbclccidos. 

16. Administrar ns Unidades Murúcipais Odontológicas e de Saúde. 
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17. Promo,•cr a coordenação e a prestação de assistência à saúde no Município, dando suponc às Unidades 

Odontológicas e de Saúde. 

18. Promover o planejamento, orientação, controle e avaliação da manipulação de medicamentos, laboratórios. 

vigilância sanitária e epidemiológica para reduzir a morbimortalidade, controlar os recursos materiais da 

Secretaria, e as medidas preventivas e corretivas referentes à saúde do trabalhador. 

19. Promover o planejamento, orientação, controle e avaliação da coleta e nnálisc de informações, elaboroçílo e 

realização de programas e serviços de saúde, analise de contas e treinamento de recursos humanos. 

20. Propor, promover e fazer executar programas de estudo, capacitação, treinamento, apcrfciçoamcnlo e 

especialização do pessoal da área de saúde. 

21. Promover a vigilância sanitária e epidemiológica, em aniculação com as entidades estaduais e federais afins. 

22. Promover campanhas prcvcutivas de saúde pública e de cducaçilo sanitária e de vacinação cm massa da 

população local. 

23. Propor as políticas e normas sol>re saúde coletiva e ação sanitária. 

24. Elaborar e implantar programas de fiscalização do cumprimento da legislação sanitária do Mu1úcíp10, cm 

coordenação ou cooperação com outras entidades da administração pública federal, estadual e municipal. 

25. Promover ações dirigidas ao controle e a vigência de .coonoscs no Mwücipio, bem como de vetores e 

roedores, cm colaboração com organismos federal e csrndual. 

FUNDO MUNICIPAL DE SAÚDE 

Objetivo: Fazer o acompanhamento das contas do Fw1do, garanlindo a correta aplic.açao dos recursos 
conforme previsto no Orçamento Municipal. 

1. Controlar a C:."<ccução orçamentária da Secretaria. 

2. Preparar as demonstrações mensais das receitas a serem encaminhadas ao Secretário Mwücipal pc Saúde. 

3. Manter os controles necessários à execução orçrunentária do Fundo referente a empenhos, liquidação e 
pagruuentos das despesas e nos rcccl>imeutos das receitas do Fundo. 

4. Manter, cm coordenaçílo com o Setor de Patrimônio da Prefeitura Mtulicipal, os controles necessários sol>re 
bens patrimoniais com a carga do Fundo. 

5. Encanúnhar à Contabilidade Geral do Município: 
a) Mensalmente, as demonstrações de receitas e despesas. 
b) Trimestralmente, os inventários de estoques de medicamentos e de instrumentos médicos. 
e) Anualmente, o inventário dos bens móveis e imóveis eo balanço do Fundo. 

6 

7 

Firmar com o responsável pelos 
demonstrações mencionadas anteriormente. 

controles de execução 

Preparar os relatórios de acompanhamento da realização 
saúde para serem submetidas ao Secretário Municipal de Saúde. 

orçamentária, as 
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8 Providenciar 1un10 à conlabilidade geral do Municlpio, as demonstrações que indiquem a situaçllo 
econômico-financeira geral do Fundo Municipal de Saúde. 

9 Apresentar ao Secretário Municipal de Saúde a análise e avaliaçao da situaçao econômico-financeira 
do Fundo Municipal de Saúde detectada nas demonstrações mencio11adas. 

10 Manter os controles necessários sobre convênios ou cont ratos de prcstaçiio de serviços pelo setor 
privado e dos empréstimos feitos para a saúde. 

J.1 Encaminhar mensa l.mente ao Secretário Municipal de Saúde, relatório de acompanhamento e 
avaliação da produção de serviços prestados pelo setor privado conveniado ao SUS na forma 
mencionada no inciso an1erior. 

UNIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO 

Objetivo: Dar suporte admimstrntivo aos diversos órgãos da Secretaria. 

