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PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES.
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 2.677, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2004.

ALTERA A LEI N° 2456, DE 5 DE
JANEIRO DE 2001, ALTERADA PELA LEI
N° 2.509, DE 1° DE OUTUBRO DE 2001, E

DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

0 PREFEITO DE NOVA VENECIA-ES,
Fago saber que a Camara Municipal APROVOU e cu SANCIONO a seguinte lei:

Art. 1° Os artigos abaixo indicados da Lei n® 2.456, de 5 de janeiro de 2001, alterada pela Lei
n° 2.509, de 1° de outubro de 2001, passam a vigorar com as seguintes redagoes:

“Art. 1° Fica alterada a estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de
Nova Venécia, que ficard constituida pelos seguintes 0rgaos:

I - Gabinete do Prefeito;

II - Secretaria Municipal de Administragdo;

I - Secretaria Municipal de Cidadania e Promogdo Social;
IV - Secretaria Municipal de Turismo;

V - Secretaria Municipal de Agricultura;

VI - Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

VII - Secretaria Municipal de Rochas Ornamentais,

VIII - Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura ¢ Esporte;
IX - Secretaria Municipal de Finangas;

X - Secretaria Municipal de Saiide. e

XI - Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Obras”. (NR)
“Art. 2° O Gabinete do Prefeito compoe-se dos seguintes 6rgdos:

I - Niicleo de Qualidade e Produtividade; *IBL 'CﬂDD ’)

I - Nuceleo de Cerimonial: ~———- "Ngiﬂ‘-lrw" =

“—_——___——-

IIT - Nucleo de Comunicacdo; R — e

LS. /Dol

IV - Coordenadoria de Governo; == ‘9__‘ __________
K‘?“l{n LA,
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V - Assessoria de Relagdes Institucionais; ( ﬂq L‘k___ -
VI - Procuradoria Juridica;

VII - Subprocuradoria Juridica;

VIII - Assessoria Juridica”. (NR)

“Art. 5° A Secretaria de Administracdo compde-se dos seguintes orgdos:

I - Unidade de Apoio Administrativo;

II - Departamento para Assuntos Administrativos,

IIT - Divisdo de Recursos Humanos;

IV - Divisdo de Compras e Administragdo de Contraios;

V' - Administracdo Patriménio e Almoxarifado.” (NR)

Art. 2° A Lei n® 2.456, de 5 de janeiro de 2001, alterada pela Lei n° 2.509, de 1° de outubro de
2001, passa a vigorar acrescida dos seguintes artigos 10-A, 10-B ¢ 10-C.

“Art. 10-A. Fica criada a Secretaria Municipal de Turismo, constituindo-se do
seguinte orgdo:
I - Divisdo de Desenvolvimento de Projetos e Eventos”. (AC)

“Art. 10-B. A Secretaria Municipal de Turismo tem por objetivo planejar.
coordenar e executar os projetos voltados ao desenvolvimento do turismo rural e

urbano do municipio”. (AC)
“Art. 10-C. Compete a Secretaria Municipal de Turismo:

I - criar condi¢des para o desenvolvimento do turismo rural e urbano no
municipio e implementar diretrizes organizacionais;

Il - verificar, levantar e inventariar o conjunto de recursos turisticos do
municipio, compreendendo os recursos naturais, hidricos, culturais e
equipamentos esportivos e de recreagdes, centros comerciais e outros;

[Il - cadastrar empresas, empreendimentos e prestadores de servicos
turisticos”.(AC);

IV - firmar parcerias com drgdos estaduais, nacionais e internacionais
relacionados a drea de turismo.

Art. 3° O artigo 14 da Lei n° 2.456, de 5 de janeiro de 2001, alterada pela Lei n°® 2.509, de 1°
de outubro de 2001, passa a vigorar com a seguinte redagio:
“Art. 14. A Secretaria Municipal de Agricultura compée-se dos seguintes orgaos:
I - Divisdo do Setor de Agropecudria;
Il - Administragdo de Mdquinas ¢ Equipamentos;

T - Administragdo em Extensdo Rural e Apoio ao Produtor;
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1V - Administrag¢do de Apoio Técnico Operacional aos Assentamentos;
V' - Adminisiragdo de Apoio Operacional a Instituicde Piblica de Ensino de
Formagdo Agricola”. (NR)
“drt. 15. A Secretaria Municipal de Agricultura como objetivo promover e

acomparhar a implementacdo da gestdo agricota no Municipio, buscando sempre
a prote¢do, a recuperagdo e a melhoria da qualidade da agricultura do

Municipio”. (NR)
“Art. 16. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura:

I - contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do Plano de Ac¢do do Governo
Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

II - garantir a prestacdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de
governo;

Il - acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficdcia e efetividade dos servicos
publicos;

IV - estabelecer diretrizes para a atuacdo da Secretaria;

V - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados
a prazos e politicas para sua consecucdo;

VI - promover a- integragdo com dérgdos e entidades da administragdo publica e
iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

VII - promover o desenvolvimento agricola e pecudrio do Municipio;

Art. 4° A Lei n® 2.456, de 5 de janeiro de 2001, alterada pela Lei n° 2.509, de 1° de outubro de
2001, passa a vigorar acrescida dos seguintes artigos 16-A, 16-B e 16-C.

“Art. 16-A. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente compie-se dos seguintes
orgdos:

I - Departamento de Fiscalizagdo e Licenciamento;

II - Adminisiragdo de Educacdo e Campanhas Educativas;

I - Administragdo de Educagdo de Qualidade Ambiental”. (AC)

“Art. 16-B. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente tem como objetivo
promover ¢ acompanhar a implementagdo da gestdo ambiental, buscando sempre
a protegdo, a recuperagdo e a melhoria da qualidade do meio ambiente do
Municipio™. (AC)

“Art. 16-C. Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente:

I - promover a integra¢do com orgdos e entidades da administracao publica e
iniciativa privada, objetivando o cumprimento, colaboragdo ¢ desenvolvimento
ambiental do municipio;

II - pstabelecer diretrizes destinadas a melhoria, manutencdo e desenvolviment
das condi¢des ambientais do municipio;
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III - articular-se com instituigdes federais, estaduais e municipais para a
execugdo e coordenagdo de programas relativos a preservacdo dos recursos

naturais renovaveis:

IV - articular-se com orgdos federais e estaduais com visias a obiengdo de
Jfinanciamento para programas relacionados com o reflorestamento ou manejo de
florestas do Municipio;

V' - colaborar com a Secretaria de Estado para Assuntos do Meio Ambiente e com
a companhia concessiondria de servigos publicos na drea de saneamento na
elaboragdo e execugdo de planos e medidas que visam o controle da poluicdo
causada por esgolos sanildrios;

VI - planejar, orientar, controlar e avaliar o meio ambiente do Municipio;

VII - preservar e restaurar os processos ecoldgicos essenciais e a integridade do
pairimonio genético;

VIII - proteger a fauna e flora;

IX - promover, periodicamente, auditorias nos sistemas de controle de poluicdo e
de prevengdo de riscos de acidentes das instalagdes e atividades de significativo

potencial poluidor, incluindo a avaliagdo de seus efeitos sobre o meio ambiente,
bem como sobre a saide dos trabalhadores e da populagdo;

X - coordenar a fiscalizagdo da produgdo, da estocagem, do transporte, da
comercializacdo e da utilizagdo de técnicas, métodos e instalagdes que
comportem risco efetivo ou potencial para a sadia qualidade de vida e o meio
ambiente;

XI - exigir, na forma da Lei, para a implantagdo ou ampliacio de atividades de
significativo potencial poluidor, estudo prévio de impacto ambiental, a que se
dard publicidade, assegurada a participagdo da sociedade civil em todas as fases
de sua elaboragdo;

XII - estabelecer e coordenar o atendimento a normas, critérios e padrées de
qualidade ambiental;

XM - promover medidas judiciais ¢ administrativas de responsabilizacdo dos
causadores de polui¢do ou degradacdo ambiental:

XIV - exigir, na forma da Lei, através do drgdo encarregado da execugdo da
politica municipal de prote¢do ambiental, prévia autoriza¢do para a instalagdo,
ampliagdo e estimular a utilizagdo de alternativas energéticas, capazes de reduzir
os niveis de poluicdo, em particular o uso do gds natural e do biogds para fins
automolivos;

XV - implantar unidades de conservagdo representativa dos ecossistemas
originais do espago territorial do Municipio;

XVI - orientar campanhas de educa¢do comunitdria destinadas a sensibilizar o
publico ¢ as instituigdes de atuacdo no Municipio para os problemas
preservacdo do meio ambiente;
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XVII - garantir o amplo acesso dos interessados as informagdes sobre as fontes e
causas da polui¢do e da degradagéo ambiental;

XVIII - promover a conscientizagdo da populacdo e a adequacdo do ensino de
Jorma a assegurar a difus@o dos principios e objetivos da protecdo ambiental: e

XIX - assessorar a Administragdo Municipal em todos os aspectos relativos &
ecolggia e a preservagdo do meio ambiente”. (AC)

Art. 5° A Lei n® 2.456, de 5 de janeiro de 2001, alterada pela Lei n® 2.509, de 1° de outubro de
2001, passa a vigorar acrescida dos seguintes artigos 16-D, 16-E e 16-F.

“Art. 16-D. A Secretaria Municipal de Rochas Ornamentais compde-se dos
seguinies Oorgdos.

I - Divisdo de Operagoes Técnicas;

IT - Divisdo e Apoio a Pesquisa e Unidade Administrativa do Setor de Exploragéo
de Rochas Ornamentais”. (AC)

“Art. 16-E. A Secretaria Municipal de Rochas Ornamentais tem como objetivo
promover e acompanhar a implementagdo e o desenvolvimento do seguimento de
rochas ornamentais do municipio”. (AC)

“Art. 16-F. Compete a Secretaria Municipal de Rochas Ornamentais:
D 14

I - promover o desenvolvimento, utilizacdo, industrializacdo e comercializacdo da
produgdo extrativa, decorrente da exploragdo das potencialidades das rochas
ornamentais do municipio;

Il - promover diretamente e contribuir com entidades da iniciativa privada,
associagdes, sindicatos e outras representagdes da categoria, na difusdo,
divulgacdo e apresenta¢do das potencialidades do municipio, no setor de
exploracdo de rochas ornamentais;

I - contribuir para a capta¢do de recursos necessdrios ao desenvolvimento da
exploragdo do setor de rochas ornamentais,

IV - promover diretamente e contribuir no dmbito federal, estadual, para a
capacitagdo dos envolvidos no processo produtivo no setor de rochas
ornamentais, assim como para a exploragdo e utilizagdo e aproveitamento
industrial e artistico dos rejeitos e residuos da exploracdo de base:

V' - promover diretamente e contribuir para o desenvolvimento educacional dos
cidaddos e classes, envolvidos no processo produtivo, para o fim de promover o
convivio harmonioso entre os setores de produgdo, fiscalizacio e manutengdo do
equilibrio ambiental de modo sauddvel ¢ ecologicamente correto”. (AC)

Art. 6 O artigo 20 da Lei n° 2.456, de 5 de janeiro de 2001, alterada pela Lei n® 2.509. de 1°
de outubro de 2001, passa a vigorar com a seguinte redagio:

“Art. 20. A Secretaria Municipal de Finangas compoe-se dos seguintes orgdos:
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I - Divisdo de Receita Municipal; ———
II - Divisdo de Administra¢do Financeira; Em 30 9’“ 52 _, &;C—UZ‘
HI - Divisao de Contratos e Convénios: i &
1V - Divisdo de Tesouraria: C’t ‘
V- Administracdo do NAC”. (NR)

Art. 7° O artigo 23 da Lei n°® 2.456, de 5 de janeiro de 2001, alterada pela Lei n°® 2.509, de 1°
de outubro de 2001, passa a vigorar com a seguinte redacéo:

“Art. 23. A Secretaria de Saiide compde-se dos seguintes Orgdos:

I - Coordenadoria de Avaliacdo, Controle e Auditoria;

II - Coordenadoria de Programas de Saiide;

HI- Coordenadoria de Vigilancia Alimentar e Nutricional:

IV- Coordenadoria de Sistemas de Informacaes;

V- Agéncia Municipal de Agendamento;

VI- Fundo Municipal de Saiide;

VII- Departamento de Administragdo em Saiide:

VILI- Divisdo das Unidades de Satide e Odontologia;

IX- Divisdo de Agées Integrais em Saiide e de A [poio Diagnostico-Terapéutico;

X- Divisao de Apoio aos Programas de Saiide”, (NR)

Art. 8° Os artigos 26, 27 e 28 da Lei n° 2.456, de 5 de janeiro de 2001, alterada pela Lei n°
2.509, de 1° de outubro de 2001, passa a vigorar com a seguinte redagio:

“Art. 26. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Obras compde-se dos
seguintes orgdos:

1 - Subsecretaria de Desenvolvimento :

I1 - Departamento de Obras;

I - Administra¢do de Pragas, Parques e Jardins:

IV - Divisdo de Limpeza Piblica e Administragdo de Mercados. E Feiras:

V - Departamento de Planejamento Estratégico;

VI - Administragdo e Desenvolvimento do Setor de Industrias, Comércio ¢
Servicos;

VII - Divisdo de Manuten¢do de Maquinas, Veiculos ¢ Equipamentos;

VI - Administragao Distrital . (AC)
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“Art. 27. A Secretaria de Desenvolvimento ¢ Obras tem como objetivo planejar,
coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas a execugdo e
manuten¢do de obras de pavimentacdo e drenagem do Municipio, sua
conservagdo e manutengdo, manuten¢do de obras de construgdo civil e das
edificagdes Municipais”. (AC)
“Art. 28. Compete a Secretaria de Desenvolvimento e Obras:

I - Contribuir, coordenar e cumprir a formulagéo do plano de governo municipal
e 0s programas gerais e seloriais inerentes a Secretaria;

Il - Garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de
Governo,

I - Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficdcia e efetividade dos servigos
publicos;

IV - Estabelecer diretrizes para atuacdo da Secretaria;

V - Estabelecer objetivos para o conjunio de atividades da Secretaria, vinculados
a prazos e politicas para sua consecucao,

VI - Promover a integragdo com drgaos e entidades da administracéo publica e
administragdo privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

VII - Coordenar a execugdo de atividades de construgdo e conservacdo das vias e
obras publicas;

VUI - Acompanhar, controlar e fiscalizar o andamento das obras publicas
contratadas a terceiros;

IX - Planejar e coordenar a execucdo de atividade de limpeza urbana do
Municipio;

X - Planejar e organizar o servigo de coleta, transporte, tratamento e disposig¢do
Jinal do lixo e limpeza de vias e logradouros piblicos;

XI - Promover o coordenar os servigos de administra¢do de feiras, mercados e
rodovidria;

XII - Desenvolver outras atividades correlatas & Secretaria”. (4 )

Art. 9° Ficam criados os cargos de provimento em comissio e fungdes gratificadas definidos
no Anexo [ desta Lei, com seus respectivos quantitativos, padrdes salariais e subordinagéo.

Art 10. Os vencimentos dos cargos de provimento em comissio e fun¢des gratificadas deste
Municipio passam a ser os constantes no Anexo II desta Lei, exceto os subsidios dos
Secretérios, fixados por lei especial.

Art. 11. Fazem parte integrante desta Lei os anexos abaixo indicados. que passam a ter as
redagdes constantes desta:

I - relagio de cargos de provimento em comissdo e fungdes gratificadas criados — Anexo I
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IT - vencimentos dos cargos de provimento em comissio e funcdes gratificadas - Anexo II:

e e e i

III - organograma dos 6rgdos que compdem a estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal de Nova Venécia - Anexo IV.

Art. 12. Fica o Poder Executivo autorizado a abrir, no orcamento do exercicio de 2005,
crédito adicional especial com recursos provenientes das anulagdes parciais de saldos
remanescentes das Secrefarias Municipais extintas ou transformadas para atender as despesas
decorrentes desta Lei, conforme preceitua a Lei n® 4.320/64.

Art. 13. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural ¢ Meio Ambiente passa a
denominar-se Secretaria Municipal de Agricultura, adequando-se as atribuicdes as secretarias
criadas por esta Lei.

Art. 14. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano passa a denominar-se Secretaria
Municipal de Desenvolvimento e Obras, adequando-se as atribui¢des as secretarias criadas

por esta Lel.

Art. 15. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico contida nos artigos 11, 12 e
13 da Lei n® 2.509, de 1° de outubro de 2001, passa a denominar-se Secretaria Municipal de
Rochas Ornamentais, podendo o Poder Executivo fazer uso das dota¢des orcamentarias nela

especificadas.

Art. 16. A Secretaria Municipal de Turismo sera movimentada com dotagbes especificas do
Gabinete do Prefeito, inclusive pessoal civil.

Art. 17. As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta das dotagdes orcamentarias
proprias de pessoal, previstas no or¢amento do exercicio de 2005 do Municipio de Nova

Venécia.

Art. 18. O municipio fard publicar a estrutura consolidada adaptando-a as alteragdes da Lei n°
2.509 ¢ a presente Lei.

Art. 19. Esta Lei entra em vigor a partir de 1° de janeiro de 2005.
Art. 20. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

GABINETE DO PREFEITO DE NOVA VENECIA, aos 30 dias do més de dezembro de
2004; 50° de Emancipagao Politica; 12° Legislatura.

ADELSO TONIO SALVADOR
PREFEITO
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ANEXO I

RELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
FUNCOES GRATIFICADAS CRIADOS

Gabinete do Prefeito Cargos de Provimento em Comissio SP;;I:.?; Quantitativo
Chefe de Gabinete CC-3 01
Gerente do Niucleo de Qualidade e Produtividade CC-4 01
Assessor Técnico CC-5 06
Assessor para Assuntos Administrativos CC-6 10
Assessor de Comunicagio CC-3 02
Chefe do Nucleo de Cerimonial CC-4 01
Secretario-Chefe da Coordenadoria de Governo CC-1 01
Coordenador Especial CC-7 10
Assessor para Relagdes Institucionais CC-3 01
Procurador Juridico CC-1 01
Subprocurador Juridico CC-2 01
Assessor Juridico CC-3 02
Chefe de Servigos de Controladoria FG-1 01
Secr?taria Municil?alb de Administragio Cargos de Padr:l'm Ouantitatve
Provimento em Comissio Salarial
Secretario de Administragio CC-1 01
Chefe da Unidade de Apoio Administrativo FG-1 01
Diretor do Departamento para Assuntos Administrativos CC-3 01
Chefe de Divisfio de Recursos Humanos CC-4 01
Chefe da Divisiio de Compras e Administracio de Contratos CC-4 01
Administrador de Patrimonio e Almoxarifado CC-5 01
Chefe de Servigo e Apoio ao Recursos Humanos FG-1 01
Chefe de Servico e Apoio a Licitagio FG-1 01
Chefe de Servigo e Apoio a Vigilancia FG-1 01
Secretaria Municipal de Cidadania e Promocdo Social| Padrio e
Cargos de Provimento em Comissio Salarial Quantitativo
Secretdrio de Cidadania e Promocdo Social CC-1 01
Diretor do Departamento de Assisténcia Social e Cidadania CC-3 01
Chefe da Divisdo de Atendimento Social CC-4 01

| Divisdo de Apoio ao Trabalho e Geragio de Renda CC-4 01
Administrador da Casa do Cidadio CC-5 01
Assistente Juridico CC-4 05
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Chefe de Servicos de Apoio a Projetos FG-1 01
Chefe de Servigos de Apoio ao Procon FG-1 01
Secretaria Municipal de Turismo Cargos de Provimento em | Padrio Ouantitative
Comissao Salarial

Secretario de Turismo CC-1 01
Chefe de Divisdo de Desenvolvimento de Projetos e Eventos CC-4 01
Secretaria Municipal de Agricultura Cargos de Provimento| Padrio Quatifitativo
em Comissao Salarial

Secretdrio de Agricultura CC-1 01
Chefe de Divisdo do Setor de Agropecudria CC-4 01
Administrador de Maquinas e Equipamentos CC-5 01
Administrador em Extensdo Rural ¢ Apoio ao Produtor CC-5 01
Administrador de  Apoio Técnico Operacional aos cC-s 01
Assentamentos

Administrador de Apoio Operacional a Instituicio Publica do CC-5 01
Ensino de Formagdo Agricola

Chefe de Servigos de Apoio e Adequacio de Estradas Vicinais FG-1 01
Secretaria Municipal de Meio Ambiente Cargos de| Padrio Quantitstivo
Provimento em Comissio Salarial

Secretdrio de Meio Ambiente CC-1 01
Diretor de Departamento de Fiscalizacio e Licenciamento CC-3 01
Administrador de Educagdio e Campanhas Educativas CC-5 01
Administrador de Educagido de Qualidade Ambiental CC-5 01
Secretaria Municipal de Rochas Ornamentais Cargos de| Padrio Quantitativo
Provimento em Comissio Salarial

Secretario de Rochas Ornamentais CC-1 01
Chefe de Divisdo de Operacées Técnicas CC-4 01
Chefe de Divisdio e Apoio a Pesquisas e Unidade CC-4 01
Administrativa do Setor de Exploragdo de Rochas Ormamentais

Secretaria Municipal de Educagiio, Cultura ¢ Esporte| Padrio Ousntitative
Cargos de Provimento em Comissio Salarial

Secretdrio de Educa¢do, Cultura e Esporte CC-1 01
Diretor do Departamento de Educagio CC-3 01
Administrador de Transporte Escolar CC-5 01
Administrador do Setor de Educacio Cultura CC-5 01
Administrador do Setor de Esporte CC-5 01
Chefe de Diviséio de Cultura CC-4 01
Secretdria Executiva dos Conselhos FG-1 01
Chefe de Divisdo de Esporte CcC-4 01
Chefe de Servigo e Apoio a Alimentacdo Escolar FG-1 01
Chefe de Servigo e Apoio aos Conselhos FG-1 01 j
Chefe de Servico e Apoio ao Esporte e Cultura FG-1 01
Chele de Servicos Gerais FG-1 01 f
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Secretaria Municipal de Financas Cargos de Provimento em| Padrio Qilatititaiivo
Comissido Salarial
Secretario de Finangas CC-1 01
Chefe da Divisdo de Receita Municipal CC-4 01
Chefe da Divisdo de Administracdo Financeira cC-4 01
Chefe de Divisdo de Contratos e Convénios CC-4 01
Chefe da Divisdo de Tesouraria CC-4 01
Administrador do NAC CC-5 01
Chefe de Servigo e Apoio a Fiscaliza¢do E Arrecadacéo FG-1 01
Chefe de Servigo e Apoio & Administra¢do Financeira FG-1 01
Secretaria Municipal de Saide Cargos de Provimento em | Padrio Qaantitativo
Comissiio Salarial
Secretario de Saide CC-1 01
Coordenador de Avaliacdo, Controle e Auditoria CC-4 01
Coordenador de Programa de Saide CC-5 01
Coordenador de Vigildncia Alimentar e Nutricional CC-5 01
Coordenador do Sistema de Informacées CC-5 01
Diretor do Departamento de Administra¢do em Saude CC-3 01
Chefe da Divisdo da Unidades de Saude e Odontologia CC-+4 01
Chefe de Divisdo de Ag¢des Integrais em Saide e de Apoio CC-4 01
Diagnéstico-Terapéutico
Chefe da Divisdo de Apoio aos Programas de Saude CC-4 01
Chefe do Servico de Vigilancia Sanitéria FG-1 01
Chefe do Servigo de Vigilancia Epidemiol6gica e Ambiental FG-1 01
Chefe de Servigos da Agéncia Municipal de Agendamento FG-1 01
Chefe de Servi¢os do Fundo Municipal de Satde FG-1 01
Chefe de Servigo de Faturamento FG-1 01
Chefe de Servico e Apoio a Odontologia FG-1 01
Chefe de Servigo e Apoio de Transporte em Ambulincias FG-1 01
Chefe de Servigo e Apoio a Enfermagem FG-1 01
Chefe de Servigos Gerais FG-1 01
Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Obras Cargos| Padrio o
de Provimento em Comissio Salarial Lraptkaaye
Secretario de Desenvolvimento e Obras CC-1 01
Subsecretario de Desenvolvimento CC-2 01
Chefe da Unidade de Apoio Administrativo FG-1 01
Diretor do Departamento de Obras CC-3 01
Chefe de Divisdo de Limpeza Publica e Administragio de CC-4 01
Mercados e Feiras
Administrador de Pracas, parques ¢ Jardins CC-5 01
Diretor do Departamento de Planejamento Estratégico CC-3 01
Administrador de Desenvolvimento do Setor de Industrias, CC-5 01
Comércio e Servigos ki W
Home-page: hﬁp_:\\w.novavenecia.es.gov. br E-mail: nv@novavenecia.es gov.br =
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GABINETE DO PREFEITO

Chefe de Divisdo de Manuten¢do de Maquinas, Veiculos e

: CC-4 01
Equipamentos
Administrador Distrital CC-5 02
Chefe de Servico e Apoio a Oficina Mecanica FG-1 01
Chefe de Servico e Apoio de Artefatos de Cimento FG-1 01
Chefe de Servigo e Apoio de Eletricidade FG-1 01
Chefe de Servigo e Apoio de Agua e Esgoto FG-1 01
Chefe de Servico e Apoio a Administragdo de Rodoviaria e

FG-1 01
Mercado
Chefe de Servico e Apoio a Fiscalizagdo de Postura FG-1 01
Chefe de Servigo e Apoio & Limpeza Publica FG-1 01
Home-page: hnprum.névavenecia.es.gm.br E-mail: nv@novavenecia.es.gov.br
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Chefe de Divisdo de Manutencdo de Maquinas, Veiculos e ;

: CC-4 01
Equipamentos
Administrador Distrital CC-5 02
Chefe de Servigo e Apoio a Oficina Mecénica FG-1 01
Chefe de Servigo e Apoio de Artefatos de Cimento FG-1 01
Chefe de Servigo e Apoio de Eletricidade FG-1 01
Chefe de Servico e Apoio de Agua e Esgoto FG-1 01
Chefe de Servigo e Apoio a Administragdo de Rodovidria e N

FG-1 01

Mercado
Chefe de Servico e Apoio a Fiscalizag¢do de Postura FG-1 01
Chefe de Servi¢o e Apoio & Limpeza Pablica FG-1 01

Home-page: hitp:\www.novavenecia es.gov.br

E-mail: nv@novavenecia.es.gov.br
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ANEXO II

VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
FUNCOES GRATIFICADAS DO MUNICIPIO DE NOVA VENECIA

PADRAO HIERARQUICO VENCIMENTO
CC-1 R$ 2.400.00
cC-2 R$ 1.800,00.
CC-3 R$ 1.500,00
CC-4 RS 1.200,00
CC-5 RS 800,00
CC-6 R$ 400,00
CC-7 RS 260,00
FG-1 R$ 200,00
Home-page: hitp:\www.novavenecia es. gov.br E-mail: nv@novavenecia.es.gov.br
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ANEXO III

REGIMENTO INTERNO - ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS ORGAOS QUE
COMPOEM A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE NOVA VENECIA

GABINETE DO PREFEITO

Objetivo: Assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal na sua representagdo civil e
nas relagbes com autoridades em geral.

1. Contribuir e coordenar a formulagio do Plano de Ag¢do do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes ao Gabinete do Prefeito.

2. Garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.
3. Estabelecer diretrizes para a atuagdo do Gabinete do Prefeito.

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

5. Promover a integragio com orgdos e entidades da Administragdo Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais.

6. Promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis e
esferas governamentais.

7. Orientar e coordenar a elaboragio da agenda de atividades e programas oficiais do prefeito
municipal.

8. Promover, supervisionar e coordenar a implantagdo das politicas setoriais do gabinete do
prefeito.

9. Promover o acompanhamento da tramitagdo dos projetos de leis do executivo e legislativo.
10. Orientar o atendimento de pedidos de informagdes da cimara municipal.
11. Participar das avaliagoes das a¢bes governamentais.

12. Coordenar os servigos de assessoramento direto ao Prefeito Municipal e ao Vice-Prefeito.

NUCLEO DE QUALIDADE E PRODUTIVIDADE

Home-page: hﬂD:\'waw.novav-enecia.es.gnu.br E-mail: nvi@novavenecia.es.gov.br
Avenida Vitoria, 347 - Centro - Nova Venécia - ES - CEP: 29.830-000 - Fone:3752.9001 14



FUBLIVAUU:
% c;puﬂ*—«_\t_ﬂ_ﬂlama__

Em_30 |15 | goch
[l

PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES.
GABINETE DO PREFEITO

Objetivo: Planejar, acompanhar e analisar as agdes da Administragdo Municipal relacionadas
a qualidade e produtividade.

1. Estabelecer mecanismos para desenvolvimento, controle e acompanhamento de agdes que
visem a qualidade e produtividade nos servigos prestados pela Prefeitura Municipal de Nova

Venécia.

2. Desenvolver a¢des que estimulem a adogdo da filosofia e técnicas da qualidade em todos os
niveis.

3. Propor medidas para disseminagdo de técnicas de qualidade e produtividade e seus
resultados junto aos orgdos da Administragdo Municipal e & comunidade.

4. Estabelecer integracdo entre 6rgdos governamentais e privados de ambito municipal.
estadual e nacional, envolvidos total ou parcialmente na drea de qualidade e produtividade,
visando obter cooperagdo técnica e financeira para a implementagido de programas € projetos
relacionados com a qualidade e produtividade.

5. Coordenar o plano global de treinamento da area da qualidade e produtividade e de técnicas
de gestdo estratégica.

6. Promover a implementagdo e desenvolvimento de infra-estrutura de servigos tecnolégicos,
tais como normatizagio técnica, cientificagio de qualidade e informagio tecno]ogaca em seu

limite de atuagéo.

7. Promover a capacita¢do em todos os setores da administragdo municipal visando qualidade
e produtividade na prestagdo dos servigos.

8. Desempenhar outras atribuigdes afins.

NUCLEO DE CERIMONIAL

Objetivo: Coordenar as atividades inerentes aos cerimoniais do municipio em conjunto com
as demais secretarias municipais.

1. Orientar e coordenar a elaboragio da agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito
Municipal.

2. Coordenar e controlar todos os eventos relacionados ao municipio.
3. Coordenar os servigos de assessoramento as demais secretarias do municipio.

4, Desempenhar outras atribuigoes afins. ;

Home-page: hitp:\wwiw.novavenecia.es govbr E-mail: nv@novavenecia.es.gov.br
Avenida Vitoria, 347 - Centro - Nova Venécia - ES - CEP: 29.830-000 - Fone:3752.9001 15



GABINETE DO PREFEITO ______h;@:amdj‘

NUCLEO DE COMUNICACAO

Objetivo: Gerir a politica de comunicagdo adotada pela Prefeitura Municipal de Nova
Venécia.

1. Articular-se com oOrgidos e entidades da administra¢io Municipal, objetivando agéo
integrada dos servigos inerentes a area de comunicagdo social.

2. Coordenar as atividades de imprensa, relagbes publicas, marketing e divulgagdo de
diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse da Prefeitura.

3. Providenciar a publicagdo, na imprensa, do noticiario levado a efeito pela Prefeitura.
4. Selecionar, catalogar e interpretar as matérias jornalisticas de interesse da administragéo.

5. Disciplinar, agendar e orientar as participagdes do Prefeito Municipal ou outros servidores
da administragdo em entrevistas, enquetes ou debates, que objetivarem os interesses do

Municipio.
6. Redigir os boletins informativos da administragéo.

7. Elaborar as informagdes e responder as criticas, elogios e consultas formuladas a
Administragdo.

8. Planejar a divulgagdo dos programa e eventos patrocinados por drgdos da Prefeitura.

9. Coordenar os trabalhos de reportagem fotogrifica e cinematografica necessdrios a
divulgacdo e acompanhamento dos projetos comunitarios

10. Promover a organizagdo e o controle de arquivo de fotografias e noticias de interesse do
Municipio.

11. Promover a elaboragfio e a fixacdo de placas indicativas das obras publicas e projetos, em
coordenagio com as demais secretarias.

12. Orientar e supervisionar toda a publicidade institucional do Municipio, servindo de elo de
ligacdo entre a administracdo e as agéncias de publicidade.

13. Planejar, promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica e de
publicidade da Administragdo Municipal.

14. Elaborar todo o material informativo correspondente as atividades do Governo Municipal,
a ser divulgado na imprensa. '

15. Elaborar projetos de campanhas institucionais.

16. Promover pesquisa de mercado ou de opinido publica.

17. Propor, controlar e executar a politica de relagdes pablicas da Prefeitura.

18. Desenvolver campanhas publicitarias de prestagéo de contas dos atos do Municipio.

19. Planejar e coordenar campanhas de divulgagdo dos planos e programas de trabalho da
Administragio Municipal, com vistas a obter a colaboracio da populagdio nos
empreendimentos a serem realizados.

Home-page: http:\Wwww.novavenecia.es.gov.br E-mail: nv@novavenecia.es.gov.br
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20. Preparar e executar a comunicagdo entre a Administracdo e seus servidores, através de

jornal interno e comunicados.

21. Estabelecer contatos com radios da cidade e de outros municipios, com vistas a divulgar
matérias de interesse da municipalidade.

22. Promover o registro, através dos recursos disponiveis de imagens e som, dos eventos
desenvolvidos pela Administragdo Municipal.

23. Registrar obras, servigos e demais atividades de interesse da Administragio Municipal
através de fotos ou outros recursos de produgdo audiovisual.

24. Efetuar a classificagdo, catalogagdo, guarda, conservagdo e divulgacdo do acervo
audiovisual produzido pela Administragdo Municipal.

25. Realizar a cobertura jornalistica de todas as areas de atuagdo da Prefeitura, através de
assessoramento jornalistico profissional.

26. Elaborar diariamente o resumo das principais matérias dos jornais, de interesse do
Municipio, distribuindo s secretarias

27. Elaborar informag¢des objetivas sobre as atividades da municipalidade, distribuindo a
imprensa local e estadual.

28. Redigir, condensar, interpretar as matérias a serem produzidas e revisar o material
produzido garantindo a qualidade dos textos.

29. Organizar e conservar o arquivo jornalistico, com o objetivo de pesquisa, visando a
obtencdo de dados que permitam a elaboragdo de textos informativos.

30. Preparar redagdo e digitacdo da correspondéncia do Gabinete do Prefeito.

31. Desempenhar outras fungdes afins.

COORDENADORIA DE GOVERNO
Objetivo: Coordenar politicamente as agdes da Administragdo Municipal.

|. Promover a integragdo com orgdos e entidades da Administragdo Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais.

2. Promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis e
esferas governamentais.

Home-pa_g_e:_ hitp:\www.novavenecia.es.gov.br E-mail: nv@novavenecia.es.gov.br
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3. Coordenar os trabalhos de relagdes comunitarias do Municipio.
-.____________‘_H

4. Desempenhar outras atribui¢des afins. m
O 1 |

ASSESSORIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS

Objetivo: Exercer a assessoria nas relagdes do Prefeito Municipal com liderangas
comunitarias.
1. Promover contatos, rela¢des e articulagdo com lideran¢as comunitdrias.

2. Acompanhar as reivindicagdes da comunidade, objetivando a melhoria da prestagdo de
servigos publicos, encaminhando-as aos 6rgdos competentes da Administragdo Municipal.

3. Desempenbhar outras atribuigdes afins.

PROCURADORIA JURIDICA

Objetivo: Promover a defesa, em juizo ou fora dele, dos direitos e interesses do Municipio.

1. Exercer a representagio judicial do Municipio de Nova Venécia, na forma estabelecida em
lei.

3. Promover a propositura de agGes e defender os interesses do Municipio perante qualquer
Juizo ou Tribunal e ainda perante qualquer instancia administrativa.

3. Coordenar a propositura de medidas de carater juridico que visem proteger o patrimdnio
dos orgdos da Administragio Municipal.

4. Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as informagdes
que devam ser prestadas em Mandados de Seguranca.

5. Oficiar, no interesse do Municipio, aos orgdos do Judiciario e do Ministério Publico.

6. Promover o exame de ordens e sentencgas judiciais e orientar o Prefeito Municipal e as
demais Secretarias Municipais quanto ao seu exato cumprimento.

7. Assessorar juridicamente as demais unidades administrativas do Municipio.

8. Examinar, previamente, a legalidade dos contratos, concessbes., acordos, ajustes ou
convénios nos quais o Municipio seja parte, promovendo a respectiva rescisdo. quando for o

Cdso.
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9. Zelar pela fiel observincia e aplicagdo das leis, decretos, portarias e regulamentos
existentes no Municipio, principalmente no que se refere ao controle da legalidade dos atos
praticados pelos agentes piblicos.

