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LEI N° 3.541, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2019.

CAMARAMUNICIPAL DE NOVAVENECIA-ES

ROTOCOLO N°

Recebido em. 50 [ 42 X7

Horario,__ ()% -3 1 horas:
Rilbrica: ng R ALTERA DISPOSITIVOS QUE

ESPECIFICA DA LEI N° 2.869/2009, QUE
DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE NOVA VENECIA - ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, no uso de suas atribui¢des legais conferidas pelo art. 44 da Lei Orginica do

Municipio, FAZ saber que a CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA APROVA
e ele SANCIONA a seguinte lei:

Art. 1° O art. 27, da Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009, que dispSe sobre a organizagéo
administrativa da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES e da outras providéncias, passa a
vigorar com a seguinte redac#o:

Art. 27. A Secretaria Municipal de Administracdo é composta dos seguintes
orgdos de apoio:

I - Departamento de Administragdo,

II - Departamento de Recursos Humanos,

III - Departamento de Patriménio e Almoxarifado;

1V - Departamento de Licitagdes e Compras;

V - Superintendéncia de Trdnsito,

VI - Divisdo de Compras;

VII - Divisdo de Licitag¢des;
VIII - Divisdo de Recursos Humanos e Administra¢do de Pessoal;

IX - Divisdo de Assuntos Administrativos;
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X - Divisdo de Administragdo de Material, Patriménio e Almoxarifado Central;

XI - Setor de Apoio Administrativo;

XII - Setor da Guarda Municipal;

XIII - Setor de Trdnsito

X1V - Coordenador Especial,

XV - Area de Patriménio e Almoxarifado

XVI - Area de Vigildncia,

XVII - Area de Transito;

XVIII - Area de Recursos Humanos;

XIX - Area da Unidade de Apoio Administrativo,

XX - Area de Licitagdo; e

XXI - Area de Controle de Correspondéncias e Servigos Gerais.
Art, 2° Os artigos 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47 ¢
48, da Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009, que dispde sobre a organizagfo administrativa da
Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES e da outras providéncias, passam a vigorar com a
seguinte reda¢do:

Subsecdo 1
Do Departamento de Administragdo

Art. 28. O Departamento de Administragdo tem por finalidade planejar,
coordenar e executar as atividades de recrutamento, sele¢do e treinamento,
pagamento, controle funcional e financeiro do pessoal da prefeitura, seguranga e
medicina do trabalho e saiude ocupacional dos servidores, gerenciamento do
plano de cargos e saldarios e coordenar a execugdo das atividades de materiais,
servigos auxiliares, patriménio, seguranga e prote¢do do patriménio, através da
adequada gestdo da estrutura e dos recursos disponiveis.

Art. 29. Compete ao Departamento de Administragdo:

I - planejar e coordenar a execugdo de atividades de aquisi¢do, guarda,
distribui¢do e controle de material permanente e de consumo para a prefeitura;

II - planejar e coordenar a execug¢do de atividades relativas ao protocolo,
comunicagdo, arquivo, documentagdo e reprografia;

III - planejar e coordenar a execugdo de atividades relacionadas a administragdo
de patriménio, manuteng¢do e conservagdo de bens méveis e imoveis e a sua
integridade,

1V - planejar e coordenador as atividades de regularizagdo dos iméveis existentes
no municipio;

V - planejar e coordenar a regularizagdo dos loteamentos Municipais,
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VI - planejar e coordenar os servigos relacionados a seguranga e a prote¢do do
patriménio publico municipal;

VII - identificar necessidades, desenvolver recomendag¢bes de melhoria e
elaborar plano de agdo, em relagdo aos objetivos legais estabelecidos pela
Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES;

VIII - desenvolver propostas de alteragdo ou melhoria da politica de Recursos
Humanos em conjunto com drea afim,

IX - planejar, com a drea afim, a revisdo e manutengdo do plano de Classificagdo
e Administragdo de Cargos e as atividades de controle de pessoal;

X - acompanhar o cumprimento das ag¢des implementadas, procedendo aos
ajustes quando necessdrio;

XI - coordenar as atividades relacionadas a avaliagdo de cargos e desempenho
de servidores, fornecendo os subsidios necessdrios ao desenvolvimento dos
trabalhos,

XII - aprovar os processos de transferéncia de servidores, requerimentos,
certidoes e outros relacionados aos recursos humanos da prefeitura;

XIII - planejar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

XIV - analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas deles
em relagdo ao seu trabalho e a prefeitura,

XV - coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores
municipais bem como a apuragdo e o controle do tempo de servigo, para fins de
direitos;

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

XVII - promover a execu¢do e o controle do pagamento dos servidores
municipais aposentados;

XVIIT - promover a constante atualizagdo dos registros funcionais e financeiros
dos servidores municipais;

XIX - controlar a situagdo de pessoal a disposigdo, em liceng¢a, em suspen¢do
contratual e outros afastamentos;

XX - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo de pessoal;

XXI - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e sele¢do
através de concurso publico, de acordo com as necessidades detectadas nos
diversos orgdos da prefeitura;

XXII - participar da organizagdo de programas para concurso, determinar a
publicag¢do dos editais e informagdes, bem como dos respectivos resultados;

XXIII - proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidade e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o
parecer do 6rgdo competente nos casos em que se necessite firmar jurisprudénc
ou fazer indagagdes juridicas com maior profundidade; ,

-
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XX1V - promover & inspe¢do médica dos servidores para efeito de admissdo,
periddicos, demissdo, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

XXV - providenciar, junto as chefias dos diversos érgdos da prefeitura, para que
seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisdo;

XXVI - comunicar a drea competente, com a devida antecedéncia, as mudangas
de chefias nos diversos érgdos da prefeitura para efeito de conferéncia de carga
de bens méveis; e

XXVII - exercer outras atividades correlatas.
Subsecgdo 11
Do Departamento de Recursos Humanos

Art. 30. O Departamento de Recursos Humanos tem a finalidade de planejar,
orientar, controlar, monitorar atividades relativas aos cadastros e registro da vida
Jfuncional dos servidores da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES, bem como
a coordenagdo na preparagdo da folha de pagamento, inclusive dos inativos e
pensionistas.

Art. 31. Sdo atribuigdes do Diretor do Departamento Recursos Humanos:
I - definir politicas e diretrizes para a Divisdo de Recursos Humanos

ITI - promover a atualizagdo, revisdo do plano de carreira dos servidores publicos
municipais,

III - assessorar a Divisdo de Recursos Humanos no controle de frequéncia dos
servidores, elaboragdo da folha de pagamento e na elaborag¢do dos descontos
obrigatorios na falha de pagamento,

IV - organizar Treinamento para os servidores ptiblicos municipal;

V - emitir parecer nos requerimentos dos servidores, nos assuntos diretamente
relacionados com a vida funcional do requerente;

VI - prestar assessoria técnica no planejamento de programas de capacitagdo e
treinamento dos servidores técnicos e administrativos;

VII - executar outras atividades correlatas.
Subsecdo IIT
Do Departamento de Patriménio e Almoxarifado

Art. 32. O Departamento de Patriménio e Almoxarifado tem a finalidade planejar,
orientar, controlar, monitorar atividades relativas ao patrimonio dos bens moveis
e imoveis e do almoxarifado no controle de estoque.

Art. 33. Sdo atribuigdes do Departamento de Patriménio e Almoxarifado:

I - receber materiais, distribui-los através de requisig¢do e controla-los, conforme
normas do municipio, bem como fazer inventdrios, quando necessdrio;

II - registrar, inventariar e manter atualizados os dados sobre os bens do
municipio, propondo ao prefeito municipal, a alienag¢do de bens inserviveis, ,
e
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III - providenciar documentagdo de acordo com solicitagdo do Tribunal de
Contas,

IV - executar atividades relativas a tombamento, registro e inventdrio dos bens
patrimoniais do municipio;

V - planejar, coordenar e executar as atividades de manuteng¢do preventiva e
corretiva dos bens patrimoniais da prefeitura municipal, bem como aqueles por
ele utilizados;

VI - cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos
Municipais e Ordens de Servigo; e

VII - executar outras atividades correlatas.
Subsecio IV
Departamento de Licitagoes e Compras

Art. 34. O Departamento de Licitagdo e Compras tem a finalidade coordenar e
supervisionar as atividades pertinentes as se¢0es e setores subordinados.

Art. 35. Sdo atribui¢des do Departamento de Licitagdes e Compras:

I - coordenar e supervisionar as atividades pertinentes as segoes e selores
subordinados ao Departamento de Licitagdes e Compras;

II - elaborar e expedir oficios, memorandos, correspondéncias e demais
solicitacdes relativas aos assuntos do departamento,

III - receber e dar encaminhamento a processos administrativos, de autorizagdo
de despesas, licitatorios e outros expedientes, consultando ao Secretdrio de
Administragdo e o executivo no que couber;

IV - verificar as necessidades de capacitagdo dos servidores do Departamento de
Licitagdes, Divisdo de Licitagdes, Divisdo de Compras e Presidente e Membro da
Comissdo de Licitacdo, Pregoeiro e Membros, considerando as mudangas
normativas e das legislagoes;

V - exercer as fungbes e atribuicbes de pregoeiro ou equipe de apoio ao
pregoeiro, presidente ou membro de comissdo. de licitagdo, quando designado
pela autoridade competente;

VI - acompanhar as publicagdes e atualizagbes de competéncia do Departamento
de Licitacdes nos meios de divulgagdo exigidos, conforme a legislagdo;

VII - assessorar a Divisdo de Licitagbes no planejamento das compras e na
contratagdo de servigos através de processos licitatérios;

VIII - fornecer subsidios para avaliagdo do acompanhamento das licitagdes e dos
contratos, possibilitando a adogdo de estratégias para a obtengdo de melhores
resultados,

IX - promover pesquisas junto as unidades técnicas, buscando adequar as
necessidades das mesmas ao planejamento das licitagdes a serem realizadas; p

o~
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X - acompanhar o andamento e tramitagdo dos pedidos de aquisi¢gdo/contratagdo
através de atas de registro de pregos, bem como os pedidos de adesdo a atas de
registro de pregos de outras secretarias,

XI - promover estudos técnicos para orientar a contrata¢do dos principais
servigos terceirizados, possibilitando a pratica de melhores pregos, padronizagdo
e unificagdo na forma da contratagdo;

XII - analisar as observagdes e recomendag¢des dos pareceres emanados pela
Procuradoria Juridica; e

XIII - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo V
Superintendéncia de Trinsito

Art. 36. Compete a Superintendéncia de Trdnsito, nos termos do art. 24, do
Codigo de Trdnsito Brasileiro:

I - cumprir e fazer cumprir a legtslagao e as normas de trdnsito, no dmbito de
suas atribuigdes;

II - planejar, projetar, regulamentar e operar o trdnsito de veiculos, de pedestres
e de animais, e promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranga de
ciclistas;

IIT - implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e os
equipamentos de controle vidrio,

1V - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de trdnsito e
suas causas;

V - estabelecer, em conjunto com os orgdos de policia ostensiva de trdnsito, as
diretrizes para o respectivo policiamento,

VI - executar a fiscalizagdo de trdnsito, autuar e aplicar as medidas
administrativas cabiveis por infragdes de circulagdo, estacionamento e parada
previstas no Codigo de Trdnsito Brasileiro, no exercicio regular do Poder de
Policia de Trdnsito;

VII - aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multa por infragdes de
circulagdo, estacionamento e parada prevista no Codigo de Trdnsito Brasileiro,
notificando-se os infratores e arrecadando as multas que aplicar;

VIII - fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas
cabiveis, relativas a infragbes por excesso de peso, dimensdes e lotagdo dos
veiculos, bem como notificar e arrecadar as multas que aplicar,

IX - fiscalizar o cumprimento da norma contida no art. 95 do Cédigo de Trdnsito
Brasileiro, aplicando as penalidades e arrecadando as multas nele previstas,

X - implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo pago nas vias
publicas;

XI - arrecadar valores provenientes de estada e remogdo de veiculos e objeto
escolta de veiculos de cargas superdimensionadas ou perigosas; ‘
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XII - credenciar os servigos de escolta, fiscalizar e adotar medidas de seglranga

relativas aos servigos de remogdo de veiculos, escolta e transporte de carga

indivisivel;

XIII - integrar-se a outros orgdos e entidades do Sistema Nacional de Trdnsito
para fins de arrecadagdo e compensagdo de multas impostas na drea de sua
competéncia, com vistas a unificagdo do licenciamento, a simplificagdo e a
celeridade das transferéncias de veiculos e de prontudrios dos condutores de uma
para outra unidade da federagdo;

X1V - implantar as medidas da Politica Nacional de Trdnsito e do Programa
Nacional de Trdnsito; :

XV - promover e participar de projetos e programas de educagdo e seguranga de
trdnsito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

XVI - planejar e implantar medidas para redugdo da circulagdo de veiculos e
reorientagdo do trdfego, com o objetivo de diminuir a emissdo global de
poluentes;

XVII - registrar e licenciar, na forma da legislagdo, ciclomotores, veiculos de
tragdo e propulsdo humana e de tragdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando
penalidades e arrecadando multas decorrentes de infragdes;

XVIII - conceder autorizagdo para conduzir veiculos de propulsdo humana e de
tragdo animal;

XIX - articular-se com os demais 6rgdos do Sistema Nacional de Trdnsito no
Estado, sob coordenagdo do respectivo CETRAN;

XX - fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruidos produzidos pelos veiculos
automotores ou pela sua carga, além de dar apoio as agdes especificas das
secretarias de Infraestrutura e de Agricultura, Irrigagdo e Meio Ambiente, bem
como, a 6rgdos equivalentes de outras esferas de governo, quando solicitado,;

XXI - vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo especial para transitar e
estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulagdo desses
veiculos; e

XXII - reprogramar os hordrios de funcionamento das atividades, sempre que
isto favorecer a circulagdo de pessoas, bens e servigos.

Subsecio VI
Da Divisdo de Compras

Art. 37. A DivisGo de Compras tem por finalidade, efetuar as compras da
Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES e dos Fundos Municipais.

Art. 38. Compete a Divisdo de Compras:

I - planejar e controlar as atividades de pesquisas de pregos de marcado para
compras diretas e através de processos licitatérios, observando padroes,
especificagdes e quantitativos definidos pelos setores solicitantes;

II - normatizar os procedimentos para formalizag¢do dos processos de compras; @

~
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III - manter atualizados cadastro de fornecedores;

IV - efetuar e analisar cotag¢bes de pregos de materiais de consumo, bens
patrimoniais e servigos, identificando a melhor proposta para o municipio;

V - manter atualizado o cadastro de especificagdes de materiais, observando a
padronizagdo;

VI - emitir autorizagdo de fornecimento de material e servigos para as empresas
vencedoras de certames e compras diretas;

VII - normatizar as condi¢des e prazos de pagamento dos processos de aquisi¢do
de bens e servigos;

VIII - exercer outras atividades correlatas.
Subsecio VII
Da Divisdo de Licitagoes

Art. 39. A Divisdo de Licitagdes tem por finalidade de prestar apoio técnico a
Comissdo Permanente de Licitagdo e ao Pregoeiro e Equipe de Apoio.

Art. 40. Compete a Divisdo de Licitagdes.

I - desenvolver, analisar acomparnhar e executar os processos de licitagdo,
recebendo os processos de abertura de licitagdo, analisando, elaborando edital,
minutas de contratos, avisos, atas e demais documentos inerentes a instru¢do de
Jjulgamento e conclusdo de processo licitatorio;

II - apoiar as Unidades Organizacionais e as comissdes de licitagdo na atividade
inerentes a instrugdo e julgamento de processo licitatorio;

IIl - analisar e promover a otimizagdo dos processos de trabalho, buscando a
melhoria de eficiéncia no desenvolvimento das atividades, visando o cumprimento
dos prazos institucionais, em consondncia com as exigéncias do orgdo de controle
interno e externo;

1V - realizar a gestdo dos recursos humanos, materiais e econémicos, assim como
manter as relagdes internas e externas para o bom andamento dos trabalhos; e

V - exercer outras atividades correlatas.
Subsecao VIII
Da Divisdo de Recursos Humanos e Administracdo de Pessoal

Art. 41. A Divisdo de Recursos Humanos e Administra¢do 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-ES, bem
como a preparagdo da folha de pagamento, inclusive dos inativos e pensionistas.

Art. 42. Compete a Divisdo de Recursos Humanos e Administra¢do de Pessoal:

I - elaborar e executar o plano de contratagdo de servidores através de concursos
publicos, controlando a movimenta¢do do quadro de servidores da Prefeitura

Municipal de Nova Venécia-ES; p
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II - executar as atividades de registro funcional, de concessdo de direitos e
vantagens dos servidores municipais e lavrar certidoes referentes a pessoal, na
forma da legislagdo em vigor;

III - elaborar a folha de pagamento dos vencimentos, saldrios, gratificagdes e
demais vantagens remuneratorias do pessoal da administragdo direta,
acompanhando a frequéncia dos mesmos para o devido pagamento;

1V - planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas ao Plano de
Classificagdo e Administragdo de Cargos da Prefeitura Municipal de Nova
Venécia-ES,

V - preservar a integridade fisica e mental dos servidores, mediante eliminagdo
de riscos profissionais, preveng¢do de acidentes, melhoria de condigdes
ambientais e ado¢do de medidas atinentes a seguranga e a medicina do trabalho,
e

VI - exercer outras atividades correlatas. /

Subsegio IX
Da Divisdo de Assuntos Administrativos

Art. 43. A Divisdo para Assuntos Administrativos tem por finalidade planejar,
coordenar e executar as atividades de recrutamento, sele¢do e treinamento,
pagamento, controle funcional e financeiro do pessoal da prefeitura, seguranga e
medicina do trabalho e savide ocupacional dos servidores, de gerenciamento do
plano de cargos e saldrios, e coordenar a execugdo das atividades de materiais,
servigos auxiliares, patrimonio, trdnsito, seguranga e prote¢do do patrimonio e
da populag@o, através da adequada gestGo da estrutura e dos recursos
disponiveis.

Art. 44. Compete a Divisdo de Assuntos Administrativos:

I - planejar e coordenar a execugdo de atividades relativas a aquisi¢do, guarda,
distribui¢do e controle de material permanente e de consumo para a prefeitura;

II - planejar e coordenar a execug¢do de atividades relativas a protocolo,
comunicagdo, arquivo, documentagdo e reprografia;

III - planejar e coordenar a execugdo de atividades relacionadas a administragdo
de patriménio, manuteng¢do e conservag¢do de bens mdveis e imoveis e a sua
integridade;

1V - planejar e coordenar os servigos relacionados ao trdnsito e a seguranga e a
prote¢do do patriménio publico municipal e da populagdo, inclusive da garantia
dos direitos individuais e coletivos;

V - identificar necessidades, desenvolver recomendagdes de melhoria e elaborar
planos de agdo, em relagdo aos objetivos legais estabelecidos pela Prefeitura
Municipal de Nova Venécia-ES;

VI - desenvolver propostas de alteragdo ou melhoria da politica de Recursos
Humanos em conjunto com a drea afim;
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VII - elaborar planos visando a implementagdo de agdes voltadas as politicas de
Recursos Humanos em conjunto com a drea afim;

VIII - planejar, com a drea afim, a revisdo e a manutengdo do plano de
classificag¢do e administragdo de cargos e as atividades de controle de pessoal;

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

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

XI - aprovar os processos de transferéncia . de servidores, requerimentos,
certidoes e outros relacionados aos recursos humanos da prefeitura;

XII - planejar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

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

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

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

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

XVII - promover a constante atualizag¢do dos registros funcionais e financeiros
dos servidores municipais;

XVIII - controlar a situagdo do pessoal a disposi¢do, em licenga, em suspensdo
contratual e outros afastamentos,

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

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

XXI - participar da organizacdo e elaborag¢do de programas para concursos,
determinar a publicag¢do dos editais e informagdes, bem como dos respectivos
resultados;

XXII - encaminhar ao secretario municipal, para homologagdo, os resultados dos
CONCuUrsos;

XXIII - proceder ao exame de questoes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o
parecer do 6rgdo competente nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia
ou fazer indagagdes juridicas com maior profundidade.

XX1V - promover a inspe¢do médica dos servidores para efeito de admissd
licenga, aposentadoria e outros fins legais; —

J
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XXV - providenciar posse aos servidores nomeados para cargos publicos
municipais,

XXVI - providenciar, junto as chefias dos diversos orgdos da prefeitura, para que
seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisdo,

XXVII - comunicar a drea competente, com a devida antecedéncia, as mudangas
de chefias nos diversos orgdos da prefeitura para efeito de conferéncia de carga
de bens moveis; e

XXIII - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo X
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 45. O Setor Apoio Administrativo tem por finalidade dar suporte
administrativo aos diversos 6rgdos da Secretaria Municipal de Administragdo,
bem como de efetuar o controle dos relogios de ponto e outros meios de registro
dos hordrios de entrada e saida dos servidores do orgdo mencionado neste
artigo.

Art. 46. Compete ao Setor de Apoio Administrativo, no dmbito de suas
atribuicdes:

I - controlar a frequéncia dos servidores de toda a Secretaria Municipal de
Administragdo, encaminhando formuldrio de frequéncia as diversas unidades
administrativas e orientando quanto ao correto preenchimento;

II - receber os formuldrios de frequéncia preenchidos, controlar e encaminhar ao
departamento afim;

III - efetuar distribuigdo de vale-alimentagdo e contracheques,

IV - controlar a lotagdo e movimentagdo de pessoal, em conjunto com a drea
afim;

V - manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a
drea afim;

VI - controlar a concessdo de férias e de licengas aos servidores, elaborando a
escala de férias para o pessoal da Secretaria Municipal de Administragdo;

VII - controlar a correspondéncia oficial de todos os orgdos da prefeitura
municipal, recebendo e efetuando a sua distribuigdo;

VIII - preparar a redagdo e datilografia da correspondéncia da Secretaria
Municipal de Administragdo;

IX - despachar a correspondéncia da Secretaria Municipal de Administracdo;

X - divulgar, no dmbito da Secretaria Municipal de Administra¢do os atos do
Executivo Municipal de interesse da drea;

XI - organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes
com assuntos de interesse da Secretaria Municipal de Administragdo; AO

!
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XII - solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria Municipal de
Administragdo; encaminhando a sua prestag¢do de contas;

XIII - aprovar e controlar as contas de telefone, dgua e luz da Secretaria
Municipal de Administragdo;

X1V - controlar o encaminhamento, a Secretaria Municipal de Finangas, de
contas de telefone, dgua e luz de imoveis locados pelo municipio ou do proprio
municipio para atender a interesse da secretaria;

XV - preparar e acompanhar os processos de requisi¢do de taxa de inscrig¢do,
didrias e passagens para os servidores da Secretaria Municipal de
Administragdo, até a prestagdo de contas;

XVI - controlar a execugdo orgamentdria da Secretaria Municipal de
Administragdo; e

XVII - exercer outras atividades correlatas.
Subsegio XI
Do Setor da Guarda Municipal

Art. 47. O Setor da Guarda Municipal tem a finalidade de planejar, coordenar e
estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranga publica e
fiscalizagdo do trdnsito, no que diz respeito a garantir o pleno exercicio dos
direitos e garantias fundamentais, individuais, coletivas, sociais e politicas, bem
como da protegdo dos bens, servigos e instalagdes municipais.

Art. 48. Compete ao Setor da Guarda Municipal:

I - promover convénios, mediante anuéncia do Chefe do Poder Executivo, com
orgdos municipais, estaduais e federais e empresas particulares, visando
cooperagdo e/ou obtengdo de recursos financeiros para a solug¢do dos problemas
de seguranga e de fiscalizagdo do trdnsito no municipio;

II - definir e fiscalizar as aplicagbes de recursos financeiros destinados ao
desenvolvimento de programas de seguranga civil, patrimonial e de fiscalizagdo
de trdnsito no municipio,

Il - participar das campanhas de educag¢do relacionadas a seguranga e de
conscientizagdo e fiscalizag¢do do trdnsito;

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

V - planejar, fixar diretrizes, coordenar e executar, em conjunto com a
Coordenagdo de Trdnsito, a operagdo e a fiscaliza¢do do trdnsito nas vias e
logradouros publicos municipais;

VI - colaborar com campanhas e demais atividades de outros 6rgdos municipais
que desenvolvam trabalhos correlatos com as missdes da Guarda Civil Municipal

e fiscalizag¢dio do trdnsito no municipio; /@
—
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VII - contribuir com a prevengdo e diminuicdo da violéncia e da criminalidade,
promovendo a mediagdo de conflitos, e a orientagdo a respeito dos direitos
Sfundamentais dos cidaddos, e a conscientizagdo da preservac¢do do patriménio
publico e as regras que devam ser adotadas no trdnsito;

VIII - promover a protegdo dos bens, servigos e outras atividades relacionadas
ao patriménio do municipio;

IX - promover, em consondncia com as secretarias afins, a protegdo do meio
ambiente, do patrimoénio historico, cultural, ecolégico e paisagistico do
municipio,

X - prestar a colaboragdo, em cardter excepcional, com operagdes de defesa civil
do municipio;

XI - realizar policiamento preventivo permanente no territério do municipio para
a proteg¢do da populagdo, agindo junto a comunidade objetivando diminuir a
violéncia e a criminalidade, promovendo a mediagdo dos conflitos e o respeito
aos direitos fundamentais dos cidaddos;

XII - prevenir e inibir atos delituosos que atentem contra os bens e servigos e
instalagdes municipais, priorizando a seguranga escolar;

XIII - estabelecer mecanismos de intera¢do com a sociedade civil para discussdo
de solugdes de problemas e projetos locais voltados a melhoria das condigdes de
segurang¢a nas comunidades;

X1V - estabelecer parcerias com orgdos estaduais e da Unido, por meio de
celebragdo de convénios, com vistas a implementa¢do de agdes policiais
integradas e preventivas,

XV - estabelecer articulagdo com 6rgdos municipais de politicas sociais, visando
agdes interdisciplinares de segurang¢a no municipio, e

XV - exercer outras atividades correlatas.

Art, 3° O art. 49 da Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009, que dispde sobre a organizagéo
administrativa da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES e d4 outras providéncias, passa a
vigorar com a seguinte redagéo:

Subsegio XI1
Do Setor de Transito

Art. 49. O Setor de Trdnsito tem a finalidade de planejar, coordenar e organizar
o trdnsito no municipio e nas dreas de sua competéncia, incluindo as estradas sob
o dominio do municipio, incrementar e facilitar o fluxo de veiculos, motocicletas,
mdquinas e outros automotores que circulam pelas vias do municipio.

Art. 4° A se¢do I, do Capitulo III, da Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009, que dispde sobre a
organiza¢do administrativa da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES e d4 outras
providéncias, passa a vigorar acrescido dos artigos 49-A, 49-B, 49-C, 49-D, 49-E, 49-F, 49-G,

49-H, 49-1, 49-], 49-K, 49-L, 49-M, 49-N, 49-0, 49-P, 49-Q, 49-R, 49-S com a seguint
redag@o: N—_

Avenida Vitdria, 347 - Centro - Nova Venécia - ES - CEP: 29.830-000 - Fone: (27) 3752-9001 1/ 3\07
Home-page: http:\\www.novavenecia.es.gov.br E-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br



-

PUBLICADO
ATRIO DA PREFEITURA

Em: ‘j/?] 1 /DZ/)I /?
PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES M

GABINETE DO PREFEITO s
Art. 49-A. Compete ao Setor de Trdnsito.

I - planejar, coordenar e promover os servigos relacionados ao trdnsito no
dmbito municipal;

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

III - providenciar a demarcagdo e sinalizagdo das vias urbanas e das estradas
municipais, em parceria com Orgdos competentes, inclusive com a fixa¢do de
placas apropriadas para garantir a seguranga do trdnsito;

1V - atuar em parceria com a Coordenagdo da Guarda Municipal e outros érgdos
competentes no trabalho de orientagdo e fiscalizagdo do trdnsito na cidade;

V - planejar, coordenar e apresentar projetos que promovam as melhorias do
trdnsito na cidade e em estradas municipais, inclusive em parceiras com outros
drgdos da administragdo publica,

VI - implantar o sistema de estacionamento rotativo em dreas estratégicas para o
Irdnsito no centro da cidade, atuando junto com a Secretaria Municipal de
Planejamento;

VII - planejar, coordenar e implantar, juntamente com o ¢rgdo responsavel, o
sistema de municipalizagd@o do trdnsito;

VIII - estabelecer ou definir os pontos de paradas de 6nibus no municipio,
providenciando inclusive a padronizagdo e instala¢do de abrigos, junto com o
drgdo competente,

IX - planejar, coordenar e organizar o sistema de transporte de tdxi no
municipio, providenciando o redimensionamento e a descentraliza¢do para o
atendimento desses servigos;

X - verificar o estado de comservagdo das vias de trdnsito no municipio, e
providenciar o imediato comunicado ao orgdo responsdvel pelas providéncias a
serem adotadas,

XI - coordenar e implantar programas ou projetos voltados para a educagdo no
transito, inclusive em parceria com orgdos afins,

XII - coordenar e supervisionar a execug¢do or¢amentdria dos recursos
destinados a organizagdo do trdnsito no municipio; e

XIII - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo XIII

Da Divisdo de Administracdo de Material, Patriménio e Almoxarifado Central
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Art. 49-B. A Divisdo de Administragdo de Material e Almoxarifado Central tem
por finalidade supervisionar o recebimento, armazenamento, gestdo de estoque e
distribuigdo do material de consumo e permanente, destinados aos diversos
drgdos da prefeitura, programar, coordenar, executar e controlar as atividades
relacionadas a administrag¢do de patriménio, manutengdo e conservagdo de bens
mdveis e imoveis e a integridade patrimonial.

Art. 49-C. Compete a Divisdo de Administragdo de Material e Almoxarifado
Central:

I - organizar e manter estoque de materiais em condi¢bes de atender ao consumo
dos diversos orgdos;

II - programar e coordenar a execu¢do das atividades de recebimento,
conferéncia, inspe¢do, registro, armazenamento, distribuicdo e controle de
materiais utilizados pelos érgdos da prefeitura;

IIl - controlar o recebimento de mercadorias e preparar os processos de
pagamento ao fornecedor;

IV - supervisionar as atividades dos almoxarifados setoriais, verificando as
condi¢des de qualidade, higiene, conservagdo e controles internos,

V - orientar quanto a organizagdo dos almoxarifados setoriais,
VI - realizar inventdrio periddico dos materiais em estoque;

VII - executar o armazenamento e conserva¢do dos materiais de acordo com as
normas técnicas,

VIII - efetuar a distribui¢do dos bens adquiridos aos diversos dorgdos da
Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES;

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

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

X1 - 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 reposig¢do, em articulagdo com a coordenagdo afim;

XII - organizar e manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de
entrada e saida dos materiais;

XIII - solicitar, sempre que necessdrio, o pronunciamento de drgdos técnicos no
caso de recebimento de materiais e equipamentos especializados;

X1V - comunicar imediatamente ao Departamento responsavel o recebimento de
material permanente para efeito de seu registro patrimonial antes de sua
distribuigdo,

XV - estabelecer normas, em conjunto com a drea fim, para o uso, a guarda e a
conservagdo dos bens moveis e imoveis do municipio;

e

)
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XVI - providenciar a classificagdo, codificagdo e manutengdo 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,

XVIII - coordenar a elaboragdo de termos de responsabilidade relativos aos bens
permanentes,

XIX - controlar os bens imdveis municipais, ocupados a titulo de concessdo,
permissdo e aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento de
suas obrigagdes contratuais,

XX - coordenar a fiscalizagdo da permissdo, concessdo, resgate, transferéncia de
aforamento, recebimento de foros e laudémios, celebrac¢do de escrituras e
registros da documentagdo dos bens iméveis do municipio,

XXI - coordenar a fiscalizagdo da observdncia das obrigagdes contratuais
assumidas por terceiros em relagdo ao patriménio da prefeitura;

XXII - coordenar o cadastramento de bens imoveis edificados ou ndo,
providenciando sua regularizagdo junto aos cartérios competentes e promovendo,
em conjunto com os demais 0rgdos da prefeitura, sua guarda e seu cercamento;

XXIII - coordenar as atividades de integridade patrimonial;
XX1V - coordenar os servigos de limpeza, conservagdo e copa; e
XXV - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo X1V
Coordenador Especial

Art. 49-D. O Coordenador Especial tem a finalidade de coordenar os assuntos
técnico e administrativo de interesse da Secretaria Municipal de Administragdo.

Art. 49-E. Compete ao Coordenador Especial:

I - coordenar os assuntos técnicos e administrativos da Secretaria Municipal de
Administra¢do,

II - promover atividades de apoio nas operagdes técnicas e administrativas de
interesse da Secretaria Municipal de Administragdo,

III - coordenar e acompanhar a realizagdo de eventos e cerimoniais organizadas
pela Secretaria Municipal de Administragdo;

IV - organizar o protocolo, solucionar problemas e dirimindo duvidas,
objetivando o pleno éxito dos eventos realizados;

V - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo XV

Da Area de Patriménio e Almoxarifado

/
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Art. 49-F. A Area de Patriménio e Almoxarifado tem a finalidade de promover e
garantir o abastecimento de material de consumo e permanente, necessdrios ao
andamento dos servigos publicos prestados pelos o6rgdos da administragdo
municipal, garantir e providenciar a utilizagdo, manuteng¢do e integridade do
patriménio publico.

Art. 49-G. Sdo atribui¢des da Area de Patriménio e Almoxarifado:

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

II - providenciar a distribuigdo e reposi¢do de materiais destinados ao consumo
pelos diversos orgdos da administracdo direta;

III - auxiliar no controle de materiais, providenciando os registros de estoque e
saida, inclusive por meio de informatizagdo,

IV - providenciar o atendimento imediato e manter o arquivo de solicita¢bes
formalizadas de materiais de consumo, oriundas dos diversos drgdos da
prefeitura municipal;

V - providenciar a manutengdo dos materiais de consumo em perfeitas condigdes
de qualidade, higiene e conservagdo,

VI - providenciar a organizag¢do dos almoxarifados;

VII - armazenar e conservar os materiais observando as normas técnicas
atinentes;

VIII - promover a realizagdo de inventdrio periddico dos materiais de exame;

IX - providenciar os formuldrios e relatorios periddicos do consumo de materiais,
de forma discriminada por orgdo da administragdo direta;

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

XI - providenciar e manter atualizado, através dos servigos de informatizagdo, o
movimento de entrada e saida de materiais,

XI1I - realizar a classificagdo, codificagdo e manutengdo atualizada dos registros
dos bens patrimoniais da prefeitura municipal;

XIII - efetuar e garantir os servigos de fiscaliza¢do 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 orgdos; e

XV - exercer outras atividades correlatas.
Subsegdo XVI
Da Area de Vigilancia
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Art. 49-H. A Area de Vigildncia tem por finalidade garantir a seguranga do
patriménio publico do municipio, incluindo-se os bens mdveis e imdveis,
documentos e quaisquer outros objetos pertencentes & prefeitura municipal ou
sob sua responsabilidade.

Art. 49-1. Sdo atribuicdes da Area de Vigildncia:

I - planejar e coordenar os servigos de vigildncia do patriménio publico
municipal,;

II - providenciar a disponibilidade de servidores da drea para atuar na vigildncia
do patriménio publico municipal, lotando-os em todas as wunidades de
Juncionamento da administragdo municipal que possuam bens, documentos e
quaisquer objetos da administra¢do municipal ou sob sua responsabilidade;

HI - providenciar a escala dos vigias nas unidades de funcionamento da
administragdo municipal;

1V - providenciar a substitui¢do dos vigias das unidades que se encontrarem em
férias, ausentes, em licenga ou outros motivos de afastamento;

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

VI - exercer outras atividades correlatas.
Subsegcdo XVII
Da Area de Trénsito

Art. 49-J. A Area de Trdnsito tem a finalidade de promover e organizar o trdnsito
no municipio, implementar e modernizar, apresentando também solug¢bes ou
sugestdes para a resolugdo dos problemas relacionados ao trdnsito.

Art. 49-K. Sdo atribuicdes da Area de Trénsito:
I - auxiliar na coordenagdo e planejamento do trdnsito no municipio;

II - providenciar a instalagdo de placas em locais estratégicos da cidade e
interior, objetivando garantir maior seguran¢a e reduzir os transtornos do
trdnsito;

III - apresentar sugestdes e projetos que promovam a devida organizagdo do
trdnsito na cidade e interior;

1V - auxiliar e sugestionar a implantagdo de projetos de estacionamento rotativo
em locais estratégicos em locais na cidade, e de municipalizagdo do trdnsito;

V - auxiliar com os 6rgdos competentes a organizagdo e fiscalizagdo do trdnsito
na cidade e interior,

VI - comunicar as autoridades competentes sobre as irregularidades do trdnsito,
objetivando solucionar os problemas;

VII - coordenar e auxiliar na implantag¢do do Projeto Educagdo no Trdnsito, I~
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VIII - auxiliar no controle de execug¢do or¢amentdria dos recursos destinados
para organizagdo do trdnsito no municipio,

IX - providenciar a instalagdo e reparos em abrigos e pontos de paradas de
Onibus e tdxis;
X - auxiliar na organizagdo do sistema de transporte coletivo, incluindo o de tdxi;
e
XI - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo XVIII
Da Area de Recursos Humanos

Art. 49-L. A Area de Recursos Humanos tem por finalidade coordenar e
desenvolver uma politica de recursos humanos de forma mais abrangente,
inclusive com agdes de planejamento partilhado com os érgdos superiores, para
orientagdo, capacitagdo, enquadramento e melhoria na qualidade dos servigos
prestados pelos servidores e um maior controle da movimentagdo de pessoal da
Prefeitura Municipal.

Art. 49-M. Sdo atribui¢des da Area de Recursos Humanos:

I - estimular, propor, acompanhar e avaliar o desenvolvimento do desempenho
profissional;

1I - estimular o desenvolvimento da capacita¢do, valorizagdo e profissionalizag¢do
do servidor publico municipal;

III - coordenar e providenciar o processo de sele¢do de pessoal, sob autorizagdo
de seus superiores;

1V - coordenar e efetivar a realizagdo de cursos de aperfeicoamento profissional,
objetivando melhoria e capacitagdo do pessoal e dos servigos prestados;

V - auxiliar os orgdos superiores hierarquicamente no desenvolvimento dos
servigos afins, inclusive providenciando a documentag¢do necessdria para o
provimento de cargos e outras atribui¢des inerentes a drea de pessoal; e

VI - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo XIX
Da Area da Unidade de Apoio Administrativo

Art. 49-N. A Area da Unidade de Apoio Administrativo tem por finalidade dar
suporte administrativo aos diversos 6rgdos da Secretaria Municipal de
Administragdo.

Art. 49-0. Compete & Area da Unidade de Apoio Administrativo:

I - controlar o fluxo de correspondéncia das diversas secretarias;

II - receber os formuldrios de frequéncia e encaminhar ao setor afim;

III - efetuar a distribui¢do de vale alimentag¢do ou outros; — —

1V - controlar a concessdo de folga de aniversdrio,
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V - despachar a correspondéncia da Secretaria Municipal de Administragdo por
meio do protocolo eletrénico;

VI - controlar a execugdo or¢amentdria da Secretaria Municipal de
Administragdo, e

VII - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo XX
Da Area de Licita¢do

Art. 49-P. A Area de Licitacdo tem por finalidade de prestar apoio técnico a
Comissdo Permanente de Licitagdo e ao Pregoeiro e equipe de apoio.

Art. 49-Q. Compete a Area de Licita¢do:

I - auxiliar a Comissdo Permanente de Licitagdo e ao Pregoeiro e equipe de
apoio nos processos licitatorios;

II - organizar os documentos recebidos e processos licitatérios para arquivo;
I - efetuar a numeragdo dos processos licitatérios;
1V - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo XXI
Da Area de Controle de Correspondéncias e Servi¢os Gerais

Art. 49-R. A Area de Controle de Correspondéncias e Servigos Gerais tem por
finalidade de prestar apoio técnico ao controle de correspondéncias.

Art. 49-S. Compete a Area de Controle de Correspondéncia e Servigos Gerais:
I - receber documentos em geral;

II - preparar, encaminhar e expedir documentos,;

I - informar a tramitagdo de processos;

1V - promover a distribui¢do dos documentos de dmbito interno e externo;

V - promover o controle do fluxo das correspondéncias enviadas e recebidas
diariamente ao Correios,

VI - exercer outras atividades correlatas.
Art. 5° O art. 52 da Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009, que dispde sobre a organizagdo

administrativa da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES e d4 outras providéncias, passa a
vigorar com a seguinte redagio:

Art. 52. 4 Secretaria Municipal de A¢do Social é composta dos seguintes orgdos
de apoio:

I - Departamento de Assisténcia Social e Cidadania;

II - Divisdo de Atendimento Social;

IIT - Assistente Juridico,
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1V - Divisdo de Projetos e Programas;

V - Divisdo de Contabilidade;

VI - Coordenador do Centro de Atendimento ao Adolescente;
VII - Coordenador de Gestdo do Cadastro Unico;

VIII - Coordenadof de Protegdo e Defesa do Consumidor - PROCON;
IX - Coordenador de Atendimento Institucional;

X - Setor de Habitagdo,

XI - Setor de Incentivo ao Trabalho e Gerag¢do de Rendas;
XII - Setor da Casa do Cidaddo,

XIII - Assessor dos Programas Sociais;

X1V - Coordenador Especial;

XV - Area do Nosso Crédito;

XVI - Area de Atendimento Administrativo.

Art. 6° Os artigos 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67 ¢ 68 da Lei n°
2.869, de 8 de janeiro de 2009, que dispSe sobre a organizagdo administrativa da Prefeitura
Municipal de Nova Venécia-ES e da outras providéncias, passam a vigorar com a seguinte
redacdo:

Subsecio 1
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 comunitdrio e de
promogdo social a cargo da prefeitura, acompanhando sua execugdo em
coordenagdo com as demais secretarias municipais, proporcionar acesso a
Justica ao cidaddo, planejando, orientando, coordenando e integrando a politica
municipal de educagdo, protegdo e defesa do consumidor.

Art. 54. Compete ao Departamento de Assisténcia Social e Cidadania:
I - fornecer subsidios para a definig¢do de politicas sociais da secretaria;

II - diligenciar para que as atividades de desenvolvimento comunitdrio e de
promogdo social ndo se agastem da linha politica e das diretrizes definidas no
plano de agdo do Governo Municipal;

III - promover o atendimento, em cardter supletivo, a populagdo carente na drea
de assisténcia social, visando minimizar problemas relativos as suas necessidades
basicas,

IV - definir programas e projetos que atendam aos municipes carentes, a

populagdo de rua, aos migrantes, aos idosos e aos portadores de deficiénci
fisica, de acordo com as especificidades de cada grupo; e
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V - prestar esclarecimento e orientagdo a populagdo 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 realizagdo de trabalhos de abordagem com a populag¢do de rua
do municipio, proporcionando-lhe acolhimento em abrigo, higienizagdo e
acompanhamento psicossocial;

VII - proporcionar aos idosos, diretamente e/ou em parceria com outros 6rgaos,
oportunidades de integragdo, geragdo de renda, lazer, cultura e diversdo,
objetivando o resgate de sua autoestima e dignidade, melhorando assim sua
qualidade de vida;

VIII - proporcionar aos portadores de deficiéncia oportunidades de participagdo
na vida econémica e social do municipio e o exercicio pleno de sua cidadania;

IX - identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a
captagdo de recursos para programas e projetos desenvolvidos pelo
departamento, em articulagdo com a drea afim;

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

XI - promover a realizagdo de registros dos atendimentos efetuados objetivando o
levantamento das demandas, assim como elaborar estudos para subsidiar
propostas de intervengdo na tentativa de solucionar os problemas apresentados;

XII - promover a educagdo para a cidadania,

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

X1V - articular-se com os orgdos publicos federais, estaduais e municipais,
empresas privadas e sociedade civil organizada para promogdo da cidadania,

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

XVI - defender e proteger judicial e extrajudicialmente 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 protegdo e
promogdo do consumidor,

XVIII - formar e coordenar uma comissdo com Orgdos municipais, com o
objetivo de atuar no controle de qualidade e produtividade dos servigos publicos,
no dmbito municipal, em conformidade com a legislagdo em vigor; e

XIX - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo 11

Da Divisdo de Atendimento Social
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Art. 55. A Divisdo de Atendimento Social tem por finalidade elaborar e coordenar
a execugdo de programas e projetos que atendam aos municipes carentes, a
populagdo de rua e aos migrantes, de acordo com as especificidades de cada
grupo, de forma a assegurar o alcance das metas previstas no plano de trabalho
da secretaria.

Art. 56. Compete a Divisdo de Atendimento Social:
I- elaborar mapeamento das dreas de concentragdo da populagdo carente;

II - realizar abordagem sistemdtica, atendendo a populagdo de rua do municipio,
proporcionando-lhe higienizagdo, alimentagcdo, acompanhamento psicossocial e
albergamento noturno, bem como orienta¢lio e encaminhamento aos recursos
sociais comunitdrios existentes, visando o resgate da dignidade humana, a
valorizagdo da vida e restabelecendo a cidadania,

III - proceder a recepgdo, andlise, estudo e encaminhamento dos casos;

IV - prestar atendimento ao municipe carente conforme estudo de caso,
proporcionando complementagdo de renda familiar nas modalidades previstas no
plano de assisténcia social do municipio, seja através de apoio financeiro ou
concessdo de outros beneficios;

V - prestar assisténcia alimentar ao municipe carente, conforme estudo de caso,
através de doagdo de cesta bdsica complementar,

VI - prestar atendimento diurno a popula¢do de rua, com higienizagdo,
laborterapia, atividades ludico-socializadoras e atendimento médico,

VII - encaminhar a popula¢do de rua aos recursos sociais e comunitdrios
existentes, visando ao resgate da dignidade humana;

VIII - encaminhar o municipe carente a funerdrias, quando for o caso, para
obtengdo de isengdo de taxa de sepultamento, com concessdo de urnas;

IX - encaminhar o trabalhador a instituigbes proprias para a obtengdo de
documentos necessdrios ao acesso ao mercado de trabalho;

X - prestar orientagdo psicossocial e profissional a populagdo de rua,
encaminhando-a ao mercado de trabalho;

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

XII - manter estatisticas dos atendimentos realizados,

XIII - proceder mecanismo de atendimento para aquisi¢do de cadeira de rodas,
colchdo d’dgua, etc., e

X1V - exercer outras atividades correlatas.
Subsecio IIT

Do Assistente Juridico

Art. 57. O Assistente Juridico tem por finalidade orientar, atender e assjstir
Jjuridicamente a populagdo carente do municipio.
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Art. 58. Sdo atribui¢des do Assistente Juridico:

I - as atribuig¢des sdo as constantes da Lei n° 2.161, de 29 de agosto de 1996; e
II - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo IV
Da Divisdo de Projetos e Programas

Art. 59. A Divisdo de Projetos e Programas tem a finalidade de planejar,
coordenar, elaborar e desenvolver e acompanhar os projetos e programas
sociais, objetivando reduzir as disparidades do quadro social do municipio,
inclusive com o acompanhamento da execu¢do or¢amentdria da secretaria e
demais orgdos afins.

Art. 60. Compete a Divisdo de Projetos e Programas;
I - estabelecer diretrizes para a atuagdo da coordenadoria;
II - elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento social,

IIT - coordenar as estratégias de implementa¢do de programas e projetos de
protegdo social;

1V - elaborar, planejar e coordenar as metas a serem atingidas por cada
Programa, supervisionando a eficdcia de seu cumprimento;

V - exercer fungbes de controle da execug¢do dos projetos e programas da
secretaria afim, com acompanhamento e avalia¢do dos resultados, inclusive do
controle da execugdo or¢amentdria das dotagdes direcionadas para a drea;

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

VII - consolidar os resultados equacionando os problemas eficaz e
eficientemente, e

VIII - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo V
Da Divisdo de Contabilidade

Art. 61. A Divisdo de Contabilidade tem a finalidade de coordenar as atividades
de classifica¢do, registro, controle e andlise dos atos e fatos de natureza
financeira, de origem or¢amentdria ou extraordindria.

Art. 62. Compete a Divisdo de Contabilidade:

I - manter atualizada a contabilidade financeira, or¢amentdria e patrimonial do
municipio, de modo a poder informar permanentemente o andamento dos
programas e projetos municipais, bem como outras opera¢des em que intervenha
0 municipio.

II - orientar e fiscalizar, em todos os niveis, os procedimentos, convengdes e[
normas técnicas de contabilidade, de acordo com a lei;
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III - efetuar a escritura¢do contdbil sintética e analitica das operagdes
financeiras e patrimoniais resultantes ou ndo da execug¢do or¢amentdria em todas
as suas fases, visando demonstrar a situagdo patrimonial;

1V - providenciar, nos prazos legais; os balancetes mensais e didrios, o balango
geral e outros documentos de apurag¢do contdbil;

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

VI - comunicar ao Secretdrio Municipal de A¢do Social a existéncia de quaisquer
diferengas nas prestagdes de contas quando ndo tenham sido imediatamente
cobertas, sob pena de responder solidariamente com o responsdvel pelas
omissoes;

VII - elaborar os relatérios de gestdo de que trata o art. 54 e seguintes da Lei
Complementar n° 101/2000;

VIII - elaborar demonstragdes e relatérios contdbeis visando atender aos érgdos
fiscalizadores,

IX - elaborar notas de empenho dos bens e servigos que serdo adquiridos;

X - autorizar a liberagdo de pagamento, apés a manifesta¢do da Procuradoria
Juridica;

XI - elaborar nota de liquidagdo dos bens e servigos que foram adquiridos, e
XII - exercer outras atividades correlatas.
Subsecio VI
Do Coordenador do Centro de Atendimento ao Adolescente

Art. 63. O Coordenador do Centro de Atendimento ao Adolescente tem por
finalidade prover atenc¢do socioassistencial e acompanhamento a adolescentes e
Jovens em cumprimento de medidas socioeducativas em meio aberto,
determinadas judicialmente.

Art. 64. Compete ao Coordenador do Centro de Atendimento ao Adolescente:

I - coordenar o servigo de liberdade assistida e prestagdo de servigos a

comunidade garantindo que as agdes previstas no SUAS e no SINASE sejam
executadas;

II - garantir o acesso a direitos e para a ressignificagdo de valores na vida
pessoal e social dos adolescentes e jovens, cujos direitos e obrigagdes devem ser
assegurados de acordo com as legislagbes e normativas especificas para o
cumprimento da medida.

III - coordenar as agbes para que a observdncia da responsabilizagdo face ao ato
infracional praticado, seja executada;

IV - promover e realizar capacitagbes para os socioeducadores da rede de
atendimento socioeducativo em meio aberto; /O
PO
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V' - promover reunibes com os socioeducandos, responsdveis legais e a
comunidade em conjunto com a equipe;

VI - promover reunides sistemdticas com a equipe técnica,

VII - prezar por uma politica de atendimento ao adolescente autor de atos

infracionais pautado nos Direitos Humanos e nos pardmetros socioeducativo/
SINASE;

VIII - mapear e articular junto com os socioeducadores o sistema de garantia de
direitos no municipio e demais localidades no estado;

IX - encaminhar trimestralmente para o IASES/Geréncia de Medidas
Socioeducativa em Meio Aberto os relatérios das atividades desenvolvidas e
quando solicitados;

X - encaminhar ao juizado relatério de caso, emitido pela equipe técnica;

XI - promover discussdes acerca das medidas socioeducativas em meio aberto e
elaborar informagdes para propagar a importdncia da valoriza¢do da medida no
municipio; _

XII - promover reunides sistemdticas com os representantes do Sistema de
Garantia de Direitos,

XIII - avaliar permanentemente o trabalho desenvolvido pelos socioeducadores;

X1V - definir junto a equipe o perfil do orientador conforme as aptiddes e
habilidades necessdrias para o cargo;

XV - garantir o arquivamento e o sigilo dos dados informativos e relatérios
sociais de cada socioeducando atendido,

XVI - elaboragdo e aplicagdo de instrumentos de acompanhamento e avaliag¢do
junto aos socioeducadores, a fim de conhecer e reavaliar caso necessdrio, o
cumprimento do projeto.

XVII - realizagdo de atividades que propiciem a interlocucdo entre os diferentes
socioeducadores, visando a troca de conhecimento, experiéncias e a unificagdo
dos procedimentos,

XVII - elaborag¢do e encaminhamento de relatério descritivo/qualitativo e
avaliativo ao final de cada convénio com parecer técnico, em consondncia com a
prestagdo de contas; e

XIX - exercer outras atividades correlatas.
Subsecio VII
Do Coordenador de Gestio do Cadastro Unico

Art. 65. O Coordenador de Gestdo do Cadastro Unico tem por finalidade a
execugdo e gestdo da Gestdo do Cadastro Unico dar-se-d de forma
descentralizada, por meio da conjugagdo de esforgos entre os entes federados,
observada a intersetorialidade, a participa¢do comunitdria e o controle social.

Art. 66. Compete ao Coordenador de Gestdo do Cadastro Unico:
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I - Coordenar a busca ativa para cadastramento, estabelecendo estratégias e
agoes, territorialmente organizadas, para identificar e cadastrar todas as familias
de baixa renda, com especial prioridade aquelas em situagdo de pobreza
extrema,

II - Coordenar a identificagio no Cadastro Unico, todas as familias que
pertencem a povos e comunidades tradicionais ou grupos especificos da
populagdo, observando se a familia é indigena, extrativista, se estd em situagdo
de rua, entre outras situagdes, o que permitira a defini¢do de a¢bes mais efetivas
na superagdo da miséria vivida por estas familias;

III - garantir a identificagdo e o cadastramento de todas as familias em situacdo
de vulnerabilidade socioecondémica: mesmo as residentes em dreas mais remotas
e as que vivem em regides urbanas conflagradas pela violéncia,

IV - realizar a revisdo cadastral anualmente, observando para que as familias
beneficidrias do Programa Bolsa Familia tenham as informagdes de seu cadastro
atualizadas ou revalidadas pelo menos a cada dois anos para que continuem
recebendo seus beneficios.

V - proceder a administra¢do dos Beneficios do Programa Bolsa Familia,
realizando o conjunto de atividades que garantem a continuidade da
transferéncia de renda mensal as familias beneficidrias, o que compreende as
atividades: inclusdo de beneficio, liberagdo, reavaliagdo, bloqueio, suspensdo,
cancelamento, reinclusdo e reversdo de atividades de administra¢do de
beneficios.

VI - fazer o acompanhamento gerencial para identificar os motivos do ndo
cumprimento  das  condicionalidades  previstas  pelo  Ministério  do
Desenvolvimento Social e Combate a Fome - MDS, implementando agdes de
acompanhamento das familias em descumprimento, consideradas em situagdo de
maior vulnerabilidade social.

VII - encaminhar para a rede socioassistencial do municipio as familias em
descumprimento das condicionalidades, e

VIII - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo VIII
Do Coordenador de Protegdo e Defesa do Consumidor - PROCON

Art. 67. O Coordenador de Protegdo e Defesa do Consumidor - PROCON tem
por finalidade executar a politica municipal de protegdo e defesa do consumidor
e fiscalizar a publicidade enganosa e abusiva dos produtos ou servigos em
conformidade com a legislagdo em vigor.

Art. 68. Compete ao Coordenador de Prote¢do e Defesa do Consumidor -
PROCON:

I - atender, aconselhar, conciliar e encaminhar agdes judiciais individuais ou
coletivas para a defesa dos interesses e direitos dos consumidores, independente
da situagdo financeira do consumidor; T
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II - instaurar, processar e julgar procedimentos administrativos para apuragdo
de violagdo de direitos e interesses dos consumidores e aplicagdo das sangdes
previstas,

IIT - conhecer de oficio ou mediante reclamagdo do interessado, do ato ou fato
lesivo aos direitos e garantias dos consumidores, aplicando as sangdes cabiveis,
sem prejuizo das medidas judiciais civis ou criminais aplicdveis;

1V - expedir notificagdes aos infratores para que compare¢am em audiéncia de
conciliagdo patrocinada pelo orgdo quando deverdo, sob pena de desobediéncia,
prestar informagdes sobre questbes de interesse do consumidor, resguardando o
segredo industrial;

V - fiscalizar o cumprimento das normas de prote¢do e defesa do consumidor,
sem prejuizo de idénticas atribui¢bes fiscalizatorias reconhecidas aos demais
graus do Estado,

VI - requisitar, em cardter preferencial e prioritdrio, informagdes, laudos,
pericias, documentagdo, servigos laboratoriais de andlises e assisténcia técnico-
cientifica aos demais orgdos do poder publico municipal,

VII - intermediar, arbitrar, celebrar e homologar Termos de Compromisso de
Ajustamento e Convengdes Coletivas de Consumidores com a legislagdo em
vigor; e

VIII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 7° A segéio 11, do Capitulo II, da Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009, que dispde sobre a
organizagdo administrativa da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES e di outras
providéncias, passa a vigorar acrescido dos artigos 68-A, 68-B, 68-C, 68-D, 68-E, 68-F, 68-G,
68-H, 68-1, 68-J, 68-K, 68-L, 68-M, 68-N, 68-0, 68-P, 68-Q ¢ 68-R, com a seguinte redag¢io:

Subsecdo IX
Do Coordenador de Atendimento Institucional

Art. 68-A. O Coordenador de Atendimento Institucional tem por finalidade a
execu¢do e gestdo do abrigo Casa Lar dar-se-d através do acolhimento
provisorio e excepcional para criangas de ambos os sexos, inclusive criangas com
deficiéncia, sob medida de proteg¢do (art. 98 do Estatuto da Crianca e do
Adolescente) e em situagdo de risco pessoal e social, cujas familias ou
responsdveis encontrem-se temporariamente impossibilitados de cumprir sua
fungdo de cuidado e protegdo.

Art. 68-B. O acolhimento serd feito até que seja possivel o retorno a familia de
origem (nuclear ou extensa) ou colocagdo em familia substituta.

Art. 68-C. O servigo é organizado em consondncia com os principios, diretrizes e
orientagbes do Estatuto da Crianga e do Adolescente e da Norma Operacional
Bdsica da Assisténcia Social/Sistema Unico da Assisténcia Social - NOB/SUAS.

Art. 68-D. Compete ao Coordenador de Atendimento Institucional: s
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I - coordenar o programa garantindo que as agdes previstas no SUAS e na
ANVISA sejam executadas;

II - garantir o acesso a direitos e para a resignificagdo de valores na vida pessoal
e social das familias das criangas abrigadas, visando a reintegragdo familiar;

III - promover reunides com a rede de garantia de direitos e socioassistencial;
IV - promover reunides sistemdticas com a equipe técnica;

V - encaminhar ao Juizado da Infdncia e Juventude relatério de caso, emitido
pela equipe técnica,

VI - promover reunides sistemdticas com os representantes do Sistema de
Garantia de Direitos,

VII - avaliar permanentemente o trabalho desenvolvido pela equipe;

VIII - garantir o arquivamento e o sigilo dos dados informativos e relatérios
sociais de cada crianga abrigada,

IX - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo X
Do Setor de Habitacio

Q

Art. 68-E. O Setor de Habitagdo tem a finalidade de planejar e promover
redugdo do déficit habitacional no municipio, observando as diretrizes e
prioridades de atendimento e a legislagdo afim.

Art. 68-F. Compete ao Setor de Habitagdo:

o

I - viabilizar para a populagdo de menor renda o acesso a terra urbanizada e
habitag¢do digna e sustentdvel;

II - implementar politicas e programas de investimentos e subsidios, promovendo
e viabilizando o acesso a habitagdo voltada & populagdo de menor renda;

III - articular, compatibilizar, acompanhar e apoiar a atuag¢do das institui¢des e
orgdos que desempenham fungdes no setor da habita¢do;

1V - providenciar a elaboragdo e execug¢do de desenho técnico e projeto
arquitetonico para construgdes populares;

V - efetuar medigdes e levantamento dos lotes,

VI - propiciar apoio técnico as construgdes populares em comjunto com a
iniciativa privada;

VII - proceder visita técnica para levantamento de material de constru¢do para
reparos e construgdes indicadas pela a¢do social;

VIII - proceder fiscalizagdo da utilizagdo do material fornecido em relagdo ao
seu emprego na referida obra;

IX - manter equipes de construgdo para o devido atendimento; >
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X - providenciar relatérios e levantamentos dos atendimentos e do indice de
defasagem habitacional no municipio, discriminando as camadas sociais pelos
niveis atribuidos a rendas e servigos,

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

XII - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo XI
Do Setor de Incentivo ao Trabalho e Geragdo de Rendas

Art. 68-G. O Setor de Incentivo ao Trabalho e Geragdo de Rendas tem por
finalidade promover a articulagdo do trabalhador desempregado e/ou de baixa
renda e de baixa qualificagdo profissional com o mercado de trabalho através de
cursos de capacita¢do e qualificagdo profissional, voltadas ao estimulo da
formagdo de associagbes e/ou empresas associativas de produgdo de bens e/ou
Servigos.

Art. 68-H. Compete ao Setor de Incentivo ao Trabalho e Geragdo de Rendas:

I - definir programas e projetos que visem a geragdo de emprego e renda,
propiciando a sua viabilizagdo, através de apoio técnico e financeiro;

II - promover a capacitagdo para iniciagdo profissional da clientela
encaminhada, bem como para os adolescentes carentes indicados pela
comunidade, visando capacita-los para a inser¢do no mercado formal de
trabalho;

IIT - promover a insergdo de adolescentes de familias de baixa renda no mercado
formal de trabalho, através de convénios com institui¢des publicas e privadas,
acompanhando seu desempenho junto ao 6rgdo empregador;

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

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

VI - promover a articulagdo com entidades de financiamento para apoiar os
trabalhadores de baixa renda e participantes de cursos oferecidos pelo
departamento na implantag¢do de seus negécios;

VII - promover a avaliag¢do técnica dos projetos selecionados para captagdo de
recursos junto as institui¢bes financeiras, bem como controlar e acompanhar a
aplicagdo dos empréstimos concedidos e a evolugdo do empreendimento,

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

IX - realizar estudos voltados para a identificagdo de oportunidades de
investimento e para a oferta de emprego no mercado de trabalho;
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X - manter intercdmbio com OJrgdos especializados, internacionais, federais,
estaduais e municipais, para a execug¢do de programas e projetos objetivando a
criag¢do de novos empregos;

XI - articular-se com a Delegacia Regional do Trabalho para assegurar os
direitos dos adolescentes e dos trabalhadores participantes dos programas
desenvolvidos pela secretaria;

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

XIII - identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a
captagdo de recursos para programas e projetos desenvolvidos pelo
departamento, em articulagdo com a drea afim,

XIV - entrosar-se com orgdos especializados, municipais, estaduais e federais,
para a execug¢do de planos e campanhas objetivando a criagdo 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, comercializagdo de produtos e informagdes 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
implantagdo de seus pequenos negécios,

XVII - avaliar tecnicamente os projetos selecionados para captagdo de recursos
Junto as institui¢bes financeiras, bem como controlar e acompanhar a aplicagdo
dos empréstimos concedidos e a evolugdo do empreendimento;

XVIII - realizar estudos voltados para a identificagdo 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 instituigbes piblicas e
privadas, bem como acompanhar seu desempenho, em conjunto com o 6rgho
empregador,

XX - promover a sensibilizagdo de empresas com potencial para absor¢do da
mdo-de-obra adolescente, através de divulgacdo de programas desta natureza
constantes das politicas de agdo social da administra¢do 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 iniciag¢do profissional para adolescentes de baixa renda, visando capacitd-los
para sua inserg¢do no mercado formal de trabalho;
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XXIII - proporcionar iniciagdo profissional, nas dreas de alimentos, de
marcenaria e outras dreas produtivas, a adolescentes e adultos desempregados
e/ou a trabalhadores do setor informal, facilitando sua inser¢do no mercado de
trabalho e/ou a formagdo de associagdes produtivas,

XXIV - articular-se com entidades de formagdo profissional para
desenvolvimento de cursos profissionalizantes,

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

XXVI - estimular a criagdo e a mobilizagdo de recursos da comunidade para
propiciar cursos profissionalizantes;

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

XXVIII - exercer outras atividades correlatas.
Subsecio XII
Do Setor da Casa do Cidaddio

Art. 68-1. O Setor da Casa do Cidaddo tem por finalidade proporcionar melhor
atendimento a populagdo, descentralizando os servigos prestados pela secretaria
e promovendo maior aproximagdo dos consumidores.

. Art. 68-J. Sdo atribuigdes do Setor da Casa do Cidaddo:

I - proporcionar aos cidaddos bom atendimento de seus direitos e deveres, em
conformidade com as diretrizes tra¢adas pela secretaria;

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

III - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo XIIT
Do Assessor dos Programas Sociais

Art. 68-K. O Assessor dos Programas Sociais tem a finalidade de apoiar na
implantagdo dos projetos, programas e atividades relacionadas aos Programas
Sociais.

Art. 68-L. Compete ao Assessor dos Programas Sociais:

I - consultar, operar e monitorar dados e informagdes registradas em documentos
eletrénicos e nos sistemas web/on line;

II - assessorar no Cadastro Unico (Sistema V7), Programa Bolsa Familia e
programas usudrios (SICON, SIBEC, Sistema Presen¢a e PBF - Data SUS) de
acordo com as normas e fluxos operacionais estabelecidos pelos érgdos federais
(MDS, CEF) e municipais (geréncias e unidades) afins.

III - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo XIV
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Do Coordenador Especial

Art. 68-M. O Coordenador Especial tem a finalidade de coordenar os assuntos
técnico e administrativo de interesse da Secretaria de A¢do Social.

Art. 68-N. Compete ao Coordenador Especial:

I - coordenar os assuntos técmicos e administrativos da Secretaria de Ag¢do
Social;

II - promover atividades de apoio nas operagdes técnicas e administrativas de
interesse da Secretaria de A¢do Social;

III - coordenar e acompanhar a realizag¢do de eventos e cerimoniais organizadas
pela Secretaria de A¢do Social;

IV - organizar o protocolo, solucionar problemas e dirimindo duvidas,
objetivando o pleno éxito dos eventos realizados;

V - exercer outras atividades correlatas.
Subsecido XV
Da Area do Nosso Crédito

Art. 68-0. A Area do Nosso Crédito tem a finalidade de coordenar a unidade de
Nosso Crédito para a inclusdo econdmica e social de empreendedores de
pequenos negocios.

Art., 68-P. Compete & Area do Nosso Crédito:

I - captar, informar e orientar o publico alvo sobre os critérios de financiamento
do NOSSOCREDITO;

II - busca ativa do cliente, em integra¢do com os demais programas de gera¢do
de trabalho e renda do municipio,

III - checar o cadastro do cliente e avalista;
1V - fazer visita técnica para elaboragdo do cadastro socioeconémico do cliente;

V - emitir parecer técnico e apresentar o parecer técnico ao Comité de Crédito
Municipal;

VI - efetuar o arquivamento das solicitagdes de crédito, documentos cadastrais
dos clientes e autorizagdes de liberagdo dos financiamentos;

VII - supervisionar a aplica¢do dos recursos liberados, acompanhamento do
vencimento das prestagdes e da quitagdo dos empréstimos concedidos, realizag¢do
da cobranga amigavel;

VIII - identificar as necessidades de assisténcia técnica aos clientes e
recomendagdo de capacitagdo ao Coordenador da UMM;

IX - operar o sistema de controle, com digitacdo dos dados, emissdo e envio dos
relatérios a Secretaria Executiva do COMEF (BANDES); QJAO

X - capacitar os clientes com cursos de gerenciamento do SEBRAE com o apqi
da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico; e
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XI - os trabalhos executados pelo Agente de Crédito sdo supervisionados pelo
Assistente Técnico da Equipe de Gestdo do Bandes que faz o acompanhamento

sistemdtico, além de promover capacita¢des continuadas periodicamente para
todos os Agentes; e

XII - exercer outras atividades correlatas.
Subsegdo XVI
Da Area de Atendimento Administrativo

Art. 68-Q. A Area de Atendimento Administrativos tem por finalidade organizar e
arquivar todos os materiais administrativo, financeiros e burocrdticos da
Secretaria de A¢do Social.

Art. 68-R. Compete & Area de Atendimento Administrativo:
I - organizar e arquivar todo material administrativo, financeiro e burocrdtico;

II - organizar e auxiliar na inser¢do da documenta¢do de despesas a serem
inseridas nos servigos;

HT - organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes
com assuntos de interesse da Secretaria Municipal de A¢do Social;

1V - controlar o encaminhamento, a Secretaria Municipal de Finangas, contas de
telefone, dgua e luz de imdveis locados pela Secretaria de A¢do Social;

V - exercer outras atividades correlatas.

Art. 8° O art. 107, da Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009, que dispde sobre a organizagio
administrativa da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES, passa a vigorar com a seguinte

redagdo:

Art. 107. A Secretaria Municipal de Finangas compde-se dos seguintes orgdos de
apoio:

I - Departamento de Contabilidade;

II - Departamento de Tributagdo;

III - Divisdo de Contabilidade,

1V - Divisdo de Tesouraria;

V - Divisdo de Administra¢do de Convénios;

VI - Coordenador Especial;

VII - Area do Niicleo de Atendimento ao Cidadéo - NAC:
VIII - Area de Fiscal izagdo de Rendas;

IX - Area de Coordenador da Casa do Empreendedor.

Art. 9° Os artigos 108, 109, 110, 111, 112,113, 114, 115, 116 ¢ 117, da Lei n® 2.869, de 8 de

Janeiro de 2009, que dispde sobre a organizagfo administrativa da Prefeitura Municipal
Nova Venécia-ES e d4 outras providéncias, passam a vigorar com a seguinte redacfo:

Avenida Vitéria, 347 - Centro - Nova Venécia - ES - CEP: 29.830-000 - Fone: (27) 3752-9001

I'4
34\97

Home-page: http:\\www.novavenecia.es.gov.br E-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br

o



PUBLICADO
ATRIO DA PREFEITURA

- i . j %)
PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES Em'-&i’ﬁ—’ 7
GABINETE DO PREFEITO 17
Subsecgdo I

Do Departamento de Contabilidade

Art. 108. O Departamento de Contabilidade tem a finalidade de coordenar,
planejar as atividades de natureza financeira, de origem orcamentdria ou
extraordindria com repercussdes sobre o patriménio do municipio.