1. Organ.iw e acompanhar n vida fuueioual dos servidores com exereieio ua Secretaria. 

2. Efetuar o controle dos relógios de ponto e outros meios de registro dos horários de entrada e saída dos 

servidores da Secretaria. 

3. Controlar a freqüência dos servidores de toda a Secretaria, encaminhando formulário de frcqíiê11c1a às 

diversas unidades administrativas da Secrelaria e orientar quanto ao correto preenchimento. 

4. Receber os formulários de freqüência preenchidos, controlar e c11cnmiu11ar no Departamento afim. 

5. Efetuar distribuição de vales-transporte e contra-cheques. 

6. Controlar a lotação e movimentação de pessoal, cm conjunto com a área afim. 

7. Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, cm conjunto com a área afim. 

8. Controlar a concessão de fénas e de licenças aos servidores, elaborando a escala de férias para o pcssool da 

Secretaria. 

9. Disponibilizar, qunndo nccessar10, servidores para capnci1aç1lo, atualiinçiio, participação cm cursos, 

seminários ouvindo previamente a chefia do Departamento ao qual o fw1cionârio estiver subordinado. 

10. Controlar a correspondência oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua distribuição. 

11. Preparar a redação e datilografia da correspondência da Sccrclaria. 

12. Despachar a correspondência da Secretaria 

13. Divulgar, no âmbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da área. 
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14. Organi7.ar e manter atualizado nrquivo de recortes de jornais e publicações com assuntos de iutcrcsse da 

Secretaria. 

15. Solicitar e controlar os adiamamcntos para a Secretaria, encaminhando a sua prcstaç.io de contns. 

16. Aprovar e controlar as contas de telefone, água e luz da Secretaria. 

17. Controlar o cncaminbamento, à Secretaria Municipal de Finanças, de contas de telefone, água e lu7. de 

imóveis locados pelo Município ou do próprio Mw1icipio para atender a interesse da Secretaria. 

18. Efetuar a manutenção dos estoques de insumos, do material pennanentc, de limpeza e dos equipamentos 

utilizados pela Secretaria. 

19. Providenciar a reposição de peças e acessórios dos sistemas elétrico e hidráulico, bem como sohcnar serviços 

de profissionais de ouLras Secretarias para efetuarem reparos m1s instalações dos órgãos da Secretaria 

Municipal de Saúde. 

20. Controlar a utilização, manutenção e abastecimento dos veículos da Secretaria. 

21 . Promover a 1dcntificação de problemas técnicos nos equipamentos de iníom1ótiea da Secretaria. 

22. Promover a manutcução e atunliuição, quando necessário, dos equipamentos de informãtien e wjiwears 

utilizados pcln Secretaria. 

23. Desempenhar outras atribuições afins. 

COORDENADORJA DE AVALIAÇÃO, CONTROLE E AUDITORIA 

Objetivo: Planejar, orientar, controlar e avaliar a coleta e análise de informações, elaboração e rcali~ção de 

programas e serviços de saúde, análise de contas. 

1. Controlar a execução e atualizar o Plallo Municipal de Saúde. 

2. Verificar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Municipal de Saúde. 

3. Efetuar ajustes no Plano Municipal de Saúde, conforme alterações de prioridades. 

4. Elaborar plano de saúde cm conjunto com as demais ações da Secretaria e de acordo com as d.iretrizes 

estabelecidas pelo Conselho Municipal de Saúde e Assessoria Técnica. 

5. Controlar n execução das atividndcs de supervisão e avaliação dos serviços de saúde. 

6. Elaborar relatórios para subsidiar as análises de cxcquilidnde e viabilidade das ações propostas no âmbito das 

estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais. 

7. Controlar os contratos de prcstaç5o de serviços, previstos pelo Sistema Único de Saúde· SUS, no âmbito do 
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Município. 

8. Orgnniznr e coordenar o sistema de informações cm saúde. 

9. Rcalitar pesquisas e estudos na área de saúde. 

1 O. Fomentar, coordenar e cxccutnr programas e projetos estratégicos e de atcnclimento emcrgcucial. 

11. Avaliar e acompanhar a execução de programns, projetos e atividades da Secretaria emitindo avaliação critica 

dos resultados. 

12. Desenvolver atividades de revisão de contas, de contratos e convênios de saúde na rede pública e 

complementar. 

13. Controlar a prestação de contas que relacionam direta ou indiretamente com a saúde. 

14. Controlar e avaliar a execução de conuis de serviços prestados pcln rede publica e pela iniciativa privada, 

quanto aos convênios firmados. 

15. Manter cadastro das Unidades de prestação de serviços de saúde no âmbito do Mu111cípio. 

16. Recepcionar e efetuar revisões das contas ambulatoriais, hospitalares e de serviços de apoio, propondo o 

remanejamento e autoriUU1do os pngamcntos para a rede complementar e recursos orçamentários destinados ~ 

rede publica. 

17. Assegurar a elaboração de relatórios gerenciais sobre as finanças do Fundo Municipal de Saúde. 

18. Efetuar análise da origem e aplicação de recursos. 

19. Controlar a qualidade dos serviços prestados pelas Unidades de Saúde, acompnnhnr programas de saúde 

implanuidos e supervisionar os serviços da rede pública e eomplcmeniar. 

20. Auditar a rede de prestação de serviços públicos e rede complementar, cm todos os níveis de atuação no 

Sistema Úrúco de Saúde. 

21. Identificar a necessidade de contratação de serviços de saúde complementares. 

22. Efetuar rigoroso monitoramento da regularidade de qualidade e de fidedignidade dos registros de atendimento 

e prontuários. 

23. Controlar e avaliar a produção das unidades integrantes da Rede Municipal de Saúde. 

24. Planejar e coordenar o processo de avaliação dos resultados o do irnpacto das ações/atividades de auditoria, 

controle e avaliação técnico-cientifico, contábil, financeira e patrimonial do Sistema Único de Saúde - SUS. 

25. Planejar e coordenar a disponibilização de dados, informações e instrumentos 



fls. 56 

informação, de forma sistematizada e voltada às necessidades do Sistema Nacional de Auditoria - SNA. 

26. Promover a avaliação do diagnóstico e de procedimentos quanto à real necessidade de internação hospitalar e 

cinirgica. 

27. Efetuar a notificação de agravos ao Serviço de Vigilância Epidemiológica e Ambiental. 

28. Efetuar a liberação de Autorização de Internação Hospilalar- AIH. 

29. Coletar e consolidar dados dos sistemas de informação da Sccre1nria com o intuito de obter indicadores de 

saúde. 

30. Divulgar dados de saúde através de informes periódicos e dos meios de comunicação. 

31. Subsidiar o Secretário Municipal de Saúde com informações gerenciais, sobre o SisLema Municipal de Saúde. 

fundamentadas cm métodos e instrumentos téc1úco-eic11Uficos. 

32. Controlar a elaboraçilo de relatórios de caráter epidenúológico e implantação de programas de saúde. 

33. Receber a produção dos trabaU1os dos órgãos que compõem a Secretaria Municipal de Saúde. 

34. Manter banco de dados, atualizado, com informações do Sistema Nacional de Auditoria - SNA e 

do Sistema de lntemaçao Hospitalar - SIH, fornecendo e disponibilizando dados. 

35. Manter sob a sua gerência o serviço de faturamcnto. 

36. Desempenhar outras atribuições afins 

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO EM SAÚDE 

Objetivo: Coordenar a prestnçiio de nssislência odontológica e médica no Município. 

1. Coordenar a prestação de assistência à saúde, através de ações das Unidades Odontológicas e de Sai1de 

2. Orientar as Unidades Odontológicas e de Saúde sobre as prioridades de implantação dos progranrns e 

projetos, baseados nas necessidades da população. 

3. Orientar as Unidades Odontológicas e de Saúde sobre as ações e atividades dos programas de ntençõo n 

saúde, de acordo com o diagnóstico situaeional de saúde. 

4. Elabornr dirctri1.cs e metas a serem alcançadas no campo de promoção, prevenção e recuperação de saúde. 

5. Viabilizar e controlnr recursos humanos qualificados e suficientes nas Urudades Odontológicas e de Saúde. 

6. Padronizar os exames laboratoriais de rotina, com ênfase nos doenças 

exames de menor custo e de tecnologia simplificada. 
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7. Conhecer os problemas e as demandas da população cm relação ã saudc. 

8. Manter cm funcionamento as Unidades Odontológicas e de Saúde do Município. 

9. Viabilizar e conlrolar a utiliznção de recnrsos materiais, permanentes e de consumo pelas Unidades. 

10. Viabilizar e co1tU'olar a estrutura fisica das Unidades e a sun manutenção cm condições de utilizaçílo. 

11. Viabilizar e controlar o uso e manutenção dos equipamentos. 

12. Promover a implantaçllo de proi:ramas preventivos conforme estratégia do Ministério da Saúde. 

13. Desempenhar outras atribuições afins. 

DIVISÃO DE ODONTOLOGIA 

Objetivo: PresLar atendimento odontológico à população. 

1. Executar os serviços rotu1eiros, no que se refere a distribuição de fichas, horário de funcionamento, registros, 

prontuários e outros aspectos que garantam o padrão de atendimento compati\'el com a programação e 

objetivos da Secretaria. 

2. Controlar a manutenção de equipamentos odontológicos. 

3. Executar campanhas, progrruuas e outras ações de saúde atinentes à sua área de competência. 

4. Organizar os serviços na Unidade. 

5. Prestar assistência cm situações de emergência e calamidade. 

6. Desenvolver e acompilllhar os programas educacionais cm saúde. 

7. Implantar programas previstos por órgãos federais, estaduais e municipais, adaptados à realidade local , 

scgwido o Plano Municipal de Saúde. 

8. Executar ações de prevenção de cárie dentária infantil nas unidndes móveis ondontológicas. 

9. Atingir metas pactuadas na Atenção Básica, reduzindo o índice de extração dentária. 

10. Disponibilizar atendimento aos scn,idores municipais e familiares. 

11. Manter pronto atendimento diário. 

12. Disponibilizar, pnrn n eomw1idade em geral, horários para atendimento com agendamento. 
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13. Planejar ações que visem melhoria e ampliação no atendimento, buscando qualidade e hwnauuaçào. 

14. Desempenhar outras atribuições afins. 

DIVISÃO DE UNIDADES DE SAÚDE 

Objetivo: Prestar atendimento médico lt população. 

1. Assei,'llfar à população acesso a medicação básica. 

2. Executar os sen•1ços rounciros._ no que se refere a dislrÍbuição de fichas, horário de funcionamento, registros, 

prontuários e outros aspcc.tos que garantam o padrão de atendimento compatí\'el com a programação e 

objetivos da Secretaria. 

3. Controlar a manutenção de equipamentos médicos. 

4. Executar campanhas, programas e outras ações de saúde atinentes 1\ sun área de competência. 

5. Organizar os serviços na Unidade. 

6. Prestar assistência cm situações de emergência e calamidade. 

7. Desenvolver e acompanhar os programas educacionais cm saúde. 

8. Efetuar atendimento ambulatorial. 

9. Implantar programas previstos por órgãos federais, estaduais e municipais, adaptados ií realidade 

Epidemiológica local, segundo o Plano Municipal de Saúde. 

10. Desempenhar outras atribuições afins. 

DEPARTAMENTO OE AÇÕES INTEGRAIS EM SAÚDE E DE APOIO DIAGNÓSTICO

TERAPIDTICO 

Objetivo: Planejar, orientar, controlar e avaliar a manipulação de medicamentos, laboratórios, vigilância cm saúde 

para reduzir a morbimortalidade e as medidas preventivas e corretivas de caráter individual e coletivas referentes n 
saúde do traballiador e dar suporte às Unidades de Saúde 

1. Participar da fonnulação de políticas e coordenar a execução de ações de saúde no âmbito do Departamento. 

2. Executar no âmbito municipal a política de insumos e equipamentos para a saúde. 

3. Controlar a evolução de problemas de vigilância cm saúde. 

4. Defmir, orientar e controlar as atividades de vigilância epidemiológica das doenças. 
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5. Solicitar apoio laboratorial âs atividades de vigilância epidenúológica e sanitária do Mwiicipio. 

6. Divulgar os resultados de fiscalização, avaliações ambientais e exames de saúde, respeitando os preceitos da 

ética profissional. 

7. Supervisionar exames laboratoriais cm alimentos comercializados no Município. 

8. Supervisionar análises clínicas de apoio, quando solicitado pelas wiidades de saúde. 

9. Supervisionar a execução de exames laboratoriais requeridos pelo Meio Ambiente. 

10. Supervisionar a assistência farmacêutica aos munícipes. 

11 . Supervisionar a distribuição de imunobiológicos em campanhas de vacinação, rotina e bloqueios. 

12. Supervisionar o abastecimento das farmácias da rede ambulatorial. 

13. Supervisionar a manipulação de medicamentos útotcrápicos, homeopáticos e alopáticos. 

14. Realizar exames auxiliares de diagnóstico, dando ênfase â qualidade de resultados. 

15. Evitar, sempre que possivcl, as marcações de coleta por período prolongado. 

16. Assegurar atendimento aos casos de urgência. 

17. Atender à demanda expontânc.1 , com atendimento individual a problemas de ordem emocional, de 

relacionamento, psicossomáticos, conflitos inlla-pessoais e desordens de ajustamento. 

18. Prestar assessoria âs escolas, orientando à direção, à equipe de professores e prestando atendimento a alunos 

com problemas disc1phnarcs e cognitivos. 

19. Coordenar as atividades de orientação psicológica em grupo de doentes crônicos (diabéticos, hipertensos etc). 

20. Promover a prevenção da snúdc e agravos, coru orientação, couscicnti~ação, acompanhamento de paciente 

com doenças graves, crônicas e agudas envolvendo a família no ltntamcnlo. 

21. Disponibilizar e tomar acessível medicamentos essenciais para os que necessitam, garantindo a scgw·ança, 

eficácia e qualidade, promovc11do o uso racional cnltc prescrilos o conswuidorcs e limitando o cus10 de 

assistência farmacêutica ao mínimo. 

22. Desempenhar outras atribuições alins. 

DIVISÃO DE APOIO AOS PROGRAMAS DE SAÚDE 

Objetivo: Efetuar levantamento de problemas, viabilizando o atendimento m~dico para cobriJ demandas levan1adas 

pelos programas de saúde. 
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l. Viobiliuir material de expediente e didático para suprir as necessidades dos proyamas. 

2. PlaneJar ações intcyadas entre programas, considerando atividades básicas, compreendendo material de 
apoio, transponc, diárias e afins. 

3. Desempenhar outras atribuições afins. 

SERVIÇO DE VIGILÂNCIA SANITÁRIA 

Objetivo: ExcculN nçõcs capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos à saüde e intervir nos problemas sarútános 
decorrentes do meio ambiente, da produção e circulação de bens e da prestação de serviços de interesse da saüdc. 

1. Atender às denuncias dos cidadãos em relação à qualidade do alimentos consw1údos. 

2. Coletar alimentos, ág11a e bebidas para análises. 

3. Vistoriar locais para libcrnçiio de alvarás sanitários. 

4. Fiscal izar rotineiramente aspectos ligados à questão sanitária. 

5. Avaliar e dar parecer aos processos de solicitação de alvarás. 

G. Avaliar e dar parecer aos processos de solicitação de habite-se sanitário. 

7. Participar da execução, controle e avaliação das ações referentes às condições e ao ambiente de trabalho. 

8. Colaborar nas at1v1dadcs de fiscalização ambiental., com potencial rcpcrcussilo sobre a snúdc humana e atuar 
junto aos órgãos municipais, estaduais e federais competentes. 

9. Colaborar com a união e o estado na execução da vigilância dos ponos, acroponos e fronteiras. 

10. Fiscalizar as empresas para avaliar as condições de traballio e o ambiente físico, e o seu impacto nas 
ocorrências de doenças ocupacionais. 

11 . Avaliar o impacto que a tecnologia provoca oa saúde dos trabalhadores. 

12. Informar no trnbnllrndor e sua entidade sindical sobre os riscos de acidentes do trabaUto. 

13. Requerer no órgão competente n interdição de empresas que apresentem riscos iminentes a saúde do 
trabalhador. 

14. Fiscnli1.ar rotineiramente as condições sanitárias na comercialização de alimentos. 

15. Notificar irregularidades ao órgão competente, para providencias necessárias. 
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16. Acompanhar tecmcamente as providencias. 

l 7. Orientar tecnicamente a corislrução de estabelecimentos 

18. Encaminhar ns runostrns no laboratório. 

19. Fiscalizar locais que oferecem serviços de saúde como hospitais, clínicas, ambulatórios, lauorntórios, 

farn1ácias, consultórios e outros. 

20. Fiscal~ locais que ofereçam serviços de estética pessoal como cabeleireiros, manicures, pcdicures, 

massagistas e outros. 

2 L Fiscnlizar locais que oferecem serviços de lazer como piscinas, hotéis, motéis, cinemas, circos, parques de 

diversão e outros. 

22. Desempenhar outras atribuições afins. 

SERVIÇO OE VIGILÂNCIA 'EPIDEMIOLÓGICA EAMllIENTAL 

Objetivo: Desenvolver ações para o conhecimento, detecção e prevenção de fatores determinantes à saúde individual 

e colcti,·a, recomendar e adotar medidas de controle de doenças e agravos. 

1. [nvcstigar o surgimento de doenças no Município de Novn Vcnécia e orientar as Unidades de Saúde para 

cocaminhamento de solução. 

2. Desenvolver medidas de controle de doenças e infecções hospitalares a pnrti das informações recebidas. 

3. Acompanhar a solução de problemas de doenças. 

4. Efetuar plantão de atendimento, para auxiliar nos casos de aparição de doenças que mereçam imuniz.ição 

imediata ou controle de regiões. 

5. Instituir comissão mullipro!issional para execução do serviço. 

6. Acompanhar o efeito dos mcdierunentos junto à população. 

7. Elaborar relatórios de reações ndversas observadas e encaminhar li autoridade competente. 

8. Aplicar recomendações da autoridade competente. 

9. Notificar incidentes envolvendo medicamentos. 

1 O. Desempenhar outras ntribuiçõcs afins. 
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ANEXO IV 

ORGANOGRAMA DOS ÓRGÃOS QUE COMPÔ EM A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA 

PREFEITURA MUNIQPAL DE NOVA V IJNÍiCIA 



Secretaria Munic. 
de Adm. e lnfra

Estsutura 

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL 
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA 
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Prom. Social 

Secrelaria Munic. 
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Econômico 

Prefeito 
Municipal 

l Vice-Prefeito 

Secretaria Mun. 
Des. Rural e Meio 

Ambiente 

Secret. Munlc. de 
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e Esporte 

Secretaria Munlc. 
de Finanças 

Secretaria Munic. 
de Saúde 
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, ................................... "'"! 
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO 
E INFRA-ESTRUTURA 
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Administração 
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Departamento 
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Administrativos 
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Administrativo 
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Ambiental 
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CULTURA E ESPORTE 
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