10. Atender aos encargos de consultoria e assessoria juridica do Municipio, providenciando a
emissdo de pareceres sobre questdes juridicas em processos que versem sobre o interesse da
municipalidade, examinando anteprojetos de leis, justificativas de vetos, decretos, contratos, -
projetos de regulamentos e outros documentos de natureza juridica.

11. Propiciar a unificagdo de pareceres sobre questdes juridicas e de interpretagdo sobre as
quais haja controvérsia.

12. Promover a organizagfo e atualizagio da coletinea de leis municipais, bem como da
legislago estadual e federal de interesse do Municipio.

13. Proceder a cobranga judicial da divida ativa tributdria e da proveniente de quaisquer
outros créditos do Municipio, segundo orientagdo do Prefeito Municipal.

14. Processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagdes, fazendo gestdes para que seja
providenciado o pagamento das indenizag¢des correspondentes.

15. Sugerir revisdes na legislagio e promover os estudos necessdrios, formulando,
independente de designagiio especifica, argiiicdo de inconstitucionalidade, quando for o caso.

16. Desempenhar outras atribuigdes afins.

SUBPROCURADORIA JURIDICA

Objetivo: Coordenar as atividades dos assistentes juridicos municipais € promover a defesa,
em juizo ou fora dele, dos direitos e interesses do Municipio, em conjunto com o Procurador.

1. Desempenhar outras atribui¢Ges afins.

ASSESSORIA JURIDICA

Objetivo: Prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura Municipal de
Nova Venécia.

1. Realizar as fun¢des que tenham por finalidade auxiliar as atividades desenvolvidas pela
Procuradoria Juridica e pela Subprocuradoria Juridica, principalmente aquelas relacion
com as fun¢des de consultoria.

Home-page: hitp:\iwww.novavenecia.es.gov.br E-n:laﬂ: nvi@novavenecia es.gov.br
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2. Exercer as atribuicdes da procuradoria juridica quando solicitada pelo gabinete do prefeito,
ou nos processos a ela distribuidos, devendo apds parecer, retornar a procuradoria juridica

para acolhimento ou emissdo de novo parecer.

3. Desempenhar outras atribui¢des afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Objetivo: Planejar, coordenar e executar os sistemas de administragdo quanto: ao uso de bens
e equipamentos; a padronizagio, aquisi¢do, guarda, distribuicdo e controle do material
permanente e de consumo; ao tombamento, registro, inventirio, prote¢do e conservagdo dos
bens moveis e imoveis; as comunica¢es administrativas, arquivo, documentacio e telefonia;
ao desenvolvimento e aperfeicoamento dos recursos humanos; ao recrutamento, selegdo,
treinamento, pagamento; e ao controle funcional e financeiro do pessoal da Prefeitura de
modo a garantir a prestagdo dos servigos administrativos da Prefeitura Municipal de Nova

Venécia.

1. Contribuir, coordenar e cumprir a formulagfo do Plano de A¢do do Governo Municipal e os
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria.

2. Garantir a prestacdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.
3. Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficdcia e efetividade dos servigos piiblicos.
4, Estabelecer diretrizes para a atuacdo da Secretaria.

5. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecugdo.

6. Promover a integragdo com orgdos e entidades da administragdo publica e iniciativa
privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais.

7. Implantar normas e controles referentes a administragdo do material ¢ do patriménio da
Prefeitura.

8. Implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagdes destinadas a efetivar
compra de materiais necessarios as atividades da Prefeitura.

9. Implantar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuig¢do, controle do
andamento, triagem e arquivamento dos processos ¢ documentos em geral que tramitam na
Prefeitura.

10. Coordenar os servicos de copa e zeladoria em geral.
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11. Organizar e coordenar a guarda municipal destinada & prote¢do de seus bens, servigos e

instalagdes.

12. Assessorar os oOrgdos da Prefeitura em assuntos administrativos referentes a pessoal,
compras, arquivo, patrimonio, transporte interno e comunicacdes administrativas.

13. Propor politicas sobre a administragdo de pessoal.

14. Gerenciar o plano de cargos e saldrios da Prefeitura, promovendo sua constante revisio e
atualizagdo.

15. Programar e gerenciar as atividades de recrutamento, sele¢do, registro e controle
funcionais, pagamento e demais atividades relativas aos servidores da Prefeitura.

16. Organizar e coordenar programas e atividades de capacitagdo e desenvolvimento dos
recursos humanos da Prefeitura.

17. Relacionar-se com os érgdos representativos dos servidores municipais.

18. Promover a inspe¢do da saude dos servidores para efeito de admissdo, licenca,
aposentadoria e outros fins legais.

19. Divulgar técnicas e métodos de seguranca e medicina do trabalho no ambiente da
Prefeitura.

UNIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO

Objetivo: Dar suporte administrativo aos diversos Orgdos da Secretaria Municipal de
Administragdo , ao Gabinete do Prefeito e 4 Secretaria Municipal de Financas.

1. Efetuar o controle dos relgios de ponto e outros meios de registro dos horérios de entrada
e saida dos servidores da Secretaria Municipal de Administragio, do Gabinete do Prefeito e da
Secretaria Municipal de Finangas.

2. Controlar a fregiiéncia dos servidores de toda a Secretaria Municipal de Administragio , do
Gabinete do Prefeito e da Secretaria Municipal de Finangas, encaminhando formulario de
freqiiéncia as diversas unidades administrativas e orientando quanto ao correto
preenchimento.

3. Receber os formuldrios de freqiiéncia preenchidos, controlar e encaminhar ao
Departamento afim.

4. Efetuar distribuigéio de vales alimentagio e contra-cheques.
5. Controlar a lotagdo e movimentagiio de pessoal, em conjunto com a érea afim.
6. Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a érea afim.

7. Controlar a concessio de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de féri
para o pessoal da Secretaria Municipal de Administracio.
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GABINETE DO PREFEITO
8. Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria Municipal de Administragdo e Infra-

Estrutura, recebendo e efetuando a sua distribuigio.

9. Preparar a redagdo e datilografia da correspondéncia da Secretaria Municipal de
Administragio.

10. Despachar a correspondéncia da Secretaria Municipal de Administracio.

11. Divulgar, no dmbito da Secretaria Municipal de Administragdo, do Gabinete do Prefeito e
da Secretaria Municipal de Finangas, os atos do Executivo Municipal de interesse da 4rea.

12. Organizar ¢ manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publica¢des com assuntos
de interesse da Secretaria Municipal de Administragdo.

13. Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria Municipal de Administragio e
encaminhando a sua prestagio de contas.

14. Aprovar e controlar as contas de telefone, dgua e luz da Secretaria Municipal de
Administragdo.

15. Controlar o encaminhamento, a Secretaria Municipal de Finangas, de contas de telefone,
agua e luz de iméveis locados pelo Municipio ou do proprio Municipio para atender a
interesse da Secretaria.

16. Preparar e acompanhar os processos de requisigdo de taxa de inscrigdo, diarias e
passagens para os servidores da Secretaria Municipal de Administragdo, até a prestagio de
contas.

17.Controlar a execugdo orgamentéria da Secretaria Municipal de Administracéo.

18. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DEPARTAMENTO PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

Objetivo: Planejar, coordenar ¢ executar as atividades de: recrutamento, selecio e
treinamento; pagamento; controle funcional e financeiro do pessoal da Prefeitura; seguranca e
medicina do trabalho e satide ocupacional dos servidores; e de gerenciamento do plano de
cargos e salarios; coordenar a execugdo das atividades de materiais, servigos auxiliares,
patrimdnio e transporte oficial, através da adequada gestio da estrutura e dos recursos

disponiveis.
I. Planejar e coordenar a execugdo de atividades relativas a aquisi¢io, guarda, distribuicio e
controle de material permanente e de consumo para a Prefeitura.

2. Planejar e coordenar a execugdo de atividades relativas a protocolo, comunicagio, arquivo,
documentagio e reprografia.

3. Planejar e coordenar a execugio de atividades relacionadas a administragdo de patrimddio
manuten¢do e conservacdo de bens moveis e imoveis e a seguranca patrimonial.
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4. Identificar necessidades, desenvolver recomendagdes de melhoria e elaborar planos de

agdo, em relagdo aos objetivos legais estabelecidos pela Prefeitura Municipal de Nova
Venécia.

5. Desenvolver propostas de alteragdo ou melhoria da politica de Recursos Humanos em
conjunto com a drea afim.

6. Elaborar planos visando a implementagfio de a¢des voltadas as politicas de Recursos
Humanos em conjunto com a area afim.

7. Planejar, com a area afim, a revisdo ¢ a manutengdo do Plano de Classificagdo e
Administragdo de Cargos e as atividades de controle de pessoal.

8. Acompanhar o cumprimento das agdes implementadas, procedendo os ajustes quando
necessario.

9. Coordenar as atividades relacionadas a avaliagdo de cargos e desempenho de servidores,
fornecendo os subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos.

10. Aprovar os processos de transferéncia de servidores, requerimentos, certidoes e outros
relacionados aos recursos humanos da Prefeitura.

11. Planejar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal.
12. Analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagio ao
seu trabalho e a Prefeitura Municipal de Nova Venécia.

13. Coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores municipais, bem como
a apuragdo e o controle do tempo de servigo, para os fins de direito.

14. Coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros e folha de
pagamento.

15. Promover a execugéo € o controle do pagamento dos servidores municipais aposentados.

16. Promover a constante atualiza¢iio dos registros funcionais e financeiros dos servidores
municipais.

17. Controlar a situagdo do pessoal a disposigdo, em licenga, em suspensdo contratual e outros
afastamentos.

18. Aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo de pessoal.

19. Coordenar, supervisionar ¢ orientar as atividades de recrutamento e sele¢dio através de
concurso publico, de acordo com as necessidades detectadas nos diversos 6rgdos da
Prefeitura.

20. Participar da organizacdo e elaboragio de programas para concursos, determinar a
publicacio dos editais e informagdes, bem como dos respectivos resultados.

21. Encaminhar ao Secretario Municipal, para homologagio, os resultados dos concursos.

22. Proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens. deveres ¢ responsabilidades
€ outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o parecer da 6rgdo competente
nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer indagacées juridicas com
profundidade.
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23. Promover a inspecdo médica dos servidores para efeito de admissdo, licenca,

aposentadoria e outros fins legais.
24. Providenciar posse aos servidores nomeados para cargos publicos municipais.

25. Providenciar, junto as chefias dos diversos orgdos da Prefeitura, para que seja elaborada,
anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisio.

26. Comunicar a drea competente, com a devida antecedéncia, as mudangas de chefias nos
diversos orgdos da Prefeitura para efeito de conferéncia de carga de bens méveis.

27. Desempenhar outras atribuicdes afins.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

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

I. Elaborar e executar o plano de contratagio de servidores através de concursos publicos,
controlando a movimentagdo do quadro de servidores da Prefeitura Municipal de Nova
Venécia.

2. Executar as atividades de registro funcional, de concessdo de direitos e vantagens dos
servidores municipais e lavrar certides referentes a pessoal, na forma da legislagdo em vigor.
3. Efetuar o pagamento das remuneragdes dos servidores.

4. Planejar, coordenar, executar ¢ controlar as atividades relativas ao Plano de Classificacio ¢
Administragio de Cargos da Prefeitura Municipal de Nova Venécia.

5. Preservar a integridade fisica e mental dos servidores, mediante eliminagfio de riscos
profissionais, prevengio de acidentes, melhoria de condigdes ambientais e adogdo de medidas
atinentes a seguranga e 4 medicina do trabalho.

6. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE COMPRAS E ADMINISTRACAO DE CONTRATOS
Objetivo: Efetuar as compras da Prefeitura Municipal de Nova Venécia, prestando apoio
técnico 4 Comissio Permanente de Licitagdo; ¢ administrar e padronizar contratos de bens e

servigos e seus aditivos.

1. Providenciar a compra de materiais.
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GABINETE DO PREFEITO
2. Providenciar a contratagdo dos servigos requisitados pelos diversos orgdos da Prefeitura

Municipal de Nova Venécia.

3. Acompanhar os processos de licitagdo junto a fornecedores de materiais e de servicos.
4. Elaborar o calendario periddico de compras.
5. Prestar assisténcia aos trabalhos da Comisséo Permanente de Licitaco.

6. Preparar minuta de contratos para aquisi¢do de bens e servigos e seus respectivos aditivos.
concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos, orgamentarios, financeiros e
operacionais, observando a legislagdo em vigor e os interesses do Municipio.

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

8. Preparar os processos de compra de bens e servigos passiveis de licitagio com as despesas
devidamente autorizadas pela autoridade competente.

9. Redigir, emitir e preparar cartas-convite.
10. Preparar ¢ publicar os Editais de Tomada de Pre¢o e Concorréncia Publica.
11. Controlar, em conjunto com a drea afim, os saldos orcamentarios.

12. Redigir os contratos para aquisigio de bens e servicos e seus respectivos aditivos,
concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos, orgamentarios, financeiros e
operacionais, observando a legislagdo em vigor e os interesses do Municipio.

13. Acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a drea requisitante, a execugdo dos contratos e
seus respectivos aditivos.

14. Registrar as ocorréncias decorrentes da execucio dos contratos e seus aditivos.
15. Avaliar o desempenho da contratada.

16. Avaliar e propor modificagdes nos contratos, introduzindo corregdes que se fizerem
necessdrias para melhorar a qualidade e produtividade da contratagio.

17. Aplicar as sangdes previstas nos contratos e aditivos.

18. Desempenhar outras atribuicdes afins.

ADMISTRACAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Objetivo: Supervisionar o recebimento, armazenamento, gestdo de estoque e distribui¢do do
material de consumo e permanente. destinados aos diversos orgdos da Prefeitura, programar.
coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas a administracdo de patriménio,
manutengdo e conservagdo de bens moveis e imodveis e & seguranca patrimonial.
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1. Organizar e manter estoque de materiais em condigdes de atender ao consumo dos diversos

Orgaos.

2. Programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia, inspegio,
registro, armazenamento, distribui¢do e controle de materiais utilizados pelos 6rgios da
Prefeitura.

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

4. Supervisionar as atividades dos almoxarifados setoriais, verificando as condig¢des de
qualidade, higiene, conservacio e controles internos.

5. Orientar quanto a organizag¢do dos almoxarifados setoriais.

6. Realizar inventdrio periddico dos materiais em estoque.

7. Executar o armazenamento e conservagido dos materiais de acordo com as normas técnicas.
8. Efetuar a distribui¢do dos bens adquiridos aos diversos 6rgdos da Prefeitura Municipal de
Nova Venécia.

9. Controlar as movimentagdes de estoque no Almoxarifado, visando i integridade dos
controles internos.

10. Emitir relatérios referentes 4 movimentagdo e ao nivel 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 providéncias imediatas para a sua
reposic¢do, em articulagdo com a Divisio afim.

12. Organizar e manter atualizada a escrituragdio referente ao movimento de entrada e saida
dos materiais.

13. Solicitar, sempre que necessdrio, o pronunciamento de 6rgdos técnicos no caso de
recebimento de materiais e equipamentos especializados.

14. Comunicar imediatamente ao Departamento responsavel o recebimento de material
permanente para efeito de seu registro patrimonial antes de sua distribuigéo.

15. Estabelecer normas, em conjunto com a drea fim, para o uso, a guarda e a conservagio dos
bens moveis e imdveis do Municipio.

16. Providenciar a classificagdo, codificagdo ¢ manutengio atualizada dos registros dos bens
patrimoniais do Municipio.

17. Coordenar, orientar e fiscalizar as atividades referentes ao registro, tombamento e controle
dos bens patrimoniais na Prefeitura.

I8. Coordenar a elaboragéo de termos de responsabilidade relativos aos bens permanentes.

19. Controlar os bens iméveis municipais. ocupados a titulo de concessio. permissdo e
aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento de suas obrigacdes contratuaf
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20. Coordenar a fiscalizacdio da permissdo, concessio, resgate, transferéncia de aforamento.

recebimento de foros e laudémios, celebracio de escrituras e registros da documentacio dos
bens imoveis do Municipio.

21. Coordenar a fiscalizacdo da observincia das obrigagdes contratuais assumidas por
terceiros em relagio ao patriménio da Prefeitura.

22. Coordenar o cadastramento de bens imoveis edificados ou ndo, providenciando sua
regularizacdo junto aos Cartorios competentes e promovendo, em conjunto com os demais

orgdos da Prefeitura, sua guarda e seu cercamento.
23. Coordenar as atividades de seguranga patrimonial.
24, Coordenar os servigos de limpeza, conservagdo e copa.

25. Desempenhar outras atribui¢des afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA E PROMOCAO SOCIAL

Objetivo: Propiciar aos habitantes do Municipio, especialmente os mais carentes,
conhecimentos de seus direitos fundamentais, meios eficazes para exercitar tais direitos,
remover 0s obsticulos para acesso a justiga, promovendo assim o pleno exercicio da
cidadania: e definir e desenvolver politicas sociais destinadas aos que vivem a margem dos
meios de produgdo e dos beneficios da sociedade, e destinadas & melhoria da qualidade de
vida do cidaddo, bem como articular as politicas sociais basicas.

1. Contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do Plano de Ag¢do do Governo Municipal e os
programas gerais e setoriais inerentes d Secretaria.

2. Garantir a prestacdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.
3. Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos servigos publicos.

4. Estabelecer diretrizes para a atuagio da Secretaria.

5. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecucéo.

6. Promover a integragdo com Orgdos e entidades da administraciio publica e iniciativa
privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais.

7. Planejar, orientar, coordenar e integrar a politica municipal de educagéo, protecio e defesa
do consumidor. i
8. Promover a educagio para a cidadania.

9. Prestar servigos de orienta¢do e assisténcia juridica e defesa dos necessitados em parceria
com outros 6rgéos publicos.
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10. Articular-se com os 6rgdos publicos federais, estaduais e municipais, empresas privadas e

sociedade civil organizada para promogéo da cidadania.

11. Promover agdes sociais junto a individuos e grupos, visando capacitd-los a compreender
sua condigdo de vida e estimulé-los a participar da solugo de seus problemas.

12. Assegurar a formulagdo de politicas voltadas 4 4rea social, visando a garantia dos
minimos sociais, ao enfrentamento da pobreza, ao provimento de condigdes para atender
contingéncias sociais e a universalizacio dos direitos.