Art. 109. Compete ao Departamento de Contabilidade:

I - orientar e fiscalizar, em todos os niveis, os procedimentos, convengdes e
normas técnicas de contabilidade, de acordo com a lei;

II - supervisionar a escritura¢do contdbil sintética e analitica das operagdes
Jinanceiras e patrimoniais resultantes ou ndo da execugdo or¢amentdria em todas
as suas fases, visando demonstrar a situa¢do patrimonial;

III - providenciar, nos prazos legais, os balancetes mensais e didrios, o balanco
geral e outros documentos de apuracdo contdbil;

IV - manter o controle sobre os prazos de aplicagcdo dos adiantamentos e
suprimentos de fundos;

V' - comunicar ao Secretdrio Municipal de Finangas a existéncia de quaisquer
diferengas nas prestagdes de contas quando ndo tenham sido imediatamente
cobertas, sob pena de responder solidariamente com o responsdvel pelas
omissoes;

VI - verificar e avaliar a corre¢do da escrituragdo contdbil desenvolvida pela
Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES de acordo com a legislagdo, os
principios, as convengdes e as normas técnicas;

VII - elaborar os relatdrios de gestdo de que trata o art. 54 e seguintes da Lei
Complementar n° 101/2000;

VIII - elaborar demonstragdes e relatorios contdbeis visando atender aos 6rgdos
fiscalizadores, e

IX - exercer outras atividades correlatas.
Subsecgdio I1
Do Departamento de Tributac¢io

Art. 110. O Departamento de Tributa¢do tem a finalidade de promover a
arrecadagdo dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o
cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da
matéria tributdria, e de inscrever e manter sob controle a divida ativa do
municipio.

Art. 111. Compete ao Departamento de Tributagdo:

I - coordenar e controlar as atividades de arrecadagdo, recebimento e
fiscalizagdo de tributos municipais,
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II - organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro,
langamento, cobranga e arrecadagdo de impostos e taxas decorrentes do poder de
policia do municipio;

T - manter informados os secretdrios municipais de finangas e de administracdo
acerca da evolugdo das receitas municipais através de relatérios periddicos;

1V - determinar a realizagdo de levantamentos contdbeis junto a contribuintes,
objetivando salvaguardar os interesses da fazenda municipal,

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

VI - programar agdes fiscalizadoras,

VII - centralizar, promover, acompanhar e fiscalizar a cobranca de todos os
créditos tributdrios e fiscais devidos ao municipio;

VIII - coordenar o fornecimento de certiddes negativas relativas a débitos
tributdrios 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 emissdo e entrega do Alvard de Localizagdo e Funcionamento
deferido pelo diretor do departamento responsdvel;

XII - atender ao publico em geral, informando sobre o registro e a situagdo do
contribuinte perante o municipio;

XIII - fiscalizar e vistoriar o exercicio do comércio ambulante e eventual; e
X1V - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo IIT
Da Divisdo de Tesouraria

Art. 112. 4 Divisdo de Tesouraria tem a finalidade de providenciar os
pagamentos e recebimentos, da guarda de valores imobilidrios e do controle do
caixa municipal.

Art. 113. Sdo atribui¢bes da Divisdo de Tesouraria:

I - manter o controle sobre a movimentagdo financeira das contas bancdrias,
efetuando a reconciliagdo mensal dos saldos;

II - supervisionar, coordenar e efetuar as atividades relativas a recebimento,
guarda, transferéncias, depésitos e pagamentos de valores pertencentes ao
municipio,

II - coordenar e efetuar a liberagdo de pagamentos, inclusive apds a

manifestagdo da Procuradoria Juridica, mediante autoriza¢do de érgdo
superiores hierdrquicos; e
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1V - exercer outras atividades correlatas.

Subsegdo IV

Da Divisdo de Tributagdo

Art. 114. A Divisdo de Tributagdo tem a finalidade de promover a arrecadagdo
dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o cumprimento de leis,
decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria tributdria, e
de inscrever e manter sob controle a divida ativa do municipio.

Art. 115. Sdo atribuig¢bes da Divisdo de Tributagdo:

I - coordenar e controlar as atzvzdades de arrecadag¢do, recebimento e
fiscalizagdo de tributos municipais;

II - organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro,
langamento, cobranga e arrecadagdo de impostos e taxas decorrentes do poder de
policia do municipio;

III - manter informados os secretdrios municipais de finangas e de administragdo
acerca da evolugdo das receitas municipais através de relatérios periédicos,

1V - determinar a realizagdo de levantamentos contdbeis junto a contribuintes,
objetivando salvaguardar os interesses da fazenda municipal;

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

VI - programar agées fiscalizadoras;

VII - centralizar, promover, acompanhar e fiscalizar a cobranga de todos os
créditos tributdrios e fiscais devidos ao municipio,

VIII - coordenar o fornecimento de certiddes negativas relativas a débitos
tributdrios 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 econdmicas do
municipio e do comércio ambulante;

XI - providenciar a emissdo e entrega do Alvard de Localizagdo e Funcionamento
deferido pelo diretor do departamento responsdvel;

XII - atender ao publico em geral, informando sobre o registro e a situag¢do do
contribuinte perante o municipio,

XIII - fiscalizar e vistoriar o exercicio do comércio ambulante e eventual; e
X1V - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo V

Da Divisdo de Administracdo de Convénios
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Art. 116. A Divisdo de Administra¢do de Convénios tem a finalidade de planejar,
coordenar e providenciar os servi¢os relacionados aos convénios firmados entre
a administragdo municipal e outros orgdos das esferas de governo, entidades
publicas e privadas e demais Orgdos que firmem convénio com o municipio,
proporcionando a execugdo orgamentdria dos recursos voltados para essa
finalidade e o incremento de receita.

Art. 117. Sdo atribuigdes da Divisdo de Administragdo de Convénios.

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

II - coordenar e providenciar a execugdo or¢amentdria dos recursos provenientes
de convénios realizados pelo municipio;

IIl - exercer, em parceria com orgdos afins da administragdo municipal, a
elaboragdo de projetos voltados para a celebra¢do de convénios entre a
Prefeitura Municipal e orgdos publicos, entidades privadas e demais outros
orgdos, de interesse da administragdo;

IV - garantir a efetivagdo dos convénios de interesse da administrag¢do,
utilizando-se dos mecanismos e outros elementos necessdrios previstos na
legislagdo afim para tal finalidade;

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

VI - manter o controle de utiliza¢do dos recursos provenientes dos convénios de
efetivados e de interesse da administragdo, inclusive com a programagdo de sua
utilizagdo; e

VII - exercer outras atividades correlatas.
Art. 10. A Segéio VII, do Capitulo III, da Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009, que dispde
sobre a organizagfio administrativa da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES e d4 outras
providéncias, passa a vigorar acrescido dos artigos 117-A, 117-B, 117-C, 117-D, 117-E, 117-
F, 117-G, 117-H, com a seguinte redag&o:
Subsecdo VI
Do Coordenador Especial

Art. 117-A. O Coordenador Especial tem a finalidade de coordenar os assuntos
técnico e administrativo de interesse da Secretaria de Finangas.

Art. 117-B. Compete ao Coordenador Especial:
I - coordenar os assuntos técnicos e administrativos da Secretaria de Finangas;

II - promover atividades de apoio nas operagdes técnicas e administrativas de
interesse da Secretaria de Finangas;

III - coordenar e acompanhar a realizagdo de eventos e cerimoniais organizadas
pela Secretaria de Finangas,
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IV - organizar o protocolo, solucionar problemas e dirimindo duvidas,
objetivando o pleno éxito dos eventos realizados;

V - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdio VII
Da Area do Niicleo de Atendimento ao Cidadio - NAC

Art. 117-C. 4 Area do Nicleo de Atendimento ao Cidaddo tem a finalidade de
auxiliar ao produtor rural na emissdo de blocos de produtor, notas fiscais,
elaboragdo de processos de inscrigdo, alteragdo, reativagdo, declaragdo de posse
e baixa de produtores.

Art. 117-D. Sdo Atribui¢des da Area do Nicleo de Atendimento ao Cidaddo -
NAC:

I - auxiliar o produtor na emissdo de notas fiscais de produtor rural e notas
avulsas,

II - proceder vistos em blocos de notas fiscais de produtor, com o recolhimento
das quatros vias para digitaliza¢do;

III - fazer pedidos de blocos de notas fiscais para produtores do municipio e de
outros municipios que pertencem a Agéncia da Receita Estadual - ARE de Nova
Venécia-ES;

1V - elaborar processos de inscrigdo, alteragdo, reativagdo, declaragdo de posse
e baixas de produtores;

V - emitir Documento Unico de Arrecadagd - DUA para o recolhimento de ICMS
de frete e mercadorias, quando tributadas,

VI - encaminhar e recolher pedidos e solicitagdes de produtores rurais junto a
Agéncia da Receita Estadual;

VII - prestar orientagdes diversas aos contribuintes, principalmente a produtores
rurais; e

VIII - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo VIII
Da Area de F iscalizacdo de Rendas

Art. 117-E. A Area de Fiscaliza¢do de Rendas tem a finalidade de orientar o
Microempreendedor individual, realizar avaliagbes rurais e urbanas de imdveis.

Art. 117-F. Sdo Atribui¢bes da Area de Fiscalizagdo de Rendas:

I - proceder a formalizagdo, alteragdo e baixa de inscricdo de
microempreendedores individuais,;

II - orientar o microempreendedor individual quanto as suas obrigagdes;

II - auxiliar o microempreendedor no envio da declaragdo anual do simples
nacional (prestagdo de contas),

1V - emitir alvard de localizagdo e funcionamento;
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V - imprimir documentos de arrecadagdo municipal;

VI - imprimir o Documento de Arrecadag@o do Simples - DAS MEI;

VII - emitir nota fiscal avulsa de presta¢do de servigos,

VIII - emitir Autorizagdo para Impressdo de Documentos Fiscais - AIDF:
IX - emitir Certiddo Negativa de Débitos Municipais - CND;

X - autenticar livro de ISS;

XI - realizar Notifica¢do e Auto de Infracdo;

XII - avaliar imdveis rurais e urbanos para a cobran¢a do Imposto de
Transmissdo de Iméveis - ITBI;

XIII - revalidar nota fiscal de prestagdo de servico;
X1V - proceder ao cancelamento de blocos de nota fiscal de prestagdo de servio;

XV - consultar a viabilidade na abertura do MEI, nos setores de fiscalizagdo de
obras e posturas, vigildncia sanitdria e Secretaria de Meio Ambiente, e

XVI - exercer outras atividades correlatas.
Subse¢do IX
Da Area de Coordenador da Casa do Empreendedor

Art. 117-G. A drea de Coordenador da Casa do Empreendedor tem a finalidade
de planejar, orientar, controlar, monitorar atividades relativas a Casa do
Empreendedor.

Art. 117-H. Compete a Area de Coordenador da Casa do Empreendedor:

I - coordenar as parcerias necessdrias para atender as demandas especificas
decorrentes dos capitulos da Lei Geral Municipal,

II - coordenar e gerir a implantagdo da Lei Geral Municipal;

IIT - gerenciar os subcomités técnicos que atenderdo ds demandas especificas
decorrentes dos capitulos da Lei Geral Municipal;

1V - orientar e assessorar a formulagdo e coordenagdo da politica municipal de
desenvolvimento das microempresas, empresas de pequeno porte e
microempreendedor individual;

V - acompanhar as deliberagbes e os estudos desenvolvidos no dmbito do forum
permanente das microempresas e empresas de pequeno porte e do forum estadual
da microempresa e da empresa de pequeno porte;

VI - sugerir e/ou promover agdes de apoio ao desenvolvimento da microempresa
e da empresa de pequeno porte local ou regional;

VII - gerenciar a Casa do Empreendedor;

VIII - promover encontro com entidades envolvidas com o objetivo de fomentar e

discutir as questdes relativas as MPE's; >
AT

IX - executar outras atividades correlatas.

{
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Art. 11. O art. 120, da Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009, passa a vigorar com a seguinte
redagéo:

Art. 120. A Secretaria Municipal de Saiide é composta dos seguintes érgdos de
apoio.

I - Departamento de Administra¢do em Savide;

II - Departamento de Vigildncia em Saide;

III - Departamento da Policlinica;

1V - Departamento Municipal de Auditoria do Sistema Unico de Saiide - SUS:
V - Divisdo de Odontologia;

VI - Divisdo de Controle e Avalia¢do;

VII - Divisdo de Apoio ao Programa de Savde;

VII - Divisdo de Ag¢bes Integrais em Saiide e Apoio Diagnéstico-Terapéutico,
IX - Divisdo das Unidades de Saide;

X - Divisdo de Vigildncia Epidemiolégica,

XI - Divisdo de Vigildncia Ambiental;

XI1I - Divisdo de Vigildncia Sanitdria;

XIII - Coordenagdo de Pronto Atendimento;

X1V - Coordenagdo de Endemias;

XV - Coordenagdo de Unidade de Saiide da Familia,

XVI - Coordenagdo de Farmdcias;

XVII - Setor de Programas de Saiide;

XVIII - Setor de Vigildncia Alimentar e Nutricional;

XIX - Setor de Zoonose;

XX - Setor de Faturamento;

XXI - Setor de Sistema e Informagdes;

XXII - Setor Municipal de Agendamento,

XXIII - Setor de Enfermagem de Unidade de Saiide;

XXV - Setor de Patrimédnio e Almoxarifado;

XXV - Setor de Servigos Gerais;

XXVI - Coordenador Especial;

XXVII - Assessor para Programas Sociais de Saiide;

XXVIII - Supervisor de Endemias;

XXIX - Area do Fundo Municipal de Satide; /D/,

4
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XXX - Area de Transporte;

XXXI - Area de Servigo de Inspeg¢do Municipal;

XXXII - Area de Servigos Gerais;

XXXIII - Area de Almoxarifado;

XXXIV - Area de Servigos de Apoio de Enfermagem;

XXXV - Area de Servigos de Faturamento,

XXXVI - Area de Servigos de Agendamento; e

XXXVII - Area de Servios de Auditéria de Saiide.
Art. 12, Os artigos 121, 122, 123, 124, 125, 126, 127, 128, 129, 130, 131, 132, 133, 134, 135,
136, 137, 138, 139 e 140, da Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009, que dispde ‘sobre a
organizagdo administrativa da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES e d4 outras
providéncias, passam a vigorar com a seguinte renumeragao e redacgio:

Subsecdo 1
Do Departamento de Administracdo em Savide

Art. 121. O Departamento de Administragdo em Saide tem a finalidade de
planejar e coordenar a presta¢do de assisténcia odontolégica e médica no
municipio.

Art. 122. Compete ao Departamento de Administra¢do em Savide:

I - coordenar a prestagdo de assisténcia a saide, através de agdes das unidades
odontolégicas e de satde, -

II - orientar as unidades odontoldgicas e de saide sobre as prioridades de
implantagdo dos programas e projetos, baseados nas necessidades da populagdo,

III - orientar as unidades odontolégicas e de saiide sobre as acdes e atividades
dos programas de atengdo & savde, de acordo com o diagndstico situacional de
saude,

IV - elaborar diretrizes e metas a serem alcangadas no campo de promogdo,
prevengdo e recuperagdo de saude;

V' - viabilizar e controlar recursos humanos qualificados e suficientes nas
unidades odontolégicas e de sailde,

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

VII - conhecer os problemas e as demandas da populag¢do em relagdo & saiide;

VIII - manter em funcionamento as unidades odontoldgicas e de saiide do
municipio,

IX - viabilizar e controlar a utilizagdo de recursos materiais, permanentes e d
consumo pelas Unidades; —
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X - viabilizar e controlar a estrutura fisica das unidades e a sua manutengdo em
condigdes de utilizagdo;

XI - viabilizar e controlar o uso e manutengdo dos equipamentos,

XII - promover a implantagdo de programas preventivos conforme estratégia do
Ministério da Saude, e

XIIT - exercer outras atividades correlatas.
Subsecgdo 11
Do Departamento de Vigildncia em Saude

Art. 123. O Departamento de Vigildncia em Saude tem como finalidade
desenvolver um conjunto de medidas capazes de eliminar, diminuir ou prevenir
riscos a saude, além de intervir nos problemas sanitdrios decorrentes do meio
ambiente, incluindo o ambiente de trabalho, da produgdo e da circulagdo de bens
e da prestagdo de servigos de interesse da saide.

Art. 124. Compete ao Departamento de Vigildncia em Saude:

I - coordenar a vigildncia em saide do municipio, articulando-se com os demais
servigos da Secretaria Municipal de Saude, com vistas a garantir o cumprimento
da legislagdo, dos pactos estabelecidos nas trés esferas de governo e do Plano
Municipal de Satide;

II - elaborar relatério mensal e anual da geréncia e a pactuagdo de metas e
indicadores realizados pelas trés esferas de governo;

III - gerenciar o funcionamento do Centro de Controle de Zoonoses;

IV - participar da elaboragdo de mapas, relatorios e planos, colaborando com o
gestor municipal na programagdo e execugdo das politicas de satde;

V - elaborar relatorios mensais sobre consumo de combustivel e lubrificantes e
gastos com manutengdo da frota de veiculos,

VI - responsabilizar-se pelo acompanhamento e avaliagdo do cumprimento de
metas e indicadores pactuando nas trés esferas de governo, relativo aos setores
que compoem a Vigildncia em Satde,

VII - supervisionar o controle de qualidade dos alimentos consumidos no
municipio;
VIII - supervisionar as ag¢bes de protegdo ao meio ambiente, em conjunto com a
drea afim,

IX - supervisionar a normatizagdo, fiscalizagdo e controle das condigdes de
trabalho com risco a saude dos trabalhadores;
X - supervisionar o controle dos locais que comercializam alimentos,

XI - supervisionar a fiscalizagdo e controle de incidéncia de doengas infecciosas,
contagiosas, provenientes de causas externas, cronico-degenerativas e
ocupacionais,
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XII - supervisionar as ag¢des de imunizagdo e campanhas de vacinagdo para a

comunidade;

XIII - participar da aprovagdo de plantas sanitdrias de edificagdes, baseando-se
nas vistorias realizadas pela Vigildncia Sanitdria;

X1V - supervisionar o servigo de farmaco-vigildncia,

XV - suprir as vigildncias epidemioldgica, ambiental, sanitdria e alimentar e
nutricional de material diddtico para as agdes de promogdo a savide; e

XVI - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo 11T
Do Departamento de Policlinica

Art. 125. O Departamento de Policlinica tem a finalidade de planejar e
coordenar a prestagdo de assisténcia odontoldgica e médica no municipio.

Art. 126. Compete ao Departamento de Vigildncia em Saiide.

I - dirigir e coordenar o corpo clinico da institui¢do,

II - supervisionar a execugdo das atividades de assisténcia médica da institui¢cdo;
I - zelar pelo fiel cumprimento das atividades do corpo clinico da institui¢do; e
IV - exercer outras atividades correlatas.

Subsegdo 1V
Do Departamento Municipal de Auditoria do Sistema Unico de Saiide - SUS

Art. 127. O Departamento Municipal de Auditoria do Sistema Unico de Saide -
SUS tem a finalidade de auditar a regularidade dos procedimentos praticados,
aferir a preservagdo dos padrdes estabelecidos, proceder levantamento de dados,
avaliar a estrutura, os processos aplicados e os resultados alcangados, visando a
adequagdo dos critérios e pardmetros exigidos de eficiéncia, eficdcia, equidade,
qualidade e universalidade do SUS.

Art. 128. Compete ao Departamento Municipal de Auditoria do Sistema Unico de
Saude - SUS:

I - solicitar a nomeagdo da equipe, a qual serd composta por servidores efetivos,
ocupantes de cargos vinculados a Secretaria Municipal de Savide, de acordo com
a necessidade, para o desenvolvimento das atividades de auditoria;

II - elaborar, com os servidores nomeados, o planejamento das atividades de
auditoria, seguindo as diretrizes do DENASUS e observando as peculiaridades da
regido;

HT - participar de forma preventiva na contratualizagdo de servigos de saiide,

segundo as normas e politicas especificas e verificagdo do cumprimento efetivo
dos mesmos em setores piiblicos, privado e filantrépicos;
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1V - determinar a conformidade dos elementos de um sistema ou servico,
verificando o cumprimento das normas e requisitos estabelecidos, levantando
subsidios para andlise critica de sua eficdcia,

V - observar o cumprimento, pelos orgdos e entidades, publicos, filantrdépicos ou
privados, dos principios fundamentais da boa-fé, supremacia do interesse publico,
vinculagdo ao instrumento convocatorio, probidade, isonomia, impessoalidade,
economicidade, legalidade, moralidade, publicidade e transparéncia;

VI - elaborar relatérios de auditoria informando a Gestdo sobre as
irregularidades detectadas e propondo a aplicagdo de medidas técnicas
corretivas,

VII - emitir pareceres conclusivos, visando a melhoria da qualidade dos servigos
prestados;

VIII - acompanhar o credenciamento/ habilitagdo para a prestagdo de servigos
de saude via Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saiide - CNES;

IX - analisar a regularidade dos pagamentos aos prestadores de servigos em
articulagdo com o financeiro,

X - produzir relatorios com o objetivo de subsidiar o planejamento das a¢des que
contribuam para o aperfeicoamento do SUS e para a satisfagdo do usudrio,

XI - avaliar a qualidade, da propriedade e da efetividade dos servigos de saide
prestados a populagdo, visando a melhoria progressiva da assisténcia a saiide,

XII - realizar auditorias especiais em caso de demincias que envolvam os
servigos de saude do SUS, mediante a apuracdo dos fatos, emitir parecer
conclusivo e sugerir a aplicagdo de medidas técnicas corretivas;

XIII - estabelecer auditorias programadas e especiais nos 6rgdos e entidades
municipais integrantes do SUS ou a ele conveniados, para verificar a
conformidade do funcionamento, da organizagdo e das atividades de controle e
avaliagdo a legislagdo em vigor, mediante a emissdo de parecer conclusivo;

XIV - elaborar relatorios gerenciais dos sistemas de pagamento do SUS e das
contas do Fundo Municipal de Saude, assim como sua devida aplicagéo, bem
como andlise técnico financeiro dos prestadores de servigos sob orientag@o dos
coordenadores técnicos e emitir parecer conclusivo;

XV - propor de medidas técnicas corretivas, quando couber; e
XVI - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo V
Da Divisao de Odontologia

Art. 129. A Divisdo das Unidades de Odontologia tem a finalidade de prestar
atendimento odontologico a popula¢do nas diversas unidades da drea, assistindo
e adotando medidas preventivas na prevengdo de cdries e outros agravos a savde
bucal. P

Art, 130. Sdo atribui¢des da Divisdo de Odontologia:
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I - executar os servigos rotineiros, no que se refere a distribuicdo de fichas,
hordrio de funcionamento, registros, prontudrios e outros aspectos que garantam
o padrdo de atendimento compativel com a programag@o e objetivos da
secretaria;

II - controlar a manutengdo de equipamentos odontolégicos;

IT - executar campanhas, programas e outras agdes de saide atinentes & sua
drea de competéncia,

IV - organizar os servigos na Unidade,
V - prestar assisténcia em situagbes de emergéncia e calamidade;
VI - desenvolver e acompanhar os programas educacionais em saiide;

VII - implantar programas previstos por érgdos federais, estaduais e municipais,
adaptados a realidade local, segundo o Plano Municipal de Saiide;

VIII - executar agdes de prevengdo de cdrie dentdria infantil nas unidades méveis
odontolégicas;

IX - atingir metas pactuadas na atengdo bdsica, reduzindo o indice de extrag¢do
dentdria;

X - disponibilizar atendimento aos servidores municipais e familiares;
XTI - manter pronto atendimento didrio;

XII - disponibilizar a comunidade em geral hordrios para atendimento com o
respectivo agendamento;,

XIII - planejar agdes que visem melhoria e ampliag@o no atendimento, buscando
qualidade e humanizagdo; e

X1V - exercer outras atividades correlatas.
Subsegdo VI
Da Divisdo de Controle e Avaliagdio

Art. 131. A Divisdo de Controle e Avaliagdo tem a finalidade planejar, orientar,
controlar, monitorar e avaliar a coleta e andlise de informagdes e de contas,
elaboragdo e acompanhamento de programas e servigos de saiide.

