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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI MUNICIPAL N©° 565, DE 07 DE NOVEMBRO DE 2005

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE MARECHAL FLORIANO ,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO , CRIA
CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS .

O PREFEITO MUNICIPAL DE  MARECHAL
FLORIANG, ESTADO DO ESPIRITO SANTO,

Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele
sanciona a seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° - A Acdo do Governc Municipal orientar-se-a no sentido de
desenvolvimento do Municipio e do aprimoramento dos servicos
prestados a populagdo, obedecendo aos seguintes principios
fundamentais:

I - Planejamento;
IT - Coordenacao;
IIT - Controle.

CAPITULO I
DO PLANEJAMENTO

Artigo 2° - A acdo administrativa municipal serd exercida através do
planejamento e compreendera os seguintes planos e programas:

I - Plano Geral de Governo;
IT - Plano Plurianual de Investimenfo;
IIT - Lei de Diretrizes Orcamentari S
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IV - Orgamentos Anuais;
V - Programacédo Financeira de Desembolso;
VI - Programacdo de Atividades Socials.

Paragrafo Unico, Cabe a cada Secretaria Municipal, orgaos da
administracdo e autarquias, orientar e dirigir a elaboracdo dos programas
correspondentes as suas areas e, a Assessoria de Planejamento e
Controle Interno, auxiliar diretamente ao Prefeito e demais drgaos, na
elaboracdo, assessoramento, controle e revisdo do Plano Geral de
Governo.

Artigo 3° - O Planejamento e a execucao das atividades municipais
guardardo perfeita consonancia com os planos e programas do Governo
do Estado e dos ¢rgdos da Administracao Federal.

Artigo 4° - Em cada exercicio financeiro serd elaborado o Orgamento
Programa que pormenorizard a etapa do Plano Plurianual a ser realizado
no exercicio seguinte.

Artigo 5° - Para se ajustar o ritmo da execucdo do Orgcamento ao
provavel fluxo de recursos, a Secretaria Municipal de Financas, elaborara
Programacac Financeira de Desembolso de modo a assegurar a liberacao
de recursos necessarios a fiel execugdo dos programas anuais de
trabalhos projetados.

Artigo 6° - Toda atividade devera ajustar-se ao Plano de Governo e ao
Orgamento Programa, sendo que os compromissos financeiros so
poderdo ser assumidos em perfeita consondncia com a Programacdoc
Financeira de Desembolso.

CAPITULO II _
DA COORDENACAO

Artigo 7° - As atividades da Administragcdo Municipal serdo objetos de
permanente coordenagao, especialmente no que se refere a execucido
dos planos e programas de Governo.

Artigo 8° - A coordenagdo setorial sera exercida em todos os niveis da
Administracdo Municipal, mediante atuacdo das Secretarias e Orgdos de
assessoramento ao Prefeito, e realizac¢do sistematica de reunifes com os
Superintendentes, Gerentes e Chefe os Departamentos e ou
responsaveis imediatamente subordinadds.
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Artigo 10 - A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de
Marechal Floriano, constitui-se dos seguintes orgacs:

I - ORGAO DELIBERATIVO:
a) Conselho Gestor de Acompanhamento
da Administracao Municipal.

II - ORGAO CONSULTIVO:
a) Participacao Popular.

111 - ORGAQO DE ASSESSORAMENTO:
a) Gabinete do Prefeito;
D) Gabinete do Vice-Prefeito;
c) Procuradoria Geral do Municipio;
d) Oficial de Gabinete

IV - ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL:
a)  Secretaria Municipal de Administracao;
b) Secretaria Municipal de Finangas.

V - ORGAOS DA ADMINISTRACAQ ESPECIFICA:
a) Secretaria Municipal de Salde;
b)  Secretaria Municipal de Acdo Social;
c) Secretaria Municipal de Educacao,
Cultura e Esportes;
d) Secretaria Municipal de Turismo;
e) Secretaria Municipal de Obras, Infra-
Estrutura e Servico Urbanos:
f) Secretaria Municipal de Agricultura;
g) Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

VI - AUTARQUIAS MUNICIPAIS:

§ 1° - As Autarquias Municipais, terdo Jurisdicao, Administracdo e dmbito
de atuacao e competéncias, definidas em Leis Especificas.

g 2? ” A representagao grafica da Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Marechal Floriano é a constante dos Anexos I, II, III, IV, V,
VI, VII, VIII, IX , X e XI, partes integrantes desta Leli.

) TITULO III
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS DA PREFEITL(ITD
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

cAariTuLO I
DO GABINETE DO PREFEITO

Artigo 11 - O Gabinete do Prefeito € um orgdo diretamente ligado ao
Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de agao, o
assessoramento, a assisténcia imediata ao Prefeito, auxiliando-o no
exame e ftrato dos assuntos politicos e administrativos e,
especificamente:

I - O encaminhamento de projetos, processos e outros documentos
para apreciagao do Prefeito;

II - A colaboragdo com o Prefeito, na preparacdo de mensagens e
projetos;

IIT - A lavratura de atas e preparo de agendas, sumulas e
correspondéncias para o Prefeito;

IV - A redacdo e preparo da correspondéncia privativa do Prefeito;
V - A recepcao, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito;
VI - O auxilio ao Prefeito, em suas relagbes com as autoridades e o
publico em geral;

VII - A prestacao de esclarecimentos ao publico, scbre problemas
do municipio;

VIII - A prestagdo de informactes sobre programas e realizagoes
da Prefeitura.

IX - O estimulo e o apoio a criagdo de organizacBes comunitarias,
para que haja participagdo, acompanhamento e fiscalizacdo das
acoes do Poder Publico Municipal;

X - A divulgagao aos orgdos da Prefeitura, das decistes e
providéncias determinadas pelo Prefeito;

AKI - 0O encaminhamento das matérias de interesse da
Municipalidade, quando autorizadas pelo Prefeito, para publicacdo
nos érgdos da Imprensa;

XII - A execucgdo de outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico - Para suprir as necessidades de assessoramento ao
Gabinete do Prefeito Municipal ficam criados os cargos de provimento em
comissao de Assessor de Gabinete do Prefeito e Oficial de Gabinete, cuja

referéncia e quantidade—~consta do Anexo I, Tabela de Cargos em
Provimento em Comiss
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CAPITULO 11
DO GABINETE DO VICE-PREFEITO

Artigo 12 - O Gabinete do Vice-Prefeito € um 6rgdo diretamente ligado
ao Vice-Prefeito, tendo como ambito de acdo, o assessoramento, a
assisténcia imediata ao Vice-Prefeito, auxiliando-o no exame e trato dos
assuntos politicos e administrativos e, especificamente:

I - O encaminhamento de projetos, processos e outros documentos
para apreciacdo do Vice-Prefeito;

I - A lavratura de atas e preparo de agendas, sumulas e
correspondéncias para o Vice-Prefeito;

III - A redagdo e preparo da correspondéncia privativa do Vice-
Prefeito;

IV - A recepgdo, triagem e encaminhamento de pesscas ao Vice-
Prefeito;

V — O auxilio ao Vice-Prefeito, em suas relacGes com as autoridades
e o publico em geral;

VI - A prestacdo de esclarecimentos ao publico, sobre problemas
do municipio;

VII - A prestacao de informag0es sobre programas e realizagdes da
Prefeitura.

VIII - O estimulo e o apoio a criacdo de organizacdes comunitérias,
para gue haja participacao, acompanhamento e fiscalizagdo das
acoes do Poder PUblico Municipal;

IX - A divulgacdo aos orgdos da Prefeitura e providéncias
determinadas pelo Vice-Prefeito;
X = 0 encaminhamento das matérias de interesse da

Municipalidade, gquando autorizadas pelo Vice-Prefeito, para
publicacdo nos orgdos da Imprensa;
X1 - A execugdo de outras atividades correlatas,

Paragrafo Unico - Para suprir as necessidades de assessoramento ao
Gabinete do Vice-Prefeito Municipal fica criado o cargo de provimento em
comissdo de Assessor de Gabinete do Vice-Prefeito, cuja referéncia e

quantidade, consta do Anexo I, Tabela de Cargos em Provimento em
Comissao.

CAPITULO III
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPI

Ly
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano

ESTADO OO ESPIRITO SANTO

Artigo 13 - A Procuradoria Geral do Municipio é um ¢rgdo diretamente
ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como &mbito de
agdo o assessoramento juridico administrativo e legislativo e,
especificamente:
I — A defesa em Juizo, ou fora dele dos direitos e interesses do
Municipio;
II - A elaboragdo de Pareceres sobre consultas formuladas pelo
Prefeito e pelos demais orgdos da Administracao Municipal;
III - A redacdo de minutas de contratos, convénios, ajustes e
outros atos de natureza juridica;
IV - A promocdo de cobranca judicial da Divida Ativa e outras
rendas que, por Lei, devam ser exigidas judicialmente dos
contribuintes;
V - A assessoria ao Prefeito no estudo, Iinterpretagao,
encaminhamento e solugdo das questdes juridicas administrativas,
politicas e legislativas;
VI - A selecdo de informacBes sobre leis, projetos legislativos
federals e estaduais;
VII - A andlise e redacdo de projetos de lei, decretos, regulamentos
e outros documentos de natureza juridica;
VIII - A execugdo de outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico - REVOGADO

SECAOI
DA ASSESSORIA JURIDICA

Artigo 14 - A Assessoria Juridica € um apéndice da Procuradoria Geral
do Municipio, a quem fica subordinada, sera ocupada por profissionais na
area do direito, devidamente inscritos na Ordem dos Advogados do
Brasil, tendo como ambito de agdo o assessoramento juridico
administrativo, legislativo e judicial, especificamente:

I - O acompanhamento de processos administrativos, legislativos e
judiciais;

II - A elaboracdo de minutas de defesa e/ou acbes, sob a
orientagdo da procuradoria;

IIT - Oferecer, mensalmente, relatdério do andamento dos
processos, quer administrativos ou judiciais:

IV = Bt er o atendimento as autarquias e fundactes
municip
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano

ESTADO DO ESEIRITO SANTO

V - Dar sustentacdo em procedimentos técnico-juridicos em todas
as areas de administragdo municipal;
VI - A execugao de outras atividades correlatas.

Art. 15. Fica lotado na Assessoria Juridica, para fins de assessoramento
juridico a entidades municipais, um defensor para atender as
necessidades administrativas e judiciais, com a competéncia:
I - Atender, nas questdes juridicas, a populacdo carente residente
no Municipio e Marechal Floriano;
II - Promover acdes de interesse do cidaddo carente, inclusive
interpondo o que de direito, em todas as instancias judiciais;
ITT - Participar como defensor junto ao Tribunal de Juri, onde
requerer sua presenca, inclusive em instancias superiores;
IV -Manter arquivo de todas as suas atividades forenses;
V - Zelar pela biblioteca juridica a sua disposicdo;
VI - Atender, com denodo, aos interesses municipais advindos do
Gabinete do Prefeito, Vice-Prefeito, Procuradoria Geraldo Municipio
e das Secretarias Municipais, em especial da Secretaria de Acdo
Social;
VI - Apresentar ao Procurador Geral do Municipio, mensalmente,
relatorio de suas atividades;
VII - Executar outras atividades correlatas.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE PROJETO

Artigo 16 - O Departamento de Projetos é diretamente ligado a
Procuradoria Geral do Municipio, a quem fica subordinado, tendo como
ambito de agdo o desenvolvimento das seguintes atividades:

