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LEI N° 2.758, DE 08 DE MAIO DE 2006.

AUTORIZA O PODER EXECUTIVO A
MODIFICAR A SUA  ESTRUTURA

e ADMINISTRATIVA, CRIANDO NOVOS
Cisnoiar BRembcip s -5 ORGAOS E CARGOS, EXTINGUINDO
PROTOCCLALE 508 ORGAO E CARGO E ALTERANDO O
o056 ! Fe 0 DY QUANTITATIVO DE  VAGAS DA
& 200K ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
E’“"QEQ““; m{ [ e PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA
*-“'*—‘;;;1‘&;&;::L—.ﬂ._m‘rg?:—*— VENECIA, PREVISTOS NA LEI N°
2.677/2004, E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DE NOVA VENLECIA-ES.

FACO saber que a Camara Municipal de Nova Venécia, APROVOU e eu SANCIONO a
seguinte Lei:

Art. 1° Fica o Poder Executivo autorizado a modificar a sua estrutura administrativa,
consoante as clausulas e condi¢des seguintes.

Art. 2° Fica criado no dmbito da Secretaria Municipal de Cidadania e Promogdo Social, o
Nicleo de Terceira Idade.

Paragrafo tnico. E de competéncia do Nucleo de Terceira Idade:
I - valorizar a Terceira Idade junto a sociedade municipal;

I - cumprir o Estatuto do Idoso no ambito das competéncias da Secretaria Municipal de
Cidadania e Promocdo Social;

IIT - organizar e coordenar centros de convivéncia do idoso;

IV - promover atividades desportivas, culturais e espirituais visando o lazer, o bem estar e a
saude dessa faixa etdria da populagao;_qﬁl PUBLICADO
ATRIO DA PREFEITURA
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V - realizar eventos de congragamento da Terceira Idade.

Art. 3° Ficam criados no dmbito da Secretaria Municipal de Turismo, os seguintes 0rgéos:
I - Divis@o de Planejamento Turistico;

IT - Assessoria de Promocio e Eventos.

§ 1° £ de competéncia da Divisdio de Planejamento Turistico acompanhar, planejar, elaborar e
coordenar a execugdo de projetos, estudos, pesquisas e levantamentos de dados necessarios a
formagio e ao funcionamento do sistema de turismo, e ainda:

I - apresentar sugestGes de projeto para o desenvolvimento do setor turistico do Municipio;

II - contribuir para o diagnostico de necessidade de melhorias na qualidade da infra-estrutura
oferecida pelo Municipio;

HH - sugerir e acompanhar a execucgdo de campanhas publicitarias, com vistas a proje¢do do
Municipio no &mbito nacional ¢ internacional;

IV - subsidiar a elaboragdo de zoneamento turistico do Municipio, com indica¢des de areas
consideradas de interesse para a exploragio de atividades vinculadas ao turismo, mantendo
estas informagdes atualizadas e disponiveis para investimento publico ou privado;

V - executar projetos que viabilizem a inclusio do Municipio em eventos da area turistica tais
COMO congressos, convengoes, seminarios, feiras, encontros e outros eventos de interesse do
Municipio;

VI - fazer estimativa dos custos de eventos turisticos que o Municipio tenha interesse de
promover ou de participar;

VII - estabelecer e manter permanente contato com Orgﬁos oficiais de turismo, publico ou
privados com o objetivo de manter a Secretaria atualizada quanto aos planos, programas e
normas de turismo vigentes;

VI - manter cadastro atualizado da oferta turistica do Municipio, inclusive seus recursos
naturais, estabelecimento de hospedagem e alimentag@o, areas de lazer e recrea¢do e demais
equipamentos de natureza turistica;

IX - executar outras correlatas, inerentes ao bom funcionamento e desempenho das
atribuigOes do setor e aquelas solicitadas pela chefia imediata. ;% DUBLICANO
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§ 2° E de competéncia da Assessoria de Promogdes e Eventos dar suporte técnico operacional
as atividades da Secretaria Municipal de Turismo, e promover a interacdo entre esta € 0s
segmentos turisticos em todos os niveis para amplo alcance das agdes da referida Secretaria, ¢
ainda:

1 - providenciar a elaboragdo e acompanhar a execucdo de calendario anual de eventos
turistico;

II - manter-se permanentemente informado a agendar todos os eventos turisticos de ambito
regional, nacional e internacional, visando a participagio direta ou indireta de acordo com os
objetivos da administragdo municipal;

I - apoiar as Se¢des de Esporte e Lazer e Cultura nas fases de divulgagio e execugio dos
eventos pertinentes aquelas Sec¢des;

IV - manter sempre atualizada em arquivo a relagdo das empresas promotoras de eventos,
operadoras turisticas, agéncias de viagens, locadoras de veiculos, transportadoras aéreas,
terrestres e maritimas e demais prestadoras de servigos turisticos;

V - organizar ¢ manter sempre atualizado em arquivo o cadastro de hotéis, motéis, bares,
restaurantes, camping, clubes, colonias de férias, associagdes, sindicatos e outros servigos
turisticos;

VI - organizar ¢ manter sempre atualizada a rela¢do de pessoas fisicas e juridicas que possam
se constituir em potenciais patrocinadores de eventos, promovendo a manuten¢do periddica de
contatos;

VII - providenciar a sele¢do e o arquivamento de noticias, publicagtes, fotografias, slides,
filme de video sobre o Municipio e eventos de interesse da Secretaria;

VHI - executar outras atividades correlatas, inerentes ao bom funcionamento ¢ desempenho
das atribuigdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 3°-A. Cria-se no dmbito da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, a Subsecretaria de
Meio Ambiente.

Pardgrafo inico. E de competéncia da Subsecretaria de Meio Ambiente:

I - coordenar as atividades das &reas subordinadas. de acordo com as diretrizes da
administragdo municipal;

a) estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execugéio de atividades, cronogramas e
prioridades para as diversas areas; PUBLICADO
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b) acompanhar e orientar a execucdo de atividades, controlando o cumprimento das metas ¢
cronogramas;

¢) estabelecer e fazer cumprir padrdes de qualidade para a execugdo de atividades;
d) avaliar a qualidade das atividades realizadas;

I1 - participar do processo de planejamento setorial;

a) fornecer informacdes sobre a execugéo de atividades planejadas;

b) indicar necessidades de revisdo de planos;

¢) apresentar propostas de politicas setoriais, de programas, projetos e atividades para sua
execugao;

d) assessorar o Secretario na tomada de decisdes:

IIl - tomar providéncias necessarias a viabilizagdo das politicas da Secretaria, dentro dos
limites de decisdo estabelecidos pela Secretaria;

a) autorizar a movimentagdo de pessoal no &mbito da Subsecretaria:

b) tomar decisdes relativas a aquisi¢do de produtos e encaminhamentos;
¢) redefinir atribuig¢des e prazos, quando necessarios;

IV - desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 4° Criam-se no ambito do Gabinete do Prefeito, os seguintes érgdos:
1 - Geréncia de Tecnologia da Informagéo:

IT - Assessoria Técnica de Apoio Setorial;

111 - Coordenadoria Setorial.

§ 1° E de competéncia da Geréncia de Tecnologia da Informagéo:

I - elaborar normas relativas a custodia logica e fisica dos arquivos gerais na 4rea de
informatica, estabelecendo critérios de seguranga e manuseio de arquivos;
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Il - responsabilizar-se e orientar o desenvolvimento dos projetos e areas de implantagdo ¢
ampliag¢do dos servigos de informatica;

HI - definir com as Secretarias Municipais envolvidas, as prioridades e abrangéncia do
sistema;

IV - desenvolver programas para atender necessidades especificas e momenténeas;

V - elaborar e executar o Plano Diretor de Informética da Prefeitura;

VI - zelar pela seguranga dos dados compartilhados entre os diversos Orgos da Prefeitura;
VII - fornecer as especifica¢Ges de hardwares e softwares para correta aquisi¢do ou locagfo:
VIII - manter a padronizacéio de equipamentos e programas;

IX - responsabilizar-se pela manutengao de equipamentos de informatica;

X - providenciar o registro detathado das atividades desenvolvidas na Geréncia, a fim de gerar
dados para acompanhamento e melhoria constante dos servigos realizados, bem como para a

elaboracéo de materiais Gerenciais;

XI - exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢des bésicas e aquelas determinadas
pelo Gabinete do Prefeito.

§ 2° E de competéncia da Assessoria Técnica de Apoio Setorial:

I - distribuir os encargos entre as equipes de trabalho, provendo as condi¢des necessarias a
execucdo das atividades;

Il - coordenar, controlar e acompanhar as tarefas de sua equipe, bem como, as instrugdes de
trabalho respectivas:

HI - propor ao responsavel de sua pasta, agbes visando a melhoria continua dos servigos
executados;

IV - prestar assisténcia ao Secretario nos assuntos relacionados com as atividades de sua
geréncia;

V - formular diretrizes e elaborar sistematicamente programas nas suas respectivas areas de

atuagdo, obedecendo aos principios e diretrizes do Plano de Governo;

1
VII - Participar das reunides do Comité de Gestdo Partlmpatlv‘aL\_TiB‘io DA R EFEITUM
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VIII - formalizar atividades de treinamento de sua equipe de trabalho;

IX - avaliar as atividades desenvolvidas nos Nucleos, encaminhando ao Secretario para
apreciagao;

X - executar outras atividades designadas pelo Gabinete.
§ 3° E de competéncia da Coordenadoria Setorial:

I - prestar assisténcia ao superior imediato no tocante ao estudo e encaminhamento dos
assuntos de atuacdo e especialidade de sua equipe;

IT - distribuir entre seus colaboradores as tarefas de responsabilidade da equipe;
II1 - supervisionar a execugdo dos trabalhos a cargo de sua equipe;
IV - zelar pela disciplina e pelo cumprimento das tarefas;

V - realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e implantar novas rotinas que visem a
racionalizag¢do dos trabalhos;

VI - articular-se com o Gerente Setorial e com o Secretario, para sugerir a normalizacédo de
novas rotinas de trabalho, bem como cursos e treinamentos que visem a melhoria do
desempenho da sua equipe;

VII - executar outras atividades designadas pelo Gerente do Setor respectivo.

Art. 5° Criam-se no ambito da Secretaria Municipal de Administragdo, os seguintes 6rgdos:

I - Administra¢io de Almoxarifado;

IT - Administracéio de Patrimonio.

§ 1° £ de competéncia da Administragio de Almoxarifado:

I - organizar e manter o estoque de materiais em condigdes de atender ao consumo dos
diversos orgdos;

II - programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia, inspecio,
" registro, agazenamenm, distribuicdo e controle de materiais utilizados pelos 6rgios da

Prefeitur o oal
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HI - controlar o recebimento de mercadorias e preparar os processos de pagamento ao
fornecedor:;

IV - supervisionar as atividades dos almoxarifados setoriais, verificando as condigbes de
qualidade, higiene. conservagio e controles internos;

V - orientar quanto a organizagao dos almoxarifados setoriais;
VI - realizar inventario periddico dos materiais em estoque;

VH - executar o armazenamento e conservagio dos materiais de acordo com as normas
técnicas;

V11 - efetuar a distribuicdo de bens adquiridos aos diversos Orgdos da Prefeitura Municipal
de Nova Venécia;

IX - controlar as movimentages de estoque no Almoxarifado, visando 4 integridade dos
coniroles internos;

X - emitir relatorios referentes 2 movimentagdo e ao nivel dos estoques do Almoxarifado
Central e dos setoriais;

XI - estudar e determinar o ponto de re-suprimento de cada material, de acordo com o ritmo
meédio de consumo das unidades da Prefeitura, tomando providéncias imediatas para a sua
reposi¢ao, em articulagio com a Divisfo afim;

X1 - organizar e manter atualizada a escrituragio referente ao movimento de entrada e saida
dos materiais;

XHI - solicitar sempre que necessario, o pronunciamento de orgios técnicos no caso de
recebimento de materiais e equipamentos especializados.

§ 2° I de competéncia da Administragdo de Patriménio:

I - comunicar imediatamente ao Departamento responsivel o recebimento de material
permanente para efeito de seu registro patrimonial antes de sua distribuicio:

H - estabelecer normas em conjunto com a 4rea fim, para o uso, a guarda e a conservagio dos
bens moéveis e iméveis do Municipio;

H1 - providenciar a classificagio, codificacfio e manutencio atualizada dos registros dos bens
patrimoniais do Munici Piﬂii\f
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ANEXO 1

A que se refere o art. 8° da Lei n® 2.758, de 08 de maio de 2006.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

PADRAO | QUANTI- <
CARGO SALARIAL DADE LOCALIZACAO
Subsecretitio-de Meio Anibiente cc-2 or |orosttmadelicwn
Ambiente
Gerente de Tecnologia da Informagdo CC-1 01 Gablr}ete iz
Prefeito
Nas Secretarias de
obras, Meio
Ambiente,
Assessor Técnico de Apoio Setorial CC-2 10 Educacdo, Rochas
Ornamentais,
Cidadania e
Promogdo Social
Coordenador de Planejamento Turistico CcC-4 01 Sec?emria e
Turismo
Coordenador Setorial CC-5 10 Gabir}ete do
Prefeito
= - . Secretaria de
Coordenad N
]dc;?ig enador do Nucleo de Terceira o5 0 Cidodasin o
Promocdo Social
Assessor de Promocgdo e Eventos CC-5 02 Seqetaﬁa de
Turismo
Administrador de Almoxarifado CC-5 02 ‘ieereiana de
. Administragio
Administrador de Patrimdnio CC-5 02 Secre.ta.ria de
Admlmstraq:z'io‘
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