Art. 132. Compete a Divisdo de Controle e Avaliagdo:

I - elaborar o Plano Municipal de Saiide em conjunto com os Departamentos e
setores da Saiide e o Conselho Municipal de Saiide, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Ministério da Saide e Secretaria Estadual de Saude,
enfatizando as especificidades do municipio;

II - acompanhar a execugdo do Plano Municipal de Savde através das
programagdes anuais, verificando o cumprimento das metas para a elaboragdo e
preenchimento dos sistemas SISPACTO e SARGSUS;

HI - atualizar o Plano Municipal de Saide, efetuando ajustes, conformq_/—
alteragdes de prioridades; ‘
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1V - estabelecer juntamente com os municipios da Regido de Saide a
Programagdo Pactuada e Integrada - PPI;

V' - acompanhar sistematicamente a produgdo dos programas, projetos e
atividades da Secretaria Municipal de Saiide através de planilhas, gerando
relatdrios para emissdo critica dos resultados,

VI - executar as atividades de supervisdo e avaliagdo dos servi¢os de saiide
sugerindo propostas no dmbito das estratégicas politicas, administrativas,
técnicas e operacionais,

VII - organizar, coordenar e atualizar o sistema de informag¢des de dados
efetuando rigoroso monitoramento em saide;

VIII - assessorar a elaboragdo de contratos de prestagdo de servigos, previstos
pelo Sistema Unico de Satide - SUS, no dmbito do municipio,

IX - acompanhar a produgdo e avaliar a execugdo de servigos de savde prestados
pela rede publica e pela iniciativa privada, quanto aos convénios firmados,

X - identificar a necessidade de contratagdo de servicos de satde
complementares visando cumprir a atengdo integral a savde dos usudrios,

XI - desenvolver atividades de revisdo de contas, de contratos e convénios de
saude na rede publica e complementar;

XII - elaborar relatorios de prestagdo de contas fisicas e financeiras dos servigos
de saude, quadrimestralmente;

XIII - manter atualizado o cadastro dos estabelecimentos de saiide, bem como os
profissionais e servi¢os prestados no dmbito do municipio, através do Cadastro
Nacional de Estabelecimentos de Saude - CNES;

XIV - efetuar a liberagdo de Autorizagdo de Internag¢do Hospitalar - AIH,
promovendo a avaliagdo do diagndstico e de procedimentos quanto a real
necessidade de internagdo hospitalar e cirirgica;

XV - manter sob a sua geréncia o servigo de faturamento, recebendo a produgdo
dos trabalhos realizados pelos setores e equipes que compdem a Secretaria
Municipal de Savde;

XVI - manter banco de dados atualizado, com informagdes do Sistema de
Informagdo Ambulatorial - SIA e do Sistema de Internagdo Hospitalar - SIH,
Jornecendo e disponibilizando dados e informagdes essenciais ao aprimoramento
do trabalho,

XVII - subsidiar o Secretdrio Municipal de Saide com informagdes gerenciais,
sobre o Sistema Municipal de Saiide, fundamentada em métodos e instrumentos
técnico-cientificos;

XVIII - apoiar as agdes do servigo de ouvidoria, contribuindo para resolugdo das
denuncias;

XIX - adequar as atividades da divisdGo de acordo com as portarias normativas
publicadas, e
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XX - exercer outras atividades correlatas.

Subsecio VII

Da Divisdo de Apoio ao Programa de Saude

Art. 133. A DivisGo de Apoio ao Programa de Saude tem como finalidade
coordenar os programas de saiide, viabilizando o atendimento humanizado e com
resolugdo ao usudrio, dando suporte técnico aos responsdveis pela sua execugdo.

Art. 134. Compete a Divisdo de Apoio ao Programa de Saiide:

I - coordenar e prestar apoio técnico aos seguintes programas assistenciais:
controle de tuberculose, elimina¢do da hanseniase, diabetes/hipertensdo, saiide
da mulher, savde da crianga, saiide mental, satde bucal, antitabagismo e outros;

II - promover maior interagdo dos programas com a Estratégia da Saude da
Familia e PACS;

III - desenvolver agdes de informagdo e comunica¢do através da elaboragdo,
produgdo e edi¢do de materiais educativo, informativo e promogdo de eventos,
articulado com a Assessoria de Comunicagdo da Prefeitura Municipal;

IV - organizar escala de trabalho para os setores de recepgdo e enfermagem;

V - orientar e supervisionar os funciondrios quanto aos residuos de servigos de
saude e esterilizagdo;

VI - incentivar e coordenar a realizagdo da busca ativa, e
VII - exercer outras atividades correlatas.
Subsegdo VIII
Da Divisdo de A¢oes Integrais em Saude e Apoio Diagndstico-Terapéutico

Art. 135. A Divisdo de Agdes Integrais em Saude e Apoio Diagndstico-
Terapéutico tem como finalidade de planejar, orientar, controlar e avaliar a
manipulagdo de medicamentos, laboratérios, vigildncia em saide para reduzir a
morbimortalidade e as medidas preventivas e corretivas de cardter individual e
coletivas referentes a saiide do trabalhador e dar suporte as Unidades de Saude.

Art. 136. Compete a Divisdo de Ag¢des Integrais em Saude e de Apoio
Diagnéstico-Terapéutico:

I - participar da formulagdo de politicas e coordenar a execugdo de agdes de
saude no dmbito do departamento;

II - executar no dmbito municipal a politica de insumos e equipamentos para a
saude,

III - controlar a evolugdo de problemas de vigildncia em satide;

1V - definir, orientar e controlar as atividades de vigildncia epidemiolégica das

doengas;

V' - solicitar apoio laboratorial as atividades de vigildncia epidemiolégica e

sanitdria do municipio, s
Avenida Vitéria, 347 - Centro - Nova Venécia - ES - CEP: 29.830-000 - Fone: (27) 3752-9001 48\97

Home-page: http:\\www.novavenecia.es.gov.br E-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br



. PUBLICADO
ATRIO DA PREFEITURA

Em:_&_/ %/-EL

PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES
GABINETE DO PREFEITO
VI - divulgar os resultados de fiscalizagdo, avaliagdes ambientais e exames de
saiide, respeitando os preceitos da ética profissional;

VII - supervisionar exames laboratoriais em alimentos comercializados no
municipio;

VIII - supervisionar andlises clinicas de apoio, quando solicitado pelas unidades
de saude;

IX - supervisionar a execu¢do de exames laboratoriais requeridos pelo Meio
Ambiente;

X - supervisionar a assisténcia farmacéutica aos municipes,

XI - supervisionar a distribuigdo de imunobiolégicos em campanhas de
vacinagdo, rotina e bloqueios,

XI1I - supervisionar o abastecimento das farmdcias da rede ambulatorial;

XIII - supervisionar a manipula¢do de medicamentos fitoterdpicos, homeopdticos
e alopdticos,

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

XV - evitar, sempre que possivel, as marcagdes de coleta por periodo
prolongado;

XVI - assegurar atendimento aos casos de urgéncia,

XVII - atender a demanda espontdnea, com atendimento individual a problemas
de ordem emocional, de relacionamento, psicossomadticos, conflitos intrapessoais
e desordens de ajustamento;

XVIII - prestar assessoria as escolas, orientando a dire¢do, a equipe de
professores e prestando atendimento a alunos com problemas disciplinares e
cognitivos,

XIX - coordenar as atividades de orientagdo psicolégica em grupo de doentes
cronicos (diabéticos, hipertensos, etc.),

XX - promover a prevengdo da saude e agravos, com orientagdo,
conscientizagdo, acompanhamento de paciente com doengas graves, crénicas e
agudas envolvendo a familia no tratamento;

XXI - disponibilizar e tornar acessivel os medicamentos essenciais aos que
necessitam, garantindo a seguranga, eficdcia e qualidade, promovendo o uso
racional entre prescritos e consumidores e limitando o custo de assisténcia
Sfarmacéutica ao minimo; e

XXII - exercer outras atividades correlatas.
Subsecgdo IX
Da Divisio das Unidades de Saiide

Art. 137. A Divisdo das Unidades de Saide tem a finalidade de pre wb
atendimento médico a populagdo do municipio. -~

7
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Art. 138. Compete a Divisdo das Unidades de Saiide:

I - assegurar a populagdo acesso a medicagdo bdsica;

IT - executar os servigos rotineiros, no que se refere a distribui¢do de fichas,
hordrio de funcionamento, registros, prontudrios e outros aspectos que garantam
o padrdo de atendimento compativel com a programagdo e objetivos da
secretaria;

III - controlar a manutengdo de equipamentos médicos;

1V - executar campanhas, programas e outras agdes de saide atinentes a sua
drea de competéncia,

V - organizar os servigos na unidade,

VI - prestar assisténcia em situagdes de emergéncia e calamidade;

VII - desenvolver e acompanhar os programas educacionais em saide;
VIII - efetuar atendimento ambulatorial;

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

X - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo X
Da Divisdo de Vigilancia Epidemiologica

Art. 139. A Divisdo de Vigildncia Epidemiolégica tem como finalidade a detecgdo
e prevengdo de mudangas nos fatores determinantes e condicionantes de satide
individual ou coletiva, a fim de recomendar e adotar medidas de prevengio e
controle das doengas ou agravos, bem como fornecer orientacdo técnica
permanente a respeito dessas doengas e agravos para os profissionais de saide.

Art. 140. Compete a Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica:
I - recomendar e adotar medidas de prevengdo e controle de doengas e agravos;

II - fornecer orientagdes técnicas permanentes as autoridades que tem a
responsabilidade de decidir sobre a execugdo de agdes de controle de doengas e
agravos;

III - planejar, organizar e operacionalizar os servigos de saiide, conhecendo o
comportamento epidemioldgico da doenga ou agravo como alvo das agdes;

1V - coletar e processar dados, realizar notificagdo compulséria de doengas,
conforme a Portaria n®1.271, de 6 de junho de 201, do Ministério da Savide;

V - analisar e interpretar os dados processados;

VI - recomendar as medidas de controle indicadas, promovendo ag¢des com
eficdcia e efetividade;

VII - divulgar informagdes pertinentes aos agravos em saiide; }\D -
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VIII - manter os dados dos programas do Ministério da Savide: API, SINAN, SIM,
SINASC e TB;

IX - planejar, organizar e operacionalizar campanhas de imunizagdo,

X - notificar doengas de notificagdo compulséria, surtos e agravos inusitados e
outras emergéncias de savde publica, conforme normatizagdo federal, estadual e
municipal;

XI - investigar os casos notificados, surtos e Obitos, conforme normas
estabelecidas pela unido, estado e municipio;

XII - efetuar busca ativa de caso de notificagdo compulséria, inclusive
laboratérios, domicilios, creches, e instituicdes de ensino, entre outros, existentes
em seu territorio;

XIII - busca ativa de declaragdo de 6bito e de nascidos vivos nas unidades de
saude, cartorios e cemitérios existentes em seu territorio;

XIV - coordenar, monitorar e avaliar a estratégia de vigildncia em saide
sentinela em dmbito hospitalar no seu dmbito de gestdo,

XV - notificar e monitorar casos de violéncia doméstica, sexual e outras
violéncias;

XVI - coordenar no dmbito municipal, os sistemas de informagdo de interesse da
vigildncia em saiide, incluindo:

a) coleta, processamento, consolida¢do e avaliagdo da qualidade dos dados
provenientes das unidades notificantes do municipio, com interesse para a
vigildncia em satide,

b) retroalimentagdo dos dados para as unidades notificadoras;

¢) transferéncia dos dados coletados nas unidades notificantes com interesse para
a vigildncia em saiide em conformidade com os fluxos e prazos estabelecidos no
dmbito nacional e estadual;

d) andlise dos dados e desenvolvimento de ag¢bes para o aprimoramento da
qualidade da informagdo;

e) andlise epidemioldgica e divulgagdo das informagdes de dmbito municipal,

XVII - desenvolver agdes de educagdo, treinamento, capacitagdo, comunicagdo e
mobilizagdo social referente a vigildncia em saide, em cardter complementar,

XVIII - gerenciar o estoque municipal de insumos de interesse da vigildncia
epidemioldgica, incluindo armazenamento e transporte desses insumos para seus
locais de uso;

XIX - provimento dos seguintes insumos estratégicos:

a) medicamentos especificos, para agravos e doengas de interesse da vigildncia
em saude nos termos pactuados,

b) meios de diagndstico laboratorial para a¢bes de vigildncia em saiide nos \ —
termos definidos na CIB;
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¢) aquisi¢do e distribui¢do de Equipamentos de Prote¢do Individual - EPI, para
todas as atividades de vigildncia em saide que assim o exigirem em seu dmbito de
atuagdo;

d) armazenamento e distribui¢do de imunobioldgicos para as unidades de saiide;
XX - realizag¢do de andlises laboratoriais de interesse da vigildncia em saiide;

XXI - coleta, armazenamento e transporte adequado de amostras laboratoriais
para os laboratorios de referéncia,

XXII - coordenagdo das agdes desenvolvidas pelos niicleos de prevengdo de
violéncia e promogdo da saude e pela vigildncia de violéncias e acidentes em
servigos sentinela, no dmbito municipal;

XXIII - capacitar e treinar pessoal para operacionalizar o SINAN, SIM, SINASC,
SI-PNI, dentre outros sistemas do Ministério da Saiide, e

XX1V - exercer outras atividades correlatas.

Art. 13. O art. 141, da Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009, que dispde sobre a organizagéo
administrativa da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES e d4 outras providéncias, passa a
vigorar com a seguinte redago:

Subsec¢do X1
Da Divisao de Vigildncia Ambiental

Art. 141. A Divisdo de Vigildncia Ambiental tem a finalidade de identificar as
medidas de prevengdo e controle dos fatores de risco ambientais relacionados as
doengas ou outros agravos a saude, decorrentes do ambiente e das atividades
produtivas.

Art. 14. A Se¢do VIII, do Capitulo III, da Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009, que dispde
sobre a organizagdo administrativa da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES e da outras
providéncias, passa a vigorar acrescido dos artigos 141-A, 141-B, 141-C, 141-D, 141-E, 141-
F, 141-G, 141-H, 141-1, 141-], 141-K, 141-L, 141-M, 141-N, 141-0, 141-P, 141-Q, 141-R,
141-S, 141-T, 141-U, 141-V, 141-W, 141-X, 141-Y, com a seguinte redago:

Subsecdo X1

Art. 141-A. Compete a Divisdo de Vigilancia Ambiental:

I - implementar os programas de saide ambiental no municipio, conforme
diretri’zes do Ministério da Saude: VIGIPEQ, VIGISOLO, VIGIQUIM, VIGIAR,
VIGIAGUA, VIGIDESASTRES;

IT - supervisionar as agbes desenvolvidas pelo laboratério de andlise
bromatoldgica relacionadas as andlises de dgua;

I - formular e acompanhar o plano e amostragem municipal de coleta de dgua
para cumprir as metas do VIGIAGUA;

Avenida Vitéria, 347 - Centro - Nova Venécia - ES - CEP: 29.830-000 - Fone: (27) 3752-9001 52\97
Home-page: http:\\www.novavenecia.es.gov.br E-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br



PUBLICADQ
APREFEITURA

ATRIO b

PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES
GABINETE DO PREFEITO
1V - sistematizar e interpretar os dados e informagdes geradas pelos responsdveis
pelo controle de qualidade da dgua no municipio e os dados gerados pela
vigildncia epidemiolégica;

V - supervisionar e alimentar o Sisdgua;

VI - realizar inspe¢bes sanitarias em ambientes de abastecimento de dgua,
respeitando as orientagdes do Programa VIGIAGUA,

VII - realizar coleta de amostras de dgua para andlise;

VIII - prestar esclarecimentos e orientagbes para a populagdo com relagdo ao
consumo consciente e adequado da dgua potdvel.

IX - integrar as diferentes institui¢des, visando a atuagdo conjunta na
identificagdo e controle de doengas transmitidas por vetores prevalentes e
incidentes;

X - integrar as diferentes instituicbes, visando a atuagdo cownjunta no
monitoramento dos sistemas de abastecimento de dgua, identifica¢do e controle
de doengas de veiculag¢do hidricas;

XI - manter banco de dados com informagdes do municipio: populagdo, zona de
maior e menor densidade demogrdfica, setoriza¢do do municipio por localidades,
demarcagdo de dreas homogéneas com as caracteristicas fisicas, sociais ou
culturais, relagdo de escolas, creches de saide, prédios publicos, estimativa de
populagdo de animais, etc.; '

XII - supervisionar o servigo de vigildncia de focos, identifica¢do, planejamento
do controle e manejo das espécies sinantropicas, compreendendo roedores,
morcegos, pombos e outros, orientando a populagcdo na eliminagdo de fatores de
atragdo e manuten¢do de animais,

XIII - supervisionar a realizagdo do controle de animais peconhentos quando
causam prejuizo a populagdo, adotando medidas profildticas visando dificultar a
permanéncia e/ou proliferagdo dos mesmos no local; e

X1V - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo XIT
Da Divisdo de Vigildncia Sanitdria
Art. 141-B. A Divisdo de Vigildncia Sanitaria tem a finalidade de promover e
proteger a saude da populagdo, com agbes capazes de eliminar, diminuir ou
prevenir riscos a saude e intervir nos problemas sanitdrios decorrentes do meio

ambiente, da produgdo e da circulagdo de bens e da prestagdo de servi¢os de
interesse da saide.

Art. 141-C. Compete a Divisdo de Vigildncia Sanitdria:

I - dirigir e orientar plano de (fiscalizagdo dos estabelecimentos que
industrializam e comercializam produtos alimenticios, assim como manipulagdo,
beneficiamento, conservagdo, transporte, armazenamento, venda e consumo de —
produtos de interesse da saude, bem como os locais, servigos e instala¢des que,

direta ou indiretamente, possam produzir agravo a saude publica ou individual;
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II - atender as denincias dos cidaddos em relagdo a qualidade de produtos,
condigdes e instalagdes de estabelecimento, situagdes de riscos, entre outros,
providenciando vistorias, investiga¢des e providéncias necessdrias, de acordo
com a legislagdo sanitdria em conjunto com o Servigo de Ouvidoria,

HI - avaliar, dar parecer e encaminhamentos necessdrios para liberagdo de
alvards sanitdrios e habite-se sanitdrio;

IV - fiscalizar rotineiramente as questdes e aspectos relativos & vigildncia
sanitdria do municipio;

V' - participar da execugdo, controle e avaliagdo das agdes referentes as
condigbes e ambiente de trabalho, atuando, fiscalizando e corrigindo distorgdes
dentro do que determina a legislagdo especifica;

VI - fiscalizar rotineiramente as condi¢bes sanitdrias na comercializagdo de
alimentos, notificando irregularidades, adotando e acompanhando as
providéncias necessdrias, de acordo com a legislagdo,

VII - fiscalizar locais que ofere¢cam: servigos de saude (hospitais, clinicas,
ambulatorios, laboratérios, farmdcias, consultérios e outros), servigo de estética
pessoal (cabeleireiros, manicures, pedicures, massagistas e outros) e servigos de
lazer (piscinas, hotéis, motéis, cinemas, circos, parques de diversdes e outros);

VIII - articular-se com outros orgdos municipais e estaduais para garantir o
cumprimento da legislagdo sanitdria;

IX - planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar a implantagdo e o
desenvolvimento das agdes de saiide do trabalhador, de acordo com a legislagdo
vigente,

X - elaborar relatorio mensal e anual do setor, de acordo com a programagdo
anual e a pactuagdo de metas e indicadores realizadas pelas trés esferas de
governo;

XI - participar da elaboragdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o
gestor municipal na programagdo e execugd@o das politicas de salde;

XII - promover vistorias nas plantas sanitdrias de edificagdes;

XIII - exercer atividades correlatas inerentes ao bom funcionamento e
desemperhar as atribuicdes do setor, e aquelas solicitadas pela chefia imediata, e

X1V - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo XIIT
Do Coordenador de Pronto Atendimento

Art. 141-D. O Coordenador de Pronto Atendimento tem como finalidade a
assisténcia 24 horas aos usudrios nas clinicas bdsicas, visando agilidade e
resolugdo.

Art. 141-E. Compete ao Coordenador de Pronto Atendimento: )

I - elaborar e acompanhar a escala de trabalho das equipes do pronto
atendimento, juntamente com o responsdvel pelo recursos humanos;
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II - adotar o acolhimento ao usudrio com classificagdo de risco;

III - utilizar os meios de referéncia ambulatorial ou hospitalar para atender &
necessidade do usudrio, baseando-se na classificacdo de risco;

1V - prover o pronto atendimento de insumos e recursos humanos necessdrios
para a melhor assisténcia, e

V - elaborar plano de trabalho junto com a equipe técnica visando melhorias no
ambiente e nas agdes; e

VI - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo XIV
Do Coordenador de Endemias

Art. 141-F. O Coordenador de Endemias tem por finalidade promover a protegdo
a saude da populagdo e o controle e erradica¢do de vetores transmissores de
doengas, bem como orientar sobre a eliminag¢do de focos.

Art. 141-G. Compete ao Coordenador de Endemias:

I - promover a realizagdo de pesquisa larvdria em iméveis para levantamento de
indice;

II - planejar e executar a eliminag¢do de criadouros;

IIT - orientar a populagdo com relagdo aos meios de evitar a proliferacdo dos
velores,

1V - orientar os agentes de endemias a utilizar corretamente os equipamentos de
protegdo individual indicados para cada situacdo;

V - repassar ao supervisor da drea os problemas de maior grau de complexidade
ndo solucionados;

VI - controlar e acompanhar a atualizagdo do cadastro de iméveis e pontos
estratégicos de cada drea de atuagdo;

VII - controlar os registros de informagdes referentes as atividades executadas
pelos agentes de endemias; e

VIII - exercer outras atividades correlatas.
Subsecio XV
Do Coordenador de Unidade de Saude da Familia

Art. 141-H. O Coordenador de Unidade de Saide da Familia tem por finalidade
apoiar, ampliar, aperfeicoar a atengdo e a gestdo da saide na Atengdo
Bdsica/Saude da Familia.

Art. 141-1. Compete ao Coordenador de Unidade de Saiide da Familia:

I - promover agbes multiprofissionais de reabilitagdo para reduzir a
incapacidade e deficiéncias, permitindo a inclus@o social;
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IT - apoiar as Equipes de Saide da Familia na abordagem e na aten¢do aos
agravos severos ou persistentes na saude de criangas e mulheres, entre outras
agoes,

IIT - promover mudangas na atitude e na atuagdo dos profissionais da Savude da
Familia e entre sua prépria equipe - NASF, incluindo na atuagdo agdes
intersetoriais e interdisciplinares, de promogdo, prevengdo, reabilitagdo,

1V - coordenar as dreas estratégicas para a realizagdo das atividades do NASF,
envolvendo atividades fisicas/prdticas corporais, prdticas integrativas e
complementares, reabilitagdo, alimentagdo e nutri¢do, saide mental, servico
social, saude da crianga e do adolescente e do jovem, saide da mulher e
assisténcia farmacéutica; e

V - exercer outras atividades correlatas.
Subsecio XVI
Do Coordenador de Farmdcia

Art. 141-J. O Coordenador de Farmdcia tem como finalidade planejar,
organizar, coordenar, executar e avaliar a assisténcia farmacéutica prestada aos
municipes; '

Art. 141-K. Compete ao Coordenador de Farmdcia:

I - prestar orientagdo farmacoldgica a equipe de saide; o corpo médico-
odontoldgico e de enfermagem,

II - dispensar medicamento, garantindo abastecimento das unidades, controlando
o estoque e mantendo estudo atualizado de consumo por unidade;

IIT - elaborar mapas de consumo de medicamento,

IV - atualizar periodicamente a relagdo de medicamentos de acordo com a
necessidade;

V' - preparar relatérios de consumo de psicotrépicos e enviar aos érgdos
competentes,

VI - solicitar compra, receber, conferir, controlar e distribuir medicamentos,
através da disposi¢do dos mesmos aos programas de saude, ds unidades e a
populagdo (através da farmdcia central),

VII - controlar prazos de validade de medicamentos, promovendo trocas,
permutas e substitui¢des, objetivando otimizagdo e reducdo de perdas, com a
autorizagdo prévia do secretdrio;

VIII - elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programagdo
anual e a pactuagdo de metas e indicadores realizadas pelas esferas de governo;

IX - participar da elaboragdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o
gestor municipal na programagdo e execugdo das politicas de saiide;

X - realizar estudo de viabilidade de implementagdo de farmdcia de manipulaca
de medicamentos fitoterdpicos e homeopdticos; g

4
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XI - supervisionar as atividades da Farmdcia Popular do Brasil e da Farmdcia
Cidadd Estadual, permitindo uma assisténcia farmacéutica integrada; e

XII - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdao XVII
Do Setor de Programas de Saide

Art. 141-L. O Setor de Programas de Saude tem a finalidade de efetuar
levantamento de problemas, viabilizando o atendimento médico para cobrir
demandas levantadas pelos programas de savde.

Art. 141-M. Compete a Coordenagdo de Apoio aos Programas de Sauide:

I - viabilizar material de expediente e diddtico para suprir as necessidades dos
programas;

II - planejar agdes integradas entre programas, considerando atividades bdsicas,
compreendendo material de apoio, transporte, didrias e afins, e

III - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo XVIII
Do Setor de Vigilancia Alimentar e Nutricional

Art. 141-N. O Setor de Vigildncia Alimentar e Nutricional tem a finalidade de
executar agdes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e intervir
nos problemas sanitdrios decorrentes do meio ambiente, da produgdo e
circulagdo de bens e da prestagdo de servigos de interesse da saide.

Art. 141-0. Compete ao Setor de Vigildncia Alimentar e Nutricional:

I - atender as deniincias dos cidaddos em relagdo a qualidade dos alimentos
consumidos;

II - coletar alimentos, dgua e bebidas para andlises;

III - vistoriar locais para liberagdo de alvards sanitdrios;

1V - fiscalizar rotineiramente aspectos ligados a questdo sanitdria;

V - avaliar e dar parecer aos processos de solicitagdo de alvards;

VI - avaliar e dar parecer aos processos de solicitag@o de habite-se sanitdrio,

VII - participar da execugdo, controle e avaliagdo das agdes referentes as
condigdes e ao ambiente de trabalho,

VIII - colaborar nas atividades de fiscalizagdo ambiental, com potencial
repercuss@o sobre a saide humana e atuar junto aos Orgdos municipais,
estaduais e federais competentes,

IX - colaborar com a unido e o estado na execug¢do da vigilancia dos portos,
aeroportos e fronteiras;

X - fiscalizar as empresas para avaliar as condi¢des de trabalho e o ambientyl/ ~
Jisico, e o seu impacto nas ocorréncias de doengas ocupacionais,

Avenida Vitoria, 347 - Centro - Nova Venécia - ES - CEP: 29.830-000 - Fone: (27) 3752-9001 57\97
Home-page: http:\\www.novavenecia.es.gov.br E-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br



ATRIoPéJBLICADO
3 " PREFe) TURA
1

PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES
GABINETE DO PREFEITO
XI - avaliar o impacto que a tecnologia provoca na savide dos trabalhadores;

XII - informar ao trabalhador e sua entidade sindical sobre os riscos de
acidentes do trabalho,

XIII - requerer ao orgdo competente a interdicdo de empresas que apresentem
riscos iminentes a satde do trabalhador;

X1V - fiscalizar rotineiramente as condi¢gdes sanitdrias na comercializa¢do de
alimentos;

XV - notificar irregularidades ao ¢6rgdo competente, para as providencias
necessdrias,

XVI - acompanhar tecnicamente as providéncias;
XVII - orientar tecnicamente a construgdo de estabelecimento,
XVIII - encaminhar as amostras ao laboratorio,

XIX - fiscalizar locais que oferecem servigos de saiide como hospitais, clinicas,
ambulatorios, laboratérios, farmdcias, consultérios e outros,

XX - fiscalizar locais que oferecam servigos de estética pessoal como
cabeleireiros, manicures, pedicures, massagistas e outros;

XXI - fiscalizar locais que oferecem servigos de lazer como piscinas, hotéis,
motéis, cinemas, circos, parques de diversdo e outros; e

XXII - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo XIX
Do Setor do Zoonose

Art. 141-P. O Setor de Zoonose tem a finalidade de promover a proteg¢do & saiide
da populacdo e da erradicag¢do das doengas provocadas por animais e falta de
higiene, reduzindo também a popula¢do de animais domésticos e outros que
vivem nas ruas, providenciando os devidos cuidados e a prote¢do desses animais.

Art. 141-Q. Compete ao Setor de Zoonose:

I - coordenar e providenciar as campanhas e programas para vacinag@o de
animais domésticos e outros;

II - providenciar a instalagdio 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 adog¢do dos
mesmos, observada a legislagdo afim,

III - efetuar o devido cadastro dos animais de posse do centro de zoonose, bem
como dos moradores que venham a adotd-los,

IV - firmar parcerias e convénios com empresas publicas e privadas objetivando
a aquisi¢cdo de alimentos exclusivos para animais que se encontrarem sobre o

dominio do centro de zoonose;
)Q -
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V - coordenar os servigos de prevengdo de zoonoses parasitdarias nos bairros do
municipio;
VI - vrealizar inspeg¢bes sanitdrias e atendimentos de denuncias sobre

irregularidades em estabelecimentos privados e publicos, ligados a vigildncia
sanitdria, principalmente nos depdsitos em locais que existam alimentos de nivel
de complexidade médio e alto;

VII - coordenar e realizar trabalhos educativos em vigildncia sanitdria e
zoonoses, como responsdavel de cdes e gatos e educagdo sanitdria na guarda de
alimentos;

VIII - coordenar e realizar cirurgias em animais domésticos,
IX - observar e fazer cumprir as leis que protegem os animais;

X - planejar e coordenar os servigos de controle de cria dos animais de rua que
sdo recolhidos pelo centro de zoonose, providenciando os devidos métodos de
prevenir a procriagdo excessiva, e

XTI - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo XX
Do Setor de Faturamento

Art. 141-R. O Setor de Faturamento tem como finalidade apurar os gastos
provenientes dos atendimentos de pacientes, sejam eles atendidos internamente
ou externamente pelo nosocémio, tendo assim como sua principal fungdo a
organizagdo e execugdo destas faturas para posterior recebimento e pagamentos
das mesmas.

Art. 141-S. Compete ao Setor de Faturamento:

I - integrar-se com os demais setores correspondentes e responsdaveis pelo
caminho percorrido pelo paciente, ou seja, desde o momento de sua chegada ou
recepg¢do até sua alta ou saida.

II - planejar e executar as faturas sejam elas internas ou externas do convénio
SUS.

I - ter sempre atualizado o banco de dados, referente aos convénios e
profissionais que atuam na instituicdo.

1V - manter acompanhamento constante dos pacientes durante seu periodo de
internag¢do e consequentemente seus gastos, e

V - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo XXI

Do Setor de Sistema e Informacgoes
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Art. 141-T. O Setor de Sistema e Informagdes tem como finalidade promover,
implantar e manter o sistema de informagdo da Secretaria Municipal de Saiide,
como garantia da eficiéncia, eficdcia e efetividade das agdes, programas, planos
e politicas de desenvolvimento da secretaria, bem como dar suporte aos setores
na manutengdo de softwares e equipamentos.

Art. 141-U. Compete ao Setor de Sistema e Informagdes:

I - identificar, avaliar e manter o portfolio de produtos de informagdo existentes
na Secretaria Municipal de Saide, com o objetivo de facilitar o acesso e
conhecimento;

II - estabelecer efetiva comunicagdo entre as unidades da Secretaria Municipal
de Saude, para compartilhamento de informagdes;

III - avaliar e prever avangos tecnoldgicos para gestdo informacional, bem como
a coleta, armazenamento e disseminagdo dessas informagdes,

1V - estabelecer critérios de seguranga e manuseio de arquivos gerais na drea de
informadtica;

V' - responsabilizar-se e orientar o desenvolvimento dos projetos e dreas de
implantagdo e ampliagdo dos servigos de informdtica;

VI - desenvolver programas para atender necessidades especificas e
momentdneas,

VII - zelar pela seguranga dos dados compartilhados entre os diversos setores da
Secretaria Municipal de Saude;

VIII - fornecer as especificagbes de hardwares e sofiwares para correta
aquisi¢do e/ou locagdo;

IX - manter a padronizagdo de equipamentos e programas,
X - responsabilizar-se pela manutengdo de equipamentos de informdtica; e
XI - exercer outras atividades correlatas.
Subsegcdo XXII
Do Setor Municipal de Agendamento

Art. 141-V. O Setor Municipal de Agendamento tem como finalidade gerenciar e
acompanhar as agdes de agendamento de consultas e exames.

Art. 141-W. Compete ao Setor Municipal de Agendamento:
I - chefiar todas as ag¢bes de agendamento de consultas e exames para pacientes;
II - acompanhar a efetiva realizagdo das consultas e exames quando agendados;
III - gerenciar bancos de dados estatisticos para medi¢do de resultados;
1V - exercer outras atividades inerentes ao Setor de Agendamento.
Subsecdo XXIII -
Do Setor de Enfermagem de Unidades de Saiide
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Art. 141-X. O Setor de Enfermagem de Unidades de Saide tem a finalidade
planejar, coordenar, monitorar e supervisionar as atividades de enfermagem,
garantindo a assisténcia ao paciente, visando a sua reabilitagdo.

Art. 141-Y. Compete ao Setor de Enfermagem de Unidades de Savide:

I - participar da elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos do setor;
II - realizar planejamento estratégico de enfermagem,

IIl - orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e
equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos,

IV - zelar pelas condi¢bes ambientais de seguranga, visando o bem-estar do
paciente e da equipe;

V - elaborar escalas mensais de atividades dos servidores do setor,
VI - providenciar a manutengdo de equipamentos junto ao setor competente;

VII - supervisionar e orientar os servidores do setor quanto a realizag¢do de
procedimentos de enfermagem,

VIII - suprir o servigo com insumos e promover o uso racional de materiais; e

IX - exercer outras atividades correlatas.

Art. 15. O art. 142, da Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009, que dispde sobre a organizagio
administrativa da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES e da outras providéncias, passa a
vigorar com a seguinte redago:

Subsegcdo XXIV
Do Setor de Patrimonio e Almoxarifado

Art. 142. O Setor de Patriménio e Almoxarifado tem por finalidade supervisionar
o recebimento, armazenamento, gestdo de estoque e distribuicdo do material de
consumo e permanente, destinados aos diversos setores da Secretaria Municipal
de Satide, programar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas
a administra¢do de patriménio, manuten¢do e conservagdo de bens méveis e
imoveis e a integridade patrimonial.

Art. 16. A Se¢fio VIII, do Capitulo III, da Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009, que dispde
sobre a organizag@o administrativa da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES e d4 outras
providéncias, passa a vigorar acrescido dos artigos 142-A, 142-B, 142-C, 142-D, 142-E, 142-
F, 142-G, 142-H, 142-1, 142-], 142-K, 142-L, 142-M, 142-N, 142-0, 142-P, 142-Q, 142-R,
142-S, 142-T, 142-U, 142-V, 142-W, 142-X, 142-Y, 142-Z e 142-AA, com a seguinte
redagdo:

Subsecdo XXIV
Art. 142-A. Compete ao Setor de Patriménio e Almoxarifado:

I - organizar e manter estoque de materiais em condicdes de atender ao consumo
dos diversos setores da secretaria,
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Il - programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento,
conferéncia, inspegdo, registro, armazenamento, distribui¢do e controle de
materiais utilizados pelos setores da secretaria;

IIT - controlar o recebimento de mercadorias e preparar os processos para
pagamento ao fornecedor;

1V - realizar inventdrio periédico dos materiais em estoque;

V - executar o armazenamento e conservagdo dos materiais de acordo com as
normas técnicas,

VI - efetuar a distribui¢do dos bens adquiridos aos diversos setores da Secretaria
Municipal de Savide;,

VII - controlar as movimenta¢bes de estoque no almoxarifado, visando a
integridade dos controles internos;

VIII - emitir relatdrios referentes a movimentagdo e ao nivel dos estoques do
almoxarifado,

IX - estudar e determinar o ponto de disponibilidade de cada material, de acordo
com o ritmo médio de consumo das unidades da secretaria, tomando providéncias
imediatas para a sua reposigdo, em articulagdo com a Coordenagdo afim;

X - organizar e manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de
entrada e saida dos materiais;

XI - solicitar, sempre que necessdrio, o pronunciamento de drgdos técnicos no
caso de recebimento de materiais e equipamento especializados;

XII - comunicar imediatamente ao setor responsdvel o recebimento de material
permanente para efeito de seu registro patrimonial antes de sua distribuicdo;

XIII - estabelecer normas, em conjunto com a drea fim, para o uso, a guarda e a
conservagdo dos bens mdveis e imdveis da secretaria;,

X1V - providenciar a classificagdo, codificagdo e manutencdo atualizada dos
registros dos bens patrimoniais da secretaria;

XV - coordenar, orientar e fiscalizar as atividades referentes ao registro,
fombamento e controle dos bens patrimoniais na secretaria;

XVI - coordenar a elaboragdo de termo de responsabilidade relativo ao bem
permanente,

XVII - controlar os bens iméveis da secretaria, ocupados a titulo de concessdo,
permissdo e aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento de
suas obrigagdes contratuais,

XVIII - coordenar o cadastramento de bens iméveis edificados ou ndo;
XIX - coordenar as atividades de integridade patrimonial; e
XX - exercer outras atividades correlatas.
Subsecio XXV — —
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Do Setor de Servigos Gerais

Art. 142-B. O Setor de Servigos Gerais tem a finalidade de coordenar, vistoriar e
manter as instalagdes, materiais e equipamentos da Secretaria Municipal de
Satide em perfeitas condigdes de uso.

Art. 142-C. Compete ao Setor de Servigos Gerais:

I - coordenar e controlar a execug¢do dos servigos de infraestrutura dos
Setores da Secretaria Municipal de Saide, entre os quais os de limpeza,
conservagdo, reparos, manutengdo, copa e cozinha;

II - operar, conservar e manter em funcionamento os sistemas de instalagdes
elétricas, hidrdulicas, de prevengdo contra incéndios e outros nos setores da
Secretaria Municipal de Saide;

III - manter e conservar em bom estado de funcionamento e operagdo o material
permanente de uso dos diversos setores da Secretaria Municipal de Saiide;

1V - organizar e efetuar manutengdo dos quadros de informagdes do municipio, e
V - exercer outras atividades correlatas.
Subsecido XXVI
Do Coordenador Especial

Art. 142-D. O Coordenador Especial tem a finalidade de coordenar os assuntos
técnico e administrativo de interesse da Secretaria Municipal de Saude.

Art. 142-E. Compete ao Coordenador Especial:

I - coordenar os assuntos técnicos e administrativos da Secretaria Municipal de
Saude;

II - promover atividades de apoio nas operagdes técnicas e administrativas de
interesse da Secretaria Municipal de Savde,

III - coordenar e acompanhar a realizag¢do de eventos e cerimoniais organizadas
pela Secretaria Municipal de Savide;

IV - organizar o protocolo, solucionar problemas e dirimindo dividas,
objetivando o pleno éxito dos eventos realizados;

V - exercer outras atividades correlatas.
Subsecido XXVII
Do Assessor para Programas Sociais de Saitide

Art. 142-F. O Assessor para Programas Sociais de Saiide tem a finalidade de
auxiliar no desenvolvimento das agbes pertinentes aos programas sociais de
satde.

Art. 142-G. Compete ao Assessor para Programas Sociais de Saiide:

I - apoiar na implantagdo dos programas e atividades relacionadas, €0
programas sociais de satde; -~
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II - auxiliar no desenvolvimento de agdes de manutengdo de programas sociais de
saude,

III - coordenar as agbes que deverdo ser praticadas pela equipe de programas
sociais de saude;

IV - programar as atividades e reestruturar o processo de trabalho, sempre que
necessdrio;

V - exercer outras atividades inerentes a fungdo.
Subsec¢do XXVIIT
Do Supervisor de Endemias

Art. 142-H. O Supervisor de Endemias tem a finalidade de supervisionar as a¢des
de campo dos Agentes de Combate as Endemias.

Art. 142-1. Compete ao Supervisor de Endemias:

I - executar e gerenciar as agdes de campo do Programa de Prevengdo as
Endemias, seus objetivos, diretrizes, normas e procedimentos;

II - analisar o trabalho de campo e as condigdes em que esse se desenvolve;

II - servir de elo entre a Coordenagdo Geral de Vigildncia em Saude - CGVS e
as equipes de campo para o planejamento e desenvolvimento das agdes;

IV - contribuir para a melhor utiliza¢do e qualifica¢do das pessoas envolvidas
nas ag¢oes de campo por meio da educagdo permanente;

V - executar tarefas afins relacionadas a vigildncia em savde e outras atividades
inerentes a fungdo,

VI - executar outras atividades correlatas.
Subsegcio XXIX
Da Area do Fundo Municipal de Saiide

Art. 142-J. A Area do Fundo Municipal de Saude tem por finalidade controlar
diariamente a movimentagdo das contas do Fundo Municipal de Saiide.

Art. 142-K. Compete & Area do Fundo Municipal de Saiide:

I - acompanhar, verificar e controlar diariamente a movimentagdo das contas do
Fundo Municipal de Satide,

II - organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes ao setor,
procedendo a classificagdo, etiquetagem e guarda dos documentos, para
conserva-los e facilitar a consulta;

III - registrar e controlar os recursos financeiros liberados e depositados nas
contas do Fundo Municipal de Savde;

1V - efetuar pagamentos através de emissdo de cheques, transferéncias e ordens
bancdrias, verificando a regularidade das quitagbes mediante conferéncia

Jfolha de pagamento de processos devidamente autorizados pelo ordenador ;;10 -
despesa;
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V - controlar os saldos bancarios;

VI - preparar, diariamente os boletins de caixa e controlar o seu movimento,
efetuando os langamentos correspondentes em livros prdprios ou fichas;

VII - conferir e numerar documentos de caixa,
VIII - manter a escrituragdo rigorosamente atualizada;

IX - controlar o comportamento das principais despesas, com o objetivo de
organizar o gasto nos limites da capacidade projetada e de racionalizar as
despesas de custeio, e

X - executar outras atividades correlatas.
Subsecido XXX
Da Area de Transportes

Art. 142-L. 4 Area de Transporte tem por finalidade efetuar o controle dos
veiculos da Secretaria Municipal de Saude.

Art. 142-M. Compete & Area de Transportes:

I - controlar as requisigbes de abastecimento de combustiveis dos veiculos da
Secretaria Municipal de Saude;

II - emitir relatérios semanais de quilometragem dos veiculos,

III - conferir os controles de viagens de motoristas, a fim de emitir boletins de
didrias, repousos trabalhados, horas extras e adicionais noturnos;

1V - zelar pela manutengdo e limpeza dos veiculos da frota da secretaria; e
V - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo XXXI
Da Area de Servigos de Inspecdo Municipal

Art. 142-N. A Area de Servicos de Inspe¢do Municipal tem por finalidade
fiscalizar o cumprimento das legislagdes vigentes.

Art. 142-0. Compete & Area de Servigos de Inspe¢do Municipal:

I - auxiliar o servigo de inspe¢do municipal, nos termos da legislagdo municipal,
estadual ou federal vigente, visando proteger a saiude da coletividade;,

1I - elaborar relatorios de inspegdes realizadas;

I - auxiliar em todas as atividades a serem realizadas pela Secretaria Municipal
de Savde, sempre que solicitado pelo secretdrio da pasta;

IV - participar da implantagdo de planos, fluxos e rotinas, objetivando a
simplificagdo e aperfeicoamento de métodos de trabalho;

V - executar outras atribuigdes determinadas pelo superior imediato, afetas a sua
drea de atuagdo;

VI - Exercer outras atividades correlatas.
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Subsecdo XXXII

Da Area de Servigos Gerais

Art. 142-P. 4 Area de Servigos Gerais tem por finalidade coordenar e promover o
Jfuncionamento dos sistemas e instalagdes da Secretaria Municipal de Savide.

Art. 142-Q. Compete & Area de Servigos Gerais:

I - promover o funcionamento dos sistemas de instalagdes elétricas, hidrdulicas,

de prevengdo contra incéndios e outros nos setores da Secretaria Municipal de
Saude;

II - providenciar a manuteng¢do do material permanente de uso dos diversos
setores da Secretaria Municipal de Saide,

III - zelar pela limpeza e higienizacdo das instalagdes fisicas da secretaria;

IV - receber e distribuir as correspondéncias externas e encaminhar aos diversos
drgdos da Administragdo municipal,;

V - organizar e efetuar manutengdo dos quadros de informagdes do municipio; e
VI - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo XXXIIT
Da Area de Almoxarifado

Art. 142-R. A Area de Almoxarifado tem por finalidade manter atualizado o
registro, baixa do patriménio da Secretaria Municipal de Saiide.

Art. 142-S. Compete & Area de Servigos de Patrimonio:

I - organizar e manter estoque de materiais em condi¢des de atender ao consumo
dos diversos setores da secretaria;

Il - programar e coordenar a execug¢do das atividades de recebimento,
conferéncia, inspegdo, registro, armazenamento, distribuicdo e controle de
materiais utilizados pelos setores da secretaria;

III - realizar inventdrio periddico dos materiais em estoque,

1V - executar o armazenamento e conserva¢do dos materiais de acordo com as
normas técnicas,

V - controlar as movimentagbes de estoque no almoxarifado, visando ad
integridade dos controles internos,

VI - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo XXXIV
Da Area de Servicos de Apoio de Enfermagem

Art. 142-T. 4 Area de Servicos de Apoio de Enfermagem tem por finalidade
supervisionar as atividades realizadas na drea de Enfermagem.

Art. 142-U. Compete & Area de Servigos de Apoio de Enfermagem: )O -
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I - realizar curativos, aferigdo de pressdo arterial, exames de glicemia, retirada
de pontos, dentre outras atividades pertinentes ao setor,

II - realizar a esterilizag¢dio de materiais;
III - zelar pelo correto manuseio de materiais e equipamentos;
1V - acolher, orientar e dar informagdes aos pacientes,
V - providenciar a reposi¢do de materiais para uso do Setor de Enfermagem;
VI - auxiliar no procedimento de nebulizagdo, e
VII - exercer outras atividades correlatas.
Subse¢do XXXV
Da Area de Servigos de Faturamento

Art. 142-V. 4 Area de Servicos de Faturamento tem por finalidade de
supervisionar e organizar as produgdes das unidades de satde.

Art. 142-W. Compete & Area de Servigos de Faturamento:

I - organizar as produgdes mensalmente das unidades de saide para subsidiar o
Setor de Faturamento,

II - estabelecer contato com as unidades de saide para cumprimento de prazos
na entrega das produgdes;

III - verificar o cumprimento correto das normas de faturamento de acordo com
as portarias atualizadas; e

1V - exercer outras atividades correlatas.
Subsecio XXXVI
Da Area de Servicos de Agendamento

Art. 142-X. A Area de Servigos de Agendamento tem por finalidade organizar os
agendamentos da Secretaria Municipal de Saiide.

Art. 142-Y. Compete & Area de Servigos de Agendamento:

I - agendar consultas e exames especializados junto aos estabelecimentos
credenciados para tal finalidade,

II - montar processos referentes a consultas e exames especializados, a fim de
serem encaminhados para a regulagdo da Superintendéncia Regional de Saiide;

IIl - garantir o transporte dos pacientes agendados para realizar consultas,
exames e cirurgias fora do Municipio de Nova Venécia-ES;

1V - manter organizado cadastro de pacientes e arquivo de prontudrio unico para
Jacilitar e uniformizar informagdes e atendimento de todos os pacientes; e

V - exercer outras atividades correlatas.

Subse¢cdao XXXVII ‘
Da Area de Servigos de Auditoria de Saude.
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Art. 142-Z. A Area de Servicos de Auditoria de Saiide tem a finalidade de
participar de forma preventiva na contratualizagdo de servigos de saiide.

Art. 142-AA. Compete a Area de Servicos de Auditoria de Satide:

I - participar de forma preventiva na contratualizagdo de servigos de saude,
segundo as normas e politicas especificas e verificagdo do cumprimento efetivo
dos mesmos em setores publicos, privado e filantropicos;

II - determinar a conformidade dos elementos de um sistema ou servigo,
verificando o cumprimento das normas e requisitos estabelecidos, levantando
subsidios para andlise critica de sua eficdcia;

III - observar o cumprimento, pelos orgdos e entidades, publicos, filaniropicos ou
privados, dos principios fundamentais da boa-fé, supremacia do interesse
publico, vinculagdo ao instrumento convocatorio, probidade, isonomia,
impessoalidade, economicidade, legalidade, moralidade, publicidade e
transparéncia,

IV - elaborar relatérios de auditoria informando a gestdo sobre as
irregularidades detectadas e propondo a aplicagdo de medidas técnicas
corretivas;

V - emitir pareceres conclusivos, visando a melhoria da qualidade dos servigos
prestados;

VI - acompanhar o credenciamento/ habilitagdo para a prestagdo de servigos de
satde via Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude - CNES;

VII - analisar a regularidade dos pagamentos aos prestadores de servigos em
articulagdo com o financeiro;

VIII - produzir relatérios com o objetivo de subsidiar o planejamento das agdes
que contribuam para o aperfeicoamento do SUS e para a satisfagdo do usudrio;

IX - avaliar a qualidade, da propriedade e da efetividade dos servigos de saiide
prestados a populagdo, visando a melhoria progressiva da assisténcia a salide;

X - realizar auditorias especiais em caso de denuncias que envolvam os servi¢os
de saide do SUS, mediante a apuragdo dos fatos, emitir parecer conclusivo e
sugerir a aplicagdo de medidas técnicas corretivas;

XI - estabelecer auditorias programadas e especiais nos orgdos e entidades
municipais integrantes do SUS ou a ele conveniados, para verificar a
conformidade do funcionamento, da organizagdo e das atividades de controle e
avaliagdo a legislagdo em vigor, mediante a emissdo de parecer conclusivo;

XII - elaborar relatérios gerenciais dos sistemas de pagamento do SUS e das
contas do Fundo Municipal de Saiide, assim como sua devida aplicagdo, bem
como andlise técnico financeiro dos prestadores de servigos sob orientagdo dos
coordenadores técnicos e emitir parecer conclusivo, e

XIII - propor de medidas técnicas corretivas, quando couber;

XIV - exercer outras atividades correlatas.
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Art. 17. O art. 145, da Lei n°® 2.869, de 8 de janeiro de 2009, passa a vigorar com a seguinte

redagfo:

Art. 145. A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo é composta dos seguintes

orgaos:

I - Departamento de Cultura;

II - Divisdo de Projetos Culturais,

III - Coordenagdo de Cultura;

1V - Coordenacgdo de Turismo;

V - Maestro;

VI - Setor de A¢do Cultural;

VII - Setor de Memoria e Patriménio Historico,

VIII - Setor de Promogdes Turisticas,

IX - Setor da Biblioteca Municipal;

X - Setor de Agroturismo;

XI - Coordenador Especial; e

XII - Area de Biblioteca.
Art. 18. Os artigos 146, 147, 148, 149, 150 e 151, da Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009,
que dispde sobre a organizagfo administrativa da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES e
da outras providéncias, passam a vigorar com a seguinte redagio:

Subsecio 1
Do Departamento de Cultura

Art. 146. O Departamento de Cultura tem a finalidade de coordenar, supervisionar a
participag@o da sociedade civil no plano municipal de cultura.

Art. 147. Compete ao Departamento de Cultura:

I - formular e implementar, com participagdo da sociedade civil, o plano
municipal de cultura, executando as politicas e as agdes culturais definidas;

II - implementar o sistema municipal de cultura, integrado aos sistemas nacional
e estadual de cultura, articulando os atores publicos e privados no dmbito do
municipio, estruturando e integrando a rede de equipamentos culturais;

III - promover o planejamento e fomento das atividades culturais com uma visdo
ampla e integrada no territério do municipio, considerando a cultura como uma
drea estratégica para o desenvolvimento local;

IV - valorizar todas as manifesta¢Bes artisticas e culturais que expressam a
diversidade étnica e social do municipio,

V - preservar valorizar o patriménio cultural do municipio;
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VI - pesquisar, registrar, classificar, organizar e expor ao publico a
documentagdo e os acervos culturais e historicos de interesse do municipio;

VII - manter articula¢do com entes publicos e privados visando a cooperagdo em
a¢des na drea da cultura; e

VIII - exercer outras atividades correlatas.
Subsecgdo 11
Da Divisdo de Projetos Culturais

Art. 148. A Divisdo de Projetos Culturais tem a finalidade de executar,
acompanhar e estimular as promogdes culturais do municipio.

Art. 149. Compete a Divisdo de Projetos Culturais:
I - analisar projetos culturais que visem a difusdo da cultura;
II - orgar e analisar projetos para captagdo de recursos;

III - avaliar a relagdo custoxbeneficio dos projetos culturais propostos no dmbito
da secretaria;

1V - formatar e indicar os documentos necessdrios para a apresenta¢do do
projeto;
V - executar o acompanhamento dos projetos para avaliagdo dos resultados
obtidos,
VI - executar a apuragdo de custos dos projetos realizados, e
VII - exercer outras atividades correlatas.
Subsegdo IIT
Do Coordenador de Cultura

Art. 150. O Coordenador 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 manifestagdes.

Art. 151. Compete ao Coordenador de Cultura:

I - articular-se com drgdos federais, estaduais e municipais, bem como com
universidades e instituigdes culturais de modo a assegurar a coordenagdo e
execugdo de problemas culturais de qualquer natureza,

II - promover, coordenar e incentivar atividades e programas culturais,
artisticos, literdrios e de preservagdo do patriménio cultural e histérico,
diretamente ou através de convénios com institui¢des publicas e privadas,

I - regulamentar, promover, implantar, administrar e fiscalizar espetdculos,
conferéncias, debates, projegbes cinematogrdficas, festivais populares,
exposicdes e feiras de arte, de curiosidades e de objetos de valores estéticos como
flores, plantas ornamentais e antiguidades que visem a difuséo cultural;

IV - fomentar as iniciativas culturais e artisticas das escolas e organizag¢des
especializadas, incentivando-as e prestando-lhes assisténcia;
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V - elaborar os projetos especificos para a captagdo de recursos de outras fontes
de financiamento;

VI - elaborar os demais projetos que atendam as agdes do setor;

VII - promover, coordenar e controlar atividades museoldgicas e a defesa e
conservagdo do patriménio historico, arqueoldgico, cultural, artistico e cientifico,
pela preservagdo de documentos, obras e locais de valor histérico e artistico,
monumentos e paisagens naturais,

VIII - catalogar e classificar o acervo arqueologico, historico, cultural e artistico
do municipio;

IX - estabelecer critérios para conservagdo, selegdo e aquisigdo de bens
culturais, artisticos e de significado histérico;

X - realizar e incentivar festivais, concursos, encontros, semindrios, conferéncias,
exposigbes e outras promogdes relativas ao desenvolvimento cultural do
municipio;

XI - organizar, anualmente, o calendadrio cultural, artistico e civico do municipio;

XII - executar programas e projetos de desenvolvimento das artes e de
preservagdo das tradigdes populares, folcloricas e artesanais do municipio;

XIII - promover o desenvolvimento e a organizagdo de exposi¢des, feiras e outras
realizagdes concernentes a artesanato, arte popular e manifestagdes folcléricas e
culturais;

X1V - incentivar, apoiar manifestagbes culturais e iniciativas das entidades, dos
artistas e da comunidade;

XV - desenvolver, coordenar e aprovar programas e atividades culturais,
artisticas, literdrias e de formagdo e preservagdo do patriménio cultural do
municipio;

XVI - planejar e coordenar agbes visando a difusdo de manifestagdes artisticas;
XVII - manter contato com as comunidades, visando a realizagdo 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 exposigdes no ambiente da prefeitura;
XXI - exercer outras atividades correlatas.

Art. 19. A Segdo X, do Capitulo 1I1, da Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009, que
dispbe sobre a organiza¢do administrativa da Prefeitura Municipal de Nova
Venécia-ES e dd outras providéncias, passa a vigorar acrescido dos artigos 151-
A, 151-B, 151-C, 151-D, 151-E, 151-F, 151-G, 151-H, 151-1, 151-J, 151-K, 151-
L, 151-M, 151-N, 151-0, 151-P, 151-Q e 151-R, com a seguinte redagdo:

Subsecgdo IV
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Do Coordenador de Turismo

Art. 151-A. O Coordenador de Turismo tem a finalidade de executar agdes que
visem a promog¢do turistica do municipio, através de profissionais habilitados,
contribuir na promogdo das atividades fins da secretaria e dar suporte técnico ao
titular da pasta.

Art. 151-B. Compete ao Coordenador Turismo:

I - estabelecer diretrizes para a atuagdo da secretaria;

II - organizar e supervisionar os eventos de iniciativa da secretaria;

I - promover a realizagdo projetos de interesse do turismo no municipio;

1V - potencializar e prospectar mercados para o potencial turistico do municipio,

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

VI - exercer outras atividades correlatas.
Subseciao V
Do Maestro

Art. 151-C. O Maestro tem a finalidade de orquestrar bandas de milsica, reger e
transmitir aos musicos valores e indices que compde uma obra musical.

Art. 151-D. Compete ao Maestro:

I - coordenar as atividades relacionadas e elaborar partituras misicas;

II - preparar os musicos para apresentagdes musicais;

III - transmitir aos misicos valores e indices que compde uma obra musical;
1V - dedicar-se tempo suficiente aos estudos de cada partitura,

V - conhecer a fungdo de cada instrumento e fazer sugestdes de interpretagdo
com linguagem apropriada aos misicos; e

VI - exercer outras atividades correlatas.
Subsegio VI
Do Setor de A¢do Cultural

Art. 151-E. O Setor de Ag¢do Cultural tem a finalidade de implementar e
desenvolver agdes que garantam maior efetividade da secretaria e da
Coordenagdo de Atividades Culturais, promovendo a cultura, projetos da drea,
realizagdo de eventos culturais e promovendo a entre as comunidades e a.
participag¢do da populagdo popular nos projetos e eventos artisticos e culturais.

Art. 151-F. Compete ao Setor de A¢dio Cultural:

I - auxiliar nos servigos desenvolvidos pela secretaria afim e na coordenagdo de
atividades culturais;
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Il - buscar e manter atualizadas as informagbes sobre a trajetoria e
peculiaridades do setor sociocultural do municipio, identificando as
caracteristicas tipicas da populagdo, viabilizando a implanta¢do de projetos e
eventos que fomentem as prdticas culturais e outros que preservem os costumes e
raizes do povo;

III - providenciar a manutengdo e disponibilidade de material necessdrio para a
utilizagdo em quaisquer trabalhos realizados pela Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo;

1V - expedir correspondéncias da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo e
manter o seu arquivo de documentos;

V - promover e auxiliar a elaboragdo de eventos, projetos e outras atividades com
a finalidade de garantir a plena execugdo; e

VI - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo VII
Do Setor de Memoria e Patrimonio Historico

Art. 151-G. O Setor de Memoria e Patriménio Historico tem a finalidade de
executar ag¢des que visem planejar, organizar, coordenar, e Ssupervisionar o
processo de preservagdo e ampliagdo do patrimdnio histdrico arquiteténico
cultural, visando fortalecer identidades e garantir o direito a memoria.

Art. 151-H. Compete ao Setor de Memoria e Patriménio Historico:

I - avaliar e propor a celebragdo de parcerias institucionais entre entidades
publicas e privadas para a protegdo, preservagdo e gestdo do patriménio
historico, artistico e cultural;

II - acompanhar a execugdo de projetos e agdes decorrentes de parcerias
institucionais e de financiamento externo por meio das leis de incentivo a cultura;

III - assessorar e fomentar arranjos institucionais para a protegdo, preservagdo e
gestdo do patriménio histérico, artistico e cultural;

IV - coordenar projetos interdisciplinares de pesquisa e de prote¢do dos bens de
interesse historico, artistico e cultural protegidos pelo municipio;

V - coordenar o processamento de andlise e aprovagdo de intervengbes em bens
tombados e de interesse de preservagdo;

VI - promover a fiscalizagdo preventiva e realizar vistorias em bens culturais;

VII - analisar, emitir e aprovar pareceres e projetos de preservacdo, de
conservagdo, de intervengdo, de gestdo e de monitoramento de bens culturais;

VIII - promover o assessoramento aos municipios no desenvolvimento,
implanta¢do e execugdo de politica municipal de protegdo, preservagdo e gestdo
de bens culturais;

IX - coordenar e desenvolver programas e agoes: -

a) de incentivo a prote¢do e preservagdo de bens culturais,
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b) de educacgdo patrimonial,;

¢) de formagdo e treinamento de agentes de protegdo, preservagdo e gestdo de
bens culturais,

X - coordenar a produgdo e a divulgacdo de material de promogdo do patriménio
cultural; e

XI - exercer outras atividades correlatas.
Subsecgdo VIII
Do Setor de Promocées Turisticas

Art. 151-1. O Setor de Promogdes Turisticas tem a finalidade de executar agdes
que visem a promogdo turistica do municipio, através de profissionais
habilitados, contribuir na promogdo das atividades fins da secretaria e dar
suporte técnico ao titular da pasta.

Art. 151-J. Compete ao Setor de Promogdes Turisticas:

I - estabelecer diretrizes para a atuagdo da secretaria;

II - organizar e supervisionar os eventos de iniciativa da secretaria;

III - promover a realizagdo projetos de interesse do turismo no municipio;

1V - potencializar e prospectar mercados para o potencial turistico do municipio,

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

VI - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo I1IX
Do Setor da Biblioteca Municipal

Art. 151-K. O Setor da Biblioteca Municipal tem a finalidade de promover a
educagdo, a cultura a informagdo e o lazer em torno do livro, da leitura e de
todos os tipos de suporte e tecnologias modernas, de modo gratuito e universal,
fornando acessivel aos seus utilizadores o conhecimento e a informagdo de todos
0s géneros.

Art. 151-L. Compete ao Setor da Biblioteca Municipal.:

I - administrar, selecionar, organizar, controlar, preservar e disseminar a memoria
bibliogrdfica do municipio, visando a otimizagdo de seu uso, observando os
critérios da politica de desenvolvimento de cole¢des;

II - receber e conferir o material bibliogrdfico adquirido por compra;

II - reunir, ordenar, classificar, indexar e catalogar o acervo bibliogrdfico,

1V - proceder a guarda, conservagdo e divulgagdo do acervo bibliogrdfico;

V - manter atualizado o banco de dados bibliogrdfico nos sistemas correlatos,

VI - desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimento e rotinas de sua drea de atuagdo, e
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VII - exercer outras atividades correlatas.

Subsecdo X
Do Setor de Agroturismo

Art. 151-M. O Setor de Agroturismo tem a finalidade de executar agdes que visem
a promogdo, planejamento, coordenagdo, execug¢do e controle das atividades
referentes ao agroturismo.

Art. 151-N. Compete o Setor de Agroturismo:

I - formular agbes de politicas publicas voltadas ao desenvolvimento do
agroturismo;

II - elaborar cadastro das propriedades rurais que desenvolvem atividades do
agroturismo bem como as que possuem potencial para este fim;

III - incentivar produtores para a prdtica do sociativismo com vistas ao reforgo
dos lagos de cooperagdo e solidariedade;

1V- gerar novas oportunidades de emprego de renda e de lazer;

V- estimular a manutengdo e a ampliagdo das atividades das familias rurais
voltadas para o agroturismo,

VI - ampliar os espagos e possibilidades para o acesso ao Agro turismo;
VII - implantar circuito de agroturismo,

VIII - organizar treinamentos e capacita¢do para os produtores rurais;
IX - organizar eventos que promovam o agroturismo;

X - produzir material de divulgagdo das rotas do agroturismo;

XI - promover divulgagdo dos locais do agroturismo,

XII - promover agbes de conscientizagdo e de preserva¢do do patriménio
historico e cultural;

XIII - apoiar e participar de todas as atividades que promovam o
desenvolvimento do agroturismo; e

XIV - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo X1
Do Coordenador Especial

Art. 151-0. O Coordenador Especial tem a finalidade de coordenar os assuntos
técnico e administrativo de interesse da Secretaria de Cultura e Turismo.

Art. 151-P. Compete ao Coordenador Especial:

I - coordenar os assuntos técnicos e administrativos da Secretaria de Cultura e
Turismo;

II - promover atividades de apoio nas operagdes técnicas e administrativas de
interesse da Secretaria de Cultura e Turismo;
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III - coordenar e acompanhar a realizagdo de eventos e cerimoniais organizadas
pela Secretaria de Cultura e Turismo,

IV - organizar o protocolo, solucionar problemas e dirimindo dividas,
objetivando o pleno éxito dos eventos realizados;

V - exercer outras atividades correlatas.
Subsecio XII
Da Area de Biblioteca

Art. 151-Q. A Area de Biblioteca tem a finalidade de dar suporte e tecnologias
modernas, de modo gratuito e universal, tornando acessivel aos seus utilizadores
o conhecimento e a informagdo de todos os géneros.

Art. 151-R. Compete a Area de Biblioteca:
I - organizar e controlar o atendimento do publico interno e externo;
II - organizar a frequéncia dos servidores lotados na biblioteca municipal;
III - promover atividades culturais na biblioteca municipal,;
1V - exercer outras atividades correlatas.
Art. 20. O art. 180, da Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009, que dispde sobre a organizacdo

administrativa da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES e dé outras providéncias, passa a
vigorar com a seguinte redagdo:

Art. 180. A Secretaria Municipal da Industria, Comércio e Servigos é composta

dos seguintes orgdos de apoio:

I - Divisdo de Apoio ao Setor da Industria Téxtil, Comércio e Servigos;

II - Divisd@o de Apoio ao Setor da Industria de Rochas Ornamentais;

III - Coordenador de Regularizagdo Fundidria,

1V - Setor de Apoio e Capacitagdo;

V - Coordenador Especial; e

VI - Area de Servigos Gerais.
Art. 21. Os artigos 181, 182, 183 e 184, da Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009, que dispde
sobre a organizagdo administrativa da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES e d4 outras
providéncias, passam a vigorar com a seguinte redagdo:

Subsecio 1

Da Divisdo de Apoio ao Setor da Industria Téxtil, Comércio e Servigos

fp/
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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
potencializa¢do e ao desenvolvimento das dreas, industria, comercial e dos
servigos no municipio;, promover o crescimento da economia, inclusive com
projetos e programas voltados para o incremento de receitas e a geragdo de
emprego e rendas.

Art. 182. Compete a Divisdo de Apoio ao Setor da Industria Téxtil, Comércio e
Servigos:

I - planejar, coordenar e executar os projetos voltados para a industrializagdo
téxtil, o crescimento do comércio local e o avango nos servigos vinculados ao
setor,

II - atuar em parceria com os 6rgdos superiores na captagdo de recursos para o
desenvolvimento da industria téxtil, comércio e servigos no municipio;

III - promover e coordenar a implantagdo do polo téxtil e comercial no
municipio, utilizando-se de dreas estratégicas para tal finalidade;

IV - atuar em parceria com a indistria téxtil e comércio local para a implantagdo
de programas e projetos que proporcionem o avango dessa drea, priorizando a
utilizagcdo dos recursos destinados;

V' - incentivar a implantagdo de novas industrias téxteis e estabelecimentos
comerciais em dreas estratégicas e de grande potencialidade econémica;

VI - promover a descentralizagdo do comércio local, com o objetivo de
providenciar o desenvolvimento ordenado, observando a legislagdo afim, em
especial o plano diretor municipal;

VII - promover a geragdo de emprego e rendas no municipio na drea de industria
téxtil e comercial;

VIII - elaborar e coordenar projetos que melhor se adéquem a realidade
socioeconbémica da regido, respeitando o seu campo de atuagdo;

IX - promover parcerias com érgdos das esferas de governo objetivando divulgar
e garantir recursos para o setor da industria e comércio do municipio, e

X - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo I1
Da Divisdo de Apoio ao Setor da Industria de Rochas Ornamentais

Art. 183. A Divisdo de Apoio ao Setor da Industria de Rochas Ornamentais tem a
finalidade de planejar, coordenar, promover, acompanhar e implementar o
desenvolvimento da drea industrial de rochas ornamentais do municipio.

Art. 184. Compete a Divisdo de Apoio ao Setor da Industria de Rochas
Ornamentais:

I - coordenar e promover o desenvolvimento, utilizagdo, industrializagdo
comercializagdo da produgdo extrativa, decorrente da exploragdo dos recu
minerais na drea de rochas ornamentais;
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II - providenciar levantamentos e pesquisas sobre a potencialidade do setor de

rochas ornamentais no municipio, inclusive com acompanhamentos de
profissionais qualificados para tal finalidade;

III - promover diretamente e contribuir com entidades da iniciativa privada,
associagdes, sindicatos e outras representa¢bes da categoria, na difusdo,
divulgagdo e apresentagdo das potencialidades do setor de rochas ornamentais
do municipio;

IV - planejar e coordenar as atividades da secretaria afim com o objetivo voltado
para a captagdo de recursos, implantagdo de projetos e programas voltados para
a industrializacdo e o desenvolvimento do setor de rochas ornamentais no
municipio; buscando inclusive a gerag¢do de empregos e rendas, e o incremento
da receita;

V' - promover diretamente e contribuir no dmbito federal e estadual para a
capacitagdo dos envolvidos no processo produtivo do setor de rochas
ornamentais, assim como para a exploragdo, utilizacdo e aproveitamento
industrial e artistico dos rejeitos e residuos da exploragdo da base;

VI - promover diretamente e contribuir para o desenvolvimento educacional dos
cidaddos e classes sécio-empresariais, envolvidos no processo produtivo, para o
fim de promover o convivio harmonioso entre os setores de produgdo,
fiscalizagdo e manutengdo do equilibrio ambiental de modo sauddvel
ecologicamente correto;

VII - planejar e promover mecanismos e formas de incentivos e atrativos aos
investidores no setor de rochas ornamentais no municipio, e

VIII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 22. A Seco XI, do Capitulo III, da Lei n°® 2.869, de 8 de janeiro de 2009, que dispde
sobre a organizago administrativa da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES e d4 outras
providéncias, passa a vigorar acrescido dos artigos 184-A, 184-B, 184-C ¢ 184-D, com a
seguinte redag8o:

Subsegdo IIT
Do Coordenador de Regularizacdo Fundidria

Art. 184-A. O Coordenador de Regulariza¢do Fundidria tem por finalidade a
legaliza¢do urbanistica e juridica das dreas da cidade consideradas Zonas de
Especial Interesse Social - ZEIS, das unidades habitacionais construidas pelo
municipio no dmbito da Politica Municipal de Habita¢do e de todos os outros
imdveis urbanos e rurais presentes no territorio municipal.

Art. 184-B. Sdo atribui¢bes do Coordenador de Regularizag¢do Fundidria:

I - planejar junto a sua equipe a execugdo de tarefas para possibilitar a
oficializagdo da denominagdo de logradouros publicos e facilitar a implantagdo
ou ampliagdo dos servigos publicos no municipio;
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II - atuar com equipe propria e ou contratada nas etapas que seguem o processo

da regularizagdo fundidria desde o levantamento topogrdfico até a entrega da
certiddo de regularizag¢do ao requerente;

III - planejar programas que visem a regulariza¢do fundidria de modo
sustentavel;

1V - atender ao publico em geral;

V - formular, executar e acompanhar a Politica Municipal de Habitagdo e de
Regulariza¢do Fundidria de forma integrada, mediante programas de acesso da
populagdo a habitagdo, bem como, a melhoria da moradia e das condigdes de

habitagdo como elemento essencial no atendimento do principio da fungdo social
da cidade;

VI - promover a regularizagdo e a titulagdo das dreas ocupadas pela populagdo
de baixa renda, passiveis de implantagdo de programas habitacionais;

VII - adotar mecanismos de acompanhamento e avaliagdo, com indicadores de
impacto social, das politicas, planos e programas;

VIII - examinar questdes relativas ao dominio e & posse de iméveis do patriménio
foreiro do municipio;

IX - promover a regularizagdo fundidria e urbanizagdo em dreas ocupadas por
populagdo de baixa renda, de acordo com a lei, mediante normas especiais de
urbanizag¢do, uso e ocupag¢do do solo edificagdes, consideradas a situagdo
socioecondmica da populagdo e as normas ambientais;

X - apresentar no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatorio das
atividades desenvolvidas pelo setor, :

X1 - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessdrio para execugdo das
tarefas relativas ao exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado

para condugdo do veiculo e observar as normas do Codigo Brasileiro de
Transito; e

XII - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo IV
Do Setor de Apoio e Capacitagio

Art. 184-C. O Setor de Apoio e Capacitagdo tem por finalidade planejar,
coordenar e promover em conjunto com outros orgdos a capacita¢do de jovens e
adultos, visando o desenvolvimento econémico no municipio.

Art. 184-D. Compete ao Setor de Apoio e Capacitag¢do:

I - organizar pesquisas para identificar os setores que necessitam de qualificagdo
profissional, disponibilizar e incentivar a aprendizagem profissional e a
articulagdo entre educagdo e trabalho,
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II - organizar e promover cursos de qualificagdo profissional em parceria com a
industria e comercio local, com objetivo de propiciar formagdo inicial e
continuada, que oportunizam aquisi¢do e/ou complementag¢do de conhecimentos
em diversas dreas, permitindo a aprendizagem e atualizagdo exigida pelo
mercado de trabalho;

III - atuar em parceria com SESI/SENAI/IEL, SENAC, SEBRAE e outras
Institui¢oes, promovendo cursos livres e técnicos, que preparam o profissional
com conjunto das competéncias necessdrias para exercer uma fungdo
determinada no mercado de trabalho no municipio;

1V - exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo V
Do Coordenador Especial

Art. 184-E. O Coordenador Especial tem a finalidade de coordenar os assuntos
técnico e administrativo de interesse da Secretaria de Industria e Comércio.

Art. 184-F. Compete ao Coordenador Especial:

I - coordenar os assuntos técnicos e administrativos da Secretaria de Indiistria e
Comércio,

II - promover atividades de apoio nas operagdes técnicas e administrativas de
interesse da Secretaria de Industria e Comércio;

II - coordenar e acompanhar a realizagdo de eventos e cerimoniais organizadas
pela Secretaria de Industria e Comércio;

IV - organizar o protocolo, solucionar problemas e dirimindo dividas,
objetivando o pleno éxito dos eventos realizados; e

V - exercer outras atividades correlatas.

Art. 23. Os artigos 185 e 186, da Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009, que dispde sobre a
organizagdo administrativa da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES e da outras
providéncias, passam a vigorar com a seguinte redago:

Subsecdo VI

Da Area de Servicos Gerais

Art. 185. A Area de Servicos Gerais tem a finalidade de garantir o
desenvolvimento das atividades da secretaria e dos demais 6rgdos afins, de forma
objetiva, eficiente e com maior abrangéncia, proporcionando o avango do setor
da industria e comércio.

Art. 186. Compete a Area de Servigos Gerais:

I - providenciar os servigos que lhes sejam atribuidos pela secretaria e drgdos
hierdrquicos afins, inclusive com a apresentagdo de sugestdes e métodos que
garantam o desenvolvimento do setor da industria e comércio no municipio; -

Avenida Vitoria, 347 - Centro - Nova Venécia - ES - CEP: 29.830-000 - Fone: (27) 3752-9001 80\97
Home-page: http:\Wwww.novavenecia.es.gov.br E-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br



P
ATRig SLICAD

PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES
GABINETE DO PREFEITO
II - elaborar relatorios e documentos sobre as atividades industriais e comerciais

no municipio, dotando-se de informagdes e cadastros necessdrios para tal
finalidade,

IIl - providenciar . a elaboragdo e formalizagdo de um cadastro dos
estabelecimentos industriais e comerciais do municipio, seus ramos de atividades,
os progndsticos para novos estabelecimentos, inclusive com dados e estatisticas
que traduzam e vislumbrem o crescimento desse setor;

i

IV - auxiliar na elaboragdo de propostas e programas voltados para a
implantagdo de indistrias e estabelecimentos comerciais, inclusive com o
agendamento de reunides com entidades e classes especificas, garantindo maior
efetividade e participagdo dos rgdos piiblicos e empresas privadas; e

V - exercer outras atividades correlatas.

Art. 24. Ficam revogados os artigos 29-A, 39-A, 39-B, 39-C, 39-D, 51-A, 51-B ¢ 122-A, da
Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009.

Art. 25. O Anexo I - Cargos de Provimento em Comissdo e Fungdes Gratificadas da
Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES da Lei n° 2.869, de 8 de janeiro de 2009, que
dispde sobre a organizagfo administrativa da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES e da
outras providéncias, passa a vigorar com a seguinte redagdo:

ANEXO 1

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCO"E.S:
GRATIFICADAS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES

TABELA A - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, ORDENADOS
POR ORGAOS E SIMBOLOS

| camcommcomssio
cusivers po prsrEiTo | stimoso. | NUMERODE
Chefe de Gabinete cC-1 B 1
Coordenador de Governo v CC-2 1
Assessor de Comunicagdo CcC-2 1
Gerente de Tecﬁologia da Informagdo CcC-2 1 )(D -
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Assessor de Relag¢des Institucionais CC-3 2
Coordenador de Gabinete CcC-4 2
Coordenador do Setor de Habitagdo CC-4 1
Assistente de Comunica¢dio CC-5 6
Motorista do Gabinete CcC-5 2
Assistente de Informadtica CC-6 8
Assistente Técnico CC-6 10
Coordenador Especial CcC-6 10
SECRETARIA MUNICIPAL DE . | NUMERO DE
ADMINISTRACAO SIMBOLO | ™" c4rGos

Secretdrio Municipal CC-1 1
Direzjor" ~a’o Departamento de CC-2 ]
Administra¢do
Diretor do Departamento de Recursos CC-2 I
Humanos
Diretor do Departamento de Patriménio e

: cC-2 1
Almoxarifado
Diretor do Departamento de Licitagdo e CC-2 ]
Compras
Superintendente de Trdnsito CC-2 1 \ @ _
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Chefe da Divisdo de Compras CC-3 1
Chefe da Divisdo de Licitagdes CC-3 1
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos e CC-3 ]
Administra¢do de Pessoal
Chef.e . dq DivisGo  de  Assuntos CC-3 ]
Administrativos
Chefe da Divisdo de Administragdo de
Material, Patriménio e Almoxarifado CC-3 1
Central
Chefe de Setor de Apoio Administrativo cC-5 1
Chefe de Setor da Guarda Municipal cC-5 1
Chefe de Setor de Trdnsito CC-5 1
Coordenador Especial CC-6 10
SECRETARIA MUNICIPAL DE AC/f 0 ;o N l?'MERO DE
SOCIAL SIMBOLO | c4rGos
Secretdrio Municipal CC-1 1
Diretor do Departamento de Assisténcia CC-2 ]
Social e Cidadania )
Divisdo de Atendimento Social CC-3 1
Assistente Juridico CC-3 6
Chefe da Divisdo de Projetos e Programas CC-3 I }p -
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Chefe da Divisdo de Contabilidade CC-3 1
Coordenador do Centro de Atendimento ao
CcC-4 1
Adolescente
Coordenador de Gestdo do Cadastro Unico CcC-4 1
Coordenador de Prote¢do e Defesa do CC-4 ]
Consumidor - PROCON
Coordenador de Atendimento Institucional CcC-4 1
Chefe do Setor de Habitagdo CC-5 1
Chefe do Setor de Incentivo ao Trabalho e
X CC-5 1
Geragdo de Rendas
Chefe do Setor da Casa do Cidaddo CC-5 1
Assessor dos Programas Sociais CcC-6 5
Coordenador Especial CC-6 8
SECRETARIA MUNICIPAL DE . NUMERO DE
PLANEJAMENTO SIMBOLO CARGOS
Secretdrio Municipal CC-1 1
Diretor do Departamento de Planejamento
. CC-2 1
Estratégico
Diretor do Departamento de Projetos e
~ CC-2 1
Captagdo de Recursos
Chefe da Divisdo de Engenharia CC-3 1 )‘Q/
{
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PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES W
GABINETE DO PREFEITO

Assistente Técnico CC-6. 6
Coordenador Especial CC-6 6

SECRETARIA MUNICIPAL DE . NUMERO DE

AGRICULTURA SIMBOLO |~ 4 pGos
Secretdrio Municipal CC-1 1
Chefe da Divisdo Apoio Agric. Familiar e
o CC-3 1

Produtos Orgdnicos
Coordenador de Apoio ao Programa de

: e cC-4 1
Fruticultura e Comercializag¢do
Chefe dg Setor de Construgdo e CC-5 ]
Manutengdo
Chefe do Setor de Extensdo Rural CC-5 1
Chefe do Setor de Projetos cC-5 1
Chefe do Setor  de  Programas CcC.5 ]
Agropecudrios
Chefe do Setor da Sede CC-5 1
Chefe do Setor de Guararema CC-5 1
Chefe do Setor de Cristalz'no CC-5 1
Chefe do Setor de Santo Anténio do XV cC-5 1
Coordenador Especial CC-6 8
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GABINETE DO PREFEITO
SECRETARIA MUNICIPAL DE . NUMERO DE
EDUCACAO SIMBOLO |\~ crGos
Secretdrio Municipal CC-1 1
Diretor do Departamento Pedagdgico CC-2 1
Chefe da DivisGo de Administragdo e
CC-3 1

Recursos Humanos
Coordenador da Universidade Aberta do CC-4 ]
Brasil (UAB)
Chefe da Coordenagdo de Transporte CC-4 ]
Escolar
Chefe da Coordenagdo de Tecnologia

: CC-4 1
Educacional
Coordenador de Educagdo Infantil CcC-4 2
Coord.en_aq’olr de Ensino Fundamental CC-4 P
(anos iniciais)
Coordenac.lor de Ensino Fundamental CC-4 P
(anos finais)
Inspetor Escolar CC-5 4
Chefe da Administragdo de Merenda CC-5 ]
Escolar
Chefe do Setor de Servigos Gerais cC-5 1
Diretor Escolar de Centro Municipal de
Educagdo Infantil (CEMED CC-4 5 #) _

I
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PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES It
GABINETE DO PREFEITO
Diretor Escolar do Ensino Fundamental CcC-3 16
Coordenador Escolar cC-5 32
Instrutor de Atividades Educacionais CC-6 15
Assistente de Informdtica CC-6 48
Assessor do Programa Transporte Escolar CC-6 5
Coordenador Especial CC-6 25
SECRETARIA MUNICIPAL DE : NUMERO DE
FINANCAS SIMBOLO | "~ rGos
Secretdrio Municipal CC-1 1
Diretor do Departamento de Contabilidade cC-2 1
Diretor do Departamento de Tributagdo CC-2 1
Chefe da Divisdo da Contabilidade CC-3 1
Chefe da Divisdo de Tesouraria cC-3 1
ChefeA c.la Divisdo de Administragdo de CcC-3 ]
Convénios
Coordenador Especial CC-6 10
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE | siuoro | NUMERODE
- CARGOS
Secretdrio Municipal CC-1 1 \“é> —
)
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GABINETE DO PREFEITO

Diretor do Departamento de CC-2 ]
Administra¢do em Saude
Dir’etor do Departamento de Vigildncia em cC-2 ]
Saude
Diretor do Departamento da Policlinica CC-2 1
Diretor do Departamento Municipal de CC-2 7
Auditoria do Sistema Unico de Satide - SUS )
Chefe da Divisdo de Odontologia CcC-3 )
Chefe da Divisdo de Controle e Avaliag¢do cC-3 1
Chefe da Divisdo de Apoio ao Programa de

. CC-3 1
Satde
Chefe da Divisdo de Agdes Integrais em CC-3 ]
Satide e Apoio Diagnostico-Terapéutico
Chefe da Divisdo das Unidades de Saiide CC-3 1
Ch.efe ' dfl . Divisdo de  Vigildncia CC-3 ]
Epidemiologica
Chefe da Divisdo de Vigilancia Ambiental CC-3 )
Chefe da Divisdo de Vigildncia Sanitdria CC-3 1
Coordenador do Pronto Atendimento CC-4 2
Coordenador de Endemias CcC-H4 1

/ -/
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PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES %
GABINETE DO PREFEITO

gcolz;zznador de Unidades de Saide da CC-4 )
Coordenador de Farmdcia CC-H4 2
Chefe do Setor de Programas de Satide CcC-5 1
Chefe do Setor de Vigildncia Alimentar e

Nutricional ¢C-5 !
Chefe do Setor de Zoonose CcC-5 1
Chefe do Setor de Faturamento CcC-5 1
Chefe do Setor de Sistema e Informagdes CC-5 1
Chefe do Setor Municipal de Agendamento CC-5 1
il}’zg;exar ijifcoldo Setor de Patriménio e CcC-5 7
Chefe do Setor de Servigos Gerais CC-5 1
Coordenador Especial CC-6 14
Assessor para Programas Sociais de Satide CC-6 8
Supervisor de Endemias CC-6 3

| SECRETARIA MUNICIPAL DE SfMB OL 0 NUMERO DE
CULTURA E TURISMO | . CARGOS ‘ @/
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PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES

GABINETE DO PREFEITO
Secretdrio Municipal CC-1 1
Diretor do Departamento de Cultura CcC-2 1
Chefe da Divisdo Projetos Culturais CC-3 1
Coordenador de Cultura | CC-4 1
Coordenador de Turismé | cC-4 1
Maestro CC-H4 1
Chefe do Setor de A¢do Cultural CC-5 1
g?sifofricjz Setor de Memdria e Patriménio CC-5 ]
Chefe do Setor de Promog¢des Turisticas CC-5 1
Chefe do Setor da Biblioteca Municipal CC-5 1
Chefe do Setor de Agroturismo CC-5 1
Coordenador Especial CC-6 8
SECRE TAI;{S‘APIK g]]}g gIPAL DOS s I’MB OL 0 Ni (éﬂ:glég S?E
Secretario Municipal CC-1 1
Coordenador Técnico cC-4 1
Coordenador Administrativo CcCH4 1
'
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GABINETE DO PREFEITO
Chefe do Setor dos Esportes e do Lazer CcC-5 1
Chefe do Setor Administrativo CC-5 1
Coordenador Especial CC-6 8
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS SIMBOLO NUMERO DE .
E TRANSPORTES Co " CARGOS
Secretdrio Municipal CC-1 1
Diretor c.z’o Departamento de Obras e CC-2 ]
Engenharia
Chefe da Divisdo de Engenharia CC-3 2
Coordenador do Setor de Transporte e CC-4 ]
Oficina
Chefe do Setor de Fiscaliza¢do de Obras e CC-5 ]
postura
Assistente de Obras cC-5 20
Coordenador Especial CC-6 20
SECRETARIA MUNICIPAL DE oF NUMERO DE
SERVICOS SIMBOLO | " c4rGos
Secretdrio Municipal CC-1 1
Di’ret.or do Departamento de Limpeza CC-2 ]
Publica
Chefe da Divisdo de Servigos Gerais CC-3 1 Q
N -
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PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES \%

GABINETE DO PREFEITO
Chefe do Setor de Administragdo de Feiras, CC-5 ]
Mercados, Matadouros e Cemitérios )
Chefe do Setor de Conservagdo de Pragas, CC-5 7
Parques, Jardins e Areas Publicas
Chefe do Setor de Manuteng¢do e CC-5 ]
Conservagdo de Calgamento
Chefe de Setor de Manutengdo de Esgoto e

. CC-5 1
Drenagem Pluviais
Chefe cjo Setor de Atendimento a CC-5 ]
Populagdo

SECRETARIA MUNICIPAL DE SfMB OLO NUMERO DE
INDUSTRIA E COMERCIO . CARGOS
Secretdrio Municipal CC-1 1
Chefe da Divisdo de Apoio ao Setor da CC-3 ]
Indiistria Téxtil, Comércio e Servigos )
Chefe da Divisdo de Apoio ao Setor da CC-3 ]
Indistria de Rochas Ornamentais )
Coordenador de Regularizagdo Fundidria CcC-4 1
Chefe do Setor de Apoio e Capacitagdo CC-5 1
Coordenador Especial CC-6 3
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO . NUMERO DE
AMBIENTE SIMBOLO | c4rGos
Secretdrio Municipal CC-1 1 J@ -~
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PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES \‘MZ:
GABINETE DO PREFEITO
Chefe de Divisdo de Meio Ambiente CcC-3 1
Chefe do Setor de Fiscalizag¢do, Educag¢do CC-5 ]
e Qualidade Ambiental )
Chefe do Setor do Viveiro de Mudas CcC-5 1
Chefe do Setor de Usina e Aterro Sanitdrio cC-5 1
Coordenador Especial CC-6 3
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE . NUMERO DE
INTERNO SIMBOLO CARGOS
Controlador Geral CC-1 1

TABELA B -FUNCOES GRATIFICADAS, ORDENADAS POR ORGAOS E

SIMBOLOS
FUNCAO GRATIFICADA
SECRETARIA MUNICIPAL DE . NUMERO DE
ADMINISTRACAO | SIMBOLO | ™" ¢ pGos

Encarregado da Area de Recursos FG-1 ]
Humanos
Encarregado da Area de Licitagdo FG-1 1
Encarregado da Area de Patriménio e

. FG-3 1
Almoxarifado

p
]\\D/
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PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES

GABINETE DO PREFEITO
Encarregado da Area de Vigildncia FG-3 1
Encarregado da Area de Transito FG-3 1
Enca.rr'egadio a Unidade de Apoio FG-3 ]
Administrativo
Encarregado da Area de Controle de '
A . : FG-3 1
Correspondéncias e Servigos Gerais
SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO . NUMERO DE
SOCIAL SIMBOLO CARGOS
Encarregado da Area do Nosso Crédito FG-1 1
Encarregado da Area de Atendimento
.. . FG-3 I
Administrativo
SECRETARIA MUNICIPAL DE . NUMERO DE
AGRICULTURA SIMBOLO | " c4rGos
Encarregado da Area de Viveiros de FG-3 ]
Mudas
Encarregado da Area de Construgdo e
- , . FG-3 1
Manutengdo de pontes e Bueiros
Encarregado da Area de Estradas Vicinais FG-3 1
Encarregado da Area de Barragens FG-3 1
Encarregado da Area de Terreiro e Asfalto FG-3 1
jz;?ci;’lefado da Area de Mecanizag¢do FG-3 ] }(D
g
7
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GABINETE DO PREFEITO
SECRETARIA MUNICIPAL . NUMERO DE
EDUCACAO SIMBOLO | "~ 4rGos
Encarregado da Area de Servigos Gerais FG-2 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE . NUMERO DE
FINANCAS SIMBOLO CARGOS
Encarregado da Area do Nicleo de FG-2 ]
Atendimento ao Cidaddo (NAC)
Encarregado da Area de Fiscalizagdo de FG-3 ]
Renda
Encarregado da Area de Coordenagdo da FG-] ]
Casa do Empreendedor
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE |  siuporo | VUMERO DE
CARGOS
Encarregado da Area do Fundo Municipal
. FG-2 1
de Saiide
En(:’arregado de Servigos de Auditoria de FG-3 4
Saude
Encarregado da Area de Transporte FG-3 1
Encarregado da Area de Servigo de
~ . FG-3 1
Inspe¢dio Municipal
Encarregado de Servigos Gerais FG-3 1
Encarregado de Almoxarifado FG-3 1

O
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PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES T
GABINETE DO PREFEITO
Encarregado de Servigos de Apoio de FG-3 ]
Enfermagem
Encarregado de Servigos de Faturamento FG-3 1
Encarregado de Servigos de Agendamento FG-3 1
SECRETARIA MUNICIPAL CULTURA : NUMERO DE
E TURISMO | SIMBOLO | rGos
Encarregado da Area de Biblioteca FG-1 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS SIMBOLO NUMERO DE
E TRANSPORTES CARGOS
Er'zcarregado da Area de Artefatos de FG-2 ]
Cimento
Encarregado da Area de Oficina FG-3 1
Encarregado da Area de Fiscalizagdo de FG-3 ]
Postura
Encarregado da Area da Usina de Lixo FG-3 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE . NUMERO DE
SERVICOS ' SIMBOLO | c4rGos
Encarregado da Area da Administracdo de FG-2 7
Feiras, Mercados, Matadouro e Cemitérios )
Encarregado da Area de Servigos de
Manutengdo de Esgoto e Drenagem FG-3 1
Pluviais

)@(
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PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES

GABINETE DO PREFEITO L4
Encarregado da Area de Conservacdo e FG-3 7
Manutengdo de Calgamentos ’ )
Encarregado da Area de Conservagdo de FG-3 ]
Pragas, Parques, Jardins e Areas Publicas
SECRETARIA MUNICIPAL DE SI'MB OLO NUMERO DE
INDUSTRIA E COMERCIO |  CARGOS
Encarregado da Area de Servigos Gerais FG-3 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO . NUMERO DE
AMBIENTE SIMBOLO |~ s rGos
Encarregado da Area de Usina de Lixo FG-3 1

Art. 26. As despesas decorrentes da presente lei correrfio por conta de dotagSes orgamentérias
proprias consignadas no orgamento do exercicio de 2020 e suplementadas se necessario.

Art. 27. Esta lei entra em vigor na data de sua publica¢8o, com efeitos a partir de 1° de janeiro
de 2020, revogando-se a Lei n° 2.883, de 20 de fevereiro de 2009.

GABINETE DO PREFEITO DE NOVA VENECIA Estado do Espirito Santo, em 23 de
dezembro de 2019; 65° de Emancipagdo Politica; 16* Legislatura.

/>
MARIO SERGIO LUBIANA

PREFEITO
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