13. Promover a articulagfio de agbes setoriais da drea social da Administragio Municipal
visando a racionalizagdo na implementagdo de programas e projetos sociais.
14. Promover e articular agdes para o desenvolvimento social e comunitirio das familias

integrantes dos diversos programas, projetos e atividades da Secretaria, subsidiando a
definicdo de prioridades de prestagdo de servicos de assisténcia social e de concessio de

beneficios.

15. Prestar assessoria as entidades comunitarias e de classe no que se refere a sua organizagio
e ao desenvolvimento de seus objetivos.

16. Promover o atendimento, em cardter supletivo, 4 populagiio carente na drea de assisténcia
social visando minimizar problemas relativos as suas necessidades bésicas.

17. Assegurar o atendimento a crianga e ao adolescente em situacio de risco pessoal e social,

especialmente aqueles que fazem da rua o lugar principal ou secundério de vivéncia, visando
permitir 0 acesso aos seus direitos fundamentais, na forma prevista em legislacio federal.

18. Promover, em articulagdo com os demais érgdos municipais, estudos e implantacdo de
medidas que visem a formagdo de mio-de-obra ¢ o desenvolvimento de oportunidades de

trabalho.

19. Promover a articulagfio do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e de baixa
qualificagdo profissional com o mercado de trabalho, através de cursos de capacitagdo e
qualificagdo profissional, voltados a formagio de associagdes e/ou empresas associativas de
produgdo de bens e/ou servigos.

20. Promover a formulagdo ¢ o desenvolvimento de projetos que visem organizar e dar
continuidade a atividades econdmicas alternativas, com o objetivo de minorar o problema do
desemprego no Municipio.

21. Promover levantamento de dados referentes a favelas, vilas e dreas periféricas de
ocupagdo ndo controlada, em articulagdo com outros 6rgios e entidades municipais, estaduais
e federais envolvidos nesta atividade.

22. Promover contatos com associagdes comunitdrias para identificacdo de prioridades, tipos
de melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados em favelas, vilas e 4reas de
ocupacgdo ndo controlada.

Home-page: http:\www.novavenecia es. gov.br E-mail nv@novavenecia.es.gov.br
Avenida Vitoria. 347 - Centro - Nova Venécia - ES - CEP: 29.830-000 - Fone:3752.9001 28



- L f
T o O /

PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES. _.__________Q =y (_L

GABINETE DO PREFEITO
DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

Objetivo: Elaborar e implantar programas e projetos de desenvolvimento comunitério e de
promogdo social a cargo da Prefeitura, acompanhando sua execugdo em coordenagio com as
demais Secretarias Municipais; proporcionar acesso a justica ao cidaddo, planejando,
orientando, coordenando e integrando a politica municipal de educacdo, prote¢io e defesa do

consumidor.

1. Fornecer subsidios para a defini¢fio de politicas sociais da Secretaria.

2. Diligenciar para que as atividades de desenvolvimento comunitario e de promogio social
ndo se agastem da linha politica e das diretrizes definidas no plano de agio do Governo
Municipal.

3. Promover o atendimento, em carater supletivo, 4 populagio carente na area de assisténcia
social, visando minimizar problemas relativos as suas necessidades basicas.

4. Definir programas e projetos que atendam aos municipes carentes, 4 populagdo de rua, aos
migrantes, aos idosos e aos portadores de deficiéncia fisica, de acordo com as especificidades
de cada grupo.

5. Prestar esclarecimento e orientagdo a populagfio carente quanto aos recursos existentes na
Prefeitura e na comunidade, visando atender as suas necessidades materiais, financeiras e
psicossociais, bem como promover o seu encaminhamento.

6. Promover a realizago de trabalhos de abordagem com a populagdo de rua do Municipio,
proporcionando-lhe acolhimento em abrigo, higienizagdo e acompanhamento psicossocial.

7. Proporcionar aos idosos, diretamente e/ou em parceria com outros 6rgios, oportunidades de
integragdio, geragio de renda, lazer, cultura e diversdo, objetivando o resgate de sua auto-
estima e dignidade, melhorando assim sua qualidade de vida.

8. Proporcionar aos portadores de deficiéncia oportunidades de participagio na vida
economica e social do Municipio e o exercicio pleno de sua cidadania.

9. Identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a captacio de
recursos para programas e projetos desenvolvidos pelo Departamento, em articulacio com a

area afim.
10. Propor a elaboragdo de convénios para o desenvolvimento de projetos.

I1. Promover a realizagdo de registros dos atendimentos efetuados objetivando o
levantamento das demandas, assim como elaborar estudos para subsidiar propostas de
intervengdo na tentativa de solucionar os problemas apresentados.

12. Promover a educacio para a cidadania.

I3. Prestar servigos de orientagdo e assisténcia juridica e defesa dos necessitados em parceria
com outros orgdos publicos.

14. Articular-se com os 6rgdos publicos federais, estaduais e municipais, empresas privadas e
sociedade civil organizada para promogio da cidadania.
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15. Orientar permanentemente aos consumidores e aos cidaddos sobre seus direitos, garantias

e suas formas de defesa e periculosidade dos bens e servicos.
16. Defender e proteger judicial e extra-judicialmente os interesses individuais e coletivos dos
consumidores, nos termos da legisla¢dio em vigor.

17. Fiscalizar a qualidade dos bens e servigos ofertados no mercado de consumo, bem como
manifestar-se nos processos relacionados com a protegio e promogdo do consumidor.

18. Formar e coordenar uma comissdo com 6rgdos municipais, com o objetivo de atuar no
controle de qualidade e produtividade dos servigos publicos, no dmbito municipal, em
conformidade com a legislagdo em vigor.

DIVISAO DE ATENDIMENTO SOCIAL

Objetivo: Elaborar e coordenar a execugdo de programas e projetos que atendam aos
municipes carentes, a populago de rua e aos migrantes, de acordo com as especificidades de
cada grupo, de forma a assegurar o alcance das metas previstas no plano de trabalho da

Secretaria.

1. Elaborar mapeamento das 4reas de concentragio da populagéo carente.

2. Realizar abordagem sistemdtica, atendendo a populagdio de rua do Municipio,
proporcionando-lhe higienizagio, alimentagéo, acompanhamento psicossocial e albergamento
noturno, bem como orientagio e encaminhamento aos recursos sociais comunitirios
existentes, visando o resgate da dignidade humana, a valorizagdo da vida e restabelecendo a
cidadania.

3. Proceder a recepgdo, andlise, estudo e encaminhamento dos casos.

4. Prestar atendimento ao municipe carente conforme estudo de caso, proporcionando
complementagdo de renda familiar nas modalidades previstas no plano de assisténcia social
do Municipio, seja através de apoio financeiro ou concessio de outros beneficios.

5. Prestar assisténcia alimentar ao municipe carente, conforme estudo de caso, através de
doagdo de cesta basica complementar.

6. Prestar atendimento diurno a populacdo de rua, com higienizagdo, laborterapia, atividades
ludico-socializadoras e atendimento médico.

7. Encaminhar a populagdo de rua aos recursos sociais ¢ comunitarios existentes, visando ao
resgate da dignidade humana.

8. Encaminhar o municipe carente a funerarias, quando for o caso, para obten¢do de isencio
de taxa de sepultamento, com concessiio de urnas.

9. Encaminhar o trabalhador a instituigdes proprias para a obtengdo de docum
necessarios ao acesso ao mercado de trabalho.
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10. Prestar orientagdo psicossocial e profissional 4 popula¢io de rua, encaminhando-a ao
mercado de trabalho.

11. Acompanhar todos os casos de atendimento social, avaliando sua eficacia e propondo sua
suspensdo, quando for o caso.

12. Manter estatisticas dos atendimentos realizados.

13. Proceder mecanismo de atendimento para aquisi¢do de cadeira de rodas, colchdo d’agua,
etc.

14. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE APOIO AO TRABALHO E GERACAO DE RENDA

Objetivo: Promover a articulagio do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e de
baixa qualificagdo profissional com o mercado de trabalho através de cursos de capacitacio e
qualificagdo profissional, voltadas ao estimulo da formacio de associagdes e/ou empresas
associativas de produgéo de bens e/ou servigos.

1. Definir programas e projetos que visem & geragéo de emprego e renda, propiciando a sua
viabilizagdo, através de apoio técnico e financeiro.

2. Promover a capacitagdo para iniciagfo profissional da clientela encaminhada, bem como
para os adolescentes carentes indicados pela comunidade, visando capacita-los para a inser¢io
no mercado formal de trabalho.

3. Promover a inser¢do de adolescentes de familias de baixa renda no mercado formal de
trabalho, através de convénios com instituiges publicas e privadas, acompanhando seu
desempenho junto ao érgdo empregador.

4. Promover a sensibilizagio de empresas com potencial para absor¢do da mio-de-obra
adolescente.

5. Articular-se com entidades de formagdo profissional para a promog¢do de cursos
profissionalizantes. 2

6. Promover a articulagio com entidades de financiamento para apoiar os trabalhadores de
baixa renda e participantes de cursos oferecidos pelo Departamento na implantagio de seus
negocios.

7. Promover a avaliagdo técnica dos projetos selecionados para captagiio de recursos junto as
instituigSes financeiras, bem como controlar ¢ acompanhar a aplica¢io dos empréstimos
concedidos e a evolugio do empreendimento.

8. Prestar apoio técnico e financeiro as iniciativas de geragdo de emprego e renda através de
convénios, acompanhando o desenvolvimento das mesmas.
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9. Realizar estudos voltados para a identifica¢do de oportunidades de investimento e para a
oferta de emprego no mercado de trabalho.

10. Manter intercdmbio com orgéos especializados, internacionais, federais, estaduais e
municipais, para a execugdo de programas e projetos objetivando a criagio de novos
empregos.

11. Articular-se com a Delegacia Regional do Trabalho para assegurar os direitos dos
adolescentes e dos trabalhadores participantes dos programas desenvolvidos pela Secretaria.

12. Promover a realizagio de cursos, semindrios e palestras sobre os direitos dos
trabalhadores.

I3. Identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a captagio de
recursos para programas e projetos desenvolvidos pelo Departamento, em articulagio com a
area afim.

14. Entrosar-se com 6rgdos especializados, municipais, estaduais e federais, para a execucio
de planos e campanhas objetivando a criagio de novos empregos.

15. Promover a articulagio do adolescente trabalhador e/ou do trabalhador desempregado e/ou
do sector informal com o mercado de trabalho, através de apoio a financiamento,
comercializagéo de produtos e informagédes sobre o mercado de trabalho.

16. Articular-se com entidades de financiamento para apoiar os trabalhadores de baixa renda e
os participantes de cursos oferecidos pelo Departamento na implantacfio de seus pequenos
negocios.

17. Avaliar tecnicamente os projetos selecionados para captacdo de recursos junto as
instituigdes financeiras, bem como controlar e acompanhar a aplicacio dos empréstimos
concedidos e a evolugio do empreendimento.

18. Realizar estudos voltados para a identificagio de oportunidades de investimentos e para a
oferta de emprego no mercado de trabalho.

19. Promover a inser¢io de adolescentes de familias de baixa renda no mercado formal de
trabalho, através de convénios com instituigdes publicas e privadas, bem como acompanhar
seu desempenho, em conjunto com o 6rgdo empregador,

20. Promover a sensibilizagdo de empresas com potencial para absor¢iio da mdo-de-obra
adolescente, através de divulgaciio de programas desta natureza constantes das politicas de
agdo social da Administragdo Municipal. 5

21. Documentar e registrar as experiéncias desenvolvidas, como fontes de divulgacio dos
resultados obtidos.

22. Realizar cursos de capacitagfio profissional para trabalhadores adultos e de iniciagio
profissional para adolescentes de baixa renda, visando capacité-los para sua inser¢io no
mercado formal de trabalho.

23. Proporcionar iniciagdo profissional, nas dreas de alimentos, de marcenaria e outras dreas
produtivas, a adolescentes e adultos desempregados e/ou a trabalhadores do setor informal.
facilitando sua inser¢do no mercado de trabalho e/ou a formagao de associagdes produtivass
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24. Articular-se com entidades de formagdo profissional para desenvolvimento de cursos
profissionalizantes.

25. Promover cursos, seminarios e palestras sobre os direitos dos trabalhadores.

26. Estimular a criagdo e a mobilizagdo de recursos da comunidade para propiciar cursos
profissionalizantes.

27. Articular-se com setores do mercado de trabalho para insercio da clientela.

28. Desempenhar outras atribui¢des afins.

ADMINISTRACAO DA CASA DO CIDADAO

Objetivo: Proporcionar melhor atendimento & populagdo, ficando mais préximo dos
consumidores e descentralizado os servigos oferecidos pela Secretaria.

1. Proporcionar aos cidaddos bom atendimento de seus direitos e deveres, em conformidade
com as diretrizes tragadas pela Secretaria.

2. Manter o cumprimento dos convénios assinados com orgdos federais, estaduais e
municipais.

3. Desempenhar outras atribuigdes afins.

ASSISTENCIA JURIDICA
Objetivo: Orientar, atender e assistir juridicamente a populagio carente do municipio.

1. As atribui¢Bes sdo as constantes da Lei n.° 2.161 de 29 de agosto de 1996.

2. Desempenhar outras atribui¢des afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Objetivo: Planejar, coordenar ¢ executar os projetos voltados ao desenvolvimento do turismo
rural e urbano do municipio.
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I. Criar condi¢des para o desenvolvimento do turismo rural e urbano no municipio e

implementar diretrizes organizacionais.

2. Verificar, levantar e inventariar o conjunto de recursos turfsticos do municipio,
compreendendo os recursos naturais, hidricos, culturais e equipamentos esportes e de reagdes,
centros comerciais € outros.

3. Cadastrar empresas, empreendimentos e prestadores de servicos turisticos.
4. Promover o conceito de agroturismo.

5. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS E EVENTOS

Objetivo: Elaborar e executar agdes que visam a promogio turistica do municipio, através de
profissionais habilitados, promover as atividades fins da secretaria e dar suporte técnico ao

titular da pasta.

1. Estabelecer diretrizes para a atuaciio da secretaria.
2. Organizar e supervisionar os eventos de iniciativa da secretaria.

3. Desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Objetivo: Promover e acompanhar a implementacio da gestdo rural no Municipio, buscando
sempre o desenvolvimento de novos produtos para o Municipio.

1. Contribuir, coordenar e cumprir a formulagiio do Plano de Agdo do Governo Municipal e os
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria.

2. Garantir a prestagio de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.
3. Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficdcia e efetividade dos servigos publicos.
4. Estabelecer diretrizes para a atuaciio da Secretaria.

5. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecugio.
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6. Promover a integragdo com oOrgfos e entidades da administragio publica e iniciativa

privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais.

7. Promover o desenvolvimento agricola do Municipio.

DIVISAO DO SETOR DE AGROPECUARIA
Objetivo: Promover o desenvolvimento agricola do Municipio

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

2. Avaliar periodicamente o resultados de suas agdes.

3. Organizar e manter o cadastro relativo de imdveis e de produtores rurais do Municipio.
4. Executar as atividades relativas ao cadastro agricola do Municipio.

5. Providenciar o cadastro de imoveis e de produtores rurais do Municipio.

6. Manter atualizado os dados cadastrais.

7. Providenciar dados estatisticos do cadastro.

8. Desempenhar outras atribuicdes afins.
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ADMINISTRACAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

Objetivo: Atender a secretaria nos servicos que envolvam a utilizagio de maquinas e
equipamentos.

1. Propor programas e roteiros de servigos para atendimento periédico de todas vias.

2. Manter controle, promover a manutengio e zelar pelas boas condigdes das maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade.

3. Desempenhar outras atribuigdes afins.

ADMINISTRACAO EM EXTENSAO RURAL E APOIO AO PRODUTOR
Objetivo: Executar programas e projetos de assisténcia técnica ao produtor.

1. Organizar e manter o cadastro relativo de iméveis e de produtores rurais do Municipio.
2. Executar as atividades relativas ao cadastro agricola do Municipio.

3. Providenciar o cadastro de iméveis e de produtores rurais do Municipio.

4. Manter atualizado os dados cadastrais.

5. Providenciar dados estatisticos do cadastro.

6. Incentivar a formag¢fo de associagdes, cooperativas e outras formas de organizagées
voltadas a melhoria da produgéo agricola no Municipio.

7. Promover estudos e projetos voltados para estas organizagdes.

8. Promover semindrios, dias de campo, cursos de capacitagdo, reunides técnicas em parceria
com entidades afins.

9. Desempenhar outras atribui¢ées afins.

ADMINISTRACAO DE APOIO TECNICO E OPERACIONAL AOS
ASSENTAMENTOS

Objetivo: Promover a integragdo dos assentamentos com 0s orgdos, federais, estaduais e
municipais inerentes a matéria.

1. Acompanhar os assentamentos nas suas relagdes externas.
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2. Auxiliar os gerentes dos assentamentos na tramitagdo de projetos junto ao INCRA.

3. Dar suporte administrativo aos assentamentos na captagio de recursos junto aos orgdos
governamentais.

4. Desempenhar outras atribui¢des afins.

ADMINISTRACAO DE APOIO OPERACIONAL A INSTITUICOES PUBLICAS DE
ENSINO DE FORMACAO AGRICOLA

Objetivo: Desenvolver a integragiio entre os 6rgéos federais, estaduais e municipais.

1. Viabilizar parcerias publicas, privadas objetivando o desenvolvimento em prol das
institui¢Ges de ensino.

2. Desempenhar outras atribui¢des afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Objetivo: Promover ¢ acompanhar a implantagio da gestdo ambiental, buscando sempre a
protecéo, a recuperagdo e a melhoria da qualidade do meio ambiente do municipio.

1. Promover a integragdo com orgios e entidades da administragdo publica e iniciativa
privada, objetivando o cumprimento, colaboragiio e desenvolvimento ambiental do municipio;

2. Estabelecer diretrizes destinadas a melhoria, manutengiio e desenvolvimento das condigdes
ambientais do municipio;

3. articular-se com instituicdes federais, estaduais e municipais para a execucio e
coordenagéio de programas relativos a preservagdo dos recursos naturais renovaveis:

4. Articular-se com 6rgdos federais e estaduais com vistas a obten¢do de financiamento para
programas relacionados com o reflorestamento ou manejo de florestas do Municipio;

5. Colaborar com a Secretaria de Estado para Assuntos do Meio Ambiente e com a companhia
concessiondria de servigos piblicos na area de saneamento na elaboragdo e execucio de
planos e medidas que visam o controle da poluicdo causada por esgotos sanitarios;

6. Planejar. orientar, controlar e avaliar o meio ambiente do Municipio:

7. Preservar e restaurar os processos ecolégicos essenciais e a integridade do patrimé
genético;
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8. Proteger a fauna e flora;
9. Promover, periodicamente, auditorias nos sistemas de controle de polui¢do e de prevengdo

de riscos de acidentes das instalagdes e atividades de significativo potencial poluidor,
incluindo a avaliagdo de seus efeitos sobre 0 meio ambiente, bem como sobre a saide dos

trabalhadores e da populagdo;

10. Coordenar a fiscalizagio da produgdo, da estocagem, do transporte, da comercializacdo e
da utilizagdo de técnicas, métodos e instalagdes que comportem risco efetivo ou potencial
para a sadia qualidade de vida e o meio ambiente;

I1. Exigir, na forma da Lei, para a implantagéo ou ampliagdo de atividades de significativo
potencial poluidor, estudo prévio de impacto ambiental, a que se dara publicidade, assegurada
a participagdo da sociedade civil em todas as fases de sua elaboragéio:

12. Estabelecer e coordenar o atendimento a normas, critérios e padrdes de qualidade
ambiental;

13. Promover medidas judiciais e administrativas de responsabiliza¢iio dos causadores de
polui¢do ou degradagdo ambiental;

14. Exigir, na forma da Lei, através do érgio encarregado da execugio da politica municipal
de protegdio ambiental, prévia autorizagio para a instalagfio, ampliagdo e estimular a utilizagdo
de alternativas energéticas, capazes de reduzir os niveis de polui¢do, em particular o uso do
gas natural e do biogds para fins automotivos;

15. Implantar unidades de conservagiio representativa dos ecossistemas originais do espago
territorial do Municipio;

16. Orientar campanhas de educagdo comunitdria destinadas a sensibilizar o publico ¢ as
institui¢Ses de atuagido no Municipio para os problemas de preservagio do meio ambiente;

17. Garantir o amplo acesso dos interessados as informagdes sobre as fontes e causas da
poluigdo e da degradagfio ambiental;

18. Promover a conscientizagdo da populagio e a adequagio do ensino de forma a assegurar a
difusdo dos principios e objetivos da protegdo ambiental; e

19. Assessorar a Administragdo Municipal em todos os aspectos relativos a ecologia e a
preservacgdo do meio ambiente.

20. Estabelecer diretrizes destinadas 4 melhoria das condiges ambientais do Municipio.

21. Articular-se com instituigdes federais, estaduais e municipais para a execugio coordenada
de programas relativos a preservagio dos recursos naturais renovéveis.

22. Articular-se com 6rgdos federais e estaduais com vistas a obtengiio de financiamento para
programas relacionados com o reflorestamento ou manejo de florestas do Municipio.

23. Colaborar com a Secretaria de Estado para Assuntos do Meio Ambiente e com a
companhia concessionaria de servigos piblicos na 4rea de saneamento na elaboragio e
execugdo de planos e medidas que visam o controle da polui¢do causada por esgot
sanitarios.

24. Planejar, orientar, controlar e avaliar o meio ambiente do Municipio.
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25. Preservar e restaurar os processos ecologicos essenciais e a integridade do patrimdnio

genético.

26. Proteger a fauna e flora.

27. Promover, periodicamente, auditorias nos sistemas de controle de poluigio e de prevengdo
de riscos de acidentes das instalagles e atividades de significativo potencial poluidor,
incluindo a avaliagio de seus efeitos sobre o meio ambiente, bem como sobre a satide dos

trabalhadores e da populacio.

28. Coordenar a fiscalizagdo da produgdo, da estocagem, do transporte, da comercializagio e
da utilizagdo de técnicas, métodos e instalagdes que comportem risco efetivo ou potencial
para a sadia qualidade de vida e o meio ambiente.

29. Exigir, na forma da Lei, para a implantagdo ou ampliagdo de atividades de significativo
potencial poluidor, estudo prévio de impacto ambiental, a que se dara publicidade, assegurada
a participagdo da sociedade civil em todas as fases de sua elaboragio.

30. Estabelecer e coordenar o atendimento a normas, critérios e padrdes de qualidade
ambiental.

31. Promover medidas judiciais e administrativas de responsabilizacio dos causadores de
polui¢do ou degradagdo ambiental.

32. Exigir, na forma da Lei, através do orgdo encarregado da execugdo da politica municipal
de protegéio ambiental, prévia autorizagéo para a instalagio, ampliagio e estimular a utilizagdo
de alternativas energéticas, capazes de reduzir os niveis de poluigiio, em particular o uso do
gas natural e do biogas para fins automotivos.

33. Implantar unidades de conservagdo representativa dos ecossistemas originais do espago
territorial do Municipio.

34. Incentivar a integragdio das universidades, institui¢des de pesquisa e associagGes civis nos
esforgos para garantir e aprimorar o controle da poluigio, inclusive no ambiente de trabalho.

35. Orientar campanhas de educagdo comunitdria destinadas a sensibilizar o publico ¢ as
institui¢Ges de atuagdo no Municipio para os problemas de preservacio do meio ambiente.

36. Garantir o amplo acesso dos interessados as informacdes sobre as fontes e causas da
polui¢do e da degradagdo ambiental.

37. Promover a conscientizagfo da populagio e a adequagiio do ensino de forma a. assegurar a
difusdo dos principios e objetivos da protecio ambiental.

38. Assessorar a Administragdo Municipal em todos os aspectos relativos a ecologia e a
preservacido do meio ambiente.,
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DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO E LICENCIAMENTO

Objetivo: Executar a fiscalizagio preventiva e repressiva de condutas prejudiciais ao meio
ambiente.

1. Aplicagdes de penalidades administrativas.
2. Concess#o de licenga prévia as atividades que dependam de tal para funcionar.

3. Desempenhar outras atividades afins.

ADMINISTRACAO DE EDUCACAO E CAMPANHAS EDUCATIVAS

Objetivo: Executar as atividades educativas e informativas da politica ambiental do
Municipio. Coordenar e controlar a execugdo das atividades relacionadas com a pesquisa e 0s
estudos ambientais bem como a elaboragdo de projetos e normas técnicas e o controle da
documentacéo técnica da Secretaria

1. Desenvolver a educagdo ambiental em todas as escolas da rede municipal de ensino, em
conjunto com a Secretaria afim.

2. Propiciar o desenvolvimento de pesquisas sobre o meio ambiente, vinculando o saber
escolar a vida cotidiana.

3. Atuar no sentido de formar consciéncia ptblica da necessidade de proteger, melhorar,
conservar e recuperar o meio ambiente,

4. Contribuir para a formagio de grupos organizados de alunos e/ou professores das escolas
da rede, no sentido de fomentar sua interven¢do consciente no meio ambiente e o
entrosamento da escola com a comunidade.

5. Promover, organizar e realizar atividades educativas como palestras. semindrios, mesas
redondas, cursos, reunides técnicas, etc., visando a envolver a comunidade nas discussdes
acerca do meio ambiente e suas inter-relagdes com o processo produtivo e suas vertentes
sociais, econdmicas, politicas e culturais.

6. Planejar, organizar e realizar feiras, campanhas educativas, gincanas, exposi¢des e outras
atividades que estimulem a participagdo da comunidade, despertando-a para as questdes
ambientais.

7. Estudar e propor medidas visando a atenuar ou corrigir as causas de desequilibrio nas
condigdes ambientais, tais como a eliminagio, dentre outros, de despejos residenciais,
hospitalares ou industriais, “in natura®, em cursos d’dgua ou redes pluviais, poluicio
atmosférica, polui¢do sonora, agentes biocidas.

8. Promover a elaboragdo de normas relativas a manuten¢do, conservagdo e administragio dos| £
recursos naturais renovéveis existentes no Municipio.
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9. Identificar e propor medidas adequadas para a preservagio de dreas e espécies de
importancia ecoldgica, paisagistica ou por motivo de sua localizagio, raridade e beleza.

10. Desempenhar outras atribui¢des afins.

ADMINISTRACAO DE EDUCACAO DE QUALIDADE AMBIENTAL

Objetivo: Planejar, executar, coordenar e avaliar as atividades educativas e informativas junto
aos Orgdos governamentais, ndo governamentais e & populagio em geral, despertando o
interesse ¢ envolvimento para com as questdes ambientais, dentro de uma visdo politica,
social, econdmica e cultural, que leve & melhoria da qualidade de vida; coordenar a execugio
da politica municipal de meio ambiente no que tange 4 qualidade ambiental, fazendo cumprir
as legislagdes especificas, assim como o planejamento, a coordenagio, a avaliagio e a
execugdo das atividades relacionadas com a fiscalizagdo de atividades potencialmente
poluidoras e degradadoras, de analises técnicas ¢ do monitoramento ambiental.

1. Articular-se com outros érgéos publicos ou entidades privadas nacionais ou internacionais
afins objetivando o desenvolvimento de suas atribuigdes e intercimbio de informacées.

2. Planejar, organizar e executar campanhas permanentes de sensibilizagdo popular quanto as
questoes ambientais, por meio dos veiculos de comunicacio existente, articulando-se com as
demais Secretarias Municipais.

3. Promover a aquisi¢do, produgdo e elaboragdo de recursos audiovisuais para utilizar como
apoio nos programas de educagio ambiental e outros.

4. Apoiar eventos ou programas de outros 6rgéos que tenham como objetivo sensibilizar a
populagdo para a questdo da preservagdo ambiental.

5. Promover eventos comemorativos 4 questio ambiental e outros.

6. Planejar, organizar e executar, em parceria com a Secretaria afim, cursos de treinamento de
professores para inclusio de programas e atividades de educa¢io ambiental nas escolas
municipais.

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

8. Promover, em conjunto com a Secretaria afim. programas de educacio ambiental nas

escolas municipais, de forma permanente, multi e interdisciplinar, contemplando as questdes
locais, regionais, nacionais e mundiais.

9. Divulgar, junto aos demais érgdos da administragdo municipal, as informagées relativas aos
bens sob protecao legal e preservagio.

10. Propiciar o desenvolvimento de pesquisas bibliograficas sobre o meio ambien
vinculando o saber escolar a vida cotidiana.
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11. Realizar gincanas, oficinas e teatros junto a rede escolar.

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

13. Controlar e disciplinar a localizagdo, implantagio, operagdo ¢ ampliaco de atividades de
qualquer natureza, que possam causar poluigdo ou degradacio do meio ambiente.

14. Coordenar a realizagéo de levantamentos sobre as condi¢des ambientais do Municipio de

Nova Venécia, incluindo o cadastro das industrias capazes de produzir modificagdes que
deteriorem estas condigdes, bem como identificar as 4reas onde ja existem problemas de

alteragdo do meio ambiente.

I5. Fornecer diretrizes aos demais érgios municipais, em assuntos que se referem ao meio
ambiente ¢ & qualidade de vida contida na legislagéo federal, estadual e municipal.

16. Adotar medidas administrativas, no 4mbito de suas atribuigbes, para compatibilizar o
desenvolvimento urbano com a preservagdo e recuperagdo da qualidade ambiental.

17. Determinar a realiza¢do de auditorias ambientais.

18. Monitorar a qualidade ambiental.

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

20. Colaborar com a area afim na elaboragdo de programas de controle de uso do solo quanto
ao combate da erosdo.

21. Observar o cumprimento das normas técnicas e¢ padrdes de protec¢dio, controle e
conservagdo ambiental definidos pelo Cédigo Ambiental do Municipio, em consonancia com
a legislacdo pertinente, estadual e federal.

22. Analisar os estudos de impacto ambiental e respectivo relatério de meio ambiente
referente as atividades potencial ou efetivamente causadoras de poluicio ou degradacido

ambiental.
23. Desempenhar outras atribuicdes afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ROCHAS ORNAMENTAIS

Objetivo: Promover e acompanhar a implantagdo do desenvolvimento dos segmentos de
rochas ornamentais do municipio.

1. Promover o desenvolvimento, utilizagdo, industrializagiio e comercializagio da produgdo
extrativa, decorrente da exploragdo das potencialidades das rochas ornamentais do municipio;

2. promover diretamente e contribuir com entidades da iniciativa privada, associacdes,
sindicatos e outras representagdes da categoria, na difusdo, divulgagdo e apresentacdo das
potencialidades do municipio, no setor de exploragio de rochas ornamentais;

3. contribuir para a captagio de recursos necessarios ao desenvolvimento da exploragio do
setor de rochas ornamentais;
4. promover diretamente e contribuir no dmbito federal, estadual, para a capacitacio dos

envolvidos no processo produtivo no setor de rochas ornamentais, assim como para a
exploragdo e utilizagdo e aproveitamento industrial e artistico dos rejeitos e residuos da

exploragdo de base;

5. promover diretamente e contribuir para o desenvolvimento educacional dos cidadios e
classes, envolvidos no processo produtivo, para o fim de promover o convivio harmonioso
entre os setores de produgfo, fiscalizagio e manuten¢iio do equilibrio ambiental de modo

sauddvel e ecologicamente correto.

DIVISAO DE OPERACOES TECNICAS

Objetivo: Dar suporte as atividades de desenvolvimento de projetos voltados aos assuntos da
secretaria, desenvolver e/ou acompanhar pesquisas sobre formagio geologica do municipio.

1. Desenvolver outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE APOIO A PESQUISAS E UNIDADES ADMINISTRATIVA DO SETOR
DE EXPLORACAO DE ROCHAS ORNAMENTAIS
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Objetivo: Implementar banco de dados com informagdes de logistica inerentes & atividade
extrativista.

1. executar a politica municipal de desenvolvimento do potencial dos recursos naturais de
rochas ornamentais;

2. promover a integragdo com orgdo e entidades privadas objetivando fomentar o
desenvolvimento sustentavel do setor;

3. desempenhar outras atribui¢ées afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTE

Objetivo: Planejar e garantir a prestagdo dos servigos educacionais no ambito do Municipio,
planejar e coordenar o apoio ¢ a execugdo de atividades que garantam a difusdo do esporte, da
cultura, a formagdo cultural e a valorizagfo das rafzes culturais da populagio, atividades que
permitem a humanizacio da vida urbana e a integragéio da comunidade; planejar, coordenar e
apoiar atividades esportivas, a formagdo esportiva e a valorizagio da potencialidade da

populagdo.

1. Contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do Plano de Agdo do Governo Municipal e os
programas gerais e setoriais inerentes 4 Secretaria.

2. Garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.

3. Acompanhar ¢ avaliar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos servigos piiblicos.

4. Estabelecer diretrizes para a atuacio da Secretaria.

5. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecugéo.

6. Promover a integragdo com orgdos e entidades da administragio piblica e iniciativa
privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais. -

7. Promover a viabilizagdo da execugio da politica de educagio para criangas, adolescentes e
adultos, na modalidade regular e nio-formal.
8. Promover a viabilizagdo da execugdo da politica de educagio para pessoas portadoras de

necessidades educativas especiais, nas dreas de excepcionalidade mental, fisica, auditiva e
visual, integrando o excepcional social, fisica e funcionalmente aos sistemas de ensino.

9. Promover a melhoria da qualidade do ensino, considerando suas dimensdes pedagogica e
politica.

10. Promover a elaboragdo de diagnésticos, estudos estatisticos, normas e projetos setoriais

interesse da educacio. 4
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11. Promover a avaliagio e execugdo da politica municipal de educagio.

12. Promover eventos recreativos € esportivos de carater integrativo, voltados aos alunos das
escolas municipais.

13. Ampliar o parque escolar, em observéancia as especificagdes técnicas para construgdes
escolares e aos estudos oriundos do planejamento da rede.

14. Coordenar as atividades de infra-estrutura relativa a materiais, prédios e equipamentos e
de recursos humanos necessarios ao funcionamento regular do sistema educacional.

15. 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 Municipio.

16. Coordenar as atividades de planejamento e organizagdo de programas de formagio
cultural e artistica.

17. Implantar e manter espagos para a realizagdo de cursos livres, contribuindo para a
formacdo cultural e artistica da populagio.

18. Promover a formagdo diversificada da musica e danga, contribuindo e fortalecendo o
interesse e o potencial da comunidade.

19. Planejar e coordenar a implantagdo, a expansdo e a administragdo de unidades de
prestagdo de servigos culturais, tais como bibliotecas, museus, centros culturais, teatro,
escolas de artes e assemelhados.

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

2]1. Promover e coordenar a execugdo de programas, projetos e atividades relativas as
promogdes esportivas e culturais do Municipio.

22. Formular e executar a politica municipal de esportes, desenvolvendo, coordenando,
supervisionando e incentivando a realizagéio de atividades fisicas, desportivas e recreativas,
com énfase no esporte amador € no esporte para a comunidade.

23. Desenvolver estudos, programas e projetos objetivando a definigdo de areas para a
implantagdo e promogdo das diversas modalidades esportivas, com vistas & recreagdo, ao lazer
e 4 saude.

24. Promover o estudo, a proposi¢do e a negociagdo de convénios com entidades publicas e
privadas para a implementagdo de programas e atividades esportivas e de lazer.

25. Contribuir para a manutengdo ¢ ampliagdio de 4reas publicas para a pratica esportiva e de
lazer.

26. Desenvolver, promover, divulgar e controlar as atividades esportivas nos centros de lazer
do Municipio, estimulando o hébito do esporte junto a comunidade.

27. Disciplinar, regulamentar, coordenar e promover a realizagio de eventos e praticas
esportivas, inclusive em vias e logradouros publicos, articulando-se com 6rgdos e entidades
da administragdo publica e da iniciativa privada.

28. Programar, coordenar e executar a politica de capacita¢io de recursos humanos par
areas afins da Secretaria.
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DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

Objetivo: Promover a melhoria da qualidade de ensino, considerando suas dimensdes
pedagégica e politica.

1. Orientar e avaliar a atuagdo pedagdgica dos estabelecimentos de ensino da rede municipal.
2. Promover a formulagdo do contetido e dos objetivos dos curriculos de ensino, levando em
consideragfo as peculiaridades locais ¢ a legislagiio em vigor.

3. Acompanhar os trabalhos do corpo docente visando a adequagdo da metodologia e dos
curriculos de ensino a proposta filoséfica, politica e epistemolédgica da Secretaria.

4. Viabilizar a execugfo da politica de educagfo para criangas de zero a seis anos.

5. Orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagégicas das Unidades Escolares da rede
municipal de ensino conforme as politicas educacionais.

6. Viabilizar a execugdo da politica de educagdo fundamental e médio para criangas,
adolescentes e adultos na modalidade regular.

7. Elaborar os projetos especificos para a captagdo de recursos de outras fontes de
financiamento.

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

9. Avaliar a execu¢do da politica de educagdo ndo-formal para jovens e adultos, em
consondncia com as diretrizes da Secretaria.

10. Promover a elaboragdo e a execugdo de programas de educacio fisica junto as Unidades
Escolares da rede municipal de ensino.

11. Promover a sele¢do do material didatico-pedagégico a ser adotado pelas Unidades
Escolares da rede municipal de ensino.

12. Promover a manutengio atualizada dos registros dos alunos.

13. Promover, junto as comunidades, discussdes acerca dos programas e projetos na 4rea de
educacio.

14. Proporcionar a criagio de mecanismos que incentivem maior interagio das Unidades
Escolares da rede municipal de ensino e suas comunidades.

15. Promover estudos referentes a planos diddticos, pedagégicos e curriculares, programas,
métodos e processos de ensino, tendo em vista as mudangas e transformagdes no campo
educacional, em fungdo das necessidades sociais vigentes.

16. Promover, mediante planejamento apropriado, o aperfeicoamento e atualizacdo dos
profissionais da rede municipal de ensino, em conjunto com a Divisdo afim.

Home-page: hitp:\wwwv.novavenecia.es.gov.br E-mail: nv@novavenecia.es.gov.br
Avenida Vitéria. 347 - Centro - Nova Venécia - ES - CEP: 29.830-000 - Fone:3752.8001 46



PUBLICADO:

W A@__&#‘“ﬂ‘-

Em_ 20/ 49, ook

PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES. (j_&l‘:ﬂfuztg‘
GABINETE DO PREFEITO
17. Planejar ag¢bes para promogdo da participagdo dos pais e dos profissionais no processo

educativo.

18. Planejar agdes para promogdo da participagdo de alunos nas decisdes no dmbito das
Unidades Escolares da rede municipal de ensino.

19. Planejar agGes para desenvolver relagdes interpessoais, envolvendo pais, comunidades e
profissionais de educagdo.

20. Desempenhar outras atribuicdes afins.

DIVISAO DE ADMINISTRACAO

Objetivo: Oferecer infra-estrutura administrativa relativa a materiais, prédios e equipamentos
e de recursos humanos necessarios ao funcionamento regular do sistema educacional.

1. Controlar as atividades de manutengdo, reforma, ampliagdo e constru¢do de Unidades
Escolares da rede municipal de ensino, em conjunto com a Secretaria afim.

2. Controlar o fornecimento de alimentagdo adequada aos alunos da rede municipal de
educacio.

3. Promover atividades de controle orgamentario e financeiro, revisdo de contas, de contratos
e de convénios da 4rea de educagio na rede piiblica e complementar.

4. Acompanhar as atividades de aquisi¢do de produtos especificos para uso pela Secretaria,
inclusive merenda escolar.

5. Estabelecer orientagdo para aquisi¢do de materiais ¢ equipamentos de uso especifico da
Secretaria.

6. Aprovar especificagdes de compra.
7. Acompanhar o volume de compras e o consumo.

8. Promover processos de movimentago e capacitagéo dos recursos humanos da educagio.

9. Desempenhar outras atribuigées afins.

ADMINISTRACAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Objetivo:.Oferecer o transporte escolar aos alunos do Municipio, residentes na zona rural.
bem como a organizagdo da escala dos motoristas.
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1. Definir a criagdo, ampliagdo, remanejamento e alteragdo de linha.

2. Transporte da Merenda escolar.
3. Elaboragdo de projeto com vias a busca de parceria com o governo Federal ¢ Estadual para
a manuten¢do e aquisi¢do de transporte.

4. Acompanhamento, encaminhamento e providéncias junto ao setor competente e familiares,
de problemas acarretados pelos alunos, no momento do transporte.

5. Elaborar e manter um sistema de controle do niimero de alunos transportados.

6. Elaborar ¢ manter um sistema de controle de quilometragem dos veiculos usados no
transporte escolar.

7. Manter em arquivo, toda documentagdo advinda das escolas e das empresas de transporte.

8. Elaborar e cuidar da escala dos motoristas.

9. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAQO DE CULTURA

Objetivo: Formular, dirigir e fomentar as atividades culturais no Municipio, estimulando o
] p
progresso da cultura intelectual, técnica e artistica nas suas variadas manifestacdes.

1. Articular-se com 6rgéos federais, estaduais e municipais, bem como com universidades e
instituigdes culturais de modo a assegurar a coordenagio e execucdo de problemas culturais

de quaisquer natureza.

2. Promover, coordenar e incentivar atividades e programas culturais, artisticos, literarios e de
preservacdo do patriménio cultural e histérico, diretamente ou através de convénios com
institui¢Oes publicas e privadas.

3. Regulamentar, promover, implantar, administrar e fiscalizar espetaculos, conferéncias,

debates, proje¢des cinematograficas, festivais populares, exposicdes e feiras de arte, de
curiosidades e de objetos de valores estéticos como flores, plantas ornamentais e antigiiidades

que visem a difuso cultural.

4. Fomentar as iniciativas culturais e artisticas das escolas e organizagbes especializadas,
incentivando-as e prestando-lhes assisténcia.

5. Elaborar os projetos especificos para a captagio de recursos de outras fontes de
financiamento.

6. Elaborar os demais projetos que atendam as acdes do setor.

7. Promover, coordenar e controlar atividades museologicas e a defesa e conservagio do
patrimonio histérico, arqueoldgico, cultural, artistico e cientifico, pela preservagio
documentos, obras e locais de valor histérico e artistico, monumentos e paisagens naturais.
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8. Catalogar e classificar o acervo arqueolégico, histérico, cultural e 'u'tistlco d nicipio.

9. Estabelecer critérios para conservagio, sele¢fo e aquisi¢cdo de bens culturais, artisticos e de
significado historico.

10. Realizar e incentivar festivais, concursos, encontros, seminarios, conferéncias, exposi¢oes
€ outras promogdes relativas ao desenvolvimento cultural do Municipio.

11. Organizar, anualmente, o calendario cultural, artistico e civico do Municipio.

12. Executar programas e projetos de desenvolvimento das artes e de preservacdo das
tradigdes populares, folcloricas e artesanais do Municipio.

13. Promover o desenvolvimento ¢ a organizagdo de exposi¢des, feiras e outras realizacoes
concernentes a artesanato, arte popular ¢ manifestagdes folcloricas e culturais.

14. Incentivar, apoiar manifestagdes culturais e iniciativas das entidades, dos artistas e da
comunidade.

15. Desenvolver, coordenar e aprovar programas ¢ atividades culturais, artisticas, literarias e
de formagdo e preservagdo do patriménio cultural do Municipio.

16. Planejar e coordenar agdes visando a difusdo de manifesta¢des artisticas.

17. Manter contato com as comunidades, visando a realizagdo de projetos.

18. Supervisionar e acompanhar projetos das comunidades e entidades culturais.

19. Orientar e acompanhar projetos culturais de iniciativa dos servidores da Prefeitura.
20. Coordenar exposi¢des no ambiente da Prefeitura.

21. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE ESPORTE

Objetivo: Planejar, coordenar, promover, executar, incentivar e apoiar eventos esportivos e de
lazer no dmbito do Municipio.

1. Coordenar e desenvolver a politica de esporte e lazer no Municipio.

2. Coordenar as atividades relativas a programas e planos de esportes, lazer e recreagao
dirigidos as varias faixas etarias.

3. Obter a parceria, participagdo e colaboragio dos 6rgios e entidades privadas nos eventos e
promog¢des da drea.

4. Elaborar os projetos especificos para a captacio de recursos de outras fontes de
financiamento.

5. Elaborar os demais projetos que atendam as a¢des do setor.
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6. Coordenar programas, projetos e eventos esportivos especializados, voltados aos portadores
de necessidades especiais e idosos, em conjunto com a Secretaria afim.

7. Elaborar programas de desenvolvimento do esporte, participa¢do estudantil, nio
profissional e de eventos desportivos em geral.

8. Desenvolver, promover, divulgar e controlar a cessdo e as atividades esportivas nos espagos
fisico apropriados e nos centros de lazer do Municipio, estimulando o habito da prética
regular de esporte, lazer e recreacdo pela populagio.

9. Elaborar e atualizar os registros das organizagdes dedicadas aos esportes e lazer e dos
centros comunitarios do Municipio,

10. Acompanhar, incentivar e apoiar as manifestagdes e atividades esportivas das entidades,
atletas e comunidades.

11. Manter-se atualizado sobre técnicas de recreagdo e lazer e difundi-las entre as equipes do
Departamento.

12. Estabelecer, com a Secretaria afim, programas de desportos, lazer e recreaciio para os
escolares.

13. Promover, em colaboragio com associagbes e clubes esportivos, concursos, torneios e
outras atividades que estimulem o desenvolvimento do esporte, do lazer, da recreagio.

14. Propor normas e regulamentos para a organiza¢io e o funcionamento dos eventos
esportivos.

15. Apoiar a organizagdo ¢ o desenvolvimento de grupos e associagdes com fins esportivos e
de lazer com bases comunitarias.

16. Promover ¢ orientar a elaboracdo e execugdo de calendario anual de atividades e eventos
de esportes e lazer.

17. Divulgar o calendério esportivo e de atividades de lazer do Municipio.

18. Manter arquivo com dados estatisticos das atividades do setor.

19. Desempenhar outras atribuigdes afins.

ADMINISTRACAO DO SETOR DE ESPORTE
Objetivo: Incentivar e apoiar eventos esportivos de lazer no dmbito municipal.

1. Acompanhar as atividades desenvolvidas pela Divisio de Esportes;
2. Promover atividades esportes em conjunto com a Divisio de Esportes:

3. Coordenar e controlar as atividades das 4reas esportivas do municipio;
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4. Colaborar na elaboragio do calendario esportivo do municipio em conjunto com a Divisdo
de Esportes:

—————

5. Desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Objetivo: Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades financeiras da Administragdo
Municipal, bem como os servigos atinentes &s politicas municipais fributarias e econémico-
financeira, provendo registros contdbeis referentes a execugfio financeira e a fiscalizagio

tributdria.

I. Contribuir e coordenar a formulagdo do Plano de Ag¢do do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria.

2. Garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.

3. Estabelecer diretrizes para a atuag@o da Secretaria.

4. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecugdo.

5. Promover a integra¢do com 6rgdos ¢ entidades da Administragdo Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais.

6. Promover contatos e relagdes com autoridades e organizacdes dos diferentes niveis
governamentais.

7. Colaborar e participar da elaboragdo da proposta orcamentdria anual, das diretrizes
orcamentarias, do plano plurianual de aplicagio e da execugio orcamentiria e
acompanhamento financeiro.

8. Propor politicas nas édreas tributdria ¢ financeira de competéncia do Municipio.
9. Conceber, implantar e gerir o sistema de administragdo financeira.

10. Promover a arrecadagdo dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o
cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria
tributaria.

11. Administrar a divida ativa do Municipio.

12. Promover o pagamento dos compromissos da Prefeitura.

13. Promover o controle dos recebimentos e dos pagamentos, bem como a movimentagéio do
dinheiro e de outros valores.

14. Promover o langamento dos impostos, taxas, multas e contribuicdes de melhori
Municipio.
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15. Promover o cadastro, o langamento, a arrecada¢do e a fiscalizagdo dos tributos e demais

receitas municipais.

16. Assegurar a arrecadagdo, diretamente ou por delegacio, das rendas patrimoniais,
industriais e diversas do Municipio.

17. Examinar e julgar recursos contra langamentos fiscais.

18. Coordenar as atividades de classificagdo, registro, controle e analise dos atos e fatos de
natureza financeira, de origem orgamentdria ou extraordiniria com repercussdes sobre o
patrimdnio do Municipio, de pagamentos e recebimentos, da guarda de valores imobilidrios e

do controle do caixa municipal.
19. Promover a regulamentacgo da legislagdo tributéria e do processo fiscal.

20. Coordenar as atividades contédbeis em geral, bem como o registro, o acompanhamento e o
controle contabil da administragio or¢amentdria, financeira e patrimonial.

21. Elaborar balancetes mensais e o balango geral.

22. Administrar e fazer movimentar os valores mobilidrios e os recursos financeiros em
conformidade com os planos, programas, projetos e orgamentos aprovados.

23. Assessorar a Administragdo do Municipio em assuntos fiscais, fazendérios e financeiros.

24. Participar de estudos e andlises visando determinar prioridades relativas a politica de
fiscalizagdo dos tributos municipais.

25. Promover estudos periodicos sobre o comportamento da receita e da despesa e tomar as
medidas necessarias para sua melhoria.

26. Propor a atualizagdo da planta de valores dos terrenos e edificagdes para efeito de
tributacdo.

27. Promover o lancamento e a arrecadagéo dos tributos municipais.

28. Promover a fiscalizagdo tributéria de competéncia do Municipio.

29. Coordenar e garantir a prestagio de contas, juntamente com a Secretaria respectiva,
relativa a aplicagfo de recursos de convénios.

30. Articular-se com orgdos fazenddrios do Estado e da Unido, com cartorios de registro
imobilidrio, com a Junta Comercial e outras entidades de direito ptiblico ou privado, visando a
permuta de informagdes, métodos e técnicas de agio fiscal. -

DIVISAO DE RECEITA MUNICIPAL

Objetivo: Promover a arrecadagio dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando
o cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria
tributdria; inscrever e manter sob controle a divida ativa do Municipio.

Home-page: hitp:\Wwww.novavenecia es. gov.br E-mail: nv@novavenecia.es.gov.br -
Avenida Vit6ria, 347 - Centro - Nova Venécia - ES - CEP: 29.830-000 - Fone:3752.9001 52



PUBLICADO:

Glo

Em_30 / 49, | 800t

PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES. tw

GABINETE DO PREFEITO
1. Coordenar e controlar as atividades de arrecadagio, recebimento e fiscalizagdo de tributos

municipais.
2. Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, langamento, cobranga
e arrecadagiio de impostos e taxas decorrentes do poder de policia do Municipio.

3. Manter informados os Secretdrios Municipais de Economia e Finangas e de Administrago
acerca da evolugdo das receitas municipais através de relatérios periddicos.

4. Determinar a realizagdo de levantamentos contabeis junto a contribuintes, objetivando
salvaguardar os interesses da fazenda municipal.

5. Tomar conhecimento da dentincia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-las, reprimi-las
e promover as providéncias para a defesa da fazenda municipal.

6. Programar agdes fiscalizadoras.

7. Centralizar, promover, acompanhar e fiscalizar a cobranca de todos os créditos tributérios e
fiscais devidos ao Municipio.

8. Coordenar o fornecimento de Certiddes Negativas relativas a débitos tributérios e fiscais
com o Municipio.

9. Remeter a Procuradoria Juridica, para ajuizamento, os créditos inscritos em divida ativa,
promovendo o seu acompanhamento.

10. Instruir os processos de licenciamento das atividades econdmicas do Municipio e do
comércio ambulante.

11. Providenciar a emissdo e entrega do Alvard de Localizagio e Funcionamento deferido
pelo Diretor do Departamento responsavel.

I2. Atender ao publico em geral, informando sobre o registro e a situagiio do contribuinte
perante o Municipio.

13. Fiscalizar e vistoriar o exercicio do comércio ambulante e eventual.

14. Desempenhar outras atribui¢des afins.
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DIVISAO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Objetivo: Coordenar as atividades de classificagdo, registro, controle e andlise dos atos e
fatos de natureza financeira, de origem orgamentdria ou extraordindria com repercussoes
sobre o patriménio do Municipio, de pagamentos e recebimentos, da guarda de valores
imobiliarios e do controle do caixa municipal.

1. Orientar ¢ fiscalizar, em todos os niveis, os procedimentos, convengdes e normas técnicas
de contabilidade, de acordo com a Lei.

2. Manter atualizada a contabilidade financeira, orgamentdria e patrimonial do Municipio, de
modo a poder informar permanentemente o andamento dos programas e projetos municipais,
bem como outras operagdes em que intervenha o Municipio.

3. Supervisionar a escrituragfio contdbil sintética e analitica das operagfes financeiras e
patrimoniais resultantes ou ndo da execugiio orcamentdria em todas as suas fases, visando

demonstrar a situagio patrimonial.

4. Supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncias, depdsitos e
pagamentos de valores pertencentes ao Municipio.

5. Providenciar, nos prazos legais, os balancetes mensais e dirios, o balango geral e outros
documentos de apuragédo contabil.

6. Manter o controle sobre a movimentagio das contas bancdrias, efetuando a reconciliagio
mensal dos saldos.

7. Manter o controle sobre os prazos de aplicagio dos adiantamentos e suprimentos de fundos.

8. Comunicar ao Secretario Municipal de Economia e¢ Finangas a existéncia de quaisquer
diferencas nas prestagdes de contas quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob
pena de responder solidariamente com o responsdvel pelas omissdes.

9. Verificar e avaliar a corregdo da escrituragio contabil desenvolvida pela Prefeitura
Municipal de Nova Venécia de acordo com a legislagdo, os principios, as convengdes e as
normas técnicas.

10. Preparar Notas de Empenho dos bens e servigos que serdo adquiridos e encaminhar copia
as Unidades Or¢amentérias requisitantes.

11. Autorizar a liberagdo de pagamento, apos a manifestacio da Procuradoria Juridica.

12. Elaborar os relatérios de Gestdo Fiscal de que trata o Art.54 e seguintes da Lei
Complementar n.° 101/2000.

13. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE TESOURARIA
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Objetivo: Coordenar as atividades de escrituragfo, registro, controle e andlise de todas as

contas do Municipio, de pagamentos e recebimentos, da guarda de valores mobiliarios e do
controle do caixa municipal.

l. Supervisionar a escrituragfio contdbil sintética e analitica das operagdes financeiras e
patrimoniais resultantes ou ndo da execugdo orgamentdria em todas as suas fases, visando

demonstrar a situacédo financeira.

2. Supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncias, depdsitos e
pagamentos de valores pertencentes ao Municipio.

3. Manter o controle sobre a movimentagdo das contas bancdrias, efetuando a conciliacfio
mensal dos saldos.

4. Manter o controle sobre os prazos de aplicagdo dos adiantamentos e suprimentos de fundos.

5. Comunicar ao Secretdrio Municipal de Finangas a existéncia de quaisquer diferencas nas
prestagoes de contas quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder
solidariamente com o responsavel pelas omissdes.

6. Verificar e avaliar a corre¢io da escrituragio contdbil desenvolvida pela Prefeitura
Municipal de Nova Venécia de acordo com a legislagdo, os principios, as convengdes e as
normas técnicas.

7. Desempenhar outras atribui¢ées afins.

DIVISAO DE CONTRATOS E CONVENIOS

Objetivo: Coordenar e controlar as atividades inerentes 4 execuciio dos contratos e convénios
do Municipio.
1. Acompanhar e controlar o andamento e execugio dos contratos e convénios;

2. Coordenar o cumprimento das clausulas contratuais e conveniadas de todos os contratos e
convenios;

3. Proceder a prestac¢do de contas;

4. Manter o controle sobre os prazos contratuais;

5. Averiguar necessidades de solicitagdo de prorrogagio de prazos e aditamentos;

6. Fazer a conferéncia da documentacio exigivel para pagamento dos contratos e convénios;

7. Acompanhar e controlar os valores correspondes a contrapartida do municipio junto aos
convénios;

8. Comunicar as secretarias afins as possiveis irregularidades encontradas;

9. Desempenhar outras atribui¢des afins.
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ADMINISTRAGCAO DO NUCLEO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE-NAC

Objetivo: Aumentar o indice de participagdo do municipio que tem como fatores principais o
valor adicionado e o nimero de propriedades rurais.

1. Promover em conjunto com a Secretaria de Agricultura ¢ Gabinete do Prefeito, reunides
nas comunidades do interior para conscientizagfio junto ao produtor rural;

2. Elaborar em conjunto com a assessoria de comunicagdo informativo ao produtor rural,
objetivando o esclarecimento de suas obrigac¢des fiscais;

3. Desenvolver atividades em parceria com o INCRA;
4. Dar suporte administrativo aos produtores rurais;

5. Desempenhar outras atribui¢tes afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Objetivo: Planejar e garantir a prestagiio dos servigos de saade municipais, de acordo com o
Plano Municipal de Satde aprovado pelo Conselho Municipal de Satde.

1. Contribuir e coordenar a formulagdo do Plano de Ag¢do do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes 4 Secretaria.

2. Garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo.
3. Estabelecer diretrizes para a atuagiio da Secretaria.

4. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculades a prazos e
politicas para sua consecugdo.

5. Promover a integragiio com 6rgdos ¢ entidades da Administracio Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais.

6. Promover contatos e relagdes com autoridades e organizacdes dos diferentes niveis
governamentais.

7. Coordenar os programas municipais decorrentes de convénios com orgdos publicos
privados que implementem politicas voltadas para a satde da populagio.

8. Participar de consércios para o desenvolvimento conjunto das ac¢des de saude.
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9. Garantir a prestagdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes do Sistema Unico
de Saude - SUS e do planejamento setorial aprovado pelo Conselho Municipal de Saude.

10. Gerenciar o Sistema Unico de Satide - SUS no Municipio.
11. Promover o perfeito funcionamento do sistema.
12. Administrar o Fundo Municipal de Satde.

13. Promover o estudo das fontes de recursos que podem ser canalizadas para os programas
de saude.

14. Acompanhar a execugdo das aplicagdes de recursos efetuados pela Secretaria.

15. Confrontar as aplicages de recursos com os valores previamente estabelecidos.

16. Administrar as Unidades Municipais Odontolédgicas e de Satde.

17. Promover a coordenagdo e a prestagdo de assisténcia a saide no Municipio, dando suporte
as Unidades Odontologicas e de Satide.

18. Promover o planejamento, orientagdo, controle e avaliagio da manipulacio de
medicamentos, laboratdrios, vigildncia sanitiria e epidemioldgica para reduzir a
morbimortalidade, controlar os recursos materiais da Secretaria, e as medidas preventivas e
corretivas referentes a satde do trabalhador.

19. Promover o planejamento, orientagdio, controle e avaliagio da coleta e andlise de
informagdes, elaboragdo e realizagdo de programas e servicos de satde, andlise de contas e
treinamento de recursos humanos.

20. Propor, promover e fazer executar programas de estudo, capacitagdo, treinamento,
aperfeicoamento e especializagdo do pessoal da drea de sadde.

21. Promover a vigiléncia sanitaria e epidemioldgica, em articulagio com as entidades
estaduais e federais afins.

22. Promover campanhas preventivas de satde pablica e de educagio sanitdria e de vacinacio
em massa da populagéo local.
23. Propor as politicas e normas sobre satde coletiva e agdio sanitdria.

24. Elaborar e implantar programas de fiscalizagdo do cumprimento da legislagdo sanitéria do
Municipio, em coordenagdo ou cooperacio com outras entidades da admmmtraqao publica
federal, estadual e municipal. :

25. Promover agoes dirigidas ao controle e a vigéncia de zoonoses no Municipio. bem como
de vetores e roedores, em colaboragdo com organismos federal e estadual.
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COORDENADORIA DE AVALIACAO, CONTROLE E AUDITORIA

Objetivo: Planejar, orientar, controlar e avaliar a coleta e analise de informacdes, elaboragio
e realizacdo de programas e servigos de satde, analise de contas.

1. Controlar a execugdo e atualizar o Plano Municipal de Satde.
2. Verificar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Municipal de Saide.
3. Efetuar ajustes no Plano Municipal de Satde, conforme alteragdes de prioridades.

4. Elaborar plano de salide em conjunto com as demais a¢des da Secretaria e de acordo com
as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Municipal de Satide e Assessoria Técnica.

5. Controlar a execugdo das atividades de supervisdo e avaliacio dos servigos de satde.

6. Elaborar relatérios para subsidiar as andlises de exeqiiibilidade e viabilidade das acdes
propostas no ambito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais.

7. Controlar os contratos de prestagdo de servigos, previstos pelo Sistema Unico de Saude -
SUS, no ambito do Municipio.

8. Organizar e coordenar o sistema de informagdes em satde.

9. Realizar pesquisas e estudos na drea de saide.

10. Fomentar, coordenar e executar programas e projetos estratégicos e de atendimento
emergencial.

11. Avaliar ¢ acompanhar a execugdo de programas, projetos e atividades da Secretaria
emitindo avaliagio critica dos resultados.

12. Desenvolver atividades de revisido de contas, de contratos e convénios de satde na rede
publica e complementar.

13. Controlar a prestacdo de contas que relacionam direta ou indiretamente com a satide.

14. Controlar e avaliar a execucio de contas de servigos prestados pela rede publica e pela
iniciativa privada, quanto aos convénios firmados.

15. Manter cadastro das Unidades de prestago de servicos de saide no 4mbito do Municipio.

16. Recepcionar e efetuar revisdes das contas ambulatoriais, hospitalares e de servicos de
apoio, propondo o remanejamento ¢ autorizando os pagamentos pata a rede complementar e
recursos orgamentarios destinados a rede publica.

17. Assegurar a elaboragdo de relatorios gerenciais sobre as financas do Fundo Municipal de
Saude.

18. Efetuar analise da origem e aplicacio de recursos.

19. Controlar a qualidade dos servigos prestados pelas Unidades de Saide, acompanhar
programas de saude implantados e supervisionar os servigos da rede publica e complementar.

20. Auditar a rede de prestagdio de servigos publicos e rede complementar, em todos os niveis
de atuagiio no Sistema Unico de Satde.
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21. Identificar a necessidade de contratagfio de servigos de satide complementares.

22. Efetuar rigoroso monitoramento da regularidade de qualidade e de fidedignidade dos
registros de atendimento e prontuérios.

23. Controlar e avaliar a produgdo das unidades integrantes da Rede Municipal de Saude.

24. Planejar e coordenar o processo de avaliagdo dos resultados e do impacto das
agdes/atividades de auditoria, controle e avaliacdo técnico-cientifico, contdbil, financeira e
patrimonial do Sistema Unico de Saude - SUS.

25. Planejar e coordenar a disponibiliza¢do de dados, informagdes e instrumentos através da
tecnologia da informagdo, de forma sistematizada e voltada as necessidades do Sistema
Nacional de Auditoria - SNA.

26. Promover a avaliagdo do diagnéstico e de procedimentos quanto & real necessidade de
internagdo hospitalar e cirtrgica.

27. Efetuar a notificagdo de agravos ao Servigo de Vigilancia Epidemioldgica e Ambiental.

28. Efetuar a liberagdo de Autorizagdo de Internagiio Hospitalar - ATH.

29. Coletar e consolidar dados dos sistemas de informagio da Secretaria com o intuito de
obter indicadores de saude.

30. Divulgar dados de saude através de informes periddicos e dos meios de comunicagiio.

31. Subsidiar o Secretdrio Municipal de Saide com informagdes gerenciais, sobre o Sistema
Municipal de Satde, fundamentadas em métodos e instrumentos técnico-cientificos.

32. Controlar a elaboracdo de relatérios de carater epidemioldgico e implantagio de
programas de satde.

33. Receber a produgdo dos trabalhos dos érgdos que compdem a Secretaria Municipal de
Saude.

34. Manter banco de dados, atualizado, com informacgdes do Sistema Nacional de Auditoria -
SNA e do Sistema de Internagdo Hospitalar - SIH, fornecendo e disponibilizando dados.

35. Manter sob a sua geréncia o servigo de faturamento

36. Desempenhar outras atribui¢des afins.

COORDENADORIA DE PROGRAMA DE SAUDE
Objetivo: Viabilizar atendimento para a demanda do Programa de Saude.

1. Pedido de soro e vacina;
2. Controle de soro e vacina:

3. Coordenagao de campanhas de vacinas e imunizagio;
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4. Abastecimento de vacina e material de consumo, nos postos do interior e sede;

5. P.P.D. (Teste Tuberculino);

6. P.I. (Prevengéio de Incapacidade em Hanseniase);

7. Coleta e envio de teste do pezinho;

3. Desempenbhar outras atribuigdes afins.

COORDENADORIA DE VIGILANCIA ALIMENTAR E NUTRICIONAL
Objetive: Promover o acompanhamento e mensuracio de gestantes e criangas.

1. Cadastro e acompanhamento de gestantes e criangas de baixo peso;
2. Fornecimento de leite e 6leo para gestantes e criangas de baixo peso;
3. Busca ativa de criangas de baixo peso em conjunto com o PAC’s;

4. Desempenhar outras atribui¢des afins.

COORDENADORIA DO SISTEMA DE INFORMACOES
Objetivo: Alimentar o sistema de informagdo dos programas de saide.

1. Responsavel pelo sistema CadSus:

2: Suporte nos sistemas de informagéo do SUS de
alimentagdo/hiperdia/Siab/Faturamento/PNI/SisColo ¢ outros;

3. Manutengdo do sistema operacional e equipamentos;

4. Manutengfio do programa de informatizacio de saude, Sisvan, AMA. Laboratério, PAC’S.
Faturamento e Vacina;

5. Desempenhar outras atribui¢des afins.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO EM SAUDE

Objetivo: Coordenar a prestagéo de assisténcia odontolégica e médica no Municipio.

1. Coordenar a prestagdo de assisténcia a satde, através de agdes das Unidades Odontologicas
e de Saude.

2. Orientar as Unidades Odontolégicas e de Satde sobre as prioridades de implantagdo dos
programas e projetos, baseados nas necessidades da populagéo.

3. Orientar as Unidades Odontolégicas e de Saide sobre as ac@es e atividades dos programas
de atengdo a satide, de acordo com o diagnéstico situacional de satde.

4. Elaborar diretrizes ¢ metas a serem alcangadas no campo de promogdo, prevengio e
recuperagdo de saude.

5. Viabilizar e controlar recursos humanos qualificados e suficientes nas Unidades
Odontoldgicas e de Saude.

6. Padronizar os exames laboratoriais de rotina, com énfase nas doencas mais comuns no
Municipio, nos exames de menor custo e de tecnologia simplificada.

7. Conhecer os problemas e as demandas da populagio em relagfio 4 satide.
8. Manter em funcionamento as Unidades Odontolégicas e de Satide do Municipio.

9. Viabilizar e controlar a utilizagdo de recursos materiais, permanentes e de consumo pelas
Unidades.

10. Viabilizar e controlar a estrutura fisica das Unidades e a sua manutengio em condi¢des de
utilizacdo.

11. Viabilizar e controlar o uso e manutengio dos equipamentos.

12. Promover a implantagdo de programas preventivos conforme estratégia do Ministério da
Saude.

13. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DAS UNIDADES DE SAUDE E ODONTOLOGICAS
Objetivo: Prestar atendimento médico e odontolégico a populagio.

1. Assegurar a populagdio acesso a medicacgio basica.

2. Executar os servios rotineiros, no que se refere a distribuigdo de fichas. horario de
funcionamento, registros, prontuarios e outros aspectos que garantam o padrdo de
atendimento compativel com a programagio e objetivos da Secretaria.
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3. Controlar a manutengio de equipamentos médicos.

4. Executar campanhas, programas e outras agdes de satde atinentes a sua area de
competéncia.

5. Organizar os servi¢os na Unidade.

6. Prestar assisténcia em situagdes de emergéncia e calamidade.

7. Desenvolver e acompanhar os programas educacionais em satide.
8. Efetuar atendimento ambulatorial.

9. Implantar programas previstos por orgos federais, estaduais e municipais, adaptados a
realidade Epidemioldgica local, segundo o Plano Municipal de Satde.

10. Desempenhar outras atribui¢des afins.

11. Executar os servigos rotineiros, no que se refere a distribui¢io de fichas, horrio de
funcionamento, registros, pronturios e outros aspectos que garantam o padrio de
atendimento compativel com a programagio e objetivos da Secretaria.

12. Controlar a manutengdo de equipamentos odontolégicos.

13. Executar campanhas, programas e outras agdes de saide atinentes a sua 4rea de
competéncia.

14. Organizar os servigos na Unidade.
15. Prestar assisténcia em situagdes de emergéncia e calamidade.
16. Desenvolver e acompanhar os programas educacionais em saide.

17. Implantar programas previstos por ¢rgdos federais, estaduais e municipais, adaptados a
realidade local, segundo o Plano Municipal de Saude.

18. Executar agdes de prevengdo de cérie dentdria infantil nas unidades moveis odontolégicas.
19. Atingir metas pactuadas na Atengéo Basica, reduzindo o indice de extragdo dentaria.

20. Disponibilizar atendimento aos servidores municipais e familiares.

21. Manter pronto atendimento didrio.

22. Disponibilizar, para a comunidade em geral, horarios para atendimento com agendamento.

23. Planejar agdes que visem melhoria e ampliagdo no atendimento, buscando qualidade e
humanizagéo.

24. Desempenhar outras atribuigdes afins.
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DIVISAQ DE ACOES INTEGRAIS EM SAUDE E DE APOIO DIAGNOSTICO-
TERAPEUTICO

Objetivo: Planejar, orientar, controlar e avaliar a manipula¢do de medicamentos, laboratérios,
vigilancia em satde para reduzir a morbimortalidade e as medidas preventivas e corretivas de
carater individual e coletivas referentes a saide do trabalhador e dar suporte as Unidades de

Saude.

1. Participar da formulagdo de politicas e coordenar a execugiio de ac¢des de satide no dmbito
do Departamento.

2. Executar no dmbito municipal a politica de insumos e equipamentos para a satde.

3. Controlar a evolugéo de problemas de vigilancia em satde.

4. Definir, orientar e controlar as atividades de vigildncia epidemiolégica das doengas.

5. Solicitar apoio laboratorial as atividades de vigilancia epidemiolégica e sanitiria do
Municipio.

6. Divulgar os resultados de fiscalizagdo, avaliagBes ambientais e exames de sauide,
respeitando os preceitos da ética profissional.

7. Supervisionar exames laboratoriais em alimentos comercializados no Municipio.

8. Supervisionar anélises clinicas de apoio, quando solicitado pelas unidades de satde.

9. Supervisionar a execugdo de exames laboratoriais requeridos pelo Meio Ambiente.

10. Supervisionar a assisténcia farmacéutica aos municipes.

11. Supervisionar a distribui¢do de imunobiolégicos em campanhas de vacinagdo, rotina e
bloqueios.

12. Supervisionar o abastecimento das farmécias da rede ambulatorial.

13. Supervisionar a manipulagdo de medicamentos fitoterapicos, homeopaticos e alopaticos.
14. Realizar exames auxiliares de diagnéstico, dando énfase a qualidade de resultados.

15. Evitar, sempre que possivel, as marcagdes de coleta por periodo prolongado.

16. Assegurar atendimento aos casos de urgéncia.

17. Atender a demanda espontinea, com atendimento individual a problemas de ordem
emocional, de relacionamento, psicossomaticos, conflitos intrapessoais ¢ desordens de
ajustamento.

18. Prestar assessoria s escolas, orientando a diregdo, a equipe de professores e prestando
atendimento a alunos com problemas disciplinares e cognitivos.

19. Coordenar as atividades de orientagio psicologica em grupo de doentes cronicos
(diabéticos, hipertensos etc).

20. Promover a prevengdo da saude e agravos, com orientagdo, conscientizagdo,
acompanhamento de paciente com doengas graves, cronicas e agudas envolvendo a famili
tratamento.
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21. Disponibilizar e tornar acessivel medicamentos essenciais para 0s que necessitam,
garantindo a seguranca, eficacia e qualidade, promovendo o uso racional entre prescritos e
consumidores e limitando o custo de assisténcia farmacéutica ao minimo.

22. Desempenhar outras atribui¢des afins.

DIVISAO DE APOIO AOS PROGRAMAS DE SAUDE

Objetive: Efetuar levantamento de problemas, viabilizando o atendimento médico para cobrir
demandas levantadas pelos programas de satide.

1. Viabilizar material de expediente e didatico para suprir as necessidades dos programas.

2. Planejar agdes integradas entre programas, considerando atividades basicas,
compreendendo material de apoio, transporte, didrias e afins.

3. Desempenhar outras atribui¢des afins.

FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

Objetivo: Fazer o acompanhamento das contas do Fundo, garantindo a correta aplicag¢io dos
recursos conforme previsto no Orgamento Municipal.

1. Controlar a execuc¢do orcamentaria da Secretaria.

2. Preparar as demonstracSes mensais das receitas a serem encaminhadas ao Secretirio
Municipal de Satide.

3. Manter os controles necessérios & execugdo orgamentéria do Fundo referente a empenhos.
liquidagéio e pagamentos das despesas e aos recebimentos das receitas do Fundo.

4. Manter, em coordenagdo com o Setor de Patriménio da Prefeitura Municipal, os controles
necessarios sobre bens patrimoniais com a carga do Fundo.

5. Encaminhar a Contabilidade Geral do Municipio:

a) mensalmente, as demonstracdes de receitas e despesas.

b) trimestralmente, os inventarios de estoques de medicamentos e de instrumentos médicos.
¢) anualmente, o inventario dos bens méveis e iméveis ¢ o balan¢o do Fundo.

6. Firmar com o responsavel pelos controles de execugdo orcamentdria. as demonstracd
mencionadas anteriormente.
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7. Preparar os relatérios de acompanhamento da realizagio das agdes de satde para serem
submetidas ao Secretdrio Municipal de Sade.

8. Providenciar junto a contabilidade geral do Municipio, as demonstracdes que indiquem a
situagdo econémico-financeira geral do Fundo Municipal de Satde.

9. Apresentar ao Secretdrio Municipal de Satide a anélise e avaliagdo da situagéo econdmico-
financeira do Fundo Municipal de Sadde detectada nas demonstragdes mencionadas.

10. Manter os controles necessérios sobre convénios ou contratos de prestacdo de servigos
pelo setor privado e dos empréstimos feitos para a satde.

1. Encaminhar mensalmente ao Secretirio Municipal de Satde, relatério de
acompanhamento e avaliagdo da produgdo de servigos prestados pelo setor privado
conveniado ao SUS na forma mencionada no inciso anterior.

UNIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO
Objetivo: Dar suporte administrativo aos diversos orgios da Secretaria.

1. Organizar e acompanhar a vida funcional dos servidores com exercicio na Secretaria.

2. Efetuar o controle dos relégios de ponto e outros meios de registro dos horarios de entrada
e saida dos servidores da Secretaria.

3. Controlar a freqiiéncia dos servidores de toda a Secretaria, encaminhando formulério de
freqiiéneia as diversas unidades administrativas da Secretaria e orientar quanto ao correto
preenchimento.

4. Receber os formuldrios de freqiiéncia preenchidos, controlar e encaminhar ao
Departamento afim.

5. Efetuar distribui¢io de vales-transporte e contra-cheques.
6. Controlar a lotagéio e movimentago de pessoal, em conjunto com a drea afim.
7. Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a area-afim.

8. Controlar a concessdo de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de férias
para o pessoal da Secretaria.

9. Disponibilizar, quando necessario, servidores para capacitagéo, atualizac¢do, participa¢do
em cursos, semindrios ouvindo previamente a chefia do Departamento ao qual o funcionario
estiver subordinado.

10. Controlar a correspondéncia oficial da Secretaria, recebendo e efetuando a sua
distribuigdo.
I1. Preparar a redagdo e datilografia da correspondéncia da Secretaria,

12. Despachar a correspondéncia da Secretaria.
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13. Divulgar, no dmbito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da 4rea.

14. Organizar ¢ manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes com assuntos
de interesse da Secretaria.

15. Solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria, encaminhando a sua prestacdo de
contas.

16. Aprovar e controlar as contas de telefone, 4gua e luz da Secretaria.

17. Controlar o encaminhamento, & Secretaria Municipal de Finangas, de contas de telefone,
agua e luz de iméveis locados pelo Municipio ou do préprio Municipio para atender a
interesse da Secretaria.

18. Efetuar a manuten¢do dos estoques de insumos, do material permanente, de limpeza e dos
equipamentos utilizados pela Secretaria.

19. Providenciar a reposigio de pegas e acessorios dos sistemas elétrico e hidraulico, bem
como solicitar servicos de profissionais de outras Secretarias para efetuarem Teparos nas
instalages dos érgdos da Secretaria Municipal de Saude.

20. Controlar a utilizagdo, manutengdo e abastecimento dos veiculos da Secretaria,

21. Promover a identificagio de problemas técnicos nos equipamentos de informatica da
Secretaria.

22. Promover a manutengiio e atualizagio, quando necessdrio, dos equipamentos de
informatica e softwears utilizados pela Secretaria.

23. Desempenhar outras atribuicdes afins.

SERVICO DE VIGILANCIA SANITARIA

Objetivo: Executar agdes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a satide e intervir
nos problemas sanitdrios decorrentes do meio ambiente, da produgio e circulagiio de bens e da
presta¢do de servicos de interesse da satde.

1. Atender as denuncias dos cidaddos em relagio a qualidade do alimentos consumidos.
2. Coletar alimentos, 4gua e bebidas para analises.

3. Vistoriar locais para liberagéo de alvarés sanitarios.

4. Fiscalizar rotineiramente aspectos ligados a questdo sanitaria,

5. Avaliar e dar parecer aos processos de solicitagdo de alvaris.

6. Avaliar e dar parecer aos processos de solicitacdo de habite-se sanitario.

7. Participar da execugdo, controle e avaliagdo das agdes referentes as condicdes e ao
ambiente de trabalho.
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8. Colaborar nas atividades de fiscalizagdo ambiental, com potencial repercussdo sobre a
saude humana e atuar junto aos 6rgios municipais, estaduais e federais competentes.

9. Colaborar com a unido e¢ o estado na execugdo da vigilancia dos portos, aeroportos e
fronteiras.

10. Fiscalizar as empresas para avaliar as condigdes de trabalho e o ambiente fisico, ¢ o seu
impacto nas ocorréncias de doengas ocupacionais.

11. Avaliar o impacto que a tecnologia provoca na satde dos trabalhadores.
12. Informar ao trabalhador e sua entidade sindical sobre os riscos de acidentes do trabalho.

13. Requerer ao drgéo competente a interdigéio de empresas que apresentem riscos iminentes a
saude do trabalhador.

14. Fiscalizar rotineiramente as condigdes sanitdrias na comercializagfo de alimentos.
15. Notificar irregularidades ao 6rgdo competente, para providencias necessarias.

16. Acompanhar tecnicamente as providencias.

17. Orientar tecnicamente a construgio de estabelecimentos

18. Encaminhar as amostras ao laboratério.

19. Fiscalizar locais que oferecem servigos de satide como hospitais, clinicas, ambulatérios,
laboratorios, farméacias, consultorios e outros.

20. Fiscalizar locais que oferegam servigos de estética pessoal como cabeleireiros, manicures,
pedicures, massagistas e outros.

21. Fiscalizar locais que oferecem servicos de lazer como piscinas, hotéis, motéis, cinemas,
circos, parques de diversdo e outros.

22. Desempenhar outras atribui¢des afins.
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SERVICO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA E AMBIENTAL

Objetivo: Desenvolver agdes para o conhecimento, detec¢io e prevencdo de fatores
determinantes & saide individual e coletiva, recomendar e adotar medidas de controle de

doengas e agravos.

1. Investigar o surgimento de doengas no Municipio de Nova Venécia e orientar as Unidades
de Saide para encaminhamento de solugfo.

2. Desenvolver medidas de controle de doengas e infecgdes hospitalares a parti das
informagdes recebidas.

3. Acompanhar a solugio de problemas de doengas.

4. Efetuar plantio de atendimento, para auxiliar nos casos de apari¢do de doengas que
mere¢am imunizagdo imediata ou controle de regides.

3. Instituir comissdo multiprofissional para execugiio do servigo.

6. Acompanhar o efeito dos medicamentos junto 4 populagiio.

7. Elaborar relatérios de reagdes adversas observadas e encaminhar a autoridade competente.
8. Aplicar recomendagées da autoridade competente.

9. Notificar incidentes envolvendo medicamentos.

10. Desempenhar outras atribuig&es afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO E OBRAS

Objetivo: Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas execucio e
manutengdo de obras de pavimentagio e drenagem do Municipio, sua conservagdo e
manutengdo de obras de construgdo civil e das edificacdes Municipais

1. Contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do plano de governo municipal e os
programas gerais ¢ setoriais inerentes a Secretaria:

2. Garantir a prestagio de servigos municipais de acordo com as diretrizes de Governo:
3. Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos servigos publicos;
4. Estabelecer diretrizes para atuagio da Secretaria;

5. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecugio;

)

6. Promover a integracio com 0rgdos e entidades da administracio publica e udministrag
privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais: ')
&

o
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7. Coordenar a execugdo de atividades de construgéio e conservagéo das vias e obras piiblicas;

8. Acompanhar, controlar e fiscalizar o andamento das obras publicas contratadas i terceiros:
9. Planejar e coordenar a execugdo de atividade de limpeza urbana do Municipio;

10. Planejar e organizar o servigo de coleta, transporte, tratamento e disposi¢do final do lixo e
limpeza de vias e logradouros publicos;

11. Promover o coordenar os servigos de administragéo de feiras, mercados e rodovidria;
12. Coordenar e controlar os servigos de transporte interno da Prefeitura;

13. Coordenar a execugdo de atividades de construgdo e conservagdo das vias e obras
publicas;
14. Acompanhar, controlar e fiscalizar o andamento das obras publicas contratadas a terceiros.

SUBSECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO DE OBRAS
Objetivo: Assistir o secretério diretamente.

1. Estabelecer diretrizes para o plano diretor urbano:

2. Promover a execugio do plano diretor urbano;

3. Coordenar a execugdo e atividades de construgdo e conservagio das vias obras publicas;

4. Acompanhar, controlar e fiscalizar o andamento das obras publicas contratadas a terceiros;
5. Planejar e coordenar a execugfo de atividades de limpeza do municipio;

6. Planejar e organizar o servigo de coleta, transporte, tratamento e disposi¢io final do lixo e
limpeza de vias e logradouros publicos;

7. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO E OBRAS

Objetivo: Analisar, fiscalizar e julgar os pedidos de aprovacdo de projetos e de licenca de
edificagdes publicas e particulares; planejar, organizar, coordenar e exercer o controle de
atividades urbanas e de fiscalizacio de obras licenciadas e nio licenciadas; acompanhar as
atividades das concessiondrias.
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1. Analisar, fiscalizar e julgar os pedidos de aprovagdo de projetos e de licenga de edificagdes
publicas e particulares.

2. Promover a aprovagiio de projetos arquitetonicos, de acordo com a legislagdo vigente, e a
emissdo de pareceres referentes aos projetos de construgiio e regularizacgio de obras.

3. Proceder estudos e anélises necessérios 4 concessdo de habite-se, certiddes, licencas, entre
outros, no dmbito do Municipio.

4. Planejar, organizar, coordenar e exercer o controle de atividades urbanas e de fiscalizagio
de obras licenciadas, ndo licenciadas e contratadas (terceirizago).

5. Coordenar e acompanhar os servigos prestados pelas concessionarias, esgoto, luz e
telefonia no municipio.

0. Coordenar servigos relacionados a operagfio, triagem e compostagem do lixo.

7. Promover a execugdo de atividades relacionadas com a venda de produtos orgénicos e
inorgénicos selecionados e compostos organicos reciclados.

8. Planejar e coordenar os procedimentos e atividades relacionadas as operagdes de destinacio
final dos residuos sélidos.

9. Desempenhar outras atribui¢des afins.

ADMINISTRACAO DE PRACAS, PARQUES E JARDINS
Objetivo: Administrar e executar a conservagio de pragas e dreas publicas,

1. Efetuar a conservagio e manutencdo das pragas e areas publicas.
2. Coordenar e orientar o uso social das pracas.
3. Zelar pelo uso adequado das 4reas de lazer.

4. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE LIMPEZA PUBLICA E ADMINISTRACAO DE MERCADOS E
FEIRAS

Objetivo: Planejar e coordenar a execugfio de atividades de limpeza urbana e abastecimento
do Municipio, administrando o funcionamento de mercados. feiras livres.
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1. Coordenar e supervisionar o cumprimento de planejamentos e programagdes de atividades
de coleta de lixo, varrigdo e servigos complementares.

2. Coordenar, supervisionar ¢ promover a execugdo da coleta regular, extraordinaria ou
especial do transporte do lixo, desde os pontos de produgdo até os locais de destino final.

3. Coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza publica
e remogdo de lixo executados por empresas e por veiculos alugados.

4. Controlar as empresas particulares, que transportam lixo e similares, que prestam servigo
ao Municipio.

5. Viabilizar e controlar os servigos de coleta ¢ transporte de lixo domiciliar, hospitalar e de
residuos especiais e/ou perigosos.

6. Promover a execucdo de remogdes especiais.

7. Promover agdes de atendimento as comunidades.

8. Promover a colocagdo, nas vias publicas, de cestos e vasilhames coletores de lixo, de
acordo com os critérios e normas.

9. Coordenar campanhas educativas relacionadas a educacio sanitaria.

10. Promover a organizagdo e manutengdo atualizada das informagdes relativas ao
abastecimento municipal.

11. Efetuar estudos e formulago de politicas de abastecimento.

12. Efetuar levantamentos e pesquisas sobre a qualidade dos géneros alimenticios nos
mercados, feiras e outros equipamentos de comercializacdio sob a administragdo do

Municipio.
13. Supervisionar a administragio dos mercados, feiras ¢ equipamentos de comercializagio
sob responsabilidade do Municipio, cumprindo e fazendo cumprir o regulamento

estabelecido.

14. Zelar pela ordem e bom funcionamento dos mercados e feiras livres do Municipio, dentro
das condigdes de higiene, conservagiio e limpeza.

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

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

17. Coletar e processar dados estatisticos sobre abastecimento.

18. Desenvolver estudos técnicos sobre comportamento de mercados, feiras livres e outros.
19. Manter cadastro atualizado dos profissionais que atuam em feiras e mercados.

20. Desempenhar outras atribuices afins.
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DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Objetivo: Coordenar a execugdo de estudos e projetos que promovam o desenvolvimento
econdmico no Municipio e coordenar a execugdio de estudos e projetos de desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico e de atragdo de investimentos de interesse do Municipio.

1. Providenciar convénios e contratos que estejam voltados para as atividades do
desenvolvimento econbmico e atragdo de investimentos de interesse do Municipio.

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

3. Implantar o sistema de planejamento setorial.

4. Acompanhar através de relatério mensal a execugio dos projetos e agdes do governo.
5. Promover o planejamento estratégico com a equipe de governo.

6. Promover o planejamento estratégico, participativo de longo prazo de acordo com os
principios da agenda 21 local.

7. Elaborar a proposta orgamentaria anual e o plano plurianual juntamente com a secretaria de
finangas.

8. Elaborar e manter banco de dados atualizado.
9. Promover semindrios, debates, eventos para divulgar o municipio.
10. Promover o desenvolvimento do turismo local.

11. Acompanhar a execugdo dos programas e projetos aprovados, receber relatérios e a
prestagdo de contas correspondente.

12. Apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, de projetos e de atividades para
a sua execucio.

13. Promover pesquisas cientificas, voltadas para a melhoria da qualidade de vida, aumento
da produtividade e outras demandas e potencialidades da populaciio de Nova Venécia.

14. Acompanhar e orientar a execugdo de atividades, controlando o cumprimento das metas e
cronogramas.

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

16. Acompanhar a execugdo dos programas e projetos aprovados, receber relatorios e a
prestacdo de contas correspondente.

17. Desempenhar outras atribui¢des afins.

ADMINISTRACAO DE DESENVOLVIMENTO DO SETOR DE INDUSTRIA,
COMERCIO E SERVICOS 1
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Objetivo: Planejar, executar, coordenar e avaliar os programas e projetos de desenvolvimento
do setor econdmico de industria, comércio e servigos no Municipio.

1. Desenvolver o setor de industrias e comércio a nivel regional e estadual.

2. Elaborar o cadastro de possibilidades industriais do Municipio e avaliar estudos sobre o seu
aproveitamento.

3. Incentivar a realizagio de feiras, congressos, convengdes e exposi¢des versando sobre o
desenvolvimento do setor de industrias, comércio e servigos.

4. Elaborar o cadastro de possibilidades de comércio e servigos do Municipio e avaliar
estudos sobre o seu aproveitamento.

5. Desempenhar outras atribuigdes afins.

DIVISAO DE MANUTENCAO DE MAQUINAS, VEICULOS E EQUIPAMENTOS

Objetivo: Efetuar os servigos de manuten¢io e controle das maquinas, veiculos e
equipamentos pertencentes a Prefeitura.

1. Executar a conservagdo, a manuteng¢do preventiva e o reparo dos veiculos oficiais.
2. Executar dos servigos de lavagem, lubrificacdo e borracharia.

3. Providenciar a manutengdo preventiva e corretiva nos veiculos oficiais, de acordo com
plano anual de manutengio.

4. Providenciar o abastecimento de combustivel dos veiculos da frota oficial.
5. Efetuar a guarda, o controle ¢ a operagio dos veiculos oficiais.

6. Avaliar a utilizagdo dos veiculos oficiais com base em controle de gastos e de utilizagio,
por centros de responsabilidade.

1. Autorizar saidas extraordindrias de veiculos oficiais.

8. Solicitar aquisi¢do de veiculos, quando necessirio.

9. Acompanhar a programagiio dos servigos de manutengéo.

10. Acompanhar continuamente os custos de manutengdo da frota oficial.

I1. Acompanhar a utilizagdo de materiais e componentes, conforme especificagdo de uso dos
Mesmos.

12. Acompanhar o licenciamento e emplacamento dos veiculos. \

13. Providenciar a pericia no caso de acidente com veiculos.
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14. Remeter, mensalmente, ao Secretdrio Municipal, o montante das despesas de cada veiculo
¢ méaquina da frota mecanizada, referente a conservagdo e reparaciio, para orientar a politica
geral de renovagéo dessa frota, recomendando, ainda, quais as providéncias a serem tomadas.

15. Desempenhar outras atribui¢des afins.

ADMINISTRACAO DISTRITAL

Objetivo: Promover a interagdo da ag¢des da Secretaria com a drea rural.

1. Coordenar as atividades de abrangéncia dos distritos;

2. Acompanhar e controlar as agdes desenvolvidas pelos servidores localizados nos distritos e
adjacéncias;

3. Desenvolver a intera¢do do municipio e comunidades:

4. Levantar as necessidades e promover as prioridades para execugio dos Servigos;

5. Responsabilizar pela guarda e manutengdo dos equipamentos, bens moveis e iméveis. do
municipio localizado na sua 4rea de atuagio; :

6. Desempenhar outras atividades afins.
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