I - Promover atividades de pesquisa e andlise de documentos para
a promocdo de projetos;

II - Planejar a elaboragdo de projetos de importdncia para a
administracao;

III - Coordenar agdes em conjunto com os setores administrativos
para a elaboracdo de projetos:

IV - Orientar os setores administrativos na implementacdo de
documentacdo para que 0s projetos sejam sus aveis;

V - A execucao de outras atividades correlatas,
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAPITULO V }
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Artigo 17 - A Secretaria Municipal de Administragdo, € um 0rgdo
diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como
ambito de acdo, a execucdo das politicas publicas nas areas de sua
competéncia, o planejamento, a coordenacdo, a execu¢do e o controle
das atividades administrativas, referentes a compras, a recursos
humanos, pessoal, expediente, arquivo, previdéncia social, patriménio,
almoxarifado, zeladoria, garagem, oficina e servigos diversos, a
elaboracdo de Relatérios de AvaliacBes Administrativas, em articulagao
com o0s demais orgaos da Prefeitura,

Artigo 18 - A Secretaria Municipal de Administragdo, exercera suas
atividades através das seguintes Superintendéncias, Geréncias e
Departamentos, sob a sua subordinagao:

I - Superintendéncia;
a) Superintendéncia de Recursos Humanos;
b) Superintendéncia de Compras e Servicos;

II - Geréncias:
a) Geréncia de Servigos de Manutencdo e Controle Interno;
b) Geréncia de Veiculos e Equipamentos Motorizados;
c) Geréncia Operacional;

II1) Departamentos:

a) Departamento de Servicos Gerais;
b) Departamento de Expediente e Servigcos Diversos;
C) Departamento de Patriménio;

d) Departamento de Almoxarifado;
_ SECAOI
DA SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Artigo 19 - A Superintendéncia de Recursos Humanos, € um 6rgdo
ligado diretamente a Secretaria Municipal de Administracdo, tendo como

competéncia o desenvolvimento das seguintes atividades:

I - O desenvolvimento e a aplicagdo da politica de suprimento de

recursos humanos, através de pesgujsa e anadlise de mercado,
recrutamento, selegdo e integra{aﬁﬁ

ko
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

II - A Promocdo e execugdo da politica de manutencdo de recursos
humanos, pela administracdo de salarios, planos de beneficios
sociais, higiene e seguranca do trabalho;

II1 - A execucdo das politicas de desenvolvimento de recursos
humanos, através de treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

IV - O desenvolvimento e o controle de recursos humanos;

V — O registro atualizado da vida funcional de cada servidor;

VI - A aplicacdo do Plano de Carreira dos Servidores;

VII - A atualizacdo da Tabela Salarial, constante do Plano de
Carreira, de acordo com os reajustes autorizados pelo Governo
Federal e ou Camara Municipal;

VIII - A organizacdo e atualizagdo de Cadastro de Recursos
Humanos, visando a um sistema de informagdes de forca de
trabalho do Municipio;

IX - A preparagdo da documentacgdac necessaria para admissao,
demissdo e concessdo de férias;

X = O cumprimento dos atos de admissdes, posse, lotagdo,
distribuicdo, direitos e vantagens dos servidores;

X1 - A elaboracaoc das folhas de pagamento e preenchimento de
formularios referentes a encargos sociais;

XII - A fiscalizagao, controle e registro de fregléncia dos
servidores;

XIII - A elaboracdo de escala geral de férias dos servidores, de
acordo com as tabelas encaminhadas pelos demais oOrgdos da
Prefeitura;

XKIV - A elaboracac da folha de acidentes de trabalho e de
expedientes relativos a licengas;

XV - Acompanhamento da situagao previdéncia e condicdes para
aposentadoria dos servidores;

AV - A execucdao de outras atividades correlatas.

Artigo 20 - A Superintendéncia de Recursos Humanos, terd os seguintes
Departamentos sob sua subordinacéo:

I) Departamentos:

a) Departamento de Servicos Gerals;
b) Departamento de Expediente e Servicos Diversos;

SUBSECAO I
DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERA 5

.\\.
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Artigo 21 - Compete o Departamento de Servicos Gerais, ©
desenvolvimento das seguintes atividades:

I - A programacdo da conservacdo das instalacbes elétricas e
hidraulicas da Prefeitura;

II - A execugao das atividades de abertura e fechamento, bem
como a ligagao e o desligamento de luzes e aparelhos elétricos dos
predios da Prefeitura;

IIT - A execucao da limpeza interna e externa do prédio, moveis e
instalacoes da Prefeitura;

IV - A execucdo de atividades de vigildncia diurna e noturna;

V - A promogdo da conservacdo e manutencdo e equipamentos de
escritorio, providenciando o reparo tdo logo apresentem defeitos;
VI - A execugao de servigos de copa e cozinha;

VII - A execugdo de cutras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DO DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE
E SERVICOS DIVERSOS

Artigo 22 - Compete ao Departamento de Expediente e Servicos
Diversos, o desenvolvimento das sequintes atividades:

I - O recebimento, carimbo, numeragdo, distribuicdo e registro de
todos os documentos, papéis, peticbes, processgs e outros gue
devam tramitar na Prefeitura;

I - O registro, em livro e ficha propria, de tramitacio e
encaminhamento de todos os processos;

III - A remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e
externa;

IV - O atendimento ao pulblico e aos servidores da Prefeitura
prestando informacdes quanto a localizacdo de processo;

V - O recebimento de exemplares do Didrio Oficial e outras
publicacbes de interesse do Municipio, encaminhado-os aos orgdos
interessados e, posteriormente, procedendo a sua guarda;

VI - A organizagdo e a conservagdo do arquivo, analisando o
conteudo dos documentos e papéis, implementado o sistema de
arquivamento;

VII - O atendimento, quando solicitado oficialmente, do
desarquivamento de documentos diversos, encaminhado-os através
de livros préprios ou registro em ficha propri
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VIII - A organizacdo, funcionamento e manutengdo de servigo
publico de expedicdo de documentos de identidade civil, em
colaboracd@o com o 6rgado estadual competente;

IX - A organizacdo, funcionamento e manutencdo de servigo publico
de alistamento militar, em colaboracdo com o d&rgac Federal
competente;

X - Responsavel pelo arquivamento e guarda dos documentos da
Prefeitura, encaminhados pelos diversos 6rgdos através de guias de
remessas proprias, informando o tempo de permanéncia no
arquivo;

X1 - A execucao de outras atividades correlatas.

SUBSECAO III )
GERENCIA DE SERVICOS DE MANUTENCAO E
CONTROLE INTERNO

Artigo 23 - A Geréncia de Servigos de Manutengdo e Controle Interno, €
orgao ligado diretamente a Secretaria de Administracdo, tendo como
competéncia o desenvolvimento das seguintes atividades:

I - Controlar a entrada e saida de material do setor;
IT - Controlar e fiscalizar o modo de utilizagdo do material entregue

no setor;
II1 - Fazer o levantamento do material a ser utilizado pelo setor;
IV - Promover a distribuicdo de material de acordo com a

necessidade apresentada por cada setor;

V - Zelar pelo pronto atendimento do setor;

VI - Informar mensalmente sobre o material utilizado pelo setor,
atraves de planilha de atendimento;

VII - Assessorar o Controlador Geral de Patrimdnio quando da
aquisicac de material permanente;

VIII - A execucgao de outras atividades correlatas.

SECAO II
DA SUPERINTENDENCIA DE COMPRAS E SERVICOS

Artigo 24 - A Superintendéncia de Compras e Servigos, é um 6rgdo

ligado diretamente a Secretaria Municipal de Administrac&estendo como
competéncia o desenvolvimento das seguintes ativldad@

i.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

I - A organizacdo e utilizacdo do Cadastro de Fornecedores;

I - A expedicdio de Certificados de Registro as Firmas
fornecedoras;

III - A organizagdo e listagem atualizada de preco dos materiais e
equipamentos de uso mais frequentes;

IV - A realizacdo de coleta de pregos visando a aquisigdo de
materiais e ou equipamentos;

V - 0O encaminhamento dos pedidocs de materials e ou
equipamentos e Comissdo Permanente de Licitacao, para as
providéncias necessarias, conforme o caso;

VI - O controle dos prazos de entrega de material providenciando
as cobrangas as firmas, quando se fizerem necessarias;

VII - A articulacdo com o Departamento de Almoxarifado e
Patriménio, para efeito de registro patrimonial do material
permanente;

VIII - A execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO III
GERENCIA DE VEICULOS E EQUIPAMENTOS

Artigo 25 - A Geréncia de Veiculos e Equipamentos, € um 6rgdo ligado
diretamente a Superintendéncia de Administracdo, tendo como
competéncia o desenvolvimento das seguintes atividades:

I - Manter a conservacdo os veiculos e equipamentos da frota
oficlal;

IT - Observar a lavagem, limpeza e lubrificagdo dos veiculos;

II1 - Fiscalizar o consumo de combustivel e lubrificantes pelos
veiculos, magquinas e equipamentos;

IV - Verificar a manutencao dos servicos corretivos e preventivos
de mecéanica e funilaria da frota;

V - Manter atualizada a documentacdo referente a propriedade e
seguro dos veiculos, maquinas ou equipamentos da frota:

VI - Administrar o uso racional dos veiculos, maquinas e
equipamentos, zelando pela guarda e seguranca;

V - Acompanhar e fiscalizar os custos de manutengdo dos veiculos,
maquinas e equipamentos;

VI - Propor a alienagdo de veiculos, maguinas e equipamentos.

VII - Requisitar a compra, receber, armazenar e distribuir materiais
e equipamentos destinados ao setor;

VIII - A execugdo de outras atividades correlat
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECAO IV
DA GERENCIA OPERACIONAL

Artigo 26 - A Geréncia Operacional, € um o6rgdo ligado diretamente a
Superintendéncia de Administracdo, compde a meédia geréncia, tendo
como competéncia o desenvolvimento das seguintes atividades:

I - A distribuicdo dos veiculos aos diversos érgdos da Prefeitura, de
acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da

frota;

II - A autorizagdo, execucdo e controle do abastecimento,
lubrificacdo, lavagem e gquarda do veiculo, bem como sua
fiscalizacdo;

IIT - O levantamento mensal do guadro demonstrativo, por veiculo
e orgdo, dos gastos de combustiveis e lubrificantes e pecas
utilizadas, para apreciacdo do Superintendente de Administracao;
IV - A inspecdo periodica dos veiculos e maquinas, verificando seu
estado de conservagdo e providenciando os reparos que se fizerem
necessarios;

V - A elaboracdo de escala de manutencdo das maquinas e
veiculos, para gque ndo haja interrupcaoc de servico;

VI - A recuperacao de pecas que possam ser utilizadas em outros
veiculos;

VII - A tomada de providéncias para o encaminhamento de veiculos
e maquinas a oficina especializada, quando se fizer necessario;

VIII - O recolhimento a sucata de todo o veiculo que apresentar na
proveitabilidade, devendo ser anotado em ficha, comunicando ao
drgao responsavel por bens patrimoniais, para efelto de baixa
respeitada a hierarquia funcional;

IX - A disposicao, fiscalizacao e conservacdo de todo o ferramental
existente, de uso da oficina, assim como os equipamentos;

X - A execucdo de outras atividades correlatas.

Artigo 27 - A Geréncia Operacional, terd o seguinte Departamento, sob
sua subordinagao:

1) Departamento:

a)  Departamento de Patriménio;
b) Departamento de Almoxarlfg
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SUBSEGAO I .
DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Artigo 28 - Compete ao Departamento de Patrimdnio, dérgdo que
compde a baixa geréncia, o desenvolvimento das seguintes atividades:

1 - A tomada de providéncias quanto ac tombamento de todos os
bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-o0s devidamente
cadastrados;

I - A promocdo da conservacao dos bens patrimoniais da
Prefeitura;

IIT - O cadastro, o controle e a coordenacdo do Patriménio Publico
Municipal, desde a aquisicdo até a exclusao de todos os seus bens
maoveis e imoveis, bem como, a sistematizagdo de arquivamento de
fichas e inventarios;

IV - A tomada de providéncias quanto ao emplacamento, registro e
alienacao de todos 0s bens mdveis e imdéveis da municipalidade;

V - A realizacdo, anualmente ou em épocas predeterminadas de
Inventario Fisico-Financeiro, encaminhando-os aos érgdos afins;

VI - A execucao de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO

Artigo 29 - Compete ao Departamento de Almoxarifado, 6rgdo que
compde a baixa geréncia, o desenvolvimento das seguintes atividades:

I - O recebimento e conferéncia dos materiais e produtos
adquiridos, acompanhados de Nota Fiscal;

IT - A guarda, a conservacgdo, classificacdo, codificagdo e registro
dos materiais;

III - A organizacdo e controle do fichario de movimenta¢do dos
materiais - entrada e saida - e do estoque do mesmo;

IV - O fornecimento aos o6rgdos da Prefeitura dos materiais
requisitados;

V - A elaboracdo da precisdo de compras, tendo em vista atender
as necessidades dos diversos érgdos da Prefeitura;

VI - A requisicao de compra de material, utilizando os formularios
proprios;

VII - A atualizagdo dos catdlogos de materiais; y
VIII - A realizagdo de inventdrio do material estncaﬂﬁ-'
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IX - A realizagdo, anualmente ou em épocas predeterminadas de
Inventario Fisico-Financeiro, encaminhando-os aos orgdos afins;
X - A execucdo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO III )
DA CONTROLADORIA DE COMBUSTIVEIS
E OLEO LUBRIFICANTE

Artigo 30 - A Controladoria de Combustiveis e Oleo Lubrificante é um
orgao diretamente ligado a Secretaria de Administracao, tendo como
dmbito de acdo a coordenagdo e o planejamento das atividades,
especificamente:

I - Auxiliar no cadastro, controle e na coordenacao da utilizagdo de
combustiveis e oleo lubrificante, desde a aquisicdo até a exclusdo;
I1 - A realizacdo, mensalmente ou em épocas pré-determinadas de
Relatorio Detalhado, encaminhando-os aos orgdos afins;

II1 - Controlar e coordenar, a saida de combustiveis e dleo
lubrificante de todos setores da administracdo;

IV - Atender, sempre que solicitado, observando a necessidade de
cada orgéo;

V - Promover o planejamento da utilizagdo do combustivel e dleo
lubrificante;

VI - Promover o levantamento mensal de gasto com combustiveis e
oleo lubrificante de cada secretaria, apresentando relatorio
detalhado a Secretaria de Administracdo;

VII - Acompanhar o processo de licitacdo de aquisicdo de
combustiveis e dleo lubrificante;

VIII - Observar a lavagem, limpeza e lubrificacdo dos veiculos;

IX — Fiscalizar o consumo de combustivel e lubrificantes pelos
veiculos, maquinas e equipamentos;

X - A execucao de outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DA CONTROLADORIA GERAL DE PATRIMONIO

Artigo 31 - A Controladoria Geral de Patrimdnio € um érgdo diretamente
ligado & Secretaria de Administragdo, tendo como &mbito de aco
coordenacao e o planejamento das atividades de todas as cnntrulador'as
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de material interno, em articulacdo com o Departamento de Patrimonio €
Almoxarifado, especificamente:

I - Auxiliar no cadastro, controle e na coordenacdo do Material de
uso interno, desde a aquisicdo até a exclusdo;

II - A realizacdo, mensalmente ou em épocas pré-determinadas de
Relatdrio Detalhado, encaminhando-os aos 6rgdos afins;

111 - Controlar e coordenar, a entrada e saida, de material de uso
interno solicitado pelo Controlador de Material Interno;

IV - Atender, sempre que solicitado, os requerimentos dos
Controladores de Material Interno, observando a necessidade de
cada 6rgao;

V - Promover o planejamento da utilizagdo do material interno;

VI - Promover o levantamento mensal de cada material interno
gasto;

VII - Informar ao Departamento de Almoxarifadoc quando da
necessidade de novas aquisicies de material interno;

V - A execucdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE FINANCAS

Artigo 32 - A Secretaria Municipal de Finangas, é um Orgéo diretamente
ligado ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de agdo o
planejamento, a coordenacdo, a execucdo e o controle das atividades
referentes aos Departamentos Financeiros e a elaboracdo dos Programas
Anuais, Programacdo Financeira de Desembolso, Plano Plurianual e a Lei
de Diretrizes Orcamentarias, em articulagdo com a Assessoria de
Planejamento e Controle Interno, e demais oOrgdos da Prefeitura,
especificamente;

I - O assessoramento ao Prefeito, Secretdrio, e ao Conselho Gestor
de Acompanhamento da Administracdo Municipal guanto ao
planejamento, coordenacdo e consolidacdo do Plano Geral do
Governo, Planc Plurianual, Orgamentos Municipais e Lei de
Diretrizes Orcamentarias, de acordo com as diretrizes estabelecidas
pela Administracao e com os elementos fornecidos pelos Conselhos
Deliberativos, Consultivos e demais Secretarias e Autarquias
Municipais;

I - A coordenacao na elaboracdo e atualizacdo dos ptany
Municipais de desenvolvimento, no dmbito de sua cnmpetén
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II1 - A promocdo de medidas visando ao aprimoramento na
execucdo dos trabalhos desenvolvidos pela Prefeitura;

IV — A elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas necessarias ao
desenvolvimento das paliticas estabelecidas pela Administracéo;

V - A promocdo de estudos e projetos visando a identificacdo,
localizacdo e captacdo de recursos financeiros para o municipio;

VI - A promogdo e o aperfeicoamento dos métodos e programas de
acompanhamento e controle da execugdo orcamentdria;

VII - O controle da execucdo fisica e financeira, dos planos
municipais, bem como a avaliagao de seus resultados;

VIII - A execucao de outras atividades correlatas.

Artigo 33 - A Secretaria Municipal de Financas, exercera suas atividades
atraveés das seguintes Superintendéncias, Geréncias, Departamentos e
Assessoria, sob a sua subordinacgdo:

I - Superintendéncia;
a) Superintendéncia de Planejamento;
b) Superintendéncia de Financas;

IT - Geréncias:
a) Geréncia de Processamento de Dados da Municipalidade:
b) Geréncia de Tributagéo;
¢) Geréncia de Contabilidade;
d) Geréncia de Impacto Financeiro:

[II - Departamentos:
a) Departamento de Controle Interno;
b) Departamento de Fiscalizagdo Tributaria;

SECAO I
DA SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO

Artigo 34 - A Superintendéncia de Planejamento & um drgdo ligado
diretamente a Secretaria de Financas, tendo como ambito de acdo o
planejamento, a coordenacdo, acompanhamento da eXecucdo e o

controle das atjwi
especificament

des desenvolvidas pela Secretaria de Financas, e
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I - Planejar as agbes, programas e projetos a serem desenvolvidos
pela administracao;

II - Promover o planejamento financeiro, observando o orgcamento,
emitindo relatério trimestral para o Secretario de Financas;

III - Elaborar planos de desenvolvimento financeiro;

IV - Elaborar a Lei de Diretrizes Orcamentarias;

V - Promover estudos, pesquisas, analise para a execugao dos
trabalhos desenvolvidos pela administracao;

VI - Coordenar acbhes que visem a identificacdo, localizagdo e
captacdo de recursos financeiros para o0 municipio;

VII - Planejar e consolidar o orgamento;

VIII = Formular e propor a politica de desenvolvimento
administrativo e financeiro do municipio;

IX - A execucdo de outras atividades correlatas.

Artigo 35 - A Superintendéncia de Planejamento, tera o seguinte
Departamento, sob sua subordinacdo:

I) Departamento.
a) Departamento de Controle Interno;

SUBSECAO I
DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

Artigo 36 - Compete ao Departamento de Controle Interno, érgdo ligado
diretamente a Superintendéncia de Planejamento, tendo como ambito o
desenvolvimento das seguintes atividades:

I - Coordenar a organizacao do material interno;

II - Controlar a distribuicdo de material;

III - Verificar a necessidade da aquisicdo do material;

IV - Promover o planejamento de agdes voltadas para aquisicdo de
material;

V - Coordenar a listagem de prego dos materiais e equipamentos
de uso mais freqlientes;

VI - Acompanhar o controle dos prazos de entrega de material
providenciando as cobrangas as firmas, quando se fizerem
necessarias;

VII - Controlar a entrada e saida de materiais de cada 6rgdo da
Administracédo; P

VIII - A execugdo de outras atividades correlat 517

f."
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SECAO II
DA SUPERINTENDENCIA DE FINANCAS

Artigo 37 - A Superintendéncia de Finangas, € um drgdo ligado
diretamente a Secretariz de Finangas, tendo como competencia a
execucdo da politica administrativo-financeira do municipio, e ©
desenvolvimento das seguintes atividades:

I - O recebimento da receita arrecadada, proveniente de tributos ou
a qualquer titulo;

II - A execucdo de pagamento das despesas, previamente
autorizadas;

III - A emissao e a assinatura de cheques e requisicdes de
talondrios, juntamente com o Prefeito e com o Secretaric Municipal,
qguando for o caso;

IV - A escrituracdo do Livro Caixa;

V - A elaboracdao do boletim de movimento financeiro diario,
encaminhando-o ao Secretdrio Municipal de Administracdo e
Finangas;

VI - O recebimento guarda e conservacdo de valores e titulos do
Municipio, desenvolvendo-os quando devidamente autorizados;

VII - O controle didrio dos saldos das contas em estabelecimentos
de créditos movimentados pela Prefeitura;

VIII - O recolhimento das importancias devidas a encargos sociais
da Prefeitura;

IX - O fornecimento de suprimento de dinhelro a outros érgdos da
Administracdo, desde que devidamente processados e com a
devida autorizacao do Prefeito, bem como aprovagdo da prestacao
de contas dos recursos destinados aos suprimentos de fundos;

X - Elaboracdo da programacdo de desembolso de caixa, bem como
da programacdo de execugao financeira dos contratos e convénios
com a municipalidade;

XI - A execucdo de outras atividades correlatas.

_ SECAO III
DA GERENCIA DE CONTABILIDADE
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executar da politica administrativo-contabil do municipio, bem comao,
supervisionar as atividades inerentes a sua area de atuagdo.

Artigo 39 - Compete a Geréncia de Contabilidade o desenvolvimento
das seguintes atividades:

I - Participar na elaboracado e andlise dos Orcamentos Anuais, Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentdrias e Programacdo
Financeira de Desembolso;

II - O acompanhamento e o controle da execugao orgamentéria,
procedendo as alteracbes, quando necessarias e autorizadas
previamente, em conjunto com a Assessoria de Planejamento e
Controle Interno;

ITT - A escrituracdo sintética e analitica, em todas as suas fases,
dos lancamentos relativos as operagfes contdbeis, patrimoniais e
financeiras da Prefeitura;

IV - O acompanhamento, execucac e controle financeiro de
acordos, Contratos e Convénios;

V - A remessa, mensalmente, dos balancetes financeiros e
orcamentarios ao Tribunal de Contas do Estado e a8 Cémara
Municipal;

VI - A elaboracao de balancetes mensais, encaminhando-os a
apreciacao superior;

VII - A elaboracdo, no prazo determinado, do Balancete Geral da
Prefeitura;

VIII - A elaboracdo das prestagdes de contas da Prefeitura, bem
como dos recursos recebidos para aplicaggdo em projetos
especificos;

IX - A emissdo de Nota de Empenho, visando assegurar o controle
eficiente da execugdo orgamentdria da despesa;

X - A analise das folhas de pagamento dos servidores, adequando-
as as unidades orgamentarias;

XI - A andlise e o controle dos custos por obra, servico, atividade,
projeto ou unidade administrativa;

XII - A analise, conferéncia e instrucdo em todos 0s processos de
pagamentos na fase final, bem como em todos os documentos
elaborados pela Area Financeira;

XIII - O controle do arquivamento dos processos liquidados;

XIV - A remessa, bimestral e quadrimestral, dos relatorios de
Gestdao Fiscal, para os orgdos competentes, bem como o
acampanhamenta a publicagdo dos mesmos, em conjunto com a
Assessoria de Planejamento e Controle Interno;

XV - A execucdo de outras atividades correlatas p
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SECAOQ IV
DA GERENCIA DE CONTROLE DE IMPACTO FINANCEIRO

Artigo 40 - A Geréncia de Controle de Impacto Financeiro é um 6rgao
ligado diretamente a Secretaria Municipal de Finangas, tendo como
ambito de acdo o planejamento, a coordenacéo e o0 controle das
atividades referentes ao impacto financeiro, especificamente:

1 - Planejar e coordenar a execucdo de acdes com objetive de
resguardar o controle financeiro;

I1 - Promover levantamento mensal do impacto financeiro atraveés
de relatdérios para cada Secretaria;

II1 - Orientar a Secretaria de Finangas quanto a situagdo do impacto
financeiro;

III - Analisar, pesquisar, orientar e controlar o indice de gastos
com pessoal;

IV - Promover a elaboracdo do relatério resumido da execucdo do
orcamento e relatorio da gestdo fiscal;

V - Identificar situagGes geradoras de conflito;

VI - Coordenar acdes para a manutencdo do equilibrio financeiro;
VII - Fiscalizar os gastos, objetivando o cumprimento das metas
estabelecidas, no intuito de dar suporte de prevencado do impacto
financeiro;

VIIT - Analisar a operacionalidade dos programas e projetos
referente a consolidacdo do impacto financeiro;

IX - Qutras atividades correlatas.

SECAO V
DA GERENCIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS
DA MUNICIPALIDADE

Artigo 41 - A Geréncia de Processamento de Dados da Municipalidade, é
um orgdo ligado diretamente a Secretaria Municipal de Financgas, tendo
como ambito de agdo o desenvolvimento das seguintes atividades:
I - Estabelecer contatos com empresas de informatica para
atualizacdo e manutengdo dos recursos utilizados e rep 0s
equipamentos; i
II - Prestar suporte técnico aos usuarios da administracdo;
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111 - Propor plano de treinamento aos usuarios de recursos de
informatica;

IV - Promover o suporte técnico dos equipamentos de informatica
da administracao;

V - Elaborar plano de metas e etapas de informatizacdo do servico
publico municipal;

VI - Gerenciar a execugdo do plano e coordenar os trabalhos
referentes ao processamento de dados da municipalidade;

V - A execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO VI )
DA GERENCIA DE TRIBUTACAO

Artigo 42 - A Geréncia de Tributagdo, & um drgdo ligado diretamente a
Superintendéncia de Financas, € comp&e a media geréncia, tendo como
competéncia a executar a politica de administracdo tributdria do
Municipio, bem como supervisionar as atividades inerentes a sua drea de
atuacao.

Artigo 43 - Compete & Geréncia de Tributacdo o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I - A aplicacao do disposto no Cédigo Tributdrio Municipal;
II - A organizacdo e manutencdo atualizada do Cadastro de
contribuintes dos tributos de competéncia do Municipio;

III - A orientacdo aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas
obrigacdes fiscais;

IV - A elaboragdo dos calculos e o lancamento, em fichas proprias,
de todos os impostos, taxas, contribuicdo de melhoria, promovendo
as baixas, assim que forem liquidados os débitos correspondentes;
V - A execucdo de medidas necessarias a emissdo de Alvaras de
Licenca para funcionamento do comeércio, das industrias e das
atividades profissionais liberais, enviando-os ao Secretdric para
autorizacdo;

VI - O envio de processos a Procuradoria Geral do Municipio
objetivando a cobranca judicial da Divida Ativa, de acordo com as
Instruges do Secretario Municipal de Finangas;

VII - A elaboragdo mensal, do demonstrativo de arrecadacio da
Divida Ativa para efeito de baixa no Ativo Financeiro:

VIII - A analise de todos os casos de reclamacdo quanto
langamentos efetuados, promovendo o atendimento dos que f
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procedentes e, submetendo a consideragdo superior os caos de
duvidas;

IX - A execucado de medidas necessarias a emissao de Certiddes
Negativas;

X - A atualizacao, o acompanhamento e o controle do Cadastro
Imobilidric do Municipio, em conjunto com o Departamento de
Fiscalizacdo de Obras;

IX - A emissd@ao e entrega de carnés de cobranca de tributos e
taxas, obedecendo os prazos estabelecidos no calendario fiscal;

XI - A orientacdo, em épocas proprias, da inscricdo e renovacdo de
inscricdo dos contribuintes do Imposto Sobre Servigo de Qualquer
Natureza, promovendo a organizacdo do respectivo Cadastro Fiscal;
XII - A inscrigdo em Divida Ativa, de acordo com as listagens de
contribuintes em débito com a Prefeitura;

XIII - A execugdo de outras atividades correlatas.

Artigo 44 - A Geréncia de Tributagdo, terd o seguinte Departamento,
sob sua subordinacdo:

1) Departamento.
a) Departamento de Fiscalizacdo Tributaria;

SUBSECAOI
DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA

Artigo 45 - Compete ao Departamento de Fiscalizacdo Tributéria, drgéo
ligado diretamente a Geréncla de Tributacdo, o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I - A execucdo da fiscalizagdo dos tributos municipais, lavrando,
conforme cada caso, notificagdes, intimagbes e autos de infraco,
quando da ndo observancia as normas fiscais estabelecidas no
Cédigo Tributario Municipal;

I1 - A execucdo dos célculos do valor venal dos imdveis, na forma
da legislacao em vigor com o langamento dos tributos devidos;

III - A fiscalizagdo periddica aos contribuintes do Imposto Sobre
Servico de Qualquer Natureza, bem como o acompanhamento
sistematicos dos malores contribuintes, e demals estabelecimentos
geradores de tributos municipais;

IV - A fiscalizagdo em conjunto com o Departamento d
Fiscalizacao Rural, das propriedades rurais, seu cadastramerito
(
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junto aos orgdos federals, bem como, o auxilio a emissdo de
documentos fiscais;

V - A fiscalizacdo e autorizacdo de realizacdo de feiras no ambito
municipal;

VI - A fiscalizacdo de vendedores ambulantes, bem como de
traillers e quiosques;

VII - Fazer valer o Codigo Tributdrio Municipal, orientando os
contribuintes quanto a sua amplitude a aplicagao;

VIII - A execugao de outras atividades correlatas;

CAPITULO VII )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Artigo 46 - A Secretaria Municipal de Saude é um drgdo diretamente
ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de
agao o planejamento, a coordenacgdo, a execucdo e o controle das
atividades relativas a assisténcia médico-odontoldégica a populacdo, ao
mapeamento das necessidades e ao desenvolvimento dos padrdes de
salude do Municipio.

Artigo 47 - A Secretaria Municipal de Salde, exercerd suas atividades
através das seguintes Superintendéncias, Geréncias, Pronto Socorro
Municipal, Postos de Atendimento - US-2, Unidade Sanitaria de Marechal
Floriano - US-3 e Departamentos, sob sua subordinacéo:

I) Superintendéncias:
a) Superintendéncia de Salde;
b) Superintendéncia de Servigo e Agendamento.

II) Geréncia:
a) Geréncia de Servigos de Salide;
b) Geréncia de Contabilidade da Satide.
c) Pronto Atendimento.
d) Unidade Sanitdria de Marechal Floriano - USG-3.
e) Posto de Atendimento - US-2.

IIT - Departamentos:
a) Departamento de Salde Publica e AgBes Programaticas;
b) Departamento de Vigilancia Sanitaria
c) Departamento de Vigilancia Epidemiolégica;
d) Departamento de Veiculos e Equipamentos Motorizados.
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SECAO I )
DA SUPERINTENDENCIA DE SAUDE

Artigo 48 - A Superintendéncia de Saude & um drgdo diretamente ligado
a Secretaria Municipal de Salde, tendo autonomia quando da auséncia
do Secretdric da pasta e como ambito de agdo o planejamento, a
coordenacdo, a execucdo e o controle das atividades relativas a
assisténcia meédico-odontologica a populagdo, ao mapeamento das
necessidades e ao desenvolvimento dos padriies de salde do Municipio,
bem como, na administracdo e manutencdo das unidades sanitarias
periféricas e dos distritos, Postos de Atendimento - US-2, servindo como
suporte em qualquer drea da saude, especificamente:

I - O assessoramento ao Prefeito, Secretario, e ao Conselho Gestor

de Acompanhamento da Administracdo Municipal quanto ao

planejamento, coordenacdo e consolidagéo do Plano Geral do

Governo, Plano Plurianual, Orgcamentos Municipais e Lei de

Diretrizes Orcamentarias, de acordo com as diretrizes estabelecidas

pela Administracdo e com os elementos fornecidos pelos Conselhos

Deliberativos, Consultivos e demais Secretarias e Autarquias

Municipais;

II - A coordenagac na elaboracdo e atualizagdo dos planos

Municipais de desenvolvimento, no ambito de sua competéncia;

III - A promogéo de medidas visando ao aprimoramento na

execugao dos trabalhos desenvolvidos pela Prefeitura;

IV - A elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas necessdrias ao

desenvolvimento das politicas estabelecidas pela Administraczo;

V - A promocao de estudos e projetos visando a identificacdo,

localizacdo e captacdo de recursos financeiros para o municiplo;

VI - A promocgao e o aperfeicoamento dos métodos e programas de

acompanhamento e controle da execucdo orcamentaria;

VII - O controle da execugdo fisica e financeira, dos planos

municipais, bem como a avaliacdo de seus resultados;

VIII - Incentivar a formacao de Consadrcios intermunicipais, visando

a melhoria da condigdo de vida da populacdo, a regionalizagdo das

atividades, bem como o desenvolvimento sustentavel e de forma

integrada na regido, buscando parcerias com entidades publicas e

privadas;

IX - A execucdo de outras atividades correlatas.

Artigo 49 - A Superintendéncia de Salde, terd os seguinte
Departamentos, bem como, Pronto Atendimento, Postos de Atendimento
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Sanitdrio - US -2 e Unidade Sanitaria de Marