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Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

LEI N° 2.869, DE 8 DE JANEIRO DE 2009*

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE NOVA VENECIA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DE NOVA VENECIA-ES,
Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1° A Prefeitura Municipal de Nova Venécia, pessoa juridica de direito publico, para a
execucdo dos servicos sob a sua responsabilidade, é constituida da seguinte organizacao
administrativa bésica:

| - Orgéo Superior:

a) Gabinete do Prefeito

Il - Orgaos Auxiliares:

a) Secretaria Municipal de Administracéo;

b) Secretaria Municipal de A¢édo Social;

c) Secretaria Municipal de Planejamento;

d) Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

e) Secretaria Municipal de Educacéo;

f) Secretaria Municipal de Financas;

g) Secretaria Municipal de Salde;

! Texto sem valor legal, meramente informativo.
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h) Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;
i) Secretaria Municipal dos Esportes;
J) Secretaria Municipal de Obras, dos Transportes e Servigos Urbanos; e

I) Secretaria Municipal de Industria e Comércio.

CAPITULO I
DA FINALIDADE, COMPETENCIA E COMPOSICAO DO ORGAO SUPERIOR

Secéo |
Do Gabinete do Prefeito

Art. 2° O Gabinete do Prefeito tem como objetivo assistir direta e imediatamente ao Prefeito
Municipal na sua representacdo civil e nas relagdes com autoridades em geral.

Art. 3° Compete ao Gabinete do Prefeito:

I - contribuir e coordenar a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal e de
programas gerais inerentes ao Gabinete do Prefeito;

Il - garantir a prestacao de servicos municipais de acordo com as diretrizes de governo;
111 - estabelecer diretrizes para atuacdo do Gabinete do Prefeito;

IV - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do Prefeito, vinculados
aos prazos e politicas para a sua consecucao;

V - promover a integragdo com 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

VI - Promover contatos e relagbes com autoridades e organizacGes dos diferentes niveis e
esferas governamentais;

VIl - orientar e coordenar a elaboragdo da agenda de atividades e programas oficiais do
Prefeito Municipal;

V111 - promover, supervisionar e coordenar a implantacdo das politicas setoriais do Gabinete
do Prefeito;
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IX - promover o acompanhamento da tramitacdo dos projetos de leis de iniciativa do
Executivo e do Legislativo, e de outros nos termos da Lei Orgéanica do Municipio;

X - orientar e providenciar, dentro do ambito da competéncia, o atendimento de pedidos de
informacdes da Camara;

XI - participar das avaliacdes das acdes governamentais;

XII - coordenar os servigos de assessoramento direto ao Prefeito Municipal e ao Vice-
Prefeito.

Art. 4° O Gabinete do Prefeito é composto dos seguintes 6rgaos de apoio:
I - coordenadoria de Governo;

Il - controladoria de Governo;

111 - procuradoria Juridica;

IV - sub-Procuradoria Juridica;

V - chefia de Gabinete;

VI - assessoria de Relacdes Institucionais;
V11 - assessoria de Comunicacao;

V111 - geréncia de Tecnologia da Informatica;
IX - auditoria

X - assisténcia Juridica;

X1 - setor de Informatica.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Governo

Art. 5° A Coordenadoria de Governo tem a finalidade de coordenar e assegurar
governabilidade ao érgdo superior da administragdo municipal, providenciando suporte para
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suas atividades institucionais no ambito politico-administrativo, subsidiando o Prefeito para
que absorva os dados e tenha o controle sustentavel de suas agdes politicas.

Art. 6° Compete a Coordenadoria de Governo:

I - interagir o Gabinete do Prefeito com os demais 6rgdos da administracdo municipal
buscando maior abrangéncia e eficiéncia das a¢des politico-administrativas;

Il - planejar, coordenar e promover os devidos agrupamentos integracdo com 0Orgdos e
entidades da Administracdo Municipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais.

11 - promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis e
esferas governamentais, com o objetivo de interacdo e implantacdo de politicas publicas e
acdes do Governo;

IV - coordenar os trabalhos de relagdes comunitarias e do associativismo do Municipio;

V - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo 11
Da Controladoria de Governo

Art. 7° A Controladoria de Governo tem a finalidade planejar, coordenar e garantir maior
eficiéncia nos procedimentos administrativos da Prefeitura Municipal, viabilizando um maior
controle desses atos; assinalar as diretrizes do controle interno da administragdo municipal;
permitir um maior dominio das a¢fes do Governo, executadas pelo érgdo principal e drgaos
auxiliares.

Art.8° Compete a Controladoria de Governo:

I - promover e coordenar o sistema de controle interno da Prefeitura Municipal;

Il - controlar e supervisionar o sistema de elaboracdo, registro e andamento dos
procedimentos administrativos do Poder Executivo, providenciando junto ao 6érgao
responsavel os servicos de correi¢do, ou adocdes cabiveis para a regularizacdo e agilizacao

com métodos adequados;

11 -Realizar vistorias, auditagens, inspecdes e recomendacGes em forma de relatérios aos
oOrgdos da administracéo direta;
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IV- examinar e emitir parecer prévio sobre a prestacdo de contas anual da administracdo
municipal e tomadas de contas especiais;

V - recomendar aos 6rgdos da administracdo direta a adocdo de medidas de controle
preventivo, bem como corretivos, em conformidade com as normas pertinentes;

VI - proporcionar assisténcia, orientagdo e informacdo junto aos diversos 6rgdos da
administracdo municipal, visando contribuir com a adequada funcionalidade da Prefeitura e
do cumprimento as normas e exigéncias legais;

VII - propor, junto ao 6rgdo competente, a revisao das normas internas relativas aos sistemas
de pessoal, material, patrimonial, orcamentario, e financeiro de forma a adequarem-se a
legislagéo vigente;

V111 - realizar, sistematicamente, mediante auditoria interna, a verificagéo da regularidade dos
procedimentos e sistemas adotados pela Prefeitura Municipal na pratica da execucao rotineira
de suas atividades, bem como avaliar o grau de adequacdo as exigéncias legais e metas
estabelecidas;

IX - acompanhar a execugdo orcamentéria e financeira da Prefeitura Municipal, observando o
cumprimento das metas e propostas estabelecidas e sua adequagdo as normas legais.

X - elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria interna, encaminha-lo ao 6rgéo
superior para aprovacao, e executa-lo;

XI - elaborar periodicamente relatérios das auditorias realizadas e fazer o acompanhamento
continuo visando sanar as eventuais impropriedades identificadas;

XIl - informar aos diversos setores e Orgdos da administracdo municipal acerca das
modificacOes e alteracbes que venham a ocorrer nos procedimentos de gestdo administrativa,
financeira, orcamentéria, patrimonial e recursos humanos, objetivando a continua atualizagdo
e aprimoramento das rotinas de execugéo;

XIIl - desenvolver atividades de auditoria interna de pessoal, contabil, orcamentéria,
financeira, institucional, patrimonial e de gestao;

XIV - acompanhar, no &mbito da administracdo municipal, o cumprimento de seus programas
de trabalho, dos indicadores sécio-econdmicos estabelecidos, dos programas e metas
planejados, bem como avaliar o grau de execucéo e realiza¢do de tais metas;

XV - promover, ministrar e oferecer cursos e treinamentos visando a qualificacdo, atualizacédo
e reciclagem dos procedimentos administrativos e rotinas de trabalhos adotados, visando a
continua atualizacdo;
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XVI - requisitar documentos, processos, objetos e demais materiais necessarios ao
cumprimento de suas atribuicdes;

XVII - solicitar servigos externos especificos para averiguar duvidas ou distor¢cBes na
execucdo de suas atividades;

XVIII - utilizar recursos técnicos e administrativos dos demais 6rgdos da administracao, com
0 objetivo de promover melhorias nas atividades de Controladoria e Auditoria;

XIX - verificar o desempenho da gestdo da administracdo municipal, visando a comprovar a
legalidade e a legitimidade dos atos e examinar os resultados quanto a economicidade, a
eficacia, eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal e demais
sistemas administrativos operacionais;

XX - acompanhar o cumprimento das metas do Plano Plurianual no &mbito da administragdo
municipal, visando comprovar a conformidade de sua execucao;

XXI - assessorar 0s gestores da administracdo municipal na execugdo dos programas de
governo, visando comprovar o nivel de execucdo das metas, o alcance dos objetivos e a
adequacao do gerenciamento publico; e

XXII - exercer outras atividades correlatas.

Subsecdo 111

Da Procuradoria Juridica

Art. 9° A Procuradoria Juridica tem por finalidade promover a defesa, em juizo ou fora dele,
dos direitos e interesses do Municipio.

Art. 10. Compete & Procuradoria Juridica:

| - exercer a representacdo judicial do Municipio de Nova Venécia, na forma estabelecida em
lei;

Il - promover a propositura de acGes e defender os interesses do Municipio perante qualquer
Juizo ou Tribunal e ainda perante qualquer instancia administrativa;

111 - coordenar a propositura de medidas de carater juridico que visem proteger o patrimonio
dos 6rgdos da administracdo municipal;

IV - coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as informacdes
que devam ser prestadas em Mandados de Seguranga;
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V - oficiar, no interesse do Municipio, aos 6rgdos do Judiciario e do Ministério Publico;

VI - promover o0 exame de ordens e sentencas judiciais e orientar o Prefeito Municipal e as
demais secretarias municipais quanto ao seu exato cumprimento;

V11 - assessorar juridicamente as demais unidades administrativas do Municipio;

VIII - examinar, previamente, a legalidade dos contratos, concessdes, acordos, ajustes ou
convénios nos quais 0 Municipio seja parte, promovendo a respectiva rescisdo, quando for o
caso;

IX - zelar pela fiel observancia e aplicacdo das leis, decretos, portarias e regulamentos
existentes no Municipio, principalmente no que se refere ao controle da legalidade dos atos
praticados pelos agentes publicos;

X - 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 e elaborando anteprojetos e projetos de leis, vetos e justificativas
de vetos, decretos, contratos, projetos de regulamentos e outros documentos de natureza
juridica;

XI - propiciar a unificagdo de pareceres sobre questdes juridicas e de interpretacdo sobre as
quais haja controvérsia;

XII - promover a organizacdo e atualizacdo da coletanea de leis municipais, bem como da
legislacédo estadual e federal de interesse do Municipio;

XII1 - proceder a cobranca judicial da divida ativa tributaria e da proveniente de quaisquer
outros creditos do Municipio, segundo orientagdo do Prefeito Municipal,

XIV - processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagdes, fazendo gestdes para que
seja providenciado o pagamento das indenizacdes correspondentes;

XV - sugerir revisdes na legislacdo e promover os estudos necessarios, formulando,
independente de designacédo especifica, argiicao de inconstitucionalidade, quando for o caso;
e

XVI - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo IV
Da Sub-Procuradoria Juridica
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Art. 11. A Sub-Procuradoria Juridica tem a finalidade de assegurar apoio juridico e maior
celeridade no andamento dos processos de interesse da administragdo municipal, representar
judicialmente o Municipio, fazendo a defesa dos seus direitos e interesses no polo ativo, ou
passivo da relacdo juridico-processual, em qualquer grau de jurisdicéo.

Art. 12. Compete a Sub-Procuradoria Juridica:

I - assistir a Procuradoria Juridica no desempenho de suas funcdes no ambito de sua
competéncia na administracdo municipal;

Il - promover a cooperacao e a interacao entre a Procuradoria Juridica e os demais 6rgdos da
administracdo municipal;

111 - coordenar e providenciar 0s servigos de assessorias no ambito juridico da administracéo;

IV - executar juntamente com o Procurador Juridico os servicos relacionados ao apoio
juridico da administragdo municipal;

V - providenciar, coordenar e acompanhar o andamento dos processos de interesse da
administracdo, observando o campo de atuagao;

VI - coordenar e providenciar o recebimento e a distribui¢cOes de processos de atribuicdo da
Procuradoria e Sub-Procuradoria Juridica;

VII - emitir pareceres em processos de interesse da administracdo municipal; e

V111 - exercer outras atividades correlatas.

Subsecgéo V
Da Chefia de Gabinete

Art. 13. A Chefia de Gabinete tem como finalidade assistir direta e indiretamente ao Prefeito
Municipal na sua representacado civil e nas relagdes com autoridades em geral.

Art. 14. Séo atribuicdes do Chefe de Gabinete:

I - contribuir e coordenar a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes ao Gabinete do Prefeito;

Il - garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo;
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111 - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do Prefeito, vinculados
aos prazos e politicas para sua consecucao;

IV - estabelecer diretrizes para atuagéo do Gabinete do Prefeito;

V - promover a integracdo com 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

VI - promover contatos e relagcbes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis e
esferas governamentais;

VIl - orientar e coordenar a elaboracdo da agenda de atividades e programas oficiais do
Prefeito Municipal;

VIII - promover, supervisionar e coordenar a implantacdo das politicas setoriais do Gabinete
do Prefeito;

IX - promover o acompanhamento da tramitacdo dos projetos de leis do Executivo e
Legislativo;

X - orientar o atendimento de pedidos de informacGes da Camara Municipal;
XI - participar das atividades de avaliagcdes das agdes governamentais;

XIl - coordenar 0s servicos de assessoramento direto ao Prefeito Municipal e ao Vice-
Prefeito; e

X111 - exercer outras atividades correlatas.
Subsecao VI
Da Assessoria de RelagOes Institucionais

Art. 15. A Assessoria de Relagdes Institucionais tem por finalidade exercer assessoria nas
relacdes do Prefeito Municipal com as Institui¢Bes, 6rgdos publicos e liderangas comunitarias.

Art. 16. Compete a Assessoria de Relagdes Institucionais:

I - promover contatos com os 6rgdos publicos objetivando dotar a administracdo publica de
informacdes necessarias para a realizacdo de servicos de forma interagida;
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Il - manter sempre o contato com as instituicdes publicas e privadas para que a administracao
possa atuar de forma sistematizada, criando um banco de dados e informagBes necessarios
para que o Gabinete do Prefeito atue de forma planejada, objetiva e concisa;

111 - coordenar os trabalhos de relagcBes comunitarios no Municipio,

IV - acompanhar e registrar as reivindicagdes das comunidades, objetivando a melhoria da
prestacdo dos servigos publicos, encaminhando-as aos érgdos competentes da administracdo
municipal;

V - promover contatos e relacdes com autoridades e organizaces dos diferentes niveis e
esferas de governos;

VI - promover a integracdo com 0rgéos e entidades da administracdo municipal, objetivando
0 cumprimento das atividades setoriais;

V11 - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo VI
Da Assessoria de Comunicacédo

Art. 17. A Assessoria de Comunicagdo tem por finalidade gerir a politica de comunicacao a
ser adotada pela Prefeitura Municipal de Nova Venécia.

Art. 18. Compete a Assessoria de Comunicacao:

I - promover a integracdo com 0Orgdos e entidades da administracdo municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

Il - assegurar o intercambio de informacBes e de cooperacdo com empresas, Orgdos e
entidades de comunicacéo;

11 - articular-se com 0Orgdos e entidades da administracdo municipal, objetivando acdo
integrada dos servicos inerentes a area de comunicacao social;

IV - coordenar as atividades de imprensa, relacbes publicas, marketing e divulgacdo de
diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse da Prefeitura;

V - promover atividades de informacdo ao publico, acerca da acdo dos 6rgdos da Prefeitura,
através dos canais disponiveis de comunicacéo;
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VI - dar assisténcia na elaboracdo de todo o material informativo correspondente as atividades
do Governo Municipal, a ser divulgado pela imprensa;

VII - providenciar a publicacdo, na imprensa, do noticiario levado a efeito pela Prefeitura
Municipal;

VIl - selecionar, catalogar e interpretar as matérias jornalisticas de interesse da
administracao;

IX - disciplinar, agendar e orientar as participagdes do Prefeito Municipal ou outros
servidores da administracdo municipal em entrevistas, enquetes ou debates, que objetivarem
os interesses do Municipio;

X - redigir os boletins informativos da administracdo municipal;

Xl - elaborar as informagdes e responder as criticas, elogios ou consultas formuladas a
administracdo municipal;

XII - ajudar na preparacdo de relatorios, folhetos e outras publicacdes para a divulgacdo das
atividades da Prefeitura;

X111 - planejar a divulgacao dos programas ou eventos patrocinados por 6rgdos da Prefeitura;

XIV - coordenar os trabalhos de reportagem fotografica e cinematografica necessarios a
divulgacdo e acompanhamento dos projetos comunitarios;

XV - promover a organizagdo e o controle do arquivo de fotografias e noticias de interesse do
Municipio de Nova Venécia e da administracdo municipal;

XVI - promover a elaboracdo e a fixacao de placas indicativas das obras publicas e projetos,
em coordenacao com as demais secretarias;

XVII - orientar e supervisionar toda a publicidade institucional do Municipio, servindo de elo
de ligacdo entre a administracdo municipal e as agéncias de publicidade;

XVIII - planejar, promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica e de
publicidade da administracdo municipal;

XIX - elaborar projetos de campanhas institucionais;
XX - aprovar a comunicacao visual dos projetos ou pecas avulsas e textos publicitarios;

XXI - aprovar planos de midia;
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XXII - promover pesquisa de mercado ou de opinido publica;

XXI11 - fiscalizar e aprovar a producdo gréafica das pecas;

XXIV - propor, controlar e executar a politica de relagdes publicas da Prefeitura Municipal;
XXV - fazer contato com autoridades e iniciativa privada;

XXVI - desenvolver campanhas publicitarias de prestacdo de contas dos atos do Municipio;
XXVII - fiscalizar o cumprimento das clausulas de contratos com agéncias de publicidade;

XXVIII - coordenar os trabalhos de editoracdo de materiais de pequeno porte, com folhetos e
folderes, solicitados pelas secretarias municipais;

XXIX - planejar e coordenar campanhas de divulgacdo dos planos e programas de trabalho da
administracdo municipal, com vistas a obter a elaboracdo da populacdo nos empreendimentos
a serem realizados;

XXX - organizar entrevistas, conferéncias e debates para a divulgacdo de assuntos de
interesse do Municipio;

XXXI - preparar e executar a comunicagéo entre a administragdo municipal e seus servidores,
através de jornal interno e comunicados;

XXXII - estabelecer contato com radios da cidade e de outros Municipios, com vistas a
divulgar matérias de interesse da municipalidade;

XXXII - promover o registro, através dos recursos disponiveis de imagem e som, dos
eventos desenvolvidos pela administragdo municipal,

XXXIV - registrar obras, servigos e demais atividades de interesse da administracdo
municipal, através de fotos ou outros recursos de producdo audiovisual;

XXXV - elaborar “clipping” para geracao de relatdrios analiticos, diarios e mensais, sobre as
matérias de interesse da administragcdo municipal;

XXXVI - efetuar a classificacdo, catalogacdo, guarda e conservacdo do acerto audiovisual
produzido pela administracdo municipal;

XXXVII - divulgar o acervo audiovisual;
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XXXVIII - realizar a cobertura jornalistica de todas as areas de atuacdo da Prefeitura
Municipal, através de assessoramento jornalistico profissional;

XXXIX - elaborar diretamente o resumo das principais matérias dos jornais, de interesse do
Municipio, distribuindo as secretarias municipais;

XL - elaborar informacGes objetivas sobre as atividades da municipalidade, distribuindo a
imprensa local e estadual;

XLI - redigir, condensar, interpretar, corrigir e coordenar matérias a serem divulgadas;
XLII - revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos;

XLIII - organizar e conservar o arquivo jornalistico, com o objetivo de pesquisa, visando a
obtenc¢éo de dados que permitam a elaboracdo de textos informativos;

XLIV - preparar redacéo e digitacdo da correspondéncia do Gabinete do Prefeito;

XLV - despachar a correspondéncia do Gabinete do Prefeito;

XLVI - coordenar as atividades de cerimonial da administracdo municipal; e

XLVII - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo VIII

Da Geréncia de Tecnologia da Informatica

Art. 19. A Geréncia de Tecnologia da Informacéo tem por finalidade dar suporte aos diversos
orgdos da Prefeitura Municipal nas areas de planejamento organizacional e informatica,
analisando solucdes corporativas para a Prefeitura, promovendo e operando toda a infra-
estrutura de tecnologia.

Art. 20. Compete & Geréncia de Tecnologia da Informética:

| - estabelecer diretrizes e normas de modernizagéo administrativa;

Il - Propor e analisar ante-projetos de lei, decretos e quaisquer outras medidas de carater geral
necessarias @ modernizacdo da administracdo municipal;

111 - zelar pela observancia das leis, decretos e medidas relacionadas a modernizagédo
administrativa, orientando e acompanhando as implantacbes previstas e promovendo um
processo continuo de avaliacéo;
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IV - estudar e propor modificagcbes na organizacdo, introducdo de novos sistemas,
procedimentos e simplificacdo de rotinas, aperfeicoando os métodos de trabalho utilizando a
tecnologia da informacao.

V - coordenar a implantacdo das politicas e dos programas de informatica;

VI - orientar a aquisi¢do e padronizagdo de “hardware” e “software” conforme cronogramas e
dotagdes previstas no orgamento municipal; e

V11 - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo IX
Da Assisténcia Juridica

Art. 21. A Assisténcia Juridica tem por finalidade prestar assessoria juridica as unidades
administrativas da Prefeitura Municipal de Nova Venécia.

Art. 22. Sédo atribuicdes do Assistente Juridico:

I - realizar as fung¢bes que tenham por finalidade auxiliar as atividades desenvolvidas pela
Procuradoria Juridica e pela Sub-Procuradoria Juridica, principalmente aquelas relacionadas
com as funcdes de consultoria;

Il - exercer as atribuicdes da Procuradoria Juridica quando solicitado pelo Gabinete do
Prefeito, ou nos processos a ele distribuidos, devendo apos parecer, retornar a Procuradoria
Juridica para acolhimento ou emisséo de novo parecer; e

111 - exercer outras atividades correlatas.

Subsecdo X

Do Setor de Informatica

Art. 23. O Setor de Informética tem a finalidade de promover o desenvolvimento dos servigos
por meio de informatizacdo, nos diversos 6rgdos da Prefeitura Municipal, evidenciando os
programas para solugdes imediatas e padronizacdo dos servigos com sistemas que permitam
agilizacéo e qualidade nos servicos.

Art. 24. Sdo atribui¢Oes do Setor de Informatica:

I - coordenar a implantacdo dos programas de informatica e acompanhar a sua execucao;
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Il - instalar e remanejar equipamentos de informatica, atentando-se para as instalacdes
elétricas adequadas;

Il - orientar os usudrios para a adequada utilizacdo de equipamentos e programas
implantados;

IV - indicar aos 6rgdos competentes da administragdo municipal cursos de informética para
atendimento das demandas de servicos e das necessidades dos usuarios;

V - providenciar levantamento e indicar ao 6rgdo responsavel pelo almoxarifado as
necessidades de equipamentos novos para instalagbes, bem como auxilid-lo no
encaminhamento e substituicdo das pecas que apresentem defeitos;

VI - buscar solugdes de informatica para as necessidades da administragdo municipal,
auxiliando no eshbogo de programas ou sugerindo alteracdes nos existentes; e

VI - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO I

DAS FINALIDADES, ATRIBUICOES E COMPOSICOES DOS ORGAOS AUXILIARES
Secao |

Da Secretaria Municipal de Administragéo

Art. 25. A Secretaria Municipal de Administragéo tem como finalidade planejar, coordenar e
executar os sistemas de administracdo quanto ao uso de bens e equipamentos; a padronizacéo,
aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle do material permanente e de consumo; ao
tombamento, registro, inventario, a integridade e conservagdo dos bens moveis e imoveis; a
modernizacao e organizacdo do transito; a garantia da seguranca e protecdo dos direitos civis,
individuais e coletivos, e do patrim6nio municipal; as comunicacGes administrativas, arquivo,
documentacao e telefonia; ao desenvolvimento e aperfeicoamento dos recursos humanos; ao
recrutamento, selecdo, treinamento, pagamento; e ao controle funcional e financeiro do
pessoal da Prefeitura Municipal de Nova Venécia de modo a garantir a prestacdo dos servicos
administrativos da mesma para a implementacéo das atividades-fim.

Art. 26. Compete a Secretaria Municipal de Administracéo:

I - contribuir, coordenar e cumprir a formulagéo do Plano de Ac¢do do Governo Municipal e o0s
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - garantir a prestacao de servicos municipais de acordo com as diretrizes de governo;
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I11 - acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos servigos publicos;
IV - estabelecer diretrizes para a atuacao da Secretaria;

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

VI - orientar os servicos de recepcao e atendimento ao publico;

VIl - promover a integragdo com 0rgdos e entidades da administracdo publica e iniciativa
privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

V111 - implantar normas e controles referentes a administracdo do material e do patriménio da
Prefeitura;

IX - implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagdes destinadas a
efetivar compra de materiais necessarios as atividades da Prefeitura;

X - implantar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicdo, controle
do andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentos em geral que tramitam na
Prefeitura;

XI - coordenar os servigos de copa e zeladoria em geral;

XII - organizar e coordenar a guarda municipal destinada a protecdo e conservacdo de seus
bens, servicos e instalacBes, e dos direitos e garantias da populacao, individuais e coletivos;

XIII - assessorar 0s 6rgdos da Prefeitura em assuntos administrativos referentes a pessoal,
compras, arquivo, patrimoénio, transito, seguranca e comunicagdes administrativas;

X1V - propor politicas sobre a administracdo de pessoal;

XV - gerenciar o plano de cargos e salarios da Prefeitura, promovendo sua constante revisdo e
atualizacdo;

XVI - programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selecdo, registro e controle
funcionais, pagamento e demais atividades relativas aos servidores da Prefeitura;

XVII - organizar e coordenar programas e atividades de capacitacdo e desenvolvimento dos
recursos humanos da Prefeitura;

XVIII - relacionar-se com o0s 0rgaos representativos dos servidores municipais;
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XIX - promover a inspecdo da salde dos servidores para efeito de admissdo, licenca,
aposentadoria e outros fins legais;

XX - divulgar técnicas e métodos de seguranca e medicina do trabalho no ambiente da
Prefeitura;

XXI - planejar e organizar os servicos de modernizagdo, melhorias e aperfeicoamento do
transito no Municipio, em sintonia com o0s demais 0rgaos responsaveis pelo controle e
sinalizacéo do transito;

XXII - planejar e coordenar os servigos de seguranga patrimonial e da populacdo, buscando
assegurar os direitos e garantias, individuais e coletivos;

XXII1I - supervisionar os servicos de expediente, distribuicdo de processos e documentacéo e
arquivo geral da Prefeitura; e

XXI1V - exercer outras atividades correlatas;

Art. 27. A Secretaria Municipal de Administracdo € composta dos seguintes 6rgdos de apoio:
I - departamento de Compras, Licitacdo e Administracdo de Contratos;

Il - unidade de Apoio Administrativo;

111 - divisdo de Recursos Humanos e Administragéo de Pessoal,

IV - divisdo de Assuntos Administrativos;

V - coordenacgéo da Guarda Municipal,

VI - coordenacéo de Area de Transito;

V11 - setor de Administracdo de Material, Patriménio e Almoxarifado Central;
VIII - area de Patriménio e Almoxarifado;

IX - area de Vigilancia;

X - &rea de Transito, e

X1 - &rea de Recursos Humanos.
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Subsecéo |
Do Departamento de Compras, Licitacdes e Administracdo de Contratos

Art. 28. O Departamento de Compras, Licitacdes e Administracdo de Contratos tem por
finalidade efetuar as compras da Prefeitura Municipal de Nova \Venécia, prestando apoio
técnico a Comissdo Permanente de Licitacdo e ao Pregoeiro e equipe de apoio; e administrar e
padronizar contratos de bens e servigos e seus aditivos.

Art. 29. Compete ao Departamento de Compras, Licitagdes e Administracdo de Contratos:

I - Providenciar a compra de materiais;

Il - providenciar a contratacdo dos servicos requisitados pelos diversos 6rgdos da Prefeitura
Municipal de Nova Venécia;

111 - acompanhar os processos de licitagéo junto a fornecedores de materiais e de servigos;
IV - elaborar o calendario periddico de compras;

V - Prestar assisténcia aos trabalhos da Comissdo Permanente de Licitacdo e ou Pregoeiro e
equipe de apoio;

VI - preparar minuta de contratos para aquisicdo de bens e servicos e seus respectivos
aditivos, concebendo-os dentro dos padrfes juridicos, administrativos, orcamentarios,
financeiros e operacionais, observando a legislacdo em vigor e os interesses do Municipio;

VII - receber os processos de compra de bens e servigos dispensados de licitacdo, com as
despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente;

VIII - Preparar os processos de compra de bens e servicos passiveis de licitagdo com as
despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente;

IX - Redigir, emitir e preparar cartas-convite;

X - preparar e publicar os Editais de Licitagcdes, em suas modalidades: Tomada de Precos,
Concorréncia Publica, Pregdo e outros;

XI - controlar, em conjunto com a area afim, os saldos or¢camentarios;
XII - redigir os contratos para aquisicdo de bens e servigcos e seus respectivos aditivos,

concebendo-os dentro dos padrfes juridicos, administrativos, orcamentarios, financeiros e
operacionais, observando a legislacdo em vigor e os interesses do Municipio;
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X111 - acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a area requisitante, a execuc¢do dos contratos
e seus respectivos aditivos;

X1V - registrar as ocorréncias decorrentes da execugdo dos contratos e seus aditivos;
XV - avaliar o desempenho da contratada;

XVI - avaliar e propor modificagfes nos contratos, introduzindo corre¢fes que se fizerem
necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da contratacao;

XVII - aplicar as sang¢des previstas nos contratos e aditivos; e

XVIII - exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Da Unidade de Apoio Administrativo

Art. 30. A Unidade de Apoio Administrativo tem por finalidade dar suporte administrativo aos
diversos orgdos da Secretaria Municipal de Administracdo, bem como de efetuar o controle
dos reldgios de ponto e outros meios de registro dos horarios de entrada e saida dos servidores
do érgdo mencionado neste artigo.

Art. 31. Compete a Unidade de Apoio Administrativo, no &mbito de suas atribuicdes:

I - Controlar a freqiiéncia dos servidores de toda a Secretaria Municipal de Administracéo,
encaminhando formulario de frequéncia as diversas unidades administrativas e orientando
quanto ao correto preenchimento;

Il - receber os formuléarios de freqliéncia preenchidos, controlar e encaminhar ao
Departamento afim;

111 - efetuar distribuicdo de vale-alimentacéo e contra-cheques;
IV - controlar a lotacdo e movimentacdo de pessoal, em conjunto com a area afim;
V - manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a area afim;

VI - controlar a concessao de férias e de licencas aos servidores, elaborando a escala de férias
para o pessoal da Secretaria Municipal de Administracao;
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VIl - controlar a correspondéncia oficial de todos os 6rgdos da Prefeitura Municipal,
recebendo e efetuando a sua distribuicéo;

VIII - preparar a redacdo e datilografia da correspondéncia da Secretaria Municipal de
Administracéo;

IX - despachar a correspondéncia da Secretaria Municipal de Administracao;

X - divulgar, no d&mbito da Secretaria Municipal de Administracdo os atos do Executivo
Municipal de interesse da area;

XI - organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicacbes com assuntos
de interesse da Secretaria Municipal de Administragéo;

XII - solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria Municipal de Administracdo;
encaminhando a sua prestacdo de contas;

XIIl - aprovar e controlar as contas de telefone, agua e luz da Secretaria Municipal de
Administracéo;

XIV - controlar o encaminhamento, a Secretaria Municipal de Financas, de contas de
telefone, 4gua e luz de imoveis locados pelo Municipio ou do proprio Municipio para atender
a interesse da Secretaria;

XV - preparar e acompanhar 0s processos de requisicdo de taxa de inscri¢do, diarias e
passagens para os servidores da Secretaria Municipal de Administracdo, até a prestacdo de
contas;

XVI1 - controlar a execugdo orcamentaria da Secretaria Municipal de Administracao; e

XVII - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo 111
Da Divisao de Recursos Humanos e Administracao de Pessoal

Art. 32. A Divisdo de Recursos Humanos e Administracdo de Pessoal tem por finalidade
executar e controlar as atividades relativas ao cadastro e registro da vida funcional dos
servidores da Prefeitura Municipal de Nova Venécia, bem como a preparacdo da folha de
pagamento, inclusive dos inativos e pensionistas.

Art. 33. Compete a Divisdo de Recursos Humanos e Administracdo de Pessoal:
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| - elaborar e executar o plano de contratacdo de servidores através de concursos publicos,
controlando a movimentagdo do quadro de servidores da Prefeitura Municipal de Nova
\enécia;

Il - executar as atividades de registro funcional, de concessdo de direitos e vantagens dos
servidores municipais e lavrar certiddes referentes a pessoal, na forma da legislagéo em vigor;

Il - elaborar a folha de pagamento dos vencimentos, salarios, gratificaces e demais
vantagens remuneratérias do pessoal da Administracdo Direta, acompanhando a freqiiéncia
dos mesmos para o devido pagamento;

IV - planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas ao Plano de Classificacdo
e Administracdo de Cargos da Prefeitura Municipal de Nova Venécia;

V - preservar a integridade fisica e mental dos servidores, mediante eliminacdo de riscos
profissionais, prevencdo de acidentes, melhoria de condi¢cdes ambientais e adogdo de medidas
atinentes a seguranca e a medicina do trabalho; e

VI - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo 1V
Da Divisdo para Assuntos Administrativos

Art. 34. A Divisdo para Assuntos Administrativos tem por finalidade planejar, coordenar e
executar as atividades de recrutamento, selecdo e treinamento, pagamento, controle funcional
e financeiro do pessoal da Prefeitura, seguranca e medicina do trabalho e salde ocupacional
dos servidores, de gerenciamento do plano de cargos e salarios, e coordenar a execucao das
atividades de materiais, servigos auxiliares, patrimonio, transito, seguranca e protecdo do
patrimbnio e da populacdo, através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos
disponiveis.

Art. 35. Compete a Divisdo de Assuntos Administrativos:

| - planejar e coordenar a execucdo de atividades relativas a aquisicdo, guarda, distribuicdo e
controle de material permanente e de consumo para a Prefeitura;

Il - planejar e coordenar a execucdo de atividades relativas a protocolo, comunicacao,
arquivo, documentacéo e reprografia;

111 - planejar e coordenar a execucdo de atividades relacionadas a administracdo de
patriménio, manutencao e conservacao de bens moveis e imoveis e a sua integridade;
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IV - planejar e coordenar os servicos relacionados ao transito e a seguranca e a protecdo do
patriménio publico municipal e da populacdo, inclusive da garantia dos direitos individuais e
coletivos;

V - identificar necessidades, desenvolver recomendagdes de melhoria e elaborar planos de
acdo, em relacdo aos objetivos legais estabelecidos pela Prefeitura Municipal de Nova
\enécia;

VI - desenvolver propostas de alteracdo ou melhoria da politica de Recursos Humanos em
conjunto com a area afim;

VII - elaborar planos visando a implementacdo de agdes voltadas as politicas de Recursos
Humanos em conjunto com a area afim;

VIl - planejar, com a area afim, a revisdo e a manutencdo do Plano de Classificacdo e
Administracdo de Cargos e as atividades de controle de pessoal;

IX - acompanhar o cumprimento das agdes implementadas, procedendo os ajustes quando
necessario;

X - coordenar as atividades relacionadas a avaliacdo de cargos e desempenho de servidores,
fornecendo os subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos;

XI - aprovar os processos de transferéncia de servidores, requerimentos, certides e outros
relacionados aos recursos humanos da Prefeitura;

XI1 - planejar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

X111 - analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagéo
ao seu trabalho e a Prefeitura Municipal de Nova Venécia;

XIV - coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores municipais, bem
como a apuracao e o controle do tempo de servico, para os fins de direito;

XV - coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros e folha de
pagamento;

XVI - promover a execucdo e o controle do pagamento dos servidores municipais
aposentados;

XVII - promover a constante atualizacdo dos registros funcionais e financeiros dos servidores
municipais;
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XVIII - controlar a situacdo do pessoal a disposicao, em licenga, em suspensdo contratual e
outros afastamentos;

XIX - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacéo de pessoal;

XX - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecdo através de
concurso publico, de acordo com as necessidades detectadas nos diversos 6rgdos da
Prefeitura;

XXI - participar da organizacdo e elaboracdo de programas para concursos, determinar a
publicacdo dos editais e informacdes, bem como dos respectivos resultados;

XXII - encaminhar ao Secretario Municipal, para homologacao, os resultados dos concursos;

XXIIl - proceder a0 exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o parecer do
Orgdo competente nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer indagacdes
juridicas com maior profundidade.

XXIV - promover a inspecdo médica dos servidores para efeito de admissédo, licenca,
aposentadoria e outros fins legais;

XXV - providenciar posse aos servidores nomeados para cargos publicos municipais;

XXVI - providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgdos da Prefeitura, para que seja
elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao;

XXVII - comunicar a area competente, com a devida antecedéncia, as mudancas de chefias
nos diversos 6rgaos da Prefeitura para efeito de conferéncia de carga de bens méveis; e

XXI11 - exercer outras atividades correlatas.

Subsecgéo V
Da Coordenacdo da Guarda Municipal

Art. 36. A Coordenacdo da Guarda Municipal tem a finalidade de planejar, coordenar e
estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranca publica e fiscalizacdo do transito,
no que diz respeito a garantir o pleno exercicio dos direitos e garantias fundamentais,
individuais, coletivas, sociais e politicas, bem como da protecdo dos bens, servicos e
instalagcbes municipais.
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Art. 37. Compete & Coordenagdo da Guarda Municipal:

I - promover convénios, mediante anuéncia do Chefe do Poder Executivo, com Orgaos
municipais, estaduais e federais e empresas particulares, visando cooperagao e/ou obtencéo de
recursos financeiros para a solugdo dos problemas de seguranca e de fiscalizacdo do transito
no Municipio;

Il - definir e fiscalizar as aplica¢6es de recursos financeiros destinados ao desenvolvimento de
programas de seguranca civil, patrimonial e de fiscalizacdo de transito no Municipio;

I11 - participar das campanhas de educacao relacionadas a seguranga e de conscientizacéo e
fiscalizacdo do transito;

IV - estabelecer, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras, dos Transportes e
Servigos Urbanos e com a Coordenagdo de Transito, as diretrizes, o gerenciamento e as
prioridades de policiamento, controle e fiscalizacdo do transito nas vias e logradouros
publicos municipais;

V - planejar, fixar diretrizes, coordenar e executar, em conjunto com a Coordenacdo de
Transito, a operacdo e a fiscalizacdo do transito nas vias e logradouros publicos municipais;

VI - colaborar com campanhas e demais atividades de outros Orgdos municipais que
desenvolvam trabalhos correlatos com as missdes da Guarda Civil Municipal e fiscalizacdo do
transito no Municipio;

V11 - contribuir com a prevencéo e diminuicdo da violéncia e da criminalidade, promovendo a
mediacgéo de conflitos, e a orientacdo a respeito dos direitos fundamentais dos cidadaos, e a
conscientizacao da preservacao do patriménio publico e as regras que devam ser adotadas no
transito;

VII1 - promover a protecdo dos bens, servigos e outras atividades relacionadas ao patrimonio
do Municipio;

IX - promover, em consonancia com as secretarias afins, a protecdo do meio ambiente, do
patriménio historico, cultural, ecoldgico e paisagistico do Municipio;

X - prestar a colaboracdo, em carater excepcional, com operacdes de defesa civil do
Municipio;

XI - realizar policiamento preventivo permanente no territério do Municipio para a protecao
da populacdo, agindo junto a comunidade objetivando diminuir a violéncia e a criminalidade,
promovendo a mediacao dos conflitos e o respeito aos direitos fundamentais dos cidadaos;
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XII - prevenir e inibir atos delituosos que atentem contra 0s bens e servigos e instalacdes
municipais, priorizando a seguranca escolar;

X111 - estabelecer mecanismos de interacdo com a sociedade civil para discussédo de solugdes
de problemas e projetos locais voltados a melhoria das condi¢bes de seguranca nas
comunidades;

XIV - estabelecer parcerias com 6rgaos estaduais e da Unido, por meio de celebracdo de
convénios, com vistas a implementacao de acGes policiais integradas e preventivas;

XV - estabelecer articulacdo com 0Orgdos municipais de politicas sociais, visando ac¢Ges
interdisciplinares de seguranca no Municipio; e

XVI - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo VI
Da Coordenacédo do Transito

Art. 38. A Coordenacdo do Transito tem a finalidade de planejar, coordenar e organizar o
transito no Municipio e nas areas de sua competéncia, incluindo as estradas sob o dominio do
Municipio, incrementar e facilitar o fluxo de veiculos, motocicletas, maquinas e outros
automotores que circulam pelas vias do Municipio.

Art. 39. Compete a Coordenacdo do Transito:
| - planejar, coordenar e promover 0s servigos relacionados ao transito no ambito Municipal;

I1- promover, junto com o 6rgdo competente, o controle do trafego de veiculos no centro da
cidade com o objetivo de reduzir os riscos de acidentes e garantir maior seguranga para a
populacéo;

I11 - providenciar a demarcacéo e sinalizacdo das vias urbanas e das estradas municipais, em
parceria com 6rgaos competentes, inclusive com a fixacdo de placas apropriadas para garantir
a seguranca do transito;

IV - atuar em parceria com a Coordenacao da Guarda Municipal e outros 6rgdos competentes
no trabalho de orientacdo e fiscaliza¢do do transito na cidade;

V - planejar, coordenar e apresentar projetos que promovam as melhorias do transito na
cidade e em estradas municipais, inclusive em parceiras com outros 6rgaos da administracdo
publica;
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VI - implantar o sistema de estacionamento rotativo em areas estratégicas para o transito no
centro da cidade, atuando junto com a Secretaria Municipal de Planejamento;

VIl - planejar, coordenar e implantar, juntamente com o 6rgdo responsavel, o sistema de
municipalizacdo do transito;

VI - estabelecer ou definir os pontos de paradas de 6nibus no Municipio, providenciando
inclusive a padronizacgdo e instalagdo de abrigos, junto com o 6rgdo competente;

IX - planejar, coordenar e organizar o sistema de transporte de taxi no Municipio,
providenciando o redimencionamento e a descentralizagdo para o atendimento desses
Servigos;

X - verificar o estado de conservacdo das vias de transito no Municipio, e providenciar o
imediato comunicado ao 6rgédo responsavel pelas providéncias a serem adotadas;

XI - coordenar e implantar programas ou projetos voltados para a educacdo no transito,
inclusive em parceria com 6rgéos afins;

XIl - coordenar e Supervisionar a execucdo orcamentaria dos recursos destinados a
organizacdo do transito no Municipio; e

X111 - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo VII
Do Setor de Administracdo de Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central

Art. 40. O Setor de Administracdo de Material, Patrimoénio e Almoxarifado Central tem por
finalidade supervisionar o recebimento, armazenamento, gestdo de estoque e distribuicdo do
material de consumo e permanente, destinados aos diversos érgdos da Prefeitura, programar,
coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas a administracdo de patrimonio,
manutencgdo e conservacdo de bens mdveis e imdveis e a integridade patrimonial.

Art. 41. Sdo atribuicGes do Setor de Administracdo de Material, Patriménio e Almoxarifado
Central:

| - organizar e manter estoque de materiais em condic¢Ges de atender ao consumo dos diversos
orgaos;

Il - programar e coordenar a execucdo das atividades de recebimento, conferéncia, inspecéo,
registro, armazenamento, distribuicdo e controle de materiais utilizados pelos 6rgdos da
Prefeitura;
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11 - controlar o recebimento de mercadorias e preparar 0S processos de pagamento ao
fornecedor;

IV - supervisionar as atividades dos almoxarifados setoriais, verificando as condi¢Ges de
qualidade, higiene, conservacdo e controles internos;

V - orientar quanto a organizacao dos almoxarifados setoriais;
VI - Realizar inventario periodico dos materiais em estoque;

VIl - executar 0 armazenamento e conservacdo dos materiais de acordo com as normas
técnicas;

V111 - efetuar a distribuicdo dos bens adquiridos aos diversos 6rgdos da Prefeitura Municipal
de Nova Venécia;

IX - controlar as movimentacGes de estoque no Almoxarifado, visando a integridade dos
controles internos;

X - emitir relatdrios referentes a movimentacdo e ao nivel dos estoques do Almoxarifado
Central e dos setoriais;

XI - estudar e determinar o ponto de disponibilidade de cada material, de acordo com o ritmo
médio de consumo das unidades da Prefeitura, tomando providéncias imediatas para a sua
reposi¢do, em articulacdo com a Coordenacdo afim;

XI1 - organizar e manter atualizada a escrituracdo referente ao movimento de entrada e saida
dos materiais;

X1 - solicitar, sempre que necessario, 0 pronunciamento de 6rgdos técnicos no caso de
recebimento de materiais e equipamentos especializados;

XIV - comunicar imediatamente ao Departamento responsavel o recebimento de material
permanente para efeito de seu registro patrimonial antes de sua distribuicéo;

XV - estabelecer normas, em conjunto com a area fim, para o uso, a guarda e a conservagao
dos bens moveis e imdveis do Municipio;

XVI - providenciar a classificacdo, codificagdo e manutencdo atualizada dos registros dos
bens patrimoniais do Municipio;

XVII - coordenar, orientar e fiscalizar as atividades referentes ao registro, tombamento e
controle dos bens patrimoniais na Prefeitura;
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XVIIl - coordenar a elaboracdo de termos de responsabilidade relativos aos bens
permanentes;

XIX - controlar os bens imdéveis municipais, ocupados a titulo de concessdo, permissao e
aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento de suas obrigacdes contratuais;

XX - coordenar a fiscalizacdo da permisséo, concessao, resgate, transferéncia de aforamento,
recebimento de foros e laudémios, celebracdo de escrituras e registros da documentacdo dos
bens imoveis do Municipio;

XXI - coordenar a fiscalizacdo da observancia das obrigacdes contratuais assumidas por
terceiros em relacdo ao patrimoénio da Prefeitura;

XXII - coordenar o cadastramento de bens imoveis edificados ou ndo, providenciando sua
regularizacdo junto aos Cartdrios competentes e promovendo, em conjunto com os demais
orgdos da Prefeitura, sua guarda e seu cercamento;

XXII1 - coordenar as atividades de integridade patrimonial,

XXI1V - coordenar os servicos de limpeza, conservagéo e copa; e

XXV - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo VIII
Da Area de Patrimonio e Almoxarifado

Art. 42. A Area de Patrimdnio e Almoxarifado tem a finalidade de promover e garantir o
abastecimento de material de consumo e permanente, necessarios ao andamento dos servicos
publicos prestados pelos drgdos da administracdo municipal, garantir e providenciar a
utilizacdo, manutencdo e integridade do patrimonio puablico.

Art. 43. S3o atribuicdes da Area de Patriménio e Almoxarifado:

I - promover o recebimento, conferéncia e estocagem de materiais em condigdes de uso pelos
Orgdos da administragéo direta;

Il - providenciar a distribuicdo e reposicdo de materiais destinados ao consumo pelos diversos
orgéos da administracdo direta;

11 - auxiliar no controle de materiais, providenciando os registros de estoque e saida,
inclusive por meio de informatizacéo;
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IV - providenciar o atendimento imediato e manter o arquivo de solicitacdes formalizadas de
materiais de consumo, oriundas dos diversos 6rgdos da Prefeitura Municipal,

V - providenciar a manutencdo dos materiais de consumo em perfeitas condigfes de
qualidade, higiene e conservacao;

VI - providenciar a organizagdo dos almoxarifados;
VI - armazenar e conservar 0s materiais observando as normas técnicas atinentes;
VIII - promover a realizacdo de inventario periddico dos materiais de exame;

IX - providenciar os formularios e relatérios periddicos do consumo de materiais, de forma
discriminada por 6rgao da administracao direta;

X - promover o levantamento do estoque de materiais dos almoxarifados, através de relatorios
periddicos;

XI - providenciar e manter atualizado, através dos servicos de informatizacdo, 0 movimento
de entrada e saida de materiais;

XII - realizar a classificacdo, codificacdo e manutencdo atualizada dos registros dos bens
patrimoniais da Prefeitura Municipal;

X111 - efetuar e garantir os servigos de fiscalizagdo e outras atividades referentes ao registro,
tombamento e controle dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal;

X1V - providenciar e elaborar os termos de responsabilidade atribuidos aos responsaveis pelo
uso, zelo e guarda dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal, nos seus diversos 6rgdos; e

XV - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo IX
Da Area de Vigilancia
Art. 44. A area de Vigilancia tem por finalidade garantir a seguranca do patriménio publico
do Municipio, incluindo-se os bens mdveis e imoveis, documentos e quaisquer outros objetos
pertencentes a Prefeitura Municipal ou sob sua responsabilidade.

Art. 45. S&o atribuices da Area de Vigilancia:
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| - planejar e coordenar os servigos de vigilancia do patriménio publico Municipal

Il - providenciar a disponibilidade de servidores da area para atuar na vigilancia do
patriménio puablico municipal, lotando-os em todas as unidades de funcionamento da
administracdo municipal que possuam bens, documentos e quaisquer objetos da administragcdo
municipal ou sob sua responsabilidade;

Il - providenciar a escala dos vigias nas unidades de funcionamento da administracdo
municipal;

IV - providenciar a substituicdo dos vigias das unidades que se encontrarem em férias,
ausentes, em licenca ou outros motivos de afastamento;

V - comunicar a secretaria afim quaisquer fatos ou assuntos relacionados a vigilancia do
patriménio publico e que requeiram a decisdo ou providencias de seus superiores; e

VI - exercer outras atividades correlatas.

Subsecdo X
Da Area de Transito

Art. 46. A Area de Transito tem a finalidade de promover e organizar o transito no Municipio,
implementar e modernizar, apresentando também solucdes ou sugestdes para a resolucao dos
problemas relacionados ao tréansito.

Art. 47. S3o atribuicdes da Area de Transito:

I - auxiliar na coordenac&o e planejamento do transito no Municipio;

Il - providenciar a instalacao de placas em locais estratégicos da cidade e interior, objetivando
garantir maior seguranca e reduzir os transtornos do transito;

11 - apresentar sugestGes e projetos que promovam a devida organizacdo do transito na
cidade e interior;

IV - auxiliar e sugestionar a implantacdo de projetos de estacionamento rotativo em locais
estratégicos em locais na cidade, e de municipalizagdo do transito;

V - auxiliar com os 6rgdos competentes a organizacgéo e fiscalizacdo do trénsito na cidade e
interior;
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VI - comunicar as autoridades competentes sobre as irregularidades do transito, objetivando
solucionar os problemas;

V11 - coordenar e auxiliar na implantacdo do Projeto “Educacéo no Transito”;

VIl - auxiliar no controle de execucdo orcamentaria dos recursos destinados para
organizacgdo do Transito no Municipio;

IX - providenciar a instalacdo e reparos em abrigos e pontos de paradas de énibus e taxis;
X - auxiliar na organizacdo do sistema de transporte Coletivo, incluindo o de taxi; e

X1 - exercer outras atividades correlatas.
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Subsecéo XI
Da Area de Recursos Humanos

Art. 48. A Area de Recursos Humanos tem por finalidade coordenar e desenvolver uma
politica de Recursos Humanos de forma mais abrangente, inclusive com acbes de
planejamento partilhado com os 0Orgdos superiores, para orientacdo, capacitacdo,
engquadramento e melhoria na qualidade dos servigos prestados pelos servidores e um maior
controle da movimentacédo de pessoal da Prefeitura Municipal.

Art. 49. S3o atribuicdes da Area de Recursos Humanos:
I - estimular, propor, acompanhar e avaliar o desenvolvimento do Desempenho Profissional;

Il - estimular o desenvolvimento da capacitacdo, valorizacdo e profissionalizacdo do servidor
publico municipal,

11 - coordenar e providenciar o processo de selecdo de pessoal, sob autorizacdo de seus
superiores;

IV - coordenar e efetivar a realizacdo de cursos de aperfeicoamento profissional, objetivando
melhoria e capacitacdo do pessoal e dos servigos prestados;

V - auxiliar os 6rgdos superiores hierarquicamente no desenvolvimento dos servicos afins,
inclusive providenciando a documentacdo necesséria para 0 provimento de cargos e outras
atribuigdes inerentes a area de pessoal; e

V1 - exercer outras atividades correlatas.

Secao Il
Da Secretaria Municipal de A¢do Social

Art. 50. A Secretaria Municipal de Acdo Social tem a finalidade de propiciar aos habitantes
do Municipio, especialmente aos mais carentes, conhecimentos de seus direitos fundamentais
e, meios eficazes para exercitar tais direitos, removendo os obstaculos para acesso a justica,
promovendo assim, o pleno exercicio da cidadania; definir e desenvolver politicas sociais
destinadas aos que vivem as margens dos meios de producéo e dos beneficios da sociedade, e
a melhoria da qualidade de vida do cidad&o, bem como articular as politicas sociais basicas.

Art. 51. Compete a Secretaria Municipal de A¢do Social:
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I - contribuir, coordenar e cumprir a formulacéo do Plano de Acdo do Governo Municipal e 0s
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - garantir a prestacao de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo;
111 - acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos servigos publicos;
IV - estabelecer diretrizes para a atuacao da Secretaria;

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

VI - promover a integracdo com 6rgdos e entidades da administracdo publica e iniciativa
privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

VII - planejar, orientar, coordenar e integrar a politica municipal de educacdo, protecdo e
defesa do consumidor;

VII1I - promover a educacdo para a cidadania;

IX - prestar servicos de orientacdo e assisténcia juridica e defesa dos necessitados em parceria
com outros 6rgdos publicos;

X - articular-se com o0s 6rgdos publicos federais, estaduais e municipais, empresas privadas e
sociedade civil organizada para promogéo da cidadania;

XI - promover agdes sociais junto a individuos e grupos, visando capacitd-los a compreender
sua condicdo de vida e estimula-los a participar da solucdo de seus problemas;

XII - assegurar a formulacdo de politicas voltadas a area social, visando a garantia dos
minimos sociais, ao enfrentamento da pobreza, ao provimento de condi¢Ges para atender
contingéncias sociais e a universalizacdo dos direitos;

X1 - promover a articulagdo de acdes setoriais da area social da Administragdo Municipal
visando a racionalizacdo na implementacao de programas e projetos sociais;

XIV - promover e articular acdes para o desenvolvimento social e comunitério das familias
integrantes dos diversos programas, projetos e atividades da Secretaria, subsidiando a
definicdo de prioridades de prestacdo de servigcos de assisténcia social e de concessdo de
beneficios;

XV - prestar assessoria as entidades comunitarias e de classe no que se refere a sua
organizacéo e ao desenvolvimento de seus objetivos;
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XVI - promover o atendimento, em carater supletivo, a populacdo carente na area de
assisténcia social visando minimizar problemas relativos as suas necessidades bésicas;

XVII - assegurar o atendimento a crianca e ao adolescente em situacdo de risco pessoal e
social, especialmente aqueles que fazem da rua o lugar principal ou secundéario de vivéncia,
visando permitir 0 acesso aos seus direitos fundamentais, na forma prevista em legislacéo
federal,

XVIII - promover, em articulagdo com os demais 6rgdos municipais, estudos e implantacdo
de medidas que visem a formacdo de mdo-de-obra e o desenvolvimento de oportunidades de
trabalho;

XIX - promover a articulagéo do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e de baixa
qualificacdo profissional com o mercado de trabalho, através de cursos de capacitacdo e
qualificacdo profissional, voltados & formacdo de associacdes e/ou empresas associativas de
producdo de bens e/ou servicos;

XX - promover a formulacdo e 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;

XXI1 - Promover levantamento de dados referentes a favelas, vilas e areas periféricas de
ocupacdo nao controlada, em articulagdo com outros 6rgaos e entidades municipais, estaduais
e federais envolvidos nesta atividade;

XXII - Promover contatos com associagdes comunitarias para identificacdo de prioridades,
tipos de melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados em favelas, vilas e areas
de ocupacdo ndo controlada; e

XXII1 - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 52. A Secretaria Municipal de Acdo Social é composta dos seguintes 6rgéos de apoio:

I - departamento de Assisténcia Social e Cidadania;

Il - coordenacéo de Atendimento Social;

111 - coordenacdo de Projetos e Programas;

IV - setor de Habitacdo;

V - setor de Incentivo ao Trabalho e Geragéo de Rendas;
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VI - setor de Protecédo e Defesa do Consumidor - PROCON,;
VII - setor da Casa do Cidaddo; e

V111 - assisténcia Juridica.

Subsecéo |
Do Departamento de Assisténcia Social e Cidadania

Art. 53. O Departamento de Assisténcia Social e Cidadania tém por finalidade elaborar e
implantar programas e projetos de desenvolvimento comunitario e de promocéo social a cargo
da Prefeitura, acompanhando sua execucdo em coordenacdo com as demais Secretarias
Municipais; proporcionar acesso a justica ao cidaddo, planejando, orientando, coordenando e
integrando a politica municipal de educacéo, protecédo e defesa do consumidor.

Art. 54. Compete ao Departamento de Assisténcia Social e Cidadania:
I - fornecer subsidios para a definicdo de politicas sociais da Secretaria;

Il - diligenciar para que as atividades de desenvolvimento comunitério e de promocéo social
ndo se agastem da linha politica e das diretrizes definidas no plano de acdo do Governo
Municipal;

I11 - promover o atendimento, em carater supletivo, & populacdo carente na area de assisténcia
social, visando minimizar problemas relativos as suas necessidades basicas;

IV - definir programas e projetos que atendam aos municipes carentes, a populacao de rua,
aos migrantes, aos idosos e aos portadores de deficiéncia fisica, de acordo com as
especificidades de cada grupo;

V - prestar esclarecimento e orientacdo a populacdo 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;

VI - promover a realizacdo de trabalhos de abordagem com a populagéo de rua do Municipio,
proporcionando-lhe acolhimento em abrigo, higieniza¢do e acompanhamento psicossocial;

VIl - proporcionar aos idosos, diretamente e/ou em parceria com outros 0rgaos,
oportunidades de integracdo, geracao de renda, lazer, cultura e diversao, objetivando o resgate
de sua auto-estima e dignidade, melhorando assim sua qualidade de vida;
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VIII - proporcionar aos portadores de deficiéncia oportunidades de participacdo na vida
econdmica e social do Municipio e o exercicio pleno de sua cidadania;

IX - identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a captacdo de
recursos para programas e projetos desenvolvidos pelo Departamento, em articulacdo com a
area afim;

X - propor a elaboragdo de convénios para o desenvolvimento de projetos;

Xl - Promover a realizacdo de registros dos atendimentos efetuados objetivando o
levantamento das demandas, assim como elaborar estudos para subsidiar propostas de
intervencdo na tentativa de solucionar os problemas apresentados;

XII - promover a educacéo para a cidadania;

X1 - prestar servigos de orientagdo e assisténcia juridica e defesa dos necessitados em
parceria com outros 6rgaos publicos;

XIV - articular-se com os 6rgdos publicos federais, estaduais e municipais, empresas privadas
e sociedade civil organizada para promocgao da cidadania;

XV - orientar permanentemente aos consumidores e aos cidaddos sobre seus direitos,
garantias e suas formas de defesa e periculosidade dos bens e servicos;

XVI1 - defender e proteger judicial e extra-judicialmente os interesses individuais e coletivos
dos consumidores, nos termos da legislagdo em vigor;

XVII - fiscalizar a qualidade dos bens e servigos ofertados no mercado de consumo, bem
como se manifestar nos processos relacionados com a protecdo e promogao do consumidor;

XVIII - formar e coordenar uma comissdo com Grgdos municipais, com o objetivo de atuar no
controle de qualidade e produtividade dos servigcos publicos, no &mbito municipal, em
conformidade com a legislacdo em vigor; e

XIX - exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Da Coordenacao de Atendimento Social

Art. 55. A Coordenagdo de Atendimento Social tem por finalidade elaborar e coordenar a
execucdo de programas e projetos que atendam aos municipes carentes, a populacéo de rua e
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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.

Art. 56. Compete a Coordenacdo de Atendimento Social:

I - elaborar mapeamento das &reas de concentragdo da populacao carente.

Il - realizar abordagem sistematica, atendendo a populagdo de rua do Municipio,
proporcionando-lhe higienizacgdo, alimentacdo, acompanhamento psicossocial e albergamento
noturno, bem como orientacdo e encaminhamento aos recursos sociais comunitarios
existentes, visando o resgate da dignidade humana, a valorizacdo da vida e restabelecendo a
cidadania;

111 - proceder a recepcao, analise, estudo e encaminhamento dos casos;

IV - prestar atendimento ao municipe carente conforme estudo de caso, proporcionando
complementacdo de renda familiar nas modalidades previstas no plano de assisténcia social

do Municipio, seja através de apoio financeiro ou concesséo de outros beneficios;

V - prestar assisténcia alimentar ao municipe carente, conforme estudo de caso, através de
doacdo de cesta basica complementar;

VI - prestar atendimento diurno a populacdo de rua, com higienizacdo, laborterapia,
atividades ludico-socializadoras e atendimento médico;

VII - encaminhar a populacdo de rua aos recursos sociais e comunitarios existentes, visando
ao resgate da dignidade humana;

VIl - encaminhar o municipe carente a funerarias, quando for o caso, para obtencdo de
isencao de taxa de sepultamento, com concessao de urnas;

IX - encaminhar o trabalhador a instituicbes prdprias para a obtencdo de documentos
necessarios ao acesso ao mercado de trabalho;

X - prestar orientacdo psicossocial e profissional a populacdo de rua, encaminhando-a ao
mercado de trabalho;

XI - acompanhar todos os casos de atendimento social, avaliando sua eficacia e propondo sua
suspensdo, quando for o caso;

XI11 - manter estatisticas dos atendimentos realizados;
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XIII - proceder mecanismo de atendimento para aquisicdo de cadeira de rodas, colchdo
d’agua, etc.; e

X1V - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo 111
Da Coordenacao de Projetos e Programas

Art. 57. A Coordenacdo de Projetos e Programas tem a finalidade planejar, coordenar,
elaborar e desenvolver e acompanhar 0s projetos e programas sociais, objetivando reduzir as
disparidades do quadro social do Municipio, inclusive com o acompanhamento da execucao
orcamentaria da secretaria e demais 6rgéos afins.

Art. 58. Compete a Coordenacéo de Projetos e Programas:

| - estabelecer diretrizes para a atuacdo da Coordenadoria;

11 - elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento social,

111 - coordenar as estratégias de implementacdo de programas e projetos de protecéo social;

IV - elaborar, planejar e coordenar as metas a serem atingidas por cada Programa,
supervisionando a eficacia de seu cumprimento;

V - exercer funcGes de controle da execucao dos projetos e programas da Secretaria afim, com
acompanhamento e avalia¢do dos resultados, inclusive do controle da execucdo or¢camentaria
das dotacdes direcionadas para a area;

VI - planejar, coordenar, supervisionar e promover a realizacdo dos projetos de interesse do
Municipio, com o devido acompanhamento do andamento dos mesmos;

V11 - consolidar os resultados equacionando os problemas eficaz e eficientemente; e

V111 - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo IV
Do Setor de Habitacao
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Art. 59. O Setor de Habitacdo tem a finalidade de planejar e promover a reducdo do déficit
habitacional no Municipio, observando as diretrizes e prioridades de atendimento e a
legislacao afim.

Art. 60. Compete ao Setor de Habitacéo:

| - viabilizar para a populacéo de menor renda o acesso a terra urbanizada e a habitacéo digna
e sustentavel,

Il - implementar politicas e programas de investimentos e subsidios, promovendo e
viabilizando o acesso a habitacdo voltada a populacdo de menor renda;

11 - articular, compatibilizar, acompanhar e apoiar a atuacdo das instituicGes e 6rgdos que
desempenham fungGes no setor da habitacdo;

IV - providenciar a elaboragdo e execucdo de desenho técnico e projeto arquitetbnico para
construcdes populares;

V - efetuar medicGes e levantamento dos lotes;
V1 - propiciar apoio técnico as construcdes populares em conjunto com a iniciativa privada;

VIl - proceder visita técnica para levantamento de material de construgdo para reparos e
construgdes indicadas pela acdo social;

V111 - proceder fiscalizacdo da utilizacdo do material fornecido em relagdo ao seu emprego na
referida obra;

IX - Manter equipes de construcdo para o devido atendimento;
X - providenciar relatorios e levantamentos dos atendimentos e do indice de defasagem
habitacional no Municipio, discriminando as camadas sociais pelos niveis atribuidos a rendas

e Servicos;

XI - coordenar e efetuar relatorios e cadastros dos habitantes de baixa renda, enquadrados nos
programas habitacionais, com o objetivo de atendimento eficiente;

XII - exercer outras atividades correlatas.

Subsecgéo V
Do Setor de Incentivo ao Trabalho e Geragdo de Rendas
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Art. 61. O Setor de Incentivo ao Trabalho e Geracdo de Rendas tem por finalidade promover
a articulacdo do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e de baixa qualificacdo
profissional com o mercado de trabalho através de cursos de capacitacdo e qualificacdo
profissional, voltadas ao estimulo da formacdo de associagcdes e/ou empresas associativas de
producdo de bens e/ou servigos.

Art. 62. Compete ao Setor de Incentivo ao Trabalho e Geracdo de Rendas:

I - definir programas e projetos que visem a geracdo de emprego e renda, propiciando a sua
viabilizag&o, através de apoio técnico e financeiro;

Il - promover a capacitacdo para iniciacdo profissional da clientela encaminhada, bem como
para os adolescentes carentes indicados pela comunidade, visando capacita-los para a insercao
no mercado formal de trabalho;

11 - promover a inser¢do de adolescentes de familias de baixa renda no mercado formal de
trabalho, através de convénios com instituicBes publicas e privadas, acompanhando seu
desempenho junto ao 6rgao empregador;

IV - promover a sensibilizagdo de empresas com potencial para absor¢cdo da mao-de-obra
adolescente;

V - articular-se com entidades de formacdo profissional para a promogdo de cursos
profissionalizantes;

VI - promover a articulacdo com entidades de financiamento para apoiar os trabalhadores de
baixa renda e participantes de cursos oferecidos pelo Departamento na implantacdo de seus
negocios;

VII - promover a avaliacdo técnica dos projetos selecionados para captacdo de recursos junto
as instituices financeiras, bem como controlar e acompanhar a aplicagcdo dos empréstimos
concedidos e a evolugéo do empreendimento;

VIII - prestar apoio técnico e financeiro as iniciativas de geragdo de emprego e renda atraves
de convénios, acompanhando o desenvolvimento das mesmas;

IX - realizar estudos voltados para a identificacdo de oportunidades de investimento e para a
oferta de emprego no mercado de trabalho;

X - manter intercAmbio com O&rgdos especializados, internacionais, federais, estaduais e
municipais, para a execucdo de programas e projetos objetivando a criacdo de novos
empregos;
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XI - articular-se com a Delegacia Regional do Trabalho para assegurar os direitos dos
adolescentes e dos trabalhadores participantes dos programas desenvolvidos pela Secretaria;

XIl - promover a realizagdo de cursos, semindrios e palestras sobre os direitos dos
trabalhadores;

X111 - identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a captacdo de
recursos para programas e projetos desenvolvidos pelo Departamento, em articulacdo com a
area afim;

XIV - entrosar-se com 6rgdos especializados, municipais, estaduais e federais, para a
execucdo de planos e campanhas objetivando a criacdo de novos empregos;

XV - promover a articulagdo do adolescente trabalhador e/ou do trabalhador desempregado
e/ou do setor informal com o mercado de trabalho, através de apoio a financiamento,
comercializacdo de produtos e informacg6es sobre o mercado de trabalho;

XVI - articular-se com entidades de financiamento para apoiar os trabalhadores de baixa
renda e os participantes de cursos oferecidos pelo Departamento na implantacdo de seus
pequenos negacios;

XVII - avaliar tecnicamente os projetos selecionados para captacdo de recursos junto as
instituicbes financeiras, bem como controlar e acompanhar a aplicacdo dos empréstimos
concedidos e a evolugdo do empreendimento;

XVIII - realizar estudos voltados para a identificacdo de oportunidades de investimentos e
para a oferta de emprego no mercado de trabalho;

XIX - promover a inser¢do de adolescentes de familias de baixa renda no mercado formal de
trabalho, através de convénios com instituicGes publicas e privadas, bem como acompanhar
seu desempenho, em conjunto com o érgdo empregador;

XX - promover a sensibilizacdo de empresas com potencial para absor¢cdo da méo-de-obra
adolescente, atraves de divulgacdo de programas desta natureza constantes das politicas de
acao social da Administragdo Municipal;

XXI - documentar e registrar as experiéncias desenvolvidas, como fontes de divulgacdo dos
resultados obtidos;

XXII - realizar cursos de capacitagdo profissional para trabalhadores adultos e de iniciagdo
profissional para adolescentes de baixa renda, visando capacita-los para sua insercdo no
mercado formal de trabalho;
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XXIII - proporcionar iniciacdo profissional, nas areas de alimentos, de marcenaria e outras
areas produtivas, a adolescentes e adultos desempregados e/ou a trabalhadores do setor
informal, facilitando sua inser¢cdo no mercado de trabalho e/ou a formacgédo de associagdes
produtivas;

XXIV - articular-se com entidades de formacao profissional para desenvolvimento de cursos
profissionalizantes;

XXV - promover cursos, seminarios e palestras sobre os direitos dos trabalhadores;

XXVI - estimular a criagcdo e a mobilizacdo de recursos da comunidade para propiciar cursos
profissionalizantes;

XXVII - articular-se com setores do mercado de trabalho para insercéo da clientela; e

XXVIII - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo VI
Do Setor de Protecéo e Defesa do Consumidor - PROCON

Art. 63. O Setor de Protecdo e Defesa do Consumidor - PROCON tem por finalidade executar
a politica municipal de protecdo e defesa do consumidor e fiscalizar a publicidade enganosa e
abusiva dos produtos ou servicos em conformidade com a legislacdo em vigor.

Art. 64. Compete ao Setor de Protecdo e Defesa do Consumidor - PROCON:

| - atender, aconselhar, conciliar e encaminhar ac6es judiciais individuais ou coletivas para a
defesa dos interesses e direitos dos consumidores, independente da situacdo financeira do
consumidor;

Il - instaurar, processar e julgar procedimentos administrativos para apuragéo de violagcdo de
direitos e interesses dos consumidores e aplicacdo das sancOes previstas;

I11 - conhecer de oficio ou mediante reclamacgdo do interessado, do ato ou fato lesivo aos
direitos e garantias dos consumidores, aplicando as sancGes cabiveis, sem prejuizo das
medidas judiciais civis ou criminais aplicaveis;

IV - expedir notificacdes aos infratores para que comparecam em audiéncia de conciliagéo
patrocinada pelo érgdo quando deverdo, sob pena desobediéncia, prestar informacdes sobre
questdes de interesse do consumidor, resguardando o segredo industrial,
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V - fiscalizar o cumprimento das normas de protecdo e defesa do consumidor, sem prejuizo de
idénticas atribuicGes fiscalizatorias reconhecidas aos demais graus do Estado;

VI - requisitar, em carater preferencial e prioritario, informacGes, laudos, pericias,
documentacao, servigos laboratoriais de analises e assisténcia técnico-cientifica aos demais
6rgdos do poder publico municipal;

VIl - intermediar, arbitrar, celebrar e homologar Termos de Compromisso de Ajustamento e
Convencoes Coletivas de Consumidores com a legislacdo em vigor; e

V111 - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo VII
Do Servico da Casa do Cidadao

Art. 65. O Servigo da Casa do Cidaddo tem por finalidade proporcionar melhor atendimento a
populacdo, descentralizando os servicos prestados pela Secretaria e promovendo maior
aproximacdo dos consumidores.

Art. 66. Sdo atribuicdes do Servico da Casa do Cidadao:

| - proporcionar aos cidaddos bom atendimento de seus direitos e deveres, em conformidade
com as diretrizes tracadas pela Secretaria;

Il - manter o cumprimento dos convénios assinados com Orgdos federais, estaduais e
municipais; e

111 - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo VIII
Da Assisténcia Juridica

Art. 67. A Assisténcia Juridica tem por finalidade orientar, atender e assistir juridicamente a
populacédo carente do municipio.

Art. 68. Sdo atribuicdes da Assisténcia Juridica:
I - as atribuicOes sdo as constantes da Lei n® 2.161, de 29 de agosto de 1996; e

Il - exercer outras atividades correlatas.
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Secéo IV
Da Secretaria Municipal de Planejamento
Art. 69. A Secretaria Municipal de Planejamento tem a finalidade de planejar e auxiliar na
elaboracdo e execucdo das politicas publicas, na prestacdo dos servigos ofertados pelo
Municipio, projetar o desenvolvimento integrado e descentralizado, promover as melhorias e
a requalificacdo urbana, através do ordenamento fisico e territorial, visando o
desenvolvimento sdcio-econémico com qualidade de vida.
Art. 70. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento:

I - coordenar a elaboracdo da lei do plano plurianual do governo municipal, em consonancia
com a legislacéo vigente;

Il - coordenar a elaboracéo da lei de diretrizes orcamentérias e dos orcamentos anuais;

Il - planejar, executar e fiscalizar as atividades relativas a tributagdo municipal sobre as
atividades mobiliarias;

IV - gerenciar a execucdo e implementacdo do Plano Diretor Municipal e complementares;

V - elaborar e implantar o Plano de Desenvolvimento Urbano, em consonancia com o Plano
Diretor Municipal e a politica ambiental;

VI - assegurar o planejamento, a orientacdo, a coordenacdo e a fiscalizacdo das atividades
referentes ao uso e ocupacao do solo em consonancia com a legislacéo em vigor;

VII - implementar medidas que visem a regularizagdo fundiaria;

VIII - Desenvolver processos de pesquisa, analise e planejamento, no sentido de orientar a
politica de Governo Municipal,

IX - coordenar as acOes e estabelecer critérios para normatizacdo e manutencdo do sistema
técnico de numeracdo do imobiliario do municipio;

X - promover o licenciamento de loteamentos e desmembramentos de terras particulares, bem
como das obras particulares e aprovar plantas, edificacOes e regularizacdo fundiaria;

XI - promover politicas para fiscalizacdo de posturas, atividades informais e ambulantes;
XIl - promover politicas para o desenvolvimento econémico e social sustentavel do

municipio através da mobilizacdo dos agentes sociais e em consonancia com as diretrizes do
plano de governo;
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XIII - planejar e promover politicas a fim de atrair, manter e criar empreendimentos que
gerem empregos, renda e recursos para investimentos que promovam a qualidade de vida;

XIV - promover politicas que tornem o Municipio polo e referéncia de consumo, lazer e
servigos para os habitantes locais;

XV - formular politicas de fomento e desenvolvimento econémico, em consonancia com as
diretrizes de Governo, que visem incrementar a atividade econémica do municipio, por
intermédio de parcerias com a iniciativa privada, organismos financeiros nacionais e 6rgdos
internacionais; e

XVI1 - exercer outras atividades correlatas.

Art. 71. A Secretaria Municipal de Planejamento é composta dos seguintes 6rgaos de apoio:

| - departamento de Planejamento Estratégico;

Il - departamento de Projetos e Captagdo de Recursos;

111 - divisdo de Engenharia; e

IV - diviséo de Projetos e Convénios.

Subsecao |
Do Departamento de Planejamento Estratégico

Art. 72. O Departamento de Planejamento Estratégico tem a finalidade de planejar e
coordenar as agfes municipais, de forma integrada entre os seus 6rgdos, dinamizando e
criando perspectivas de avangos nas areas social e econémica do Municipio.

Art. 73. Compete ao Departamento de Planejamento Estratégico:

I - planejar, coordenar e atuar em articulacdo com os demais Orgdos da administracdo
municipal, as politicas e servicos publicos voltados para o desenvolvimento do Municipio;

Il - coordenar e implantar novos métodos e préticas, utilizando-se de técnicas e mecanismos
modernos e eficientes para o desenvolvimento do Municipio, visando garantir a execucdo das
atividades programadas com relagdo a area de competéncia e campo de atuacéo da Secretaria;

111 - elaborar e coordenar planos especificos de desenvolvimento s6cio-econdmico na area de
competéncia da Secretaria afim;

Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES 45
Telefax: (0XX27) 3752-1371 - 3752-1880 - 3752-1931
home page: http://www.cmnv.es.gov.br — e-mail: cmnv@cmnv.es.gov.br
p0239\Julia/j\LO2869.rtf



2

Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

IV - exercer funcdes de controle da execucao dos planos e programas da Secretaria afim, com
acompanhamento e avaliagdo dos resultados;

V - coordenar, juntamente com a Secretaria afim, a elaboracdo do plano plurianual, da lei de
diretrizes orcamentarias e da proposta orgamentaria, compatibilizando-os e globalizando-os
de forma a promover o desenvolvimento regional do Municipio;

VI - supervisionar e acompanhar as acdes e projetos municipais voltados para as areas de
habitacdo e industrializacdo, garantindo o desenvolvimento ordenado, de forma compativel
com o Plano Diretor Municipal, a legislagdo ambiental e outras normas afins;

VII - desempenhar as atividades inerentes a organizacdo e métodos, no ambito da Secretaria
afim, objetivando o continuo aperfeicoamento de suas atividades;

VI - proceder a avaliacdo de resultados adequados, e, quando necessério, providenciar a
adocdo ou reformulacdo de métodos ou respectivas programacgdes que venham a suprir as
deficiéncias da administragcdo municipal;

IX - supervisionar as atividades dos 6rgaos vinculados a Secretaria afim, no que se refere a
articulacdo dos mesmos, garantindo a execucao dos servicos de forma integrada;

X - planejar, coordenar e manter, através de mecanismos préprios, o sistema de controle,
acompanhamento e avaliacdo de todas as informacfes necessarias ao desenvolvimento das
acOes da secretaria afim, no &mbito, juridico, social e administrativo;

XI - promover, coordenar e avaliar a execucdo das atividades de capacitacdo profissional do
pessoal da Secretaria afim, em compatibilidade e observacdo, no que couber, as diretrizes e
atribuicdes do 6rgdo central de pessoal;

XIl - exercer atividades em articulagio com os 6rgdos da administracdo municipal,
observando as exigéncias e peculiaridades dos servicos, inclusive atuando de forma
compactuada para planejar e implantar acbes de planejamento estratégico que promovam o
desenvolvimento sécio-econémico do Municipio;

X111 - exercer outras atividades correlatas;

Subsecéo 11
Do Departamento de Projetos e Captacao de Recursos

Art. 74. O Departamento de Projetos e Captacdo de Recursos tem a finalidade de planejar,
coordenar, organizar e promover a captacao de recursos como estratégia para a ampliacdo de
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receitas, no ambito da administracdo municipal, garantindo a expansao dos servicos publicos
em todas as areas.

Art. 75. Compete ao Departamento de Projetos e Captacdo de Recursos:

I - planejar, coordenar e elaborar os projetos ou propostas de captacdo de recursos,
dimensionando a sua aplicabilidade no ambito da administragdo municipal, com a
qualificacdo inicial da demanda, através da Secretaria afim;

Il - coordenar e agendar reunibes com representantes de Orgdos para a exposicdo das
propostas e projetos de captacdo de recursos, acompanhados de justificativas, viabilidade e
identificacdo de suas aplicabilidades, inclusive de interfaces;

111 - coordenar os servigos de formatacao de projetos de captacdo de recursos, providenciando
a producédo e elaboragdo do projeto preliminar, com proposta, justificativa, impacto, custos
aproximados, dimencionando a necessidade de aplicacdo e de financiamento, quando for o
caso, inclusive com a defini¢do de cronogramas iniciais;

IV - planejar e coordenar reunides entre os Orgdos da administracdo municipal para a
elaboracdo de projeto integrado de captacdo de recursos, para acordos sobre a proposta,
através de interfaces, realizacdo de analises, responsabilidade por elaboracdo dos ante-
projetos, viabilidade de contrapartida da Prefeitura Municipal, viabilidade de endividamento
ou capacidade de pagamento e endividamento, e finalizacdo do escopo do projeto;

V - identificar 0 6rgdo de fomento da administracdo municipal para a busca de recursos,
verificando os critérios de razoabilidade, viabilidade e prioridade, condi¢Ges para
endividamento ou contrapartida, e documentacdo necessaria a ser encaminhada;

VI - encaminhar consulta formulada, ao érgao superior e érgdo identificado, como de fomento
para absorver os recursos captados, mediante projeto a ser elaborado, para prévia aprovacgéo e
segundo o interesse da administracao;

VII - elaborar a proposta ou projeto para formalizacdo do pedido de captagdo de recursos
junto aos 6rgdos de fomento da administracdo municipal;

VIl - providenciar, apds a pré-analise do oOrgdo de fomento, uma avaliacdo para
enquadramento das informagfes ou esclarecimentos, complementacdo de dados sobre o
projeto;

IX - avaliar os possiveis impactos, tomando por base o conjunto de variaveis, compondo-se
de viabilidade, pertinéncia e prioridade, nos aspectos financeiros, politicos, técnico-estrutural,
juridico e ambiental, para subsidiar a decisdo de dar ou ndo continuidade ao processo de
captacao de recursos;
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X - providenciar o envio de projetos ou propostas aos Poderes Legislativos e Executivos das
esferas de governos, para conhecimento e apreciagdo, com justificativa fundamentada e
elementos essenciais para a captacdo dos recursos;

XI - providenciar a documentacdo necessaria para a elaboracdo e composicdo do processo de
captacdo de recursos publicos, antes de encaminhamento aos 6rgdos competentes;

XI1 - coordenar e realizar pesquisas, estudos e outras formas de capacitacdo que permita a
visibilidade necessaria para a fundamentacdo dos projetos ou propostas, demonstrando a sua
relevancia em termos de impacto administrativo e alcance social; e

X111 - exercer outras atividades correlatas.

Subsecao 111
Da Divisdo de Engenharia

Art. 76. A Diviséo de Engenharia tem a finalidade de planejar, coordenar, orientar e realizar o
controle dos assuntos relativos a projetos, obras, patrimonio imobiliario, instalagdes,
cartografia e telecomunicagoes.

Art. 77. Séo atribuigdes da Diviséo de Engenharia:

I - planejar, elaborar, orientar e coordenar as atividades relativas aos projetos técnicos, as
obras, bens imoveis, documentos cartogréficos, instalacfes e seguranca do sistema municipal
de telecomunicagdes, das estruturas que requerem o acompanhamento direto do profissional
qualificado de sua area de atuacao;

Il - expedir diretrizes, instrucGes, normas, planos e programas necessarios a execucdo das
atividades pertinentes ao 6rgao;

111 - exercer atividades relativas a organizacdo e métodos no @mbito no Departamento;
IV - Propor a Secretaria afim as medidas que visem aprimorar a funcionabilidade e o
aperfeicoamento dos servigos e legislacdo de interesse do Departamento e da propria

Secretaria;

V - promover estudos, analises e pesquisas, tendo em vista o aprimoramento de suas
atividades;

VI - efetuar as estatisticas referentes as suas atividades, providenciando a adocdo de métodos
corretivos e adequados, quando necessario;
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VIl - participar de forma articulada das atividades de estudo, planejamento, preparo e
execucgdo dos projetos e servigos da Secretaria afim, observando as peculiaridades, atribui¢oes
e 0 interesse da administracdo; e

V111 - exercer outras atividades correlatas.

Subsecao IV
Da Divisdo de Projetos e Convénios

Art. 78. A Divisdo de Projetos e Convénios tem a finalidade de promover e garantir com
maior eficiéncia o desenvolvimento dos servicos relacionados a elaboracéo de ante-projetos e
projetos voltados para a captacdo de recursos, assegurando maior celeridade e amplitude na
efetivacdo e objetivos da administracdo municipal.

Art. 79. S3o atribuicdes da Area de Apoio ao Planejamento e Projetos:

I - providenciar, atuando de forma compactuada com os 6rgdos da Secretaria afim, os
documentos necessarios para a elaboracdo de ante-projetos e projetos para captacdo de
recursos;

Il - gerir e coordenar o processo de elaboracdo e arquivamento das correspondéncias do 6rgédo
e 6rgdo superior ao qual se encontra diretamente vinculado;

II1 - coordenar e manter o cadastro de dados e documentos necessarios para O
desenvolvimento e elaboracdo dos projetos de captacdo de recursos, e dos servicos
relacionados a Secretaria afim e demais 6rgdos superior hierarquicamente;

IV - auxiliar nos servicos de elaboracdo dos projetos de captacdo de recursos, buscando
subsidiar os 6rgdos afins de documentos e informacg6es necessarias para as suas finalidades;

V - coordenar e organizar programas e propostas voltados para as areas de atuacdo da
Secretaria afim e 6rgao superior hierarquico;

VI - providenciar sustentabilidade para a execugdo dos servicos da Secretaria afim e do 6rgéo
superior hierarquicamente, inclusive com a apresentacao de propostas ou sugestdes que visem
o0 aperfeicoamento dos servicos;

V11 - formalizar, no &mbito de sua competéncia, a tramitacdo para consulta aos demais 6rgaos
da administracdo, sobre as demandas e prioridades dos servigos publicos de cada 6rgédo,
providenciando o devido acompanhamento para agilizagéo e elaboracdo de ante-projetos ou
pré-requisitos necessarios para a efetivacao dos projetos ou propostas de captacdo de recursos
e suas finalidades; e
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V111 - exercer outras atividades correlatas.

Secéo V
Da Secretaria Municipal da Agricultura e Meio Ambiente
Art. 80. A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente tem a finalidade de
promover e acompanhar a implementacdo da gestdo rural e do meio ambiente no Municipio,
buscando sempre o desenvolvimento do setor rural, o incremento e incentivo da producdo
agricola, a expansao da pecudria, e a recuperacdo e a melhoria da qualidade ambiental.
Art. 81. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente:

I - contribuir, coordenar e cumprir a formulagéo do Plano de Ac¢do do Governo Municipal e o0s
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - garantir a prestacao de servicos municipais de acordo com as diretrizes de governo;
I11 - acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos publicos;
IV - estabelecer diretrizes para a atuacao da Secretaria;

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

VI - promover a integragdo com 0rgdos e entidades da administracdo publica e iniciativa
privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

V11 - promover o desenvolvimento agricola do Municipio;

VIl - planejar, coordenar e implantar métodos, programas, projetos e incentivos que
favoregam o desenvolvimento do meio rural, buscando a interacéo entre o campo e cidade;

IX - planejar, coordenar e supervisionar 0s servi¢os de atendimento aos produtores rurais,
inclusive para construcao de estradas e barragens, programas agricolas, expansdo da pecuaria,
dentre outros;

X - promover e coordenar os servi¢os de administracao de feiras;

XI - estabelecer diretrizes destinadas a melhoria das condi¢es ambientais do Municipio;
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XIl - articular-se com instituicfes federais, estaduais e municipais para a execucdo
coordenada de programas relativos a preservacao dos recursos naturais renovaveis;

X1 - articular-se com 6rgdos federais e estaduais com vistas a obtencdo de financiamento
para programas relacionados com o reflorestamento ou manejo de florestas do Municipio;

XIV - colaborar com a Secretaria de Estado para Assuntos do Meio Ambiente e com a
companhia concessionaria de servicos publicos na area de saneamento na elaboracdo e
execucdo de planos e medidas que visam o controle da poluicdo causada por esgotos
sanitarios;

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

XVI - preservar e restaurar 0s processos ecoldgicos essenciais e a integridade do patrimonio
genético;

XVII - proteger a fauna e flora;

XVIII - promover, periodicamente, auditorias nos sistemas de controle de poluicdo e de
prevencdo de riscos de acidentes das instalagbes e atividades de significativo potencial
poluidor, incluindo a avaliacdo de seus efeitos sobre 0 meio ambiente, bem como sobre a
salde dos trabalhadores e da populagéo;

XIX - coordenar a fiscalizagdo da producdo, da estocagem, do transporte, da comercializagdo
e da utilizacdo de técnicas, métodos e instalacbes que comportem risco efetivo ou potencial
para a sadia qualidade de vida e 0 meio ambiente;

XX - exigir, na forma da lei, para a implantacdo ou ampliacdo de atividades de significativo
potencial poluidor, estudo prévio de impacto ambiental, a que se dara publicidade, assegurada
a participacao da sociedade civil em todas as fases de sua elaboracao;

XXI - estabelecer e coordenar o atendimento a normas, critérios e padrdes de qualidade
ambiental;

XXII - promover medidas judiciais e administrativas de responsabilizacdo dos causadores de
poluicédo ou degradacdo ambiental;

XXII - exigir, na forma da lei, através do 6érgdo encarregado da execucdo da politica
municipal de protecdo ambiental, prévia autorizacdo para a instalacdo, ampliacdo e estimular
a utilizacdo de alternativas energéticas, capazes de reduzir os niveis de poluigdo, em particular
0 uso do gas natural e do biogas para fins automotivos;
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XXIV - implantar unidades de conservagdo representativa dos ecossistemas originais do
espaco territorial do Municipio;

XXV - incentivar a integracdo das universidades, instituicdes de pesquisa e associagdes Civis
nos esforcos para garantir e aprimorar o controle da poluicdo, inclusive no ambiente de
trabalho;

XXVI - orientar campanhas de educacdo comunitaria destinadas a sensibilizar o publico e as
instituicGes de atuacdo no Municipio para os problemas de preservacao do meio ambiente;

XXVII - garantir o amplo acesso dos interessados as informagdes sobre as fontes e causas da
poluicdo e da degradacdo ambiental,

XXVIII - promover a conscientizacdo da populacdo e a adequacdo do ensino de forma a
assegurar a difusdo dos principios e objetivos da protecdo ambiental;

XXIX - assessorar a Administracdo Municipal em todos os aspectos relativos a ecologia e a
preservacao do meio ambiente; e

XXX - exercer outras atividades correlatas.

Art. 82. A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente é composta dos seguintes
orgéos basicos:

| - departamento de Meio Ambiente;

Il - divisdo Apoio ao Produtor;

I11 - divisdo de Construcdo e Manutengéo;

IV - setor de Fiscalizacdo, Educacédo e Qualidade;
V - setor de Projetos de Crédito Rural;

VI - setor de Programas Agropecuarios;

V11 - setor de Guararema;

V111 - setor de Cristalino;

IX - setor de Santo Antonio do XV;

X - area de Viveiro de Mudas;
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X1 - &rea de Construcdo e Manutencgdo de Pontes e Bueiros;
XI1 - &rea de Estradas Vicinais;

X111 - area de Barragens;

X1V - é&rea de Terreiro e Asfalto; e

XV - &rea de Mecanizagdo Agricola.

Subsecéo |
Do Departamento de Meio Ambiente

Art. 83. O Departamento de Meio Ambiente tem a finalidade de planejar, coordenar e
promover politicas publicas, atraves de projetos, programas e a¢les voltados para a protecédo e
preservacao dos recursos naturais; controlar e combater a poluicdo em todas as areas.

Art. 84. Compete ao Departamento de Meio Ambiente:
| - planejar, coordenar e executar, direta e indiretamente, a politica ambiental do Municipio;

Il - coordenar acdes e executar planos, programas, projetos e atividades de preservacao e
repercussao ambiental,

11 - estudar, definir e expedir normas técnicas legais e procedimentos, visando a protecao
ambiental do Municipio;

IV - identificar, implantar e administrar unidades de conservacdo e outras areas protegidas,
visando a conservagdo de mananciais, ecossistemas naturais, flora e fauna, recursos genéticos
e outros bens de interesses ecoldgicos, estabelecendo normas a serem observadas nessas
areas, obedecendo a legislacdo estadual e federal existentes;

V - estabelecer diretrizes especificas para a preservacdo e recuperacdo de mananciais e
participar da elaboragdo de planos de ocupacdo de areas de drenagem de bacias e sub-bacias
hidrogréficas;

VI - assessorar a Administracdo Publica Municipal na elaboragéo e revisdo do planejamento
local, quanto a aspectos ambientais, controle da poluicdo, expansédo urbana e propostas para a
criacdo de novas unidades de conservacao e de outras areas protegidas;

V11 - participar do zoneamento e de outras atividades de uso e ocupacao do solo;
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VIII - aprovar e fiscalizar a implantacdo de projetos ou industrias cujas atividades dependam
de utilizacdo de recursos naturais renovaveis e nao renovaveis;

IX - autorizar, de acordo com a legislagdo vigente, o corte e a exploracdo racional ou
quaisquer outras alteracdes de cobertura vegetal nativa, primitiva ou regenerada;

X - exercer a vigilancia municipal para garantia e protecdo do meio ambiente;

Xl - promover, em conjunto com os demais 6rgdos competentes, o controle da utilizac&o,
armazenamento e transporte de produtos perigosos;

XII - atuar, juntamente com érgéos afins, na promocao de medidas adequadas a preservacao
do patriménio arquiteténico, urbanistico, paisagistico, histérico- cultural, sitios arqueolédgicos
e outros vinculados ao meio ambiente;

X111 - implantar, coordenar e operar o sistema de monitoramento ambiental;

XIV - implantar, coordenar, controlar e autorizar, sem prejuizo de outras licengas cabiveis, 0
cadastramento e a exploracdo de recursos naturais no Municipio;

XV - acompanhar e analisar os estudos de impacto ambiental e anélise de risco, das atividades
que venham a se instalar no Municipio;

XVI - conceder licenciamento ambiental para a instalacdo das atividades sdcio-econdmicas,
que utilizem recursos ambientais, e com potencial poluidor;

XVII - implantar sistema de documentagdo e informatica, bem como, 0s servigos de
estatisticas, cartografia basica e tematica e de editoracdo técnica relativa ao meio ambiente;

XVIII - promover a identificacdo e o mapeamento das &reas criticas de poluicdo e as
ambientalmente frageis, visando o correto manejo das mesmas;

XIX - exigir estudo de impacto ambiental para a implantacdo das atividades socio-
econdmicas que, de qualquer modo, possam degradar o meio ambiente;

XX - propor, implementar e acompanhar, em conjunto com a Secretaria afim, os programas de
educacdo ambiental no Municipio;

X XI- promover e colaborar em campanhas educativas e na execucdo de um programa
permanente de formacédo e mobilizacdo para a defesa do Meio Ambiente;

XXI1 - manter intercdmbio com entidades publicas e privadas de pesquisa e de atuacdo do
Meio Ambiente;
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XXI1 1I- propor e acompanhar a recuperacao de mananciais, nascentes, cursos d’agua, arroios
e matas ciliares;

XXIV- planejar, promover, coordenar e implantar medidas de incentivos, protecdo e
prevencdo de danos ao Ambiente Natural;

XXV - promover medidas de combate a poluicdo ambiental, fiscalizando, diretamente ou por
delegacéo, seu cumprimento;

XXV |- cadastrar e licenciar a exploracdo das jazidas minerais que absorvem méo-de-obra
imediata para tais fins, observando e controlando quanto a adog¢des de medidas legais para
protecdo do meio ambiente;

XXVII - fiscalizar a execucdo de aterros sanitarios;

XXVIII - projetar, construir e zelar pela conservacdo e manutencdo dos parques e areas de
preservacao ecolodgica;

XXIX - propor e executar programas de protecdo do Meio Ambiente do Municipio,
contribuindo para a melhoria de suas condigdes;

XXX - fiscalizar as questdes ligadas ao meio ambiente operacionalizando meios para a sua
preservacao, nos aspectos relacionados com o saneamento, tratamento de dejetos, reciclagem
ou industrializacdo do lixo urbano;

XXXI - promover medidas de preservacao da flora e da fauna, articulando-se com entidades
publicas ou privadas, nacionais ou internacionais, paralelas a sua area de atuacao, objetivando
0 pleno desempenho de suas atribuices; e

XXXII - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo 11
Da Divisdo de Apoio ao Produtor

Art. 85. A Divisdo de Extensdo Rural e Apoio ao Produtor tém a finalidade de coordenar,
supervisionar 0s servigos de apoio necessario ao produtor, planejar e executar programas e
projetos de assisténcia técnica ao produtor rural.

Art. 86. Sdo atribuicdes da Divisao de Apoio ao Produtor:

| - organizar e manter o cadastro relativo de imoveis e de produtores rurais do Municipio;
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Il - executar as atividades relativas ao cadastro agricola do Municipio;

111 - providenciar o cadastro de imoveis rurais e de produtores rurais do Municipio;
IV - manter atualizado os dados cadastrais;

V - providenciar dados estatisticos do cadastro;

VI - incentivar a formagdo de associagdes, cooperativas e outras formas de organizagdes
voltadas a melhoria da producdo agricola no Municipio;

V11 - promover estudos e projetos voltados para estas organizacoes;

VIl - promover seminarios, dias de campo, cursos de capacitagdo, reunifes técnicas em
parceria com entidades afins;

IX - planejar e coordenar os servicos de apoio ao produtor rural, supervisionando as
atividades e implantando projetos, programas e técnicas necessarias para o desenvolvimento
do meio rural,

X - planejar e apoiar a préatica da agricultura familiar; e

XI - exercer outras atividades correlatas.

Secéo VI
Da Secretaria Municipal da Educacgéo

Art. 87. A Secretaria Municipal de Educacdo tem como objetivo planejar e garantir a
prestacdo dos servigos publicos na &rea educacional e no ambito do Municipio,
fundamentando-se nos principios democréaticos da liberdade de expressdo, da solidariedade e
do respeito aos direitos humanos, visando constituir-se em instrumento do desenvolvimento
de capacidade da elaboracéo, reflexéo e critica da realidade.

Art. 88. compete a Secretaria Municipal de Educacao:

I - contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do Plano de A¢do do Governo Municipal e
0S programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - garantir a prestagdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes de governo e
legislagéo pertinente;
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111 - acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos servigos educacionais;

IV - estabelecer diretrizes para a atuacdo da Secretaria, vinculando prazos para a sua
execucio;

V - promover a integracdo com 0Orgdos e entidades da administracdo publica e iniciativa
privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

VI - promover a melhoria da qualidade de ensino, considerando suas dimensdes pedagogica,
politica e social;

VII - promover a elaboracdo de diagndsticos, estudos estatisticos, normas e projetos setoriais
de interesse da educacéo;

V111 - promover a avaliagdo e execucdo da politica de educacédo para jovens e adultos;

IX - promover eventos recreativos e esportivos de carater integrativo, voltados aos alunos das
escolas municipais;

X - ampliar o parque escolar, em observancia as especificacdes técnicas e legais para
construcdes escolares e aos estudos oriundos do planejamento da rede;

XI - coordenar as atividades de infra-estrutura relativa a materiais, prédios e equipamentos e
de recursos humanos necessarios ao funcionamento regular do sistema educacional;

XII - planejar e coordenar a implantacdo, a expansdo e a administracdo de unidades de
prestacdo de servicos culturais, tais como bibliotecas, museus, centros culturais, teatro,
escolas de artes e assemelhados;

X1 - programar, coordenar e executar a politica de capacitacdo de recursos humanos para as
areas afins da Secretaria; e

X1V - exercer outras atividades correlatas.

Art. 89. A Secretaria Municipal de Educacdo é composta dos seguintes 6rgaos de apoio:
I - assessoria do Conselho Municipal de Educacao;

Il - departamento Pedagogico;

111 - divisdo Administrativa;

IV - coordenacdo de Educagéo Infantil;
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V - coordenacdo de Ensino Fundamental (anos iniciais).
VI - coordenacdo de Ensino Fundamental (anos finais);
VII - coordenacdo de Administracdo e Recursos Humanos;
V111 - coordenacdo de Transporte Escolar;

IX - coordenacgéo de Tecnologia Educacional;

X - setor da Biblioteca Municipal;

XI - administracdo de Merenda Escolar; e

XI1 - setor de Servigos Gerais.

Subsecéo |
Da Assessoria do Conselho Municipal de Educacéo

Art. 90. A Assessoria do Conselho Municipal de Educacdo tem a finalidade de apoiar 0s
servigos desenvolvidos pelo Conselho Municipal de Educacdo, com fungdes normativas,
deliberativas, mobilizadoras, fiscalizadoras, consultivas, de acompanhamento e controle
social do financiamento da educacao de forma a assegurar a participagdo da sociedade civil na
fiscalizacdo da aplicacdo legal e efetiva dos recursos publicos propiciar apoio e suporte
financeiros a implantagdo de programas e projetos educacionais no ambito municipal, em
conformidade com a legislagdo afim.

Art. 91. Séo atribuicdes da Assessoria do Conselho Municipal de Educacéo:
I - apoiar e assessorar o0 Conselho Municipal de Educacéo na execucdo de seus trabalhos;

Il - coordenar e planejar a¢des para serem implantadas junto ao Conselho Municipal de
Educacao;

I11 - acompanhar as reunides do Conselho Municipal de Educacéo, buscando inclusive uma
participacdo mais ativa de seus componentes e 6rgdos da &rea educacional no Municipio;

IV - coordenar e apoiar as acOes da Secretaria Municipal de Educacdo no desenvolvimento de
seus trabalhos junto ao Conselho e na area educacional do Municipio; e

V - exercer outras atividades correlatas.
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Subsecéo 11
Do Departamento Pedagdgico

Art. 92. O Departamento Pedagogico tem a finalidade de promover a melhoria da qualidade
de ensino, considerando suas dimensdes pedagdgicas, sociais e politicas.

Art. 93. Compete ao Departamento Pedagdgico:

I - planejar, coordenar, executar e acompanhar diferentes estratégias de formacdo inicial e
continuada dos profissionais de educacéo;

Il - planejar, implementar, orientar e acompanhar a execugéo das diretrizes curriculares para a
educacdo infantil e ensino fundamental, incluidas a educacéo especial e EJA;

Il - promover a implementagdo de agbes de intervencdo voltadas para a melhoria da
qualidade de ensino e das aprendizagens;

IV - orientar e acompanhar o funcionamento das escolas em especial quanto as faltas, a
reprovacao e a evasao escolar, organizando e promovendo a¢des de combate as mesmas;

V - orientar e avaliar a atuagdo pedagdgica dos estabelecimentos de ensino da rede municipal;

VI - acompanhar os trabalhos do corpo docente visando a adequacdo da metodologia e dos
curriculos de ensino a proposta filosofica, politica e epistemoldgica da Secretaria;

VII - viabilizar a execucédo da politica de educacédo para criancas de zero a seis anos;

VIII - orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagdgicas das Unidades Escolares da
rede municipal de ensino conforme as politicas educacionais;

IX - viabilizar a execucdo da politica de educacgdo (nas etapas de educacdo infantil e educacdo
fundamental) nos niveis de ensino fundamental e médio, para criancgas, adolescentes e adultos
na modalidade regular, EJA e educacdo especial;

X - elaborar os projetos especificos para a captacdo de recursos de outras fontes de
financiamento;

XI - elaborar os demais projetos que atendam as a¢des do setor;

XII - promover a selecdo do material didatico-pedagdgico a ser adotado pelas Unidades
Escolares da rede municipal de ensino;

X111 - promover a manutencdo atualizada dos registros dos alunos;
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XIV - promover, junto as comunidades, discussdes acerca dos programas e projetos na area de
educacéo;

XV - proporcionar a criagdo de mecanismos que incentivem maior interacdo das Unidades
Escolares da rede municipal de ensino e suas comunidades;

XVI - promover estudos referentes a planos didaticos, pedagogicos e curriculares, programas,
métodos e processos de ensino, tendo em vista as mudancas e transformacGes no campo
educacional, em funcéo das necessidades sociais vigentes;

XVII - promover, mediante planejamento apropriado, o aperfeicoamento e atualizacdo dos
profissionais da rede municipal de ensino, em conjunto com a Divisao afim;

XVIIl - planejar acbes para promocdo da participacdo dos pais e dos profissionais no
processo educativo;

XIX - planejar acBes para promoc¢do da participacdo de alunos nas decisdes no ambito das
Unidades Escolares da rede municipal de ensino;

XX - planejar agOes para desenvolver relagdes interpessoais, envolvendo pais, comunidades e
profissionais de educacéo; e

XXI - exercer outras atividades correlatas.

Subsecao 111
Da Divisdo Administrativa

Art. 94. A Divisdo Administrativa tem a finalidade de oferecer infra-estrutura administrativa
relativa a materiais, prédios e equipamentos e de recursos humanos necessarios ao
funcionamento regular do sistema educacional.

Art. 95. Compete a Divisao Administrativa:

I - orientar, acompanhar e avaliar as Agdes de Assisténcia ao Estudante em especial o
programa de alimentacdo escolar;

Il - implementar as acGes de apoio a gestdo das escolas especialmente quanto a aplicacdo de
recurso financeiros;

11 - promover a conservagdo e manutencdo dos prédios, mobilidrios e equipamentos
escolares;
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IV - controlar as atividades de manutencédo, reforma, ampliacdo e construcdo de Unidades
Escolares da rede municipal de ensino, em conjunto com a Secretaria afim;

V - controlar o fornecimento de alimentacdo adequada aos alunos da rede municipal de
educacdo;

VI - promover atividades de controle orcamentério e financeiro, revisdo de contas, de
contratos e de convénios da area de educacdo na rede publica e complementar;

V11 - acompanhar as atividades de aquisicdo de produtos especificos para uso pela Secretaria,
inclusive merenda escolar;

VI11- estabelecer orientacdo para aquisicdo de materiais e equipamentos de uso especifico da
Secretaria;

IX - aprovar especificacdes de compra;
X - acompanhar o volume de compras € 0 consumo;

XI - promover processos de movimentagéo e capacitacdo dos recursos humanos da educacao;
e

XI1 - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo IV
Da Coordenacéo de Educacao Infantil

Art. 96. A Coordenacdo de Educacdo Infantil tem a finalidade de planejar, implementar,
orientar e acompanhar a execugéo das diretrizes curriculares para educagéo infantil; orientar e
acompanhar o funcionamentos dos CMElIs; articular agdes educativas com agdes de outras
areas e outras atividades correlatas.

Subsecgéo V
Da Coordenacao de Ensino Fundamental (anos iniciais)

Art. 97. A Coordenacdo de Educacdo Fundamental (anos iniciais) tem a finalidade de
planejar, coordenar, implementar e acompanhar as acGes referentes as diretrizes curriculares e
da avaliacdo da aprendizagem para o ensino fundamental incluidas a educacdo especial e EJA;
acompanhar as escolas na formulacdo e implementacdo de sua proposta pedagogica; orientar
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as escolas no estabelecimento e execucdo de metas de melhoria da qualidade das
aprendizagens; outras atividades correlatas.

Subsecéo VI
Da Coordenacéo de Ensino Fundamental (anos finais)

Art. 98. A Coordenacdo de Educacdo Fundamental (anos finais) tem a finalidade de planejar,
coordenar, implementar e acompanhar as acOes referentes as diretrizes curriculares e da
avaliacdo da aprendizagem para o ensino fundamental incluidas a educacao especial e EJA;
acompanhar as escolas na formulagéo e implementacdo de sua proposta pedagogica; orientar
as escolas no estabelecimento e execucdo de metas de melhoria da qualidade das
aprendizagens; outras atividades correlatas.

Subsecéo VII
Da Coordenacao de Administracao e Recursos Humanos

Art. 99. A Coordenacdo de Administragdo e Recursos Humanos tem a finalidade de planejar,
coordenar e implementar as atividades de administracdo geral da secretaria relativas a
compras, almoxarifado, patrimdnio, protocolo e outras; propor e coordenar a¢des de melhoria
da qualidade dos servicos de responsabilidade da secretaria; executar procedimentos que
modernizem e aumentem a eficiéncia no desempenho administrativo da secretaria;
acompanhar o dimensionamento do quantitativo do pessoal docente para as escolas, 0s
processos de remocéo e admissdo de pessoal; outras atividades correlatas.

Subsecéo VIII
Da Coordenacéo de Transporte Escolar

Art. 100. A Coordenacdo de Transporte Escolar tem a finalidade de oferecer o transporte
escolar aos alunos do Municipio, residentes na zona rural, bem como a organizagéo da escala
dos motoristas.

Art. 101. Sdo atribui¢cbes da Coordenacdo de Transporte Escolar:

I - definir a criacdo, ampliacdo, remanejamento e alteracéo de linha;

Il - transporte da Merenda escolar;

111 - elaboracdo de projeto com vias a busca de parceria com o governo Federal e Estadual
para a manutencéo e aquisicao de transporte;
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IV - acompanhamento, encaminhamento e providéncias junto ao setor competente e
familiares, de problemas acarretados pelos alunos, no momento do transporte;

V - elaborar e manter um sistema de controle do nimero de alunos transportados;

VI - elaborar e manter um sistema de controle de quilometragem dos veiculos usados no
transporte escolar;

VIl - manter em arquivo, toda documentacdo advinda das escolas e das empresas de
transporte;

V111 - elaborar e cuidar da escala dos motoristas; e

IX - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo IX
Da Coordenacéo de Tecnologia Educacional

Art. 102. A Coordenacdo de Tecnologia Educacional tem a finalidade de planejar,
implementar, orientar e gerenciar as ag0es da tecnologia da informacdo desenvolvidas no
ambito da secretaria em consonancia com as politicas e programas de informatica do governo
municipal; prestar apoio as a¢des de informatica educativa implementadas nas escolas; outras
atividades correlatas.

Subsecdo X
Do Setor da Biblioteca Municipal

Art. 103. O Setor da Biblioteca Municipal tem a finalidade de promover a educacdo, a
cultura, a informacéo e o lazer em torno do livro, da leitura e de todos os tipos de suporte e
tecnologias modernas, de modo gratuito e universal, tornando acessivel aos seus utilizadores o
conhecimento e a informacao de todos os géneros.

Subsecéo XI
Do Setor da Merenda Escolar

Art. 104. A Administracdo da Merenda Escolar tem a finalidade de planejar, orientar, executar
e acompanhar fisicamente as a¢Oes do Programa de Alimentacdo Escolar da rede publica
municipal.
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Secéo VII
Da Secretaria Municipal de Financas

Art. 105. A Secretaria Municipal de Finangas tem a finalidade de planejar, coordenar,
executar e avaliar as atividades financeiras da Administragcdo Municipal, bem como os
servigos atinentes as politicas municipais tributarias e econdmico-financeira, provendo
registros contabeis referentes a execucéo financeira e a fiscalizagdo tributéria.

Art. 106. Compete a Secretaria Municipal de Finangas:

I - contribuir e coordenar a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo;
111 - estabelecer diretrizes para a atuacdo da Secretaria;

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

V - promover a integracdo com 6rgéos e entidades da Administracdo Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

VI - promover contatos e relagdes com autoridades e organizagcdes dos diferentes niveis
governamentais;

VIl - colaborar e participar da elaboracdo da proposta orcamentaria anual, das diretrizes
orcamentarias, do plano plurianual de aplicacdo e da execucdo orgamentéria e
acompanhamento financeiro;

V111 - propor politicas nas areas tributaria e financeira de competéncia do Municipio;

IX - conceber, implantar e gerir o sistema de administracdo financeira;

X - promover a arrecadacdo dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o
cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria
tributéria;

XI - administrar a divida ativa do Municipio;

XI1 - promover 0 pagamento dos compromissos da Prefeitura;
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X111 - promover o controle dos recebimentos e dos pagamentos, bem como a movimentacéo
do dinheiro e de outros valores;

XIV - promover o langamento dos impostos, taxas, multas e contribuicdes de melhoria do
Municipio;

XV - promover o cadastro, o langamento, a arrecadacéo e a fiscalizagao dos tributos e demais
receitas municipais;

XVI - assegurar a arrecadacdo, diretamente ou por delegacdo, das rendas patrimoniais,
industriais e diversas do Municipio;

XVII - examinar e julgar recursos contra langamentos fiscais;

XVIII - coordenar as atividades de classificacdo, registro, controle e analise dos atos e fatos
de natureza financeira, de origem orcamentéria ou extraordinéria com repercussdes sobre o
patriménio do Municipio, de pagamentos e recebimentos, da guarda de valores imobiliarios e
do controle do caixa municipal;

XIX - promover a regulamentacdo da legislacdo tributaria e do processo fiscal;

XX - coordenar as atividades contabeis em geral, bem como o registro, 0 acompanhamento e
o0 controle contabil da administracdo or¢camentaria, financeira e patrimonial;

XXI - elaborar balancetes mensais e o balanco geral;

XXI11 - administrar e fazer movimentar os valores mobiliarios e os recursos financeiros em
conformidade com os planos, programas, projetos e orcamentos aprovados;

XXIIl - assessorar a Administracdo do Municipio em assuntos fiscais, fazendarios e
financeiros;

XXIV - participar de estudos e analises visando determinar prioridades relativas a politica de
fiscalizacdo dos tributos municipais;

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

XXVI - propor a atualizagdo da planta de valores dos terrenos e edificacOes para efeito de
tributacéo;

XXVII - promover o langamento e a arrecadacdo dos tributos municipais;
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XXVII1 - promover a fiscalizagdo tributaria de competéncia do Municipio;

XXIX - coordenar e garantir a prestacdo de contas, juntamente com a Secretaria respectiva,
relativa a aplicacdo de recursos de convénios;

XXX - articular-se com 6rgdos fazendarios do Estado e da Unido, com cartorios de registro
imobiliario, com a Junta Comercial e outras entidades de direito publico ou privado, visando a
permuta de informagdes, métodos e técnicas de acdo fiscal; e

XXXI - exercer outras atividades correlatas.

Art. 107. A Secretaria Municipal de Financas compde-se dos seguintes 6rgdos de apoio:

I - divisdo de Contabilidade;

Il - divisdo de Tesouraria;

111 - diviséo de Tributacéo;

IV - divisdo de Administracdo de Convénios;

V - area de Tesouraria;

VI - &rea do Nucleo de Atendimento ao Cidadao - NAC;

V11 - area de Fiscalizacdo de Renda; e

V111 - setor de Convénios e Informaética.

Subsecéo |
Da Divisdo de Contabilidade

Art. 108. A Divisdo de Contabilidade tem a finalidade de coordenar as atividades de
classificacdo, registro, controle e analise dos atos e fatos de natureza financeira, de origem
orcamentaria ou extraordinaria com repercussdes sobre o patrimdnio do Municipio.

Art. 109. Sdo atribuicdes da Divisdo de Contabilidade:

| - orientar e fiscalizar, em todos os niveis, os procedimentos, conveng¢des e normas técnicas
de contabilidade, de acordo com a lei;
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Il - manter atualizada a contabilidade financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio, de
modo a poder informar permanentemente o andamento dos programas e projetos municipais,
bem como outras operacdes em que intervenha o Municipio

11 - supervisionar a escrituracdo contabil sintética e analitica das operacdes financeiras e
patrimoniais resultantes ou ndo da execucdo orcamentaria em todas as suas fases, visando
demonstrar a situacdo patrimonial;

IV - providenciar, nos prazos legais, 0s balancetes mensais e diérios, o balanco geral e outros
documentos de apuracao contabil;

V - manter o controle sobre os prazos de aplicacdo dos adiantamentos e suprimentos de
fundos;

VI - comunicar ao Secretario Municipal de Financas a existéncia de quaisquer diferencas nas
prestacdes de contas quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder
solidariamente com o responsavel pelas omissdes;

VIl - verificar e avaliar a correcdo da escrituracdo contabil desenvolvida pela Prefeitura
Municipal de Nova Venécia de acordo com a legislacdo, os principios, as convencdes € as
normas técnicas;

VIII - preparar Notas de Empenho dos bens e servigcos que serdo adquiridos e encaminhar
copia as unidades orcamentarias requisitantes;

IX - autorizar a liberagdo de pagamento, apos a manifestacdo da Procuradoria Juridica;

X - elaborar os relatorios de Gestdo Fiscal de que trata o art. 54 e seguintes da Lei
Complementar n® 101/2000; e

XI - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo 11
Da Divisdo de Tesouraria

Art. 110. A Divisdo de Tesouraria tem a finalidade de providenciar os pagamentos e
recebimentos, da guarda de valores imobiliérios e do controle do caixa municipal.

Art. 111. Sdo atribuicGes da Diviséo de Tesouraria:
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I - manter o controle sobre a movimentacdo financeira das contas bancarias, efetuando a
reconciliacdo mensal dos saldos;

Il - supervisionar, coordenar e efetuar as atividades relativas a recebimento, guarda,
transferéncias, depositos e pagamentos de valores pertencentes ao Municipio;

11 - coordenar e efetuar a liberacdo de pagamentos, inclusive ap6s a manifestacdo da
Procuradoria Juridica, mediante autorizacdo de 6rgdos superiores hierarquicos; e

1V - exercer outras atividades correlatas.

Subsecao 111
Da Divisado de Tributacao

Art. 112. A Diviséo de Tributagdo tem a finalidade de promover a arrecadagéo dos tributos e
rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o cumprimento de leis, decretos, portarias,
normas e regulamentos disciplinares da matéria tributaria, e de inscrever e manter sob
controle a divida ativa do Municipio.

Art. 113. S&o atribuicBes da Divisao de Tributaco:

I - coordenar e controlar as atividades de arrecadacéo, recebimento e fiscalizagéo de tributos
municipais;

Il - organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, lancamento, cobranca
e arrecadacdo de impostos e taxas decorrentes do poder de policia do Municipio;

111 - manter informados os Secretarios Municipais de Financas e de Administracdo acerca da
evolucéo das receitas municipais através de relatorios periddicos;

IV - determinar a realizacdo de levantamentos contébeis junto a contribuintes, objetivando
salvaguardar os interesses da fazenda municipal.

V - tomar conhecimento da dendncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-las, reprimi-
las e promover as providéncias para a defesa da fazenda municipal;

VI - programar ag0es fiscalizadoras;

VIl - centralizar, promover, acompanhar e fiscalizar a cobranca de todos os créeditos
tributérios e fiscais devidos ao Municipio;
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VIII - coordenar o fornecimento de Certiddes Negativas relativas a débitos tributarios e
fiscais com o Municipio;

IX - remeter a Procuradoria Juridica, para ajuizamento, os créditos inscritos em divida ativa,
promovendo o seu acompanhamento;

X - instruir os processos de licenciamento das atividades econdémicas do Municipio e do
comércio ambulante;

XI - providenciar a emissao e entrega do Alvara de Localizacdo e Funcionamento deferido
pelo Diretor do Departamento responsavel,

XII - atender ao publico em geral, informando sobre o registro e a situacdo do contribuinte
perante 0 Municipio;

X111 - fiscalizar e vistoriar o exercicio do comércio ambulante e eventual; e

X1V - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo IV
Da Divisao de Administragdo de Convénios

Art. 114. A Divisdo de Administracdo de Convénios tem a finalidade de planejar, coordenar e
providenciar os servigos relacionados aos convénios firmados entre a administracdo municipal
e outros orgaos das esferas de governo, entidades publicas e privadas e demais 6rgaos que
firmem convénio com o Municipio, proporcionando a execucdo orcamentaria dos recursos
voltados para essa finalidade e o incremento de receita.

Art. 115. Séo atribuicdes da Divisao de Administragdo de Convénios:

I - gerenciar os convénios firmados entre a administragdo municipal e os 6rgéos publicos,
entidades privadas e outros;

Il - coordenar e providenciar a execucdo orcamentaria dos recursos provenientes de
convénios realizados pelo Municipio;

Il - exercer, em parceria com Orgdos afins da administracdo municipal, a elaboracdo de
projetos voltados para a celebracdo de convénios entre a Prefeitura Municipal e 6rgéos
publicos, entidades privadas e demais outros 6rgaos, de interesse da administrag&o;
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IV - garantir a efetivacdo dos convénios de interesse da administracdo, utilizando-se dos
mecanismos e outros elementos necessarios previstos na legislacao afim para tal finalidade;

V - formalizar os convénios de forma padronizada para agilizar as suas efetivacoes;

VI - manter o controle de utilizacdo dos recursos provenientes dos convénios de efetivados e
de interesse da administracdo, inclusive com a programacéo de sua utilizacéo; e

V11 - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo V
Da Area de Tesouraria

Art. 116. A Area de Tesouraria tem a finalidade de garantir maior eficiéncia nos servicos de
recebimento e pagamento de recursos de interesse da administragdo municipal,
providenciando maior controle das contas bancarias e caixa da Prefeitura Municipal.

Art. 117. S&o atribuicbes da Area de Tesouraria:

I - auxiliar no pagamento dos processos de interesse da administracdo municipal;

Il - providenciar os devidos extratos bancarios da movimentagdo dos recursos e controle de
cheques emitidos pela Prefeitura Municipal;

111 - efetuar o recebimento dos valores pertencentes ao caixa da Prefeitura Municipal; e

1V - exercer outras atividades correlatas.

Secéao VIII
Da Secretaria Municipal da Saude

Art. 118. A Secretaria Municipal de Saude tem a finalidade de promover politicas voltadas
para area de saude, inclusive utilizando metas sociais e econdmicas que visem a eliminacéo
dos riscos de doengas e de outros agravos e ao acesso igualitario e universal as acdes e
Servigos para promocao, prevencdo, protecdo, recuperacao, planejar e garantir a prestacéo dos
servicos de saude municipais, de acordo com o Plano Municipal de Salde aprovado pelo
Conselho Municipal de Saude.

Art. 119. Compete a Secretaria Municipal de Salde:
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I - contribuir e coordenar a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - garantir a prestacao de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo;
111 - estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria;

IV - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados aos prazos e
politicas para sua consecucao;

V - promover a integracdo com 6rgdos e entidades da administragdo municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

VI - promover contatos e relagdes com autoridades e organizacdes dos diferentes niveis
governamentais;

VIl - coordenar os programas municipais decorrentes de convénios com orgaos publicos e
privados;

V111 - participar de consdrcios para o desenvolvimento conjunto das a¢des de salde;

IX - garantir a prestacio de servicos municipais de acordo com as diretrizes do Sistema Unico
de Saude - SUS e do planejamento setorial aprovado pelo Conselho Municipal de Saude;

X - gerenciar o Sistema Unico de Satde - SUS no Municipio;
XI - promover o perfeito funcionamento do sistema;
XI1I - administrar o Fundo Municipal de Saude;

XII - promover o estudo das fontes de recursos que podem ser canalizadas para 0s
programas de saude;

XIV - acompanhar a execucéo das aplicagOes de recursos efetuados pela Secretaria;
XV - confrontar as aplicacdes de recursos com os valores previamente estabelecidos;
XVI - administrar as Unidades Municipais Odontoldgicas e de Salde;

XVII - promover a coordenacdo e a prestacdo de assisténcia a satde no Municipio, dando
suporte as Unidades Odontoldgicas e de Saude;
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XVIIl - promover o planejamento, orientacdo, controle e avaliagdo da manipulacdo de
medicamentos, laboratérios, vigilancia sanitaria e epidemiolégica para reduzir a
morbimortalidade, controlar os recursos materiais da Secretaria, e as medidas preventivas e
corretivas referentes a satde do trabalhador;

XIX - promover o planejamento, orientagdo, controle e avaliacdo da coleta e andlise de
informacdes, elaboracdo e realizacdo de programas e servigos de saude, analise de contas e
treinamento de recursos humanos;

XX - propor, promover e fazer executar programas de estudo, capacitacdo, treinamento,
aperfeicoamento e especializacdo do pessoal da area de saude;

XXI - promover a vigilancia sanitaria e epidemioldgica, em articulagdo com as entidades
estaduais e federais afins;

XXII - promover campanhas preventivas de salde publica e de educacdo sanitaria e de
vacinacdo em massa da populacéo local,

XXI11 - propor as politicas e normas sobre saude coletiva e agdo sanitéria;
XXIV - elaborar e implantar programas de fiscalizacdo do cumprimento da legislacédo
sanitdria do Municipio, em coordenagd0 ou cooperagdo com outras entidades da

administracdo publica federal, estadual e municipal;

XXV - promover ac¢des dirigidas ao controle e a vigéncia de zoonoses no Municipio, bem
como de vetores e roedores, em colaboragdo com organismos federal e estadual;

XXVI - promover assisténcia veterinaria; e

XXVII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 120. A Secretaria Municipal de Saide € composta dos seguintes 6rgdos de apoio:
| - departamento de Administracdo em Salde;

Il - fundo Municipal de Salde;

111 - coordenacgéo de Avaliacdo, Controle e Auditoria;

IV - diviséo de Odontologia;

V - coordenacdo de Apoio ao Programa de Saude;

Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES 72
Telefax: (0XX27) 3752-1371 - 3752-1880 - 3752-1931
home page: http://www.cmnv.es.gov.br — e-mail: cmnv@cmnv.es.gov.br
p0239\Julia/j\LO2869.rtf



2

Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

VI - coordenagdo de AcBes Integrais em Salde e Apoio Diagndstico-Terapéutico;
V11 - coordenacdo das Unidades de Salde;

V111 - setor de Programas de Salde;

IX - setor de Vigilancia Alimentar e Nutricional,

X - setor de Zoonose;

XI - setor de Faturamento;

XI1 - setor de Sistema e Informacdes;

X111 - setor Municipal de Agendamento;

XIV - area de Transporte; e

XV - area de Servico de Inspecdo Municipal.

Subsecéo |
Do Departamento de Administracdo em Saude

Art. 121. O Departamento de Administracdo em Saude tem a finalidade de planejar e
coordenar a prestacdo de assisténcia odontoldgica e médica no Municipio.

Art. 122. Compete ao Departamento de Administracdo em Salde:

I - coordenar a prestacdo de assisténcia a saude, através de a¢des das Unidades Odontoldgicas
e de Saude;

Il - orientar as Unidades Odontoldgicas e de Salude sobre as prioridades de implantacdo dos
programas e projetos, baseados nas necessidades da populacao;

11 - orientar as Unidades Odontolégicas e de Saude sobre as acles e atividades dos
programas de aten¢do a satde, de acordo com o diagndstico situacional de salde;

IV - elaborar diretrizes e metas a serem alcangadas no campo de promogdo, prevencao e
recuperacdo de salde;
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V - viabilizar e controlar recursos humanos qualificados e suficientes nas Unidades
Odontoldgicas e de Saude;

VI - padronizar os exames laboratoriais de rotina, com énfase nas doengas mais comuns no
Municipio, nos exames de menor custo e de tecnologia simplificada;

V11 - conhecer os problemas e as demandas da populagdo em relacdo a saude;
V111 - manter em funcionamento as Unidades Odontoldgicas e de Saude do Municipio;

IX - viabilizar e controlar a utilizagdo de recursos materiais, permanentes e de consumo pelas
Unidades;

X - viabilizar e controlar a estrutura fisica das Unidades e a sua manutencdo em condicGes de
utilizacéo;

XI - viabilizar e controlar o uso e manutencdo dos equipamentos;

XI1I - promover a implantacdo de programas preventivos conforme estratégia do Ministério da
Saude; e

X111 - exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Do Fundo Municipal de Saude

Art. 123. O Fundo Municipal de Saude tem a finalidade de fazer o acompanhamento das
contas do Fundo, garantindo a correta aplicagdo dos recursos conforme previsto no
Orgamento Municipal.

Art. 124. S&o atribui¢des do Fundo Municipal de Saude:

I - controlar a execucdo orcamentéria da Secretaria;

Il - preparar as demonstracdes mensais das receitas a serem encaminhadas ao Secretario
Municipal de Saude;

I11 - manter os controles necessarios a execucdo orcamentaria do Fundo referente a
empenhos, liquidacdo e pagamentos das despesas e aos recebimentos das receitas do Fundo;
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IV - manter, em coordenacdo com o Setor de Patrimoénio da Prefeitura Municipal, os controles
necessarios sobre bens patrimoniais com a carga do Fundo;

V - encaminhar a Contabilidade Geral do Municipio;
VI - mensalmente, as demonstracGes de receitas e despesas;

VIl - trimestralmente, os inventarios de estoques de medicamentos e de instrumentos
medicos;

V111 - anualmente, o inventario dos bens moéveis e imoéveis e o balango do Fundo;

IX - firmar com o responsavel pelos controles de execucdo orcamentaria, as demonstracdes
mencionadas anteriormente;

X - preparar os relatérios de acompanhamento da realizagcdo das a¢fes de salde para serem
submetidas ao Secretario Municipal de Saude;

XI - providenciar junto a contabilidade geral do Municipio, as demonstracfes que indiquem a
situacdo econdmico-financeira geral do Fundo Municipal de Salde;

XIl - apresentar ao Secretario Municipal de Salude a analise e avaliacdo da situacdo
econdmico-financeira do Fundo Municipal de Salde detectada nas demonstracBes
mencionadas;

X111 - manter os controles necessarios sobre convénios ou contratos de prestacdo de servicos
pelo setor privado e dos emprestimos feitos para a saude;

XIV - encaminhar mensalmente ao Secretario Municipal de Salde, relatorio de
acompanhamento e avaliagdo da producdo de servicos prestados pelo setor privado
conveniado ao SUS na forma mencionada no inciso anterior; e

XV - exercer outras atribuicGes correlatas.

Subsecao 111
Da Coordenacéo de Avaliagéo, Controle e Auditoria

Art. 125. A Coordenagdo de Avaliagdo, Controle e Auditoria tem a finalidade planejar,
orientar, controlar e avaliar a coleta e analise de informagbes e de contas, elaboracdo e
realizacdo de programas e servicos de saude.
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Art. 126. Sdo atribui¢cdes da Coordenacdo de Avaliacdo, Controle e Auditoria:

I - controlar a execucdo e atualizar o Plano Municipal de Saude;

Il - verificar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Municipal de Salde;
111 - efetuar ajustes no Plano Municipal de Saude, conforme alteracGes de prioridades;

IV - Elaborar plano de satde em conjunto com as demais agdes da Secretaria e de acordo com
as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Municipal de Saude e Assessoria Técnica;

V - Controlar a execucéo das atividades de supervisdo e avaliacdo dos servicos de saude;
VI - Elaborar relatérios para subsidiar as analises de exequibilidade e viabilidade das a¢oes;
V11 - Propostas no &mbito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e operacionais;

VII1 - Controlar os contratos de prestacdo de servicos, previstos pelo Sistema Unico de Satde
- SUS, no ambito do Municipio;

IX - Organizar e coordenar o sistema de informacdes em saulde;
X - Realizar pesquisas e estudos na area de salude;

XI - Fomentar, coordenar e executar programas e projetos estratégicos e de atendimento
emergencial;

XII - Avaliar e acompanhar a execucdo de programas, projetos e atividades da Secretaria
emitindo avaliagéo critica dos resultados;

X111 - Desenvolver atividades de revisdo de contas, de contratos e convénios de salde na rede
publica e complementar;

X1V - Controlar a prestacdo de contas que relacionam direta ou indiretamente com a salde;

XVI - Controlar e avaliar a execucdo de contas de servigos prestados pela rede publica e pela
iniciativa privada, quanto aos convénios firmados;

XVII - Manter cadastro das Unidades de prestacdo de servigos de salde no ambito do
Municipio;
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XVIII - Recepcionar e efetuar revisdes das contas ambulatoriais, hospitalares e de servigos de
apoio, propondo o remanejamento e autorizando os pagamentos para a rede complementar e
recursos orcamentarios destinados a rede publica;

XIX - Assegurar a elaboracao de relatérios gerenciais sobre as finangas do Fundo Municipal
de Saude;

XX - Efetuar analise da origem e aplicacdo de recursos;

XXI - Controlar a qualidade dos servicos prestados pelas Unidades de Saude, acompanhar
programas de saude implantados e supervisionar 0s servi¢cos da rede publica e complementar;

XXII - Auditar a rede de prestacdo de servicos publicos e rede complementar, em todos os
niveis de atuacdo no Sistema Unico de Salde;

XXI11- Identificar a necessidade de contratacdo de servicos de salde complementares;

XXIV - Efetuar rigoroso monitoramento da regularidade de qualidade e de fidedignidade dos
registros de atendimento e prontuarios;

XXV - Controlar e avaliar a producéo das unidades integrantes da Rede Municipal de Saude;
XXVI- Planejar e coordenar o processo de avaliagdo dos resultados e do impacto das
acOes/atividades de auditoria, controle e avaliacdo técnico-cientifico, contabil, financeira e
patrimonial do Sistema Unico de Saude - SUS;

XXVII - Planejar e coordenar a disponibilizagdo de dados, informagfes e instrumentos
através da tecnologia da informacdo, de forma sistematizada e voltada as necessidades do
Sistema Nacional de Auditoria - SNA;

XXVIII - Promover a avaliacdo do diagndstico e de procedimentos quanto a real necessidade
de internacdo hospitalar e cirargica;

XXVIX- Efetuar a notificacdo de agravos ao Servico de Vigilancia Epidemiolégica e
Ambiental.

XXX - Efetuar a liberacdo de Autorizacdo de Internacdo Hospitalar - AlH.

XXXI - Coletar e consolidar dados dos sistemas de informacéo da Secretaria com o intuito de
obter indicadores de saude;

XXXII- Divulgar dados de saude através de informes periddicos e dos meios de
comunicacéo;
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XXXIII - Subsidiar o Secretario Municipal de Saude com informacdes gerenciais, sobre o
Sistema Municipal de Saude, fundamentada em métodos e instrumentos técnico-cientificos;

XXXIV - Controlar a elaboracdo de relatorios de carater epidemioldgico e implantacdo de
programas de salde;

XXXV - Receber a producdo dos trabalhos dos 6rgdos que compdem a Secretaria Municipal
de Saude;

XXXVI - Manter banco de dados, atualizado, com informacgdes do Sistema Nacional de
Auditoria - SNA e do Sistema de Internacdo Hospitalar - SIH, fornecendo e disponibilizando
dados;

XXXVII - Manter sob a sua geréncia o servico de faturamento; e

XXXVIII - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo IV
Da Divisao de Odontologia

Art. 127. A Divisdo das Unidades de Odontologia tem a finalidade de prestar atendimento
odontolégico a populagdo nas diversas unidades da area, assistindo e adotando medidas
preventivas na prevencao de caries e outros agravos a saude bucal.

Art. 128. Sdo atribui¢des da Divisdo de Odontologia:

I - Executar os servigos rotineiros, no que se refere a distribuicdo de fichas, horério de
funcionamento, registros, prontuarios e outros aspectos que garantam o padrdo de
atendimento compativel com a programacao e objetivos da Secretaria;

Il - Controlar a manutencgdo de equipamentos odontoldgicos;

111 - Executar campanhas, programas e outras acdes de saude atinentes a sua area de
competéncia;

IV - Organizar os servicos na Unidade;
V - Prestar assisténcia em situacdes de emergéncia e calamidade;

V1 - Desenvolver e acompanhar os programas educacionais em saude;
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VII - Implantar programas previstos por 6rgdos federais, estaduais e municipais, adaptados a
realidade local, segundo o Plano Municipal de Saude;

VIII - Executar agbes de prevencdo de cérie dentdria infantil nas unidades moveis
odontoldgicas;

IX - Atingir metas pactuadas na atencao basica, reduzindo o indice de extracdo dentéria;
X - Disponibilizar atendimento aos servidores municipais e familiares;
XI - Manter pronto atendimento diéario;

XII - Disponibilizar a comunidade em geral horarios para atendimento com o respectivo
agendamento;

X111 - Planejar a¢Ges que visem melhoria e ampliacdo no atendimento, buscando qualidade e
humanizacao; e

X1V - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo V
Da Coordenacao de Apoio aos Programas de Saude

Art. 129. A Coordenacdo de Apoio aos Programas de Salde tem a finalidade de efetuar
levantamento de problemas, viabilizando o atendimento médico para cobrir demandas
levantadas pelos programas de saude.

Art. 130. Sdo atribui¢bes da Coordenacdo de Apoio aos Programas de Salde:

I - Viabilizar material de expediente e didatico para suprir as necessidades dos programas;

Il - Planejar agBes integradas entre programas, considerando atividades baésicas,
compreendendo material de apoio, transporte, diarias e afins; e

111 - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo VI
Coordenacédo de Agdes Integrais em Saude e de Apoio Diagnostico-Terapéutico
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Art. 131. A Coordenacao de Acdes Integrais em Saude e de Apoio Diagndstico-Terapéutico
tem a finalidade de planejar, orientar, controlar e avaliar a manipulacdo de medicamentos,
laboratdrios, vigilancia em saide para reduzir a morbimortalidade e as medidas preventivas e
corretivas de carater individual e coletivas referentes a saude do trabalhador e dar suporte as
Unidades de Saude.

Art. 132. Sdo atribuicbes da Coordenacdo de Acdes Integrais em Saude e de Apoio
Diagnostico-Terapéutico:

| - Participar da formulagdo de politicas e coordenar a execucdo de a¢des de saude no ambito
do Departamento;

Il - Executar no &mbito municipal a politica de insumos e equipamentos para a saude;
111 - Controlar a evolugdo de problemas de vigilancia em saude;
IV - Definir, orientar e controlar as atividades de vigilancia epidemioldgica das doengas;

V - Solicitar apoio laboratorial as atividades de vigilancia epidemioldgica e sanitaria do
Municipio;

VI - Divulgar os resultados de fiscalizacdo, avaliacbes ambientais e exames de salde,
respeitando os preceitos da ética profissional;

V11 - Supervisionar exames laboratoriais em alimentos comercializados no Municipio;
V111 - Supervisionar analises clinicas de apoio, quando solicitado pelas unidades de saude;
IX - Supervisionar a execucdo de exames laboratoriais requeridos pelo Meio Ambiente;

X - Supervisionar a assisténcia farmacéutica aos municipes;

XI - Supervisionar a distribuicdo de imunobiolégicos em campanhas de vacinagéo, rotina e
bloqueios;

XI1 - Supervisionar o abastecimento das farmacias da rede ambulatorial;

XIIl - Supervisionar a manipulacdo de medicamentos fitoterapicos, homeopéticos e
alopaticos;

X1V - Realizar exames auxiliares de diagndstico, dando énfase a qualidade de resultados;

XV - Evitar, sempre que possivel, as marcacgdes de coleta por periodo prolongado;
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XVI - Assegurar atendimento aos casos de urgéncia;

XVII - Atender a demanda espontanea, com atendimento individual a problemas de ordem
emocional, de relacionamento, psicossomaticos, conflitos intra-pessoais e desordens de
ajustamento;

XVIII - Prestar assessoria as escolas, orientando a direcdo, a equipe de professores e
prestando atendimento a alunos com problemas disciplinares e cognitivos;

XIX - Coordenar as atividades de orientacdo psicolégica em grupo de doentes crénicos
(diabéticos, hipertensos, etc);

XX - Promover a prevencdo da saude e agravos, com orientagdo, conscientizacdo,
acompanhamento de paciente com doencas graves, cronicas e agudas envolvendo a familia no
tratamento;

XXI - Disponibilizar e tornar acessivel 0os medicamentos essenciais aos 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; e

XXII - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo VII
Da Coordenacédo das Unidades de Saude

Art. 133. A Coordenagdo das Unidades de Saude tem a finalidade de prestar atendimento
médico a populacéo.

Art. 134. Sdo atribui¢cdes da Coordenacdo das Unidades de Saude.

I - Assegurar a populacdo acesso a medicacdo basica;

Il - Executar os servigos rotineiros, no que se refere a distribuicdo de fichas, horario de
funcionamento, registros, prontudrios e outros aspectos que garantam o padrdo de
atendimento compativel com a programacéo e objetivos da Secretaria;

I11 - Controlar a manutencdo de equipamentos médicos;

IV - Executar campanhas, programas e outras acfes de salde atinentes a sua area de
competéncia;
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V - Organizar o0s servi¢os na Unidade;

VI - Prestar assisténcia em situacfes de emergéncia e calamidade;

V11 - Desenvolver e acompanhar os programas educacionais em saude;
V111 - Efetuar atendimento ambulatorial;

IX - Implantar programas previstos por 6rgdos federais, estaduais e municipais, adaptados a
realidade Epidemioldgica local, segundo o Plano Municipal de Saude;

X - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo IX
Do Setor de Apoio aos Programas de Saude

Art. 135. O Setor de Apoio aos Programas de Saude tem a finalidade de efetuar levantamento
de problemas, viabilizando o atendimento médico para cobrir demandas levantadas pelos
programas de satde.

Art. 136. Sdo atribui¢bes do Setor de Apoio aos Programas de Saude:

I - Viabilizar material de expediente e didatico para suprir as necessidades dos programas;

Il - Planejar agles integradas entre programas, considerando atividades baésicas,
compreendendo material de apoio, transporte, diarias e afins; e

111 - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo IX
Do Setor de Vigilancia Alimentar e Nutricional

Art. 137. O Setor de Vigilancia Alimentar e Nutricional tem a finalidade de executar acfes
capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a salde e intervir nos problemas sanitarios
decorrentes do meio ambiente, da producao e circulacdo de bens e da prestacdo de servicos de
interesse da saude.

Art. 138. S&o atribui¢fes do Setor de Vigilancia Alimentar e Nutricional:

I - Atender as denuncias dos cidadaos em relagdo a qualidade dos alimentos consumidos;
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Il - Coletar alimentos, 4gua e bebidas para analises;

111 - Vistoriar locais para liberacdo de alvaras sanitarios;

IV - Fiscalizar rotineiramente aspectos ligados a questdo sanitaria;

V - Avaliar e dar parecer aos processos de solicitacdo de alvaras;

VI - Avaliar e dar parecer aos processos de solicitacdo de habite-se sanitario;

VIl - Participar da execucdo, controle e avaliacdo das acdes referentes as condicBes e ao
ambiente de trabalho;

V111 - Colaborar nas atividades de fiscalizagdo ambiental, com potencial repercusséo sobre a
salide humana e atuar junto aos 6rgaos municipais, estaduais e federais competentes;

IX - Colaborar com a unido e o estado na execucdo da vigilancia dos portos, aeroportos e
fronteiras;

X - Fiscalizar as empresas para avaliar as condi¢cdes de trabalho e o ambiente fisico, e o seu
impacto nas ocorréncias de doengas ocupacionais;

XI - Avaliar o impacto que a tecnologia provoca na satde dos trabalhadores;
XI1 - Informar ao trabalhador e sua entidade sindical sobre os riscos de acidentes do trabalho;

X1l - Requerer ao 6rgdo competente a interdicdo de empresas que apresentem riscos
iminentes a satde do trabalhador;

X1V - Fiscalizar rotineiramente as condi¢des sanitarias na comercializacao de alimentos;
XV - Notificar irregularidades ao 6rgdo competente, para as providencias necessarias;
XVI - Acompanhar tecnicamente as providéncias;

XVII - Orientar tecnicamente a construcdo de estabelecimento;

XVIII - Encaminhar as amostras ao laboratorio;

XIX - Fiscalizar locais que oferecem servicos de salude como hospitais, clinicas,
ambulatorios, laboratorios, farmécias, consultérios e outros;
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XX - Fiscalizar locais que oferecam servicos de estética pessoal como cabeleireiros,
manicures, pedicures, massagistas e outros;

XXI1 - Fiscalizar locais que oferecem servigos de lazer como piscinas, hotéis, motéis, cinemas,
circos, parques de diversao e outros; e

XXII - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecédo X
Do Setor do Zoonose

Art. 139. O Setor de Zoonose tem a finalidade de promover a protecdo a saude da populacédo
e da erradicacdo das doengas provocadas por animais e falta de higiene, reduzindo também a
populacdo de animais domeésticos e outros que vivem nas ruas, providenciando os devidos
cuidados e a protecdo desses animais.

Art. 140. S&o atribuicdes do Setor de Zoonose:

I - Coordenar e providenciar as campanhas e programas para vacinacdo de animais
domeésticos e outros;

Il - Providenciar a instalagdo de um centro de zoonose com o objetivo de recolher e cuidar
dos animais que vivem em estado de abandono nas ruas, inclusive efetuando o cadastramento
do animal e viabilizar os processos de ado¢do dos mesmos, observada a legislagéo afim;

111 - Efetuar o devido cadastro dos animais de posso do centro de zoonose, bem como dos
moradores que venham a adota-los;

IV - Firmar parcerias e convénios com empresas publicas e privadas objetivando a aquisicao
de alimentos exclusivos para animais que se encontrarem sobre o dominio do centro de
Zoonose;

V - Coordenar o0s servicos de prevencdo de zoonoses parasitarias nos bairros do Municipio;
VI - Realizar inspecdes sanitarias e atendimentos de dendncias sobre irregularidades em
estabelecimentos privados e publicos, ligados a vigilancia sanitaria, principalmente nos

depdsitos em locais que existam alimentos de nivel de complexidade médio e alto;

VIl - Coordenar e realizar trabalhos educativos em vigilancia sanitaria e zoonoses, como
responsavel de cées e gatos e educacdo sanitaria na guarda de alimentos;
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V111 - Coordenar e realizar cirurgias em animais domésticos;

IX - Observar e fazer cumprir as leis que protegem o0s animais;

X - Planejar e coordenar os servicos de controle de cria dos animais de rua que sao recolhidos
pelo centro de zoonose, providenciando os devidos métodos de prevenir a procriacdo

excessiva; e

XI - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo XI
Do Setor de Faturamento

Art. 141. O Setor de Faturamento tem como finalidade apurar os gastos provenientes dos
atendimentos de pacientes, sejam eles atendidos internamente ou externamente pelo
Nosocomio, tendo assim como sua principal funcdo a organizagdo e execucao destas faturas
para posterior recebimento e pagamentos das mesmas.

Art. 142, S3o atribui¢Ges do Setor de Faturamento:

I - Integrar-se com 0s demais setores correspondentes e responsaveis pelo caminho percorrido
pelo paciente, ou seja, desde 0 momento de sua chegada ou recepcao até sua alta ou saida.

Il - Planejar e executar as faturas sejam elas internas ou externas do convénio SUS.

11 - Ter sempre atualizado o banco de dados, referente aos convénios e profissionais que
atuam na instituicao.

IV - Manter acompanhamento constante dos pacientes durante seu periodo de internagdo e
conseqlientemente seus gastos; e

V - Exercer outras atividades correlatas.

Secao IX
Da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Art. 143. A Secretaria de Cultura e Turismo tem a finalidade de apoiar e incentivar a cultura e
o turismo, inclusive como formas de promocéo social e econémica no Municipio, planejando
e coordenando as atividades culturais e turisticas, e difundir esses setores, a formacdo e a
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valorizacdo das raizes culturais da populacdo, promovendo a integracdo das racas e povos, a
preservacao e o resgate das identidades culturais.

Art. 144. Compete a Secretaria Municipal de Turismo:
| - Executar a politica de cultura e turismo no Municipio;

Il - Implantar e coordenar atividades culturais e turisticas em sintonia com as caracteristicas e
potenciais locais, inclusive com acgdes integradas entre esses setores;

11 - Manter o inter relacionamento com os poderes federal e estadual, entrosando-se com as
respectivas autoridades no interesse da cultura e do turismo;

IV - Coordenar as atividades de planejamento e organizagdo de programas de formacéo
cultural e artistica;

V - Implantar e manter espagos para a realizagcdo de cursos livres, contribuindo para a
formacdo cultural e artistica da populacéo;

VI - Promover a realizacdo de eventos e a formacgdo diversificada da mdsica e danga,
contribuindo e fortalecendo o interesse e o potencial da comunidade;

VIl - Planejar e coordenar a implantagdo, a expansdo e a administracdo de unidades de
prestacdo de servicos culturais, tais como bibliotecas, museus, centros culturais, teatro,
escolas de artes e assemelhados;

VIII - Promover e coordenar a realizagédo de feiras de arte ou de artesanato popular;

IX - Promover e coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades relativas as
promogdes culturais e turisticas do Municipio;

X - Criar condi¢fes para o desenvolvimento do turismo rural e urbano no Municipio e
implementar diretrizes organizacionais;

XI - Verificar, levantar e inventariar o potencial turistico do Municipio, inclusive atraves dos
recursos hidricos, naturais, culturais e equipamentos esportivos e de recreagdes, centros
comerciais e outros;

XI1 - Cadastrar empresas, empreendimentos e prestadores de servicos turisticos;

X111 - Firmar parcerias com 0rgdos estaduais, nacionais e internacionais relacionados as areas
de turismo;
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XIV - Promover 0s meios de acesso a cultura e turismo no Municipio;

XV - Proteger os documentos, as obras e outros bens de valor historico-cultural , os
monumentos, as paisagens notaveis e os sitios arqueoldgicos;

XVI - Valorizar o resgate das multiplas culturas existentes na comunidade, atraves de eventos
que valorizem o patriménio natural, historico, em conjunto com outros 6rgaos municipais;

XVII - Propor e executar programas e acOes de valorizacdo e resgate da identidade da
populacéo local; e

XVIII - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 145. A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo € composta dos seguintes 6rgaos:
I - Coordenacéo de Cultura;

Il - Coordenacao de Turismo;

111 - Setor de Agdo Cultural;

IV - Setor de Memoria e Patriménio Historico;

V - Setor de Promocdes Turisticas; e

VI - Setor de Agroturismo;

Subsecéo |
Da Coordenacao de Cultura

Art. 146. A Coordenacdo de Cultura tem a finalidade de dirigir e fomentar as atividades
culturais no Municipio, estimulando o progresso da cultura intelectual, técnica e artistica nas
suas variadas manifestacdes.

Art. 147. Sdo atribui¢cdes da Coordenacdo de Cultura:
| - Articular-se com 6rgdos federais, estaduais e municipais, bem como com universidades e

instituicGes culturais de modo a assegurar a coordenacao e execucao de problemas culturais
de quaisquer natureza;
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Il - Promover, coordenar e incentivar atividades e programas culturais, artisticos, literarios e
de preservacdo do patrimdnio cultural e historico, diretamente ou através de convénios com
instituicBes publicas e privadas;

11 - Regulamentar, promover, implantar, administrar e fiscalizar espetaculos, conferéncias,
debates, projecBes cinematograficas, festivais populares, exposicdes e feiras de arte, de
curiosidades e de objetos de valores estéticos como flores, plantas ornamentais e antiguidades
que visem a difusdo cultural,

IV - Fomentar as iniciativas culturais e artisticas das escolas e organizacdes especializadas,
incentivando-as e prestando-lhes assisténcia;

V - Elaborar os projetos especificos para a captacdo de recursos de outras fontes de
financiamento;

VI - Elaborar os demais projetos que atendam as ac6es do setor;
VII - Promover, coordenar e controlar atividades museoldgicas e a defesa e conservacdo do
patriménio histdrico, arqueoldgico, cultural, artistico e cientifico, pela preservacdo de

documentos, obras e locais de valor historico e artistico, monumentos e paisagens naturais;

VIl - Catalogar e classificar o acervo arqueoldgico, histérico, cultural e artistico do
Municipio;

IX - Estabelecer critérios para conservacéo, selecdo e aquisicdo de bens culturais, artisticos e
de significado histérico;

X - Realizar e incentivar festivais, concursos, encontros, seminarios, conferéncias, exposicoes
e outras promoc0es relativas ao desenvolvimento cultural do Municipio;

X1 - Organizar, anualmente, o calendéario cultural, artistico e civico do Municipio;

XIl - Executar programas e projetos de desenvolvimento das artes e de preservacdo das
tradicdes populares, folcloricas e artesanais do Municipio;

X111 - Promover o desenvolvimento e a organizacdo de exposi¢des, feiras e outras realizagoes
concernentes a artesanato, arte popular e manifestacdes folcloricas e culturais;

XIV - Incentivar, apoiar manifestacdes culturais e iniciativas das entidades, dos artistas e da
comunidade;

XV - Desenvolver, coordenar e aprovar programas e atividades culturais, artisticas, literarias e
de formacdo e preservacdo do patriménio cultural do Municipio;
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XVI1 - Planejar e coordenar a¢des visando a difusdo de manifestacGes artisticas;

XVII - Manter contato com as comunidades, visando a realizacdo de projetos;

XVIII - Supervisionar e acompanhar projetos das comunidades e entidades culturais;
XIX - Orientar e acompanhar projetos culturais de iniciativa dos servidores da Prefeitura;
XX - Coordenar exposi¢des no ambiente da Prefeitura;

XXI - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Da Coordenacéo de Turismo

Art. 148. A Coordenagdo de Turismo tem a finalidade de executar agdes que visem a
promocéo turistica do municipio, através de profissionais habilitados, contribuir na promocéo
das atividades fins da secretaria e dar suporte técnico ao titular da pasta.

Art. 149. S&o atribui¢des da Divisdo de Projetos e Eventos Turisticos:

| - Estabelecer diretrizes para a atuacéo da secretaria;

Il - Organizar e supervisionar os eventos de iniciativa da secretaria;

I11 - Promover a realizacdo projetos de interesse do turismo no Municipio;

IV - Potencializar e prospectar mercados para o potencial turistico do Municipio;

V - Consolidar os resultados equacionando os problemas eficaz e eficientemente;

VI - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo 111
Do Setor de Acéo Cultural

Art. 150. O Setor de Acdo Cultural tem a finalidade de implementar e desenvolver agdes que
garantam maior efetividade da Secretaria e da Coordenacdo de Cultura, promovendo a
cultura, projetos da érea, realizacdo de eventos culturais e promovendo a entre as
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comunidades e a participacdo da populacdo popular nos projetos e eventos artisticos e
culturais.

Art. 151. Sdo atribui¢des do Setor de Agéo Cultural:

I - Auxiliar nos servigos desenvolvidos pela Secretaria afim e na Coordenagéo da Cultura;

Il - Buscar e manter atualizadas as informacdes sobre a trajetdria e peculiaridades do setor
socio-cultural do Municipio, identificando as caracteristicas tipicas da populacéo, viabilizando
a implantacdo de projetos e eventos que fomentem as praticas culturais e outros que

preservem 0s costumes e raizes do povo;

111 - Providenciar a manutencéo e disponibilidade de material necessério para a utilizacdo em
quaisquer trabalhos realizados pela Secretaria de Cultura e Turismo;

IV - Expedir correspondéncias da Secretaria Municipal de Turismo e manter o seu arquivo de
documentos;

V - Promover e auxiliar a elaboracéo de eventos, projetos e outras atividades com a finalidade
de garantir a plena execucdo; e

V1 - Exercer outras atividades correlatas.

Secdo X
Da Secretaria Municipal dos Esportes
Art. 152. A Secretaria Municipal dos Esportes tem a finalidade de planejar, coordenar e
organizar as atividades esportivas e de lazer no Municipio, promovendo esses meios de
integracdo e entretenimento entre as comunidades e a populacdo em geral, fomentar e
incentivar as praticas esportivas e de lazer formais e ndo formais.
Art. 153. Compete a Secretaria Municipal de Esportes:

I - Planejar e coordenar as a¢des da Secretaria Municipal dos Esportes e do Lazer, priorizando
atividades para o alcance de resultados eficientes e eficazes;

Il - Representar o Municipio em solenidades, eventos e atividades esportivas e de lazer;

I11 - Coordenar a mensuracdo do grau de atendimento (satisfacdo e anseio) no ambito dos
esportes e lazer no Municipio de Nova Venécia;
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IV - Promover de forma permanente o esporte e 0 lazer a nivel municipal, permeando e
institucionalizando as a¢des inerentes a sua area de atuacao;

V - Desenvolver as atividades em sintonia com os demais 6rgaos da administragdo municipal,
na elaboracdo, revisdo e execucdo do planejamento local, no que se refere aos aspectos de
recreagdo, lazer e esporte;

VI - Providenciar a normatizacdo e o controle das atividades desportivas, recreativas e de
lazer;

V11 - Promover medidas e estabelecer diretrizes objetivando atingir as metas propostas para o
fomento do esporte, do lazer e dos eventos correspondentes, observando a preservacdo do
meio ambiente e do patrimbnio puablico, tendo em vista 0 uso coletivo e a melhoria da
qualidade de vida;

VIII - Promover medidas e acdes conjuntas, entre as secretarias e os diversos 6rgdos da
administragdo municipal, voltados para o esporte e o lazer cultural recreacionista;

IX - Efetivar a promocédo de eventos desportivos com objetivos definidos e comprometidos
com 0s programas ou regulamentos;

X - Acompanhar pesquisas vocacionais das comunidades com o intuito de articular e respaldar
acdes voltadas para as politicas de esporte e lazer;

XI - Providenciar levantamentos para a melhoria e ampliacao dos espacos publicos destinados
as praticas de esporte e lazer no Municipio, inclusive em conjunto com oOrgdos da
administracdo municipal;

XIl - Executar a competéncia legal da fiscalizacdo de eventos esportivos e de lazer, em
conjunto com os 6rgaos de fiscalizacdo da administracdo municipal, como medida destinada a
organizacdo, a defesa e a preservacdo da integridade dos participantes e da preservacdo do
patriménio pablico;

X111 - Fiscalizar e disciplinar a producao de eventos esportivos e recreacionistas, evitando o
emprego de técnicas e métodos que comportem risco efetivo ou potencial a satde publica, a
integridade fisica, a qualidade de vida e aos bens publicos;

XIV - Prevenir e combater as diversas formas de atuacdo que venham em detrimento da
promocgéo humana e da qualidade de vida;

XV - Incentivar o esporte participativo como forma de promogéo de lazer e bem-estar social,

XVI - Fomentar o esporte educativo formal e ndo formal;
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XVII - Apoiar e estimular projetos de esporte e lazer que visem atender as necessidades das
pessoas portadoras de deficiéncias;

XVIII - Incentivar a criacdo e apoiar as institui¢des publicas ou privadas de fomento a a¢des
democraticas de esporte e lazer;

XIX - Promover a utilizagdo adequada dos espacos publicos destinados a eventos esportivos e
recreacionistas, através de uma criteriosa definicdo de uso e ocupacdo, especificacdes de
normas e projetos;

XX - Promover a gestdo integrada com érgdos publicos de outras esferas, sem prejuizo da
competéncia especifica de cada nivel,

XXI - Planejar a construcao de novas unidades esportivas e de lazer, e zelar pela manutencéo
das unidades ja existentes;

XXII - Incentivar e promover a capacitacdo e aperfeicoamento dos gestores das politicas
publicas para o esporte;

XXI1I1 - Apoiar e incentivar as préaticas esportivas amadoras em todas as suas modalidades;
XXIV - Exercer outras atividades correlatas;

Art. 154. A Secretaria Municipal dos Esportes € composta dos seguintes 6rgaos:

I - Coordenacéo Técnica;

Il - Coordenacao Administrativa;

111 - Setor dos Esportes e do Lazer; e

1V - Setor Administrativo.

Subsecéo |
Da Coordenacao Técnica

Art. 155. A Coordenacdo Técnica tem a finalidade de planejar, coordenar, promover, executar,
incentivar e apoiar eventos esportivos e de lazer no &mbito do Municipio.

Art. 156. S&o atribui¢Ges da Coordenacao Técnica:
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I - Coordenar e desenvolver agfes voltadas para o esporte e lazer no Municipio;

Il - Coordenar as atividades relativas a programas e planos de esportes, lazer e recreacao
dirigidos as varias faixas etarias;

I11 - Obter a parceria, participacdo e colaboracdo dos 6rgédos e entidades privadas nos eventos
e promocdes da area;

IV - Elaborar os projetos especificos para a captacdo de recursos de outras fontes de
financiamento;

V - Elaborar os demais projetos que atendam as a¢des do setor;

VI - Coordenar programas, projetos e eventos esportivos especializados, voltados aos
portadores de necessidades especiais e idosos, em conjunto com a Secretaria afim;

VIl - Elaborar programas de desenvolvimento do esporte, participacdo estudantil, nédo
profissional e de eventos desportivos em geral;

VIII - Desenvolver, promover, divulgar e controlar a cessdo e as atividades esportivas nos
espacos fisicos apropriados e nos centros de lazer do Municipio, estimulando o habito da
pratica regular de esporte, lazer e recreacao pela populagéo;

IX - Elaborar e atualizar os registros das organizacdes dedicadas aos esportes e lazer e dos
centros comunitarios do Municipio;

X - Acompanhar, incentivar e apoiar as manifestacOes e atividades esportivas das entidades,
atletas e comunidades;

XI - Manter-se atualizado sobre técnicas de recreacédo e lazer e difundi-las entre as equipes do
Departamento;

XII - Estabelecer, com a Secretaria afim, programas de desportos, lazer e recreacdo para 0s
escolares;

X111 - Promover, em colaboragcdo com associacgdes e clubes esportivos, concursos, torneios e
outras atividades que estimulem o desenvolvimento do esporte, do lazer, da recreacao;

XIV - Propor normas e regulamentos para a organiza¢do e o funcionamento dos eventos
esportivos;

XV - Apoiar a organizacgdo e o desenvolvimento de grupos e associacdes com fins esportivos
e de lazer com bases comunitarias;
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XVI - Promover e orientar a elaboracdo e execucdo de calendario anual de atividades e
eventos de esportes e lazer, em conjunto com a secretaria afim;

XVII - Divulgar o calendario esportivo e de atividades de lazer do Municipio;
XVIII - Manter arquivo com dados estatisticos das atividades do setor; e

XIX - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Da Coordenacdo Administrativa

Art. 157. A Coordenagdo Administrativa tem a finalidade de planejar, organizar, dirigir e
controlar acdes da Secretaria, promovendo o suporte administrativo e financeiro para a
efetivagdo das atividades.

Art. 158. Sdo atribui¢Ges da Coordenacdo Administrativa:

| - Preparar, instruir e acompanhar os atos e processos relativos a pessoal, bem como manter
os registros referentes a vida funcional dos servidores da Secretaria e 0 desenvolvimento dos
recursos humanos da Pasta;

Il - Programar as necessidades, registrar e controlar quantitativa e financeiramente o material
permanente e de consumo;

111 - Administrar o protocolo e arquivo da secretaria, bem como acompanhar e dar andamento
dos processos no sistema de protocolo;

IV - Ordenar, classificar, guardar, conservar e atualizar o acervo de legislacdo e demais
publicacdes de interesse da Secretaria;

V - Elaborar a programacgdo e execugdo financeira, assim como 0s respectivos registros
contabeis;

VI - Administrar os servi¢os de telefonia, recepcdo, expedicdo, artes gréaficas, servicos gerais
e transportes da Secretaria;

VII - Planejar, executar e supervisionar as atividades de informatica o &mbito da Secretaria;

VIII - Auxiliar na elaboracdo de eventos, projetos e outras atividades com a finalidade de
garantir a plena execucao;
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IX - Executar outras atividades correlatas.

Subsecao 111
Do Setor dos Esportes e do Lazer

Art. 159. O Setor dos Esportes e do Lazer tem a finalidade de promover, apoiar e incentivar
as praticas esportivas e de lazer, criando condi¢des reais para a efetivacdo dessas praticas,
garantindo assim de maneira mais eficiente e abrangente a participacdo das comunidades e da
populacdo nos eventos esportivos e de lazer.

Art. 160. S&o atribui¢cbes do Setor dos Esportes e do Lazer:

I - Coordenar e promover em conjunto com o0s demais 0rgdos da secretaria afim a realizacdo
de eventos esportivos e de lazer;

Il - Providenciar o incremento e a dinamizacdo nos servicos exercidos pela secretaria, com
sugestdes e maior funcionalidade;

11 - Providenciar a divulgacdo dos eventos esportivos, de lazer e outros realizados pela
secretaria afim, objetivando alcangar uma maior participacdo popular;

IV - Auxiliar na elaboragdo de relatorios sobre as atuais situacOes das areas esportivas e de
lazer, buscando atingir a maior demanda populacional,

V - Realizar pesquisas junto a populacdo objetivando conhecer a realidade da area esportiva e
de lazer no Municipio, para o desenvolver e fomentar os anseios dos moradores em todas as
faixas etarias, objetivando implantar acdes estratégicas e prioritarias voltadas ao atendimento
da populacéo;

I V- Promover, juntamente com os orgdos afins, a realizacdo de torneios, campeonatos e
outras competicOes em todas as areas esportivas e do lazer;

VI - Auxiliar os 6rgdos superiores na execucao de seus Servicos; e

V111 - Exercer outras atividades correlatas;

Subsecéo IV
Do Setor Administrativo
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Art. 161. O Setor Administrativo tem a finalidade de providenciar e garantir o suporte
necessario para a efetivacao dos servicos dos 6rgdos superiores da secretaria afim,

Art. 162. S&o atribui¢fes do Setor Administrativo;
I - Manter o cadastro e arquivo das correspondéncias e outros documentos inerentes aos
servigos da secretaria afim, inclusive para facilitar a realizacdo de eventos, campeonatos,

torneios e outras atividades esportivas no ambito do Municipio;

Il - Coordenar e auxiliar os 6rgaos superiores no controle de arquivo, captacdo e fornecimento
de dados e estatisticas no &mbito esportivo e de lazer do Municipio;

11 - Auxiliar no controle orcamentario e nas prioridades dos projetos e programas da
secretarias;

IV - Promover a viabilizagao de recursos para a area esportiva e de lazer do Municipio;

V - Coordenar e auxiliar na elaboracdo de projetos voltados para as préaticas estratégicas de
esporte e lazer, inclusive com o uso adequado e ordenado dos espacos para tal finalidade;

VI - Coordenar e auxiliar no controle de pessoal e capacitacdo dos profissionais da area; e

V11 - Exercer outras atividades correlatas.

Secdo X
Da Secretaria Municipal de Obras, Transporte e Servicos Urbanos
Art. 163. A Secretaria Municipal de Obras, Transportes e Servi¢os Urbanos tem a finalidade
de planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas a execucdo e manutencao
de obras de pavimentacdo e drenagem do Municipio, sua conservagdo e manutencao de obras
de construgdo civil e das edificagdes Municipais.
Art. 164. Compete a Secretaria Municipal de Obras, Transportes e Servi¢os Urbanos:

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

Il - Garantir a prestacdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de Governo;

111 - Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos publicos;
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IV - Estabelecer diretrizes para atuacdo da Secretaria;

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

VI - Promover a integracdo com Orgdos e entidades da administracdo publica e
administracdo privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

VIl - Coordenar a execugdo de atividades de construgéo e conservacdo das vias e obras
publicas;

VIII - Acompanhar, controlar e fiscalizar o andamento das obras publicas contratadas com
terceiros;

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

X - Planejar e organizar o servico de coleta, transporte, tratamento e disposicao final do lixo e
limpeza de vias e logradouros publicos;

XI - Promover o coordenar os servigos de administracdo de mercados e rodovidria, pracas e
jardins, usina de lixo e transportes oficiais da administracéo.

XI1 - Estabelecer diretrizes destinadas a melhoria das condi¢6es ambientais do Municipio; e
X111 - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 165. A Secretaria Municipal de Obras, Transportes e Servigos Urbanos é composta dos
seguintes 6rgaos de apoio:

I - Departamento de Obras e Engenharia;
Il - Divisédo de Servigos Urbanos;

111 - Coordenacéo de Servigos Gerais;
IV - Setor de Transporte e Oficina;

V - Setor de Pracas, Parques e Jardins;
VI - Area de Fiscalizacdo de Postura;

VII - Area de Servico de Manutencéo de Esgoto;
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VIII - Area de Artefatos de Cimento;

IX - Area de Conservacdo e Manutencéo de Calcamentos;
X - Area de Usina de Lixo;

XI - Area de Mercado Rodoviéria e Matadouros;

XI1 - Area de Pragas, Parques e Jardins; e

X111 - Area de Oficina.

Subsecao |
Do Departamento de Obras e Engenharia

Art. 166. O Departamento de Obras e Engenharia tem a finalidade de fiscalizar e julgar os
pedidos de aprovacao de projetos e de licenca de edificaces publicas e particulares; planejar,
organizar, coordenar e exercer o controle de atividades urbanas e de fiscalizagédo de obras
licenciadas e ndo licenciadas; acompanhar as atividades das concessionarias.

Art. 167. Compete ao Departamento de Obras e Engenharia:

I - Analisar, fiscalizar e julgar os pedidos de aprovacgéo de projetos e de licenca de edificacdes
publicas e particulares.

Il - Promover a aprovacao de projetos arquitetonicos, de acordo com a legislagédo vigente, e a
emissao de pareceres referentes aos projetos de construcao e regularizacao de obras.

11 - Proceder estudos e analises necessarios a concessdo de habite-se, certidfes, licencas,
entre outros, no @mbito do Municipio.

IV - Planejar, organizar, coordenar e exercer o controle de atividades urbanas e de fiscalizagdo
de obras licenciadas, ndo licenciadas e contratadas (tercerizagéo).

V - Coordenar e acompanhar 0s servicos prestados pelas concessionarias, esgoto, luz e
telefonia no municipio; e

V1 - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo 11
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Da Divisao de Servicos Urbanos
Art. 168. A Divisao de Servigos Urbanos tem a finalidade de planejar e coordenar a execugédo
de atividades de limpeza urbana, controlar e supervisionar os servigos de preservacao e
manutencdo da usina de lixo, de matadouros, do terminal rodoviario e de pracas, parques e
jardins.
Art. 169. Sdo atribui¢Ges da Diviséo de Servicos Urbanos:

I - Coordenar e supervisionar o cumprimento de planejamentos e programacdes de atividades
de coleta de lixo, varri¢do e servicos complementares;

Il - Coordenar, supervisionar e promover a execu¢do da coleta regular, extraordinéria ou
especial do transporte do lixo, desde os pontos de producédo até os locais de destino final;

11 - Coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar a execu¢do dos servicos de limpeza
publica e remoc&o de lixo executados por empresas e por veiculos alugados;

IV - Controlar as empresas particulares, que transportam lixo e similares, que prestam servico
ao Municipio;

V - Viabilizar e controlar os servicos de coleta e transporte de lixo domiciliar, hospitalar e de
residuos especiais e/ou perigosos;

VI - Promover a execucdo de remogdes especiais;
V11 - Promover acBes de atendimento as comunidades;

VIII - Promover a colocacao, nas vias publicas, de cestos e vasilhames coletores de lixo, de
acordo com os critérios e normas;

IX - Coordenar campanhas educativas relacionadas a educacao sanitaria,;

X - Supervisionar a administracdo dos mercados, pragas, jardins, parques, matadouros, usina
de lixo, mercado, terminal rodoviario e outros afins, cumprindo e fazendo cumprir o
regulamento estabelecido;

XI - Zelar pela ordem e bom funcionamento nas pracas, jardins, parques, matadouros,
mercados, terminal rodoviario e outros afins, existentes no Municipio, dentro das condi¢oes
de higiene, conservacéo e limpeza;

XIl - Planejar e desenvolver estudos técnicos sobre o comportamento de mercados,
matadouros, terminal rodoviarios e outros;
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X1l - Manter cadastro atualizado dos profissionais que atuam em mercados, terminal
rodoviario, matadouros e outros; e.

X1V - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo 111
Do Setor de Transporte e Oficina

Art. 170. O Setor de Transporte e Oficina tem a finalidade de planejar, coordenar e promover
0s servicos de manutencdo e controle de maquinas, veiculos e equipamentos pertencentes a
Prefeitura.

Art. 171. S&o atribui¢cfes do Setor de Transporte e Oficina:

I - Propor programas e roteiros de servigos para atendimento periédico de todas vias;

Il - Manter controle, promover a manutencdo e zelar pelas boas condi¢bes das maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade;

111 - Executar a conservagdo, a manutencao preventiva e o reparo dos veiculos oficiais;
IV - Executar dos servicos de lavagem, lubrificacéo e borracharia;

V - Providenciar a manutencdo preventiva e corretiva nos veiculos oficiais, de acordo com
plano anual de manutencao;

V1 - Providenciar o abastecimento de combustivel dos veiculos da frota oficial;
V11 - Efetuar a guarda, o controle e a operacao dos veiculos oficiais;

VIII - Avaliar a utilizacdo dos veiculos oficiais com base em controle de gastos e de
utilizacdo, por centros de responsabilidade;

IX - Autorizar saidas extraordinarias de veiculos oficiais;
X - Solicitar aquisigdo de veiculos, quando necessario;
XI - Acompanhar a programacao dos servigos de manutencao;

XI1 - Acompanhar continuamente os custos de manutencao da frota oficial;
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X111 - Acompanhar a utilizacdo de materiais e componentes, conforme especificacdo de uso
dos mesmos;

X1V - Acompanhar o licenciamento e emplacamento dos veiculos;

XV - Providenciar a pericia no caso de acidente com veiculos;

XVI - Remeter, mensalmente, ao Secretario Municipal, o0 montante das despesas de cada
veiculo e maquina da frota mecanizada, referente a conservacao e reparagdo, para orientar a
politica geral de renovacgédo dessa frota, recomendando, ainda, quais as providéncias a serem

tomadas; e

XVII - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo IV
Do Setor de Pracas, Parques e Jardins

Art. 172. O Setor de Pragas, Parques e Jardins tem a finalidade de Administrar e executar 0s
servicos de conservacdo de pragas, parques, jardins e areas publicas.

Art. 173. Sdo atribui¢cbes do Setor de Pracas, Parques e Jardins:

| - Efetuar a conservacdo e manutencdo das pracas, parques, jardins e areas publicas;

Il - Coordenar e orientar o uso social das pracas, parques e jardins;

111 - Zelar pelo uso adequado das areas de pracas, parques e jardins, providenciando inclusive
0S Servicos necessarios para garantir o aspecto e bom estado dos bancos e outros objetos

existentes;

IV - Comunicar ao 6rgao superior da necessidade de melhorias e reformas nas pracas, parques
e jardins; e

V - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo V
Area de Fiscalizac&o e Postura

Art. 174. A Area de Fiscalizagio e Postura tem a finalidade de planejar, coordenar e executar
atividades relacionadas ao controle de edificagBes e posturas no Municipio.
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Art. 175. S&o atribuicBes da Area de Fiscalizagdo e Postura:

I - Analisar projetos arquiteténicos de edificacfes para emissao de alvaras de construcdo ou
para cancelamento dos mesmos, quando for o caso;

Il - Programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades de controle urbanistico de
natureza preventiva, por meio de exame de pedidos de licenca de construgdo, bem como pela
emissdo de orientacOes técnicas aos 6rgaos da Prefeitura e ao publico em geral;

111 - Providenciar a instrucdo dos processos de licenciamento de obras e de edificacfes no
que concerne aos aspectos regulamentados pelo Plano Diretor Urbano e pela legislacédo
municipal;

IV - Providenciar a realizacdo de vistorias, por denuncias ou prevencao;

V - Proceder ao cancelamento e/ou prorrogacao do prazo de alvaras;

VI - Proceder a emissao de certificados de conclusdo de obras;

VIl - Aprovar ou negar, por descumprimento a legislagdo vigente, pedidos de licenca ou
autorizacgdo para construcdo de edificagoes;

VIII - Supervisionar a emissdo de certiddes relativas a aspectos urbanisticos das edificacoes;
IX- Propor a demolicdo de obras clandestinas;

X - Fornecer, as éareas afins, informacfes de sua &rea de competéncia necessérias a
atualizacdo do Cadastro Técnico Municipal;

XI - Arbitrar multas em conformidade com a legislacdo competente;

XII - Providenciar o exame e a solucdo de requerimento concernentes a aprovagdo de
projetos arquitetdnicos;

X111 - Coordenar as equipes encarregadas das diligéncias e tarefas necessarias a analise dos
projetos submetidos a aprovacao;

XIV - Coordenar a organizacdo e a atualizacdo do arquivo de projetos aprovados e
licenciados;

XV - Emitir e fazer emitir pareceres em processa 0s de consulta sobre projetos de
construcdo e regularizacdo de obras;
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XVI - Efetuar vistorias em obras para efeito de concessao de habite-se;
XVII - Emitir laudo de avaliacdo de construcdo;
XVIII - Emitir certiddes sobre os assuntos concernentes a obra;

XIX - Supervisionar aplicacdo e a utilizagdo das normas técnicas urbanisticas do Municipio
relativas a edificacoes;

XX - Estudar os projetos aprovados e instruir os fiscais sobre a observancia de legislacédo
pertinente e das orientacOes técnicas para o acompanhamento e avaliacdo das obras e
edificacOes;

XXI1 - Coordenar vistorias em instalagdes mecanicas e sanitarias de equipamentos
residenciais, mercantis ou publicos que estiverem sob suspeita de prejudicar a seguranca
publica;

XXI1I - Providenciar a identificacdo de edificagdes clandestinas e tomar as providéncias
cabiveis;

XXII - Providenciar, junto a direcdo do Departamento, a lavratura de notificagdes,
intimagdes, autos de infracdo, bem como aplicar multas, segundo a legislacéo pertinente;

XXI1V - Conceder, negar e cassar licenca para execugédo de obra, conforme o caso;

XXV - Promover o recebimento, anotacdo nos processos e a comunicacdo de inicio de obra,
efetuando as respectivas vistorias para efeito de concesséo de habite-se;

XXVI - Supervisionar a realizacdo de vistorias nas edificacbes, verificando sua
compatibilizacdo com o projeto aprovado;

XXVII - Promover a emissao de laudo de avaliacdo de construcdo para efeito de cobranga de
imposto;

XXVIII - Promover a emissao de certidGes sobre os demais assuntos inerentes a obras;
XXIX - Supervisionar a fiscalizagdo das obras licenciadas;
XXX - Fiscalizar a observancia das posturas municipais e da legislagdo municipal na

execucdo de atividades econbmicas, orientando os municipes, notificando e autuando
irregularidades, realizando apreensdes e aplicando outras san¢des previstas na legislacéo;

Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES 103
Telefax: (0XX27) 3752-1371 - 3752-1880 - 3752-1931
home page: http://www.cmnv.es.gov.br — e-mail: cmnv@cmnv.es.gov.br
p0239\Julia/j\LO2869.rtf



2

Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

XXXI - Organizar equipes de fiscalizacdo através de rodizio e alternancia de areas de atuacéo,
componentes e coordenagao;

XXXII - Avaliar permanentemente a produtividade mensal dos fiscais, para fins de avaliagcdo
de desempenho;

XXXIII - Implantar e manter cadastro atualizado de pessoas fisicas e juridicas que exercam
atividades econémicas no Municipio;

XXXIV - Encaminhar os respectivos recursos aos fiscais responsaveis;
XXXV - Analisar defesas dos fiscais;

XXXVI - Coordenar as atividades inerentes ao poder concedente dos servigos de
abastecimento d’agua e esgotamento sanitario;

XXXVII - Elaborar diretamente ou em conjunto com as concessionarias, os planos e
programas de desenvolvimento e expanséo dos servigos de infra-estrutura;

XXXVII - Controlar e avaliar permanentemente o0s servicos e atividades prestados a
populacdo pelos concessionarios dos servicos de infra-estrutura;

XXXIX - Estabelecer os instrumentos de regulagdo e controle que estimulem a prestacéo
de servicos de qualidade, a conscientizacdo da populagédo, o desenvolvimento sustentado e o
controle social sobre 0s servicos;

XL - Estabelecer politicas que permitam o controle tarifario dos servi¢os de saneamento;

XLI - Criar os instrumentos institucionais necessarios ao acompanhamento e avaliacdo dos
servigos de saneamento, bem como para orientar a defini¢cdo das prioridades de melhorias e
investimentos;

XLII - Promover o carater essencial e 0s aspectos sanitarios e sociais que possibilitem o bem
estar através dos servicos de abastecimento de agua e esgotamento sanitario;

XLIII - Estabelecer critérios, normas e padrfes para execucdo de servi¢os nos logradouros
publicos do Municipio, pelos concessionarios de servicos de infra-estrutura;

XLIV - Estabelecer relacionamento com as concessionarias de energia e telecomunicacdes de
maneira a planejar e garantir o fornecimento destes servicos em consonancia com as
necessidades do Municipio;
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XLV - Analisar e aprovar todos os planos, projetos e programas elaborados pelas
concessionarias para os sistemas de abastecimento de agua e esgotamento sanitario;

XLVI - Orientar a execucdo do Plano Diretor de lluminagdo Publica atraves da concessionéria
local de energia elétrica;

XLVII - Promover em conjunto com a Delegacia Regional do Ministério de Minas e Energia,
acOes que garantam a seguranca e a boa prestacdo dos servi¢os de distribuicdo de gas
liquefeito de petroleo (GLP); e

XLVIII - Exercer outras atribui¢fes correlatas.

Subsecéo VI
Da Area de Usina de Lixo

Art. 176. A Area de Usina de Lixo tem a finalidade de executar as atividades relacionadas a
compostagem de lixo no Municipio.

Art. 177. SAo atribuicdes da Area de Usina de Lixo:
I - Coordenar servigos relacionados a operacéo, triagem e compostagem do lixo;

Il - Promover a execucdo de atividades relacionadas com a venda de produtos orgénicos e
inorganicos selecionados e compostos organicos reciclados;

Il - Planejar e coordenar os procedimentos e atividades relacionadas as operacGes de
destinacao final dos residuos sélidos;

IV - Coordenar e organizar as atividades da usina de lixo no Municipio, inclusive
providenciando o0s servi¢os de manutencao, objetivando o seu pleno funcionamento; e

V - Exercer outras atividades correlatas.

Secao XI
Da Secretaria Municipal de Indastria e Comércio

Art. 178. A Secretaria Municipal da Industria e Comércio tem a finalidade de executar as
atividades de planejamento, coordenacdo e controle dos recursos desse setor, e de auxiliar o
Chefe do Poder Executivo nas decisdes estratégicas e taticas, bem como no cumprimento e
execucdo do Plano Diretor Municipal, nos assuntos relacionados a Industria, Comércio e
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Servicos; planejar, coordenar e executar e promover as politicas relativas a potencializacdo e
ao desenvolvimento das atividades industriais, comerciais e de servicos no Municipio;
incentivar e garantir o crescimento desses setores da economia local, inclusive com a geracéo
de emprego e rendas.

Art. 179. Compete a Secretaria Municipal da Industria e Comércio:

I - Planejar e coordenar acBes junto aos segmentos da industria, comércio e servicos do
Municipio, visando o desenvolvimento integrado desses setores;

Il - Conhecer do potencial econdémico e comercial do Municipio, com o objetivo também de
implantar projetos e acdes de acordo com a demanda e a necessidade de exploragéo industrial
e comercial bem como do consumo da populagéo;

11 - Implantar projetos que garantam a concessao de incentivos e beneficios que facilitem a
instalacdo de industrias e empresas do ramo desses setores, observada a legislacdo atinente;

IV - Promover palestras, simpdsios e outros eventos voltados para o incentivo a exploracao
das atividades industriais, comerciais e de servicos, inclusive através de parcerias com 0s
poderes publico e privado;

V - Planejar e implantar novos pélos industriais e comerciais em &reas compativeis com o
Plano Diretor Municipal e que favorecam o desenvolvimento desse setor;

VI - Articular e executar 0s servi¢os de sua competéncia em consonancia com os dispositivos
estabelecidos no Plano Diretor Municipal,

V11 - Atuar de forma compactuada com os demais 6rgdos da administragdo municipal; e
V111 - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 180. A Secretaria da Industria e Comércio € composta dos seguintes 6rgédos de apoio:
I - Divisdo de Apoio ao Setor da Industria Téxtil, Comércio e Servicos;

I - Divisdo de Apoio ao Setor da Industria de Rochas Ornamentais;

111 - Setor de Apoio e Capacitacéo; e

IV - Area de Servicos Gerais.

Subsecao |
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Da Divisdo de Apoio ao Setor da Industria Téxtil, Comércio e Servigos

Art. 181. A Divisdo de Apoio ao Setor da Industria Téxtil, Comércio e Servigos tem a
finalidade de coordenar, planejar executar as atividades relativas a potencializacdo e ao
desenvolvimento das areas, industria, comercial e dos servicos no Municipio; promover o
crescimento da economia, inclusive com projetos e programas voltados para o incremento de
receitas e a geracdo de emprego e rendas.

Art. 182. Sédo atribuicbes da Divisdo de Apoio ao Setor da Industria Téxtil, Comércio e
Servigos:

I - Planejar, coordenar e executar os projetos voltados para a industrializacdo téxtil, o
crescimento do comercio local e 0 avango nos servicos vinculados ao setor;

Il - Atuar em parceria com 0s 0Orgdos superiores na captacdo de recursos para O
desenvolvimento da industria téxtil, comércio e servigos no Municipio;

I11 - Promover e coordenar a implantacdo do pdélo téxtil e comercial no Municipio, utilizando-
se de areas estratégicas para tal finalidade;

IV - Atuar em parceria com a industria téxtil e comércio local para a implantacdo de
programas e projetos que proporcionem o avanco dessa area, priorizando a utilizacdo dos
recursos destinados;

V - Incentivar a implantacdo de novas industrias téxteis e estabelecimentos comerciais em
areas estratégicas e de grande potencialidade econdmica;

VI - Promover a descentralizacdo do comércio local, com o objetivo de providenciar o
desenvolvimento ordenado, observando a legislagdo afim, em especial o plano diretor
municipal;

VIl - Promover a geracdo de emprego e rendas no Municipio na area de industria téxtil e
comercial;

V111 - Elaborar e coordenar projetos que melhor se adéquem a realidade socio-econémica da
regido, respeitando o seu campo de atuacao;

IX - Promover parcerias com 6rgdos das esferas de governo objetivando divulgar e garantir
recursos para o setor da industria e comércio do Municipio; e

X - Exercer outras atividades correlatas.
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Subsecéo 11
Da Divisdo de Apoio a Induastria de Rochas Ornamentais

Art. 183. A Divisdo de Apoio a Industria de Rochas Ornamentais tem a finalidade de planejar,
coordenar, promover, acompanhar e implementar o desenvolvimento da area industrial de
rochas ornamentais do Municipio.

Art. 184. Sdo atribuicdes da Divisdo de Apoio a Inddstria de Rochas Ornamentais:

I - Coordenar e promover o desenvolvimento, utilizacdo, industrializagdo e comercializagéo
da producdo extrativa, decorrente da exploracdo dos recursos minerais na area de rochas
ornamentais;

Il - Providenciar levantamentos e pesquisas sobre a potencialidade do setor de rochas
ornamentais no Municipio, inclusive com acompanhamentos de profissionais qualificados
para tal finalidade;

11 - Promover diretamente e contribuir com entidades da iniciativa privada, associagdes,
sindicatos e outras representacdes da categoria, na difuséo, divulgacdo e apresentacdo das
potencialidades do setor de rochas ornamentais do Municipio;

IV - Planejar e coordenar as atividades da secretaria afim com o objetivo voltado para a
captacdo de recursos, implantacdo de projetos e programas voltados para a industrializagdo e
0 desenvolvimento do setor de rochas ornamentais no Municipio; buscando inclusive a
geragéo de empregos e rendas, e 0 incremento da receita;

V - Promover diretamente e contribuir no ambito federal e estadual para a capacitacdo dos
envolvidos no processo produtivo do setor de rochas ornamentais, assim como para a
exploracdo, utilizacdo e aproveitamento industrial e artistico dos rejeitos e residuos da
exploracdo da base;

VI - Promover diretamente e contribuir para o desenvolvimento educacional dos cidadéaos e
classes sdcio-empresariais, envolvidos no processo produtivo, para o fim de promover o
convivio harmonioso entre os setores de producao, fiscalizagdo e manutencdo do equilibrio
ambiental de modo saudavel ecologicamente correto;

VII - Planejar e promover mecanismos e formas de incentivos e atrativos aos investidores no
setor de rochas ornamentais no Municipio; e

V111 - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo 111
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Da Area de Servicos Gerais

Art. 185. A Area de Servigos Gerais tem a finalidade de garantir o desenvolvimento das
atividades da secretaria e dos demais orgédos afins, de forma objetiva, eficiente e com maior
abrangéncia, proporcionando o avanco do setor da industria e comércio.

Art. 186. Sdo atribuicdes da Area de Servigos Gerais:

I - Providenciar os servicos que lhes sejam atribuidos pela secretaria e 6rgdos hierarquicos
afins, inclusive com a apresentacdo de sugestes é métodos que garantam o desenvolvimento
do setor da industria e comércio no Municipio;

Il - Elaborar relatérios e documentos sobre as atividades industriais e comerciais no
Municipio, dotando-se de informac6es e cadastros necessarios para tal finalidade;

Il - Providenciar a elaboragdo e formalizacdo de um cadastro dos estabelecimentos
industriais e comerciais do Municipio, seus ramos de atividades, 0s progndésticos para novos
estabelecimentos, inclusive com dados e estatisticas que traduzam e vislumbrem o
crescimento desse setor;

IV - Auxiliar na elaboracdo de propostas e programas voltados para a implantacdo de
industrias e estabelecimentos comerciais, inclusive com o agendamento de reunides com
entidades e classes especificas, garantindo maior efetividade e participacdo dos Orgaos
publicos e empresas privadas; e

V - Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS DE SECRETARIA,
DIRECAO, CHEFIA, COORDENACAO, SETOR E OUTROS COM
SUBORDINAGCAO DE PESSOAL

Art. 187. Sdo atribuicdes comuns a todos aos niveis de secretaria, direcdo, chefia,
coordenacao, setor e outros com subordinagdo de pessoal:

I - Programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucao de todas as
tarefas de responsabilidade da direcdo ou chefia;

Il - Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar 0
desempenho da unidade ou 6rgao que dirige;
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11 - Assessorar 0 superior imediato no planejamento e na organizacdo das atividades e dos
servigos que lhe forem solicitados;

IV - Responsabilizar-se e prestar contas junto ao Gabinete do Prefeito, secretaria, diregéo,
chefia, coordenacéo, setor e outros cargos, observando a estrutura hierarquica da Prefeitura
Municipal, dos resultados esperados e alcancados;

V - Cumprir e fazer cumprir na area de sua atuacao, as normas e regulamentos vigentes;

VI - Distribuir os servigos ao pessoal sob sua direcdo ou responsabilidade examinando o
andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusao;

VII - Promover a sistematizacdo das formas de execuc¢éo dos servigos de sua competéncia;

VIII - Informar e instituir processos de sua area de atuacdo, encaminhando aqueles que
dependem de solucdo de érgéo ou autoridade imediatamente superior;

IX - Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisdrios em processos de sua competéncia;

X - Manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de trabalho;
XI - Despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 188. O ocupante de cargo de secretaria, direcdo, chefia, coordenacao, setor e outros com
subordinacdo de pessoal ndo podera, em hipdtese alguma, escusar-se de decidir em assuntos
de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas conseqliéncias decorrentes de sua
recusa ou omissao.

Secdo Unica
Dos demais Servidores

Art. 189. Cabe aos servidores cujas atribui¢cbes nao foram especificadas nesta lei observar as
prescri¢Oes legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que Ihe forem
cometidas, cumprir as ordens e determinacfes superiores e formular sugestdes ao
aperfeicoamento do trabalho.

CAPITULOV
DOS CARGOS E FUNCOES DO ORGAO PRINCIPAL E ORGAOS AUXLIARES
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Art. 190. Fica criado o cargo de Motorista de Gabinete, constante do anexo da Tabela A do
Anexo da presente lei, vinculado diretamente ao 6rgdo principal, com a finalidade de dar
suporte e agilidade no transporte do Prefeito e dos funcionarios do 6rgao.

Art. 191. S8o atribui¢es do Motorista de Gabinete:

| - Dirigir automével para transporte do Prefeito Municipal e dos servidores lotados no
Gabinete do Prefeito, nos seus deslocamentos para dentro e fora do Municipio;

Il - Acompanhar, transportar e permanecer no aguardo do Prefeito Municipal em seus
deslocamentos a servigo do Municipio;

111 - Zelar pelo bom andamento das viagens ou transportes do Prefeito Municipal e servidores
lotados no Gabinete do Prefeito, quando incumbido de fazé-lo a pedido do Gabinete, adotando
as medidas cabiveis na prevencao ou solugdo de qualquer incidente, para garantir a seguranca
dos passageiros, dos transeuntes e de outros veiculos;

IV - Zelar pela seguranca dos passageiros transportados, verificando, inclusive a utilizagao de
cinto de seguranga;

V - Recolher o veiculo apds o servico, deixando-o em local apropriado, com portas e janelas
trancadas, entregando as chaves ao responsavel pela sua guarda;

VI - Manter a boa aparéncia do veiculo, interna e externamente;
VIl - Acompanhar e permanecer a disposicdo do Gabinete do Prefeito quando o Prefeito
Municipal se fizer presente em seu local de trabalho, exceto se for designado pelo mesmo

para o transporte de outros servidores do 6rgdo;

VII1I - Permanecer a disposi¢do do Gabinete do Prefeito para dar suporte e cumprir as ordens
diretas e imediatas determinadas pelo mesmo;

IX - Registrar a quilometragem do veiculo no comeco e no final do servico, diariamente,
anotando o horario de saida e chegada;

X - Comunicar imediatamente ao Gabinete do Prefeito, tdo rapidamente quanto possivel,
qualquer ocorréncia extraordinaria com o veiculo;

XI - Anotar e comunicar ao Gabinete do Prefeito quaisquer defeitos que necessitem dos
servigos de mecanica para reparo ou concerto;

XII - Agilizar o transporte do Prefeito e de outros servidores do Gabinete que o Prefeito
autorizar;
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XI - Verificar diariamente as condi¢cdes do veiculo para atendimento ao Gabinete do
Prefeito, antes de sua utilizacdo, essencialmente das situagdes dos pneus, agua do radiador,
bateria, nivel de pressdo do dleo, sinaleiros, freios, embreagem, direcao, fardis, entre outros; e

X1V - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 192. Fica criado o cargo de Assistente de Comunicacao que tem por finalidade auxiliar
nos servicos de comunicacdo e atendimento no Gabinete do Prefeito, inclusive apoiando 0s
demais 6rgdos vinculados ao mesmo, no exercicio de suas atribuicoes.

Art. 193. Compete ao Assistente de Comunicacao:

I - Apoiar a Assessoria de Comunicacdo e os demais 6rgdos do Gabinete do Prefeito no
desenvolvimento dos servigos de suas competéncias, inclusive com elaboracdo de textos e
redacoes;

Il - Auxiliar os 6rgaos do Gabinete do Prefeito para a divulgacdo dos atos e outros assuntos de
interesse da administragdo municipal; e

111 - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 194. Fica criado o cargo de Assessor para Assuntos Administrativos, com quantitativo e
simbolos constante da Tabela A do Anexo I, e respectivos vencimentos constantes do Anexo Il
da presente lei, com a finalidade de dar suporte aos érgdos da administracdo municipal,
garantindo assim a execucdo dos servicos com maior eficiéncia, abrangéncia e celeridade.

Art. 195. Sdo atribuicbes do Assessor para Assuntos Administrativos:

| - Providenciar a elaboracéo e arquivamento de documentos e correspondéncias atinentes aos
Orgdos da administracdo municipal;

Il - Manter a ordem e

Art. 196. Fica criado o cargo de Assistente Técnico, vinculado ao Gabinete do Prefeito e
orgdos da administracdo municipal, que tem a finalidade de supervisionar as atividades
necessarias ao encaminhamento e andamento de projetos, redacdo e articulacdo das
proposicOes e outras matérias afins, planejando e coordenando a execugdo dos trabalhos que
visem a colaboragéo e a assisténcia na ou assessoramento, em especial no Gabinete, Secretaria
de Planejamento e outros 6rgdos da administracdo municipal, desenvolvendo programacao
que Ihes garanta um efetivo apoio técnico.

Art. 197. Compete ao Assistente Técnico no uso de suas atribuicdes de apoio técnico:

Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES 112
Telefax: (0XX27) 3752-1371 - 3752-1880 - 3752-1931
home page: http://www.cmnv.es.gov.br — e-mail: cmnv@cmnv.es.gov.br
p0239\Julia/j\LO2869.rtf



2

Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

I - Promover estudos para elaboracdo de minutas de projetos e outras proposituras, e outros
documentos de relevancia para a administragdo municipal;

Il - Elaborar correspondéncias, relatérios e outros documentos, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para apresentacdo e aperfeicoamento
das proposicoes e documentos da administragdo municipal, em especial do Gabinete do
Prefeito e da Secretaria Municipal de Planejamento;

11 - Orientar 0 Gabinete do Prefeito no contato com a imprensa e organizar entrevistas
coletivas e individuais;

IV - Providenciar a redacdo e revisdo dos registros das reunifes e eventos em que esteja
participando os representantes dos 6rgdos vinculados ao Gabinete do Prefeito, e da Secretaria
de Planejamento;

V - Promover a publicidade e divulgacdo das atividades do Gabinete do Prefeito e da
Secretaria de Planejamento, pelos diferentes meios de comunicagao;

VI - Fazer divulgar pelos meios de comunicacdo mais adequados os atos oficiais do Gabinete
do Prefeito, da Secretaria de Planejamento, bem como das reunifes dos representantes dos
orgdos do Gabinete do Prefeito e secretaria afim para as finalidades de interesse publico;

VIl - Definir estratégias de valorizacdo e aperfeicoamento dos oOrgdos da administracéo
municipal;

VIl - Supervisionar as atividades dos 6rgdos do Gabinete do Prefeito e Secretaria de
Planejamento, em articulacdo com o Prefeito Municipal, a Chefia de Gabinete e o Secretério
de Planejamento;

IX - Providenciar o arquivamento de atos, correspondéncias oficias e projetos, produzidos
pelo Gabinete do Prefeito e Secretaria de Planejamento;

X - Auxiliar o assessor de comunicagdo na elaboracdo e articulacdo das atividades do
Gabinete do Prefeito, que serdo divulgadas por meio da imprensa;

XI - Auxiliar os 6rgdos da Secretaria Municipal de Planejamento no desenvolvimento de suas
atividades, providenciando agilizag&o dos servigos e o controle de projetos; e

X1 - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 198. Ficam criados no ambito da Secretaria Municipal de Educacéo os cargos de Diretor
Escolar e Coordenador Escolar, com finalidades de dirigir e coordenar 0s servigos
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educacionais nas diversas unidades do Municipio, e atribuicfes previstas em Decreto baixado
pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 199. Os 6rgdos, cargos e fungdes criados por esta lei, cujas finalidades e atribui¢cbes ndo
constam na mesma, terdo esses atributos regulamentados por Decreto baixado pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal, de acordo com a demanda de servico e peculiaridades dos
mesmaos.

Paragrafo unico. Os demais atributos e requisitos atinentes aos cargos e funcdes criados por
esta lei, serdo regulamentos pelo Chefe Poder Executivo Municipal.

Art. 200. Extinto o 6rgao da atual estrutura administrativa, automaticamente, extinguir-se-a o
cargo em comissdo ou a fungdo gratificada correspondente aos 6rgdos da Administracdo
Municipal.

Paragrafo unico. S&o considerados automaticamente extintos, a partir da vigéncia da
presente lei, todos os cargos de provimento em comissédo e fungOes gratificadas existentes na
Prefeitura Municipal de Nova Venécia, com vigéncia anterior a esta lei.

Art. 201. O servidor efetivo da Prefeitura ocupante de cargo de provimento em comisséo
optaré pela percepcdo da remuneracdo de somente um desses cargos.

Art. 202. Os Cargos de Provimento em Comisséo da Prefeitura Municipal, de livre nomeacéo
e exoneracdo, e as Funcgbes Gratificadas, acompanhados de seus respectivos simbolos e
quantitativos, sdo os estabelecidos nas Tabelas A e B, do Anexo | da presente lei, obedecido o
disposto no art. 37, inciso V, da Constituicdo Federal.

Art. 203. A criacdo de novos cargos de provimento em Comissdo e de Func¢des Gratificadas
dependerd de dotacdo orcamentaria para atender as despesas dela decorrentes, em
conformidade com o que dispde o art. 169 da Constituicdo Federal.

Paragrafo unico. As funges gratificadas, relacionadas na Tabela B, do Anexo | desta lei, ndo
constituem situacdo permanente e sim vantagem transitoria pelo efetivo exercicio de chefia ou
atividade similar.

Art. 204. Somente serdo designados para o exercicio de funcbes gratificadas servidores da
Prefeitura Municipal, conforme o disposto no art. 37, V, da Constituicdo Federal.

Art. 205. O servidor da Prefeitura Municipal ocupante de uma funcdo gratificada, ao deixar
de exercé-la, voltara a perceber somente o vencimento correspondente ao seu cargo, sem
direito a incorporacdo da referida gratificacao.
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Art. 206. Os vencimentos dos cargos comissionados e das funcbes gratificadas da Prefeitura
Municipal s&o os fixados no Anexo Il da presente lei.

Paragrafo Unico. Os subsidios dos Secretarios Municipais, constantes do Anexo Il da
presente lei, sdo fixados por lei municipal, nos termos art. 29, inciso V, da Constituicdo
Federal.

Art. 207. Os ocupantes dos cargos de provimento em comisséo serdo nomeados pelo Prefeito
Municipal.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 208. A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal, estabelecida pela presente lei,
entrara em funcionamento gradativamente, a medida que os 6rgdos que a compdem forem
implantados, segundo as conveniéncias da Administracdo Municipal e as disponibilidades de
recursos.

Paragrafo Unico. A implantacdo dos 6rgdos constantes desta lei far-se-4 através da nomeacéo
para as respectivas secretarias, e 0 provimento dos cargos comissionados, das respectivas
direcOes e chefias e da dotacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros indispensaveis
ao seu funcionamento.

Art. 209. Os 6rgdos e unidades da Prefeitura Municipal devem funcionar perfeitamente
articulados entre si, em regime de mutua colaboracdo, observadas as atribui¢fes de cada um.

Art. 210. Para os efeitos desta lei, o exercicio de funcdo na condicao de substituto eventual
somente se efetivara gerando direitos e obrigacfes, nos afastamentos dos titulares por motivo
de férias, licencas ou outras auséncias prolongadas, cessando automaticamente com o retorno
do titular ao exercicio de sua funcdo ou cargo de origem.

Art. 211. As designacdes ou nomeacOes de substitutos processar-se-40 sempre por ato
expresso do Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico. Em hipétese alguma podera ocorrer o afastamento do titular de érgéo ou
unidade sem a correspondente indicagdo do seu substituto.

Art. 212. O horéario de funcionamento da administracao sera fixado pelo Prefeito Municipal,
mediante ato proprio, podendo ser flexivel por 6rgdo ou unidade, de acordo com o interesse
da administracdo e as peculiaridades dos érgdos, unidades ou cargos e fungdes.
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Paragrafo Unico. Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial sera observada a
legislagdo especifica em vigor.

Art. 213. S&o partes integrantes desta lei, que a acompanham, 0s anexos:

I - Anexo | - Cargos de Provimento em Comissdo e Funcbes Gratificadas da Prefeitura
Municipal de Nova Venécia;

Il -Anexo Il - Fixa os Vencimentos dos Cargos Comissionados e Fungdes Gratificadas da
Prefeitura Municipal de Nova Venécia, com os Respectivos Simbolos;

111 - Anexo 11 - Organograma Basico da Prefeitura Municipal de Nova Venécia.

Art. 214. O Anexo correspondente ao organograma dos 6érgdos de apoio do Gabinete do
Prefeito sera regulamentado por Decreto baixado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal,
de acordo com a estrutura de cada um.

Art. 215. Para a implantacdo da organizacdo administrativa de que trata a presente lei, fica o
Poder Executivo Municipal autorizado a providenciar, mediante decreto, a utilizacdo das
dotagcdes orcamentarias dos 0rgdos que serdo extintos, inclusive com o remanejamento de
recursos de uma unidade orgamentaria para outra, ou de um elemento de despesa para outro,
através de abertura de créditos adicionais e suplementares, utilizando como fonte de recursos
as previstas no art. 43, § 1°, 111, da Lei Federal n° 4.320/1964.

Art. 216. Fica o Poder Executivo Municipal autorizar a proceder as adequagdes necessarias
nos quadros e anexos da Lei Municipal n® 2.725, de 18 de novembro de 2005, que dispde
sobre o Plano Plurianual para o periodo 2006/2009, conforme as unidades orcamentarias
criadas ou alteradas, inclusive com adequacgdes das metas orcamentarias para compatibiliza-
las com o PPA, na forma do art. 4° da Lei n°® 2.725/2005.

Art. 217. O Poder Executivo Municipal, num prazo maximo de 30 (trinta) dias contados a
partir da sancdo desta norma, encaminhara ao Poder Legislativo Municipal e ao Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo, as alteracfes e adequacbes implementadas em face do
disposto no art. 213.

Art. 218. O Poder Executivo Municipal providenciard as medidas e adequacfes necessarias
para a implantacdo desta norma, observadas as determinagdes e requisitos estabelecidos pela
mesma.

Art. 219. As despesas decorrentes da presente lei correrdo a conta de dotacdes orcamentarias
préprias consignadas no orcamento em vigéncia, e suplementadas se necessario.
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Art. 220. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos a 1° de
janeiro de 20009.

Art. 221. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, e, em especial, a partir da vigéncia desta
lei, a Lei n°® 2.456/2001; a Lei n° 2.509/2001; a Lei n° 2.677/2008; a Lei n° 2.758, de 8 de
maio de 2006; a Lei n° 2.762, de 31 de maio de 2008; a Lei n° 2.769, de 14 de junho de 2006.
Publique-se, cumpra-se.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, em 8 de

janeiro de 2009; 55° de Emancipacdo Politica; 14 Legislatura.

WILSON LUIZ VENTURIM
Prefeito

p0239\vip
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES
GRATIFICADAS DA PREFEITURA MUNICIPAL DENOVA VENECIA

TABELAA

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, ORDENADOS POR ORGAOS E
SIMBOLOS
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CARGO EM COMISSAO
) NUMERO
GABINETE DO PREFEITO SIMBOLO DE
CARGOS
Coordenador de Governo CC-1 1
Procurador Juridico CC-1 1
Controlador de Governo CC-2 1
Sub-Procurador Juridico CC-2 1
Chefe de Gabinete CC-3 1
Assessor de Relagdes Institucionais CC-3 1
Assessor de Comunicacao CC-3 1
Gerente de Tecnologia da Informatica CC-3 1
Auditor CC-3 1
Assistente Juridico CC-4 6
Assistente de Comunicagédo CC-5 3
Motorista do Gabinete CC-5 1
Assistente de Informatica CC-6 1
Assistente Técnico CC-6 10
Coordenador Especial CC-6 10
Assessor para assuntos de administrativos CC-7 20
_ ) NUMERO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO SIMBOLO DE
CARGOS
Secretario de Administragédo CC-1 1
Diret_or_ do D~epartamento de Compras, Licitaces e CC-2 1
Administracéo de Contratos
Chefe da Unidade de Apoio Administrativo CC-3 1
Chefe da Diviséo de Recursos Humanos e Administracéo de
Pessoal cc-3 !
Chefe da Diviséo de Assuntos Administrativos CC-3 1
Coordenador da Guarda Municipal CC-4 1
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Coordenador de Transito CC-4 1
Chefe do Setor de Administracdo de Material, Patrimonio e
Almoxarifado Central CC-5 !
Coordenador Especial CC-6 4
Assessor para assuntos de administrativos CC-7
N ) NUMERO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL SIMBOLO DE
CARGOS
Secretario Municipal CC-1 1
Diretora do Departamento de Assisténcia Social e Cidadania CC-2 1
Coordenador de Atendimento Social CC-4 1
Coordenador de Projetos e Programas CC-4 1
Chefe do Setor Habitagéo CC-5 1
Chefe do Setor de Incentivo ao Trabalho e Geracdo de Rendas CC-5 1
Chefe do Setor de Protecdo e Defesa do Consumidor - CC5 1
PROCON
Chefe do Setor da Casa do Cidad&o CC-5 1
Assistente Juridico CC-4 6
Coordenador Especial CC-6 4
Assessor para assuntos de administrativos CC-7 8
) NUMERO
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO SIMBOLO DE
CARGOS
Secretario Municipal CC-1 1
Diretor do Departamento de Planejamento Estratégico CC-2 1
Diretor do Departamento de Projetos e Captacdo de Recursos CC-2 1
Chefe da Diviséo de Engenharia CC-3 1
Chefe da Divisédo de Projetos e Convénios CC-3 1
Assistente Técnico CC-6 6
Coordenador Especial CC-6 2
Assessor para assuntos de administrativos CC-7 2
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E ’ NUMERO
MEIO AMBIENTE SIlEele DIE
CARGOS
Secretario Municipal CC-1 1
Diretor do Departamento de Meio Ambiente CC-2 1
Chefe da Divisdo Apoio ao Produtor CC-3 1
Chefe da Diviséo de Constru¢do e Manutencao CC-3 1
Chefe do Setor de Fiscalizacdo, Educacéo e Qualidade CC-5 1
Chefe do Setor de Projetos de Crédito Rural CC-5 1
Chefe do Setor de Programas Agropecuarios CC-5 1
Chefe do Setor do Guararema CC-5 1
Chefe do Setor de Cristalino CC-5 1
Chefe do Setor de Santo Antonio do XV CC-5 1
Coordenador Especial CC-6 2
Assessor para assuntos de administrativos CC-7 6
N ) NUMERO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO SIMBOLO DE
CARGOS
Secretario Municipal CC-1 1
Diretor do Departamento Pedagdgico CC-2 1
Chefe da Divisdo de Administracdo e Recursos Humanos CC-3 1
Chefe da Coordenacdo de Transporte Escolar CC-4 1
Chefe da Coordenacdo de Tecnologia Educacional CC-4 1
Coordenador de Educacéo Infantil CC-4 1
Coordenador de Ensino Fundamental (anos iniciais) CC-4 1
Coordenador de Ensino Fundamental (anos finais) CC-4 1
Chefe da Administracdo de Merenda Escolar CC-5 1
Chefe do Setor de Servicos Gerais CC-5 1
Chefe do Setor da Biblioteca Municipal CC-5 1
Diretor Escolar da CEMEI CcC4 15
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Diretor Escolar do Ensino Fundamental CC-3 16
Coordenador Escolar CC-5 28
Coordenador Especial CC-6 8
Assessor para assuntos de administrativos CC-7 20
) NUMERO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS SIMBOLO DE
CARGOS
Secretario Municipal CC-1 1
Chefe da Divisdo da Contabilidade CC-3 1
Chefe da Diviséo de Tesouraria CC-3 1
Chefe da Diviséo de Tributacao CC-3 1
Chefe da Divisédo de Administracdo de Convénios CC-3 1
Coordenador Especial CC-6 6
Assessor para assuntos de administrativos CC-7 2
) ) NUMERO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE SIMBOLO DE
CARGOS
Secretario Municipal CC-1 1
Diretor do Departamento de Administracdo em Saude CC-2 1
Chefe da Diviséo de Odontologia CC-3 1
Coordenador de Avaliagéo, Controle e Auditoria CC-4 1
Coordenador de Apoio ao Programa de Saude CC-4 1
Coordenador de Ag¢des Integrais em Saude e Apoio
Diagnostico-Terapéutico cC-4 !
Coordenador das Unidades de Saude CC-4 1
Chefe do Setor de Programas de Saude CC-5 1
Chefe do Setor de Vigilancia Alimentar e Nutricional CC-5 1
Chefe do Setor de Zoonose CC-5 1
Chefe do Setor de Faturamento CC-5 1
Chefe do Setor de Sistema e Informacdes CC-5 1
Chefe do Setor Municipal de Agendamento CC-5 1
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Coordenador Especial CC-6 6
Assessor para assuntos de administrativos CC-7 7
) NUMERO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURAE TURISMO | SIMBOLO DE
CARGOS
Secretario Municipal CC-1 1
Coordenador de Cultura CC-4 1
Coordenador de Turismo CC-4 1
Chefe do Setor de Ac¢éo Cultural CC-5 1
Chefe do Setor de Memoria e Patriménio Histérico CC-5 1
Chefe do Setor de Promocdes Turisticas CC-5 1
Chefe do Setor de Agroturismo CC-5 1
Coordenador Especial CC-6 8
Assessor para assuntos de administrativos CC-7 4
) NUMERO
SECRETARIA MUNICIPAL DOS ESPORTES SIMBOLO DE
CARGOS
Secretario Municipal CC-1 1
Coordenador Técnico CC-4 1
Coordenador Administrativo CC-4 1
Chefe do Setor dos Esportes e do Lazer CC-5 1
Chefe do Setor Administrativo CC-5 1
Coordenador Especial CC-6 8
Assessor para assuntos de administrativos CC-7 8
CARGOS
Secretario Municipal CC-1 1
Diretor do Departamento de Obras e Engenharia CC-2 1
Chefe da Divisdo de Servigos Urbanos CC-3 1
Coordenador de Servigos Gerais CC-4 1
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Chefe do Setor de Transporte e Oficina CC-5 1
Chefe do Setor de Pracas, Parques e Jardins CC-5 1
Coordenador Especial CC-6 4
Assessor para assuntos de administrativos CC-7 4
SECRETARIA MUNICIPAL DA INDUSTRIA, SIMBOLO NUI\[/)IERO
COMERCIO E SERVICOS CARGOS
Secretario Municipal CC-1 1
Chefe da Divisdo de Apoio ao Setor da Industria Téxtil,

- : CC-3 1
Comércio e Servicos
Chefe da Divisdo de Apoio ao Setor da Industria de Rochas

: CC-3 1

Ornamentais
Chefe do Setor de Apoio e Capacitacdo CC-5 1
Coordenador Especial CC-6
Assessor para assuntos de administrativos CC-7 4

TABELAB

FUNCOES GRATIFICADAS, ORDENADAS POR ORGAOS E SIMBOLOS

FUNCAO GRATIFICADA
) ) NUMERO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO SIMBOLO DE
CARGOS
Encarregado da Area de Patrimonio e Almoxarifado FG-3 1
Encarregado da Area de Vigilancia FG-3 1
Encarregado da Area de Transito FG-3 1
Encarregado da Area de Recursos Humanos FG-1 1
Encarregado a Unidade de Apoio Administrativo FG-3 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURAE SIMBOLO NUMERO
MEIO AMBIENTE DE
Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES 125

Telefax: (0XX27) 3752-1371 -

3752-1880 -

3752-1931

home page: http://www.cmnv.es.gov.br — e-mail: cmnv@cmnv.es.gov.br

p0239\Julia/\LO2869.rtf



Ak,

®

Camara Municipal de Nova Venécia

Estado do Espirito Santo

CARGOS
Encarregado da Area de Viveiros de Mudas FG-3 1
Encarregado da Area de Construcio e Manutencio de pontes e £G-3 1
Bueiros
Encarregado da Area de Estradas Vicinais FG-2 1
Encarregado da Area de Barragens FG-3 1
Encarregado da Area de Terreiro e Asfalto FG-3 1
Encarregado da Area de Mecanizagio Agricola FG-3 1
N ) NUMERO
SECRETARIA MUNICIPAL EDUCACAO SIMBOLO DE
CARGOS
Encarregado da Area de Servigos Gerais FG-2 1
) NUMERO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS SIMBOLO DE
CARGOS
Encarregado da Area de Tesouraria FG-3 1
Encarregado da Area do Nucleo de Atendimento ao Cidad&o -
FG-2 1
NAC
Encarregado da Area de Fiscalizagio de Renda FG-3 1
) ) NUMERO
SECRETRIA MUNICIPAL DE SAUDE SIMBOLO DE
CARGOS
Administrador do Fundo Municipal de Saude FG-2 1
Encarregado da Area de Transporte FG-3 1
Encarregado da Area de Servigo de Inspecio Municipal FG-3 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, DOS SIMBOLO NU'\[/)IERO
TRANSPORTES E DE URBANISMO CARGOS
Encarregado da Area de Fiscalizagio de Postura FG-2 1
Encarregado da Area de Servico de Manutencéo de Esgoto FG-3 1
Encarregado da Area de Artefatos de Cimento FG-2 1
Encarregado da Area de Conservacio e Manutencéo de
FG-3 1
Calcamentos
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Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

Encarregado da Area de Usina de Lixo FG-3 1
Encarregado da Area de Mercado Rodoviaria e Matadouros FG-2 1
Encarregado da Area de Pragas, Parques e Jardins FG-1 1
Encarregado da Area de Oficina FG-2 1
SECRETARIA MUNICIPAL DA INDUSTRIA, SIMBOLO NUI\SERO
COMERCIO E SERVICOS CARGOS
Encarregado da Area de Servigos Gerais FG-3 1
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Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

ANEXO II

TABELAA

VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO
MUNICIPIO DE NOVA VENECIA

PADRAO HIERARQUICO VENCIMENTO
CC-1 R$ 3.715,00
CC-2 R$ 3.100,00
CC-3 R$ 2.500,00
CC-4 R$ 2.000,00
CC-5 R$ 1.500,00
CC-6 R$ 890,00
CC-7 R$ 490,00
TABELAB
VENCIMENTOS DAS FUNCOES GRATIFICADAS DO MUNICIPIO DE NOVA
VENECIA
PADRAO HIERARQUICO VENCIMENTO
FG-1 R$ 450,00
FG-2 R$ 350,00
FG-3 R$ 250,00
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ANEXO Il1
ORGANOGRAMA BASICO
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Camara Municipal de Nova Venécia

Estado do Espirito Santo

REFERENCIAS

LEI N° 2.869, DE 8 DE JANEIRO DE 2009

Situacéo:

Ementa:

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Alteracao:

Protocolo da Lei na

008812 — CMNV-ES Em 14/01/2009

Camara:

Oficio n® 9/2009/GPNV, de 08/01/2009

PRO

JETO DE LEI N° 2, DE 1° DE JANEIRO DE 2009

Iniciativa:

Prefeito Wilson Luiz Venturim

Protocolo do Projeto na
Cémara:

008765 — CMNV-ES Em 01/01/2009

Oficio n°® 2/2009/GPNV, de 01/01/2009

Apresentacao ao Plenario:

Expediente da Sesséo Extraordinaria de 6 de janeiro de 2009

Regime de Tramitacéo:

Urgéncia especial: Requerimento n° 3/2009

Deliberado pelo Plenario:

Ordem do Dia da Sesséao Extraordinaria de 6 de janeiro de 2009

Deliberac¢édo: Aprovado
Quorum: Unanimidade

Encaminhamento para
sanc¢ao ou veto:

Oficio n® 3/2009 - CMNV-ES/GAP, de 07/01/2009

Protocolo:

312961 — PMNV-ES Em 08/01/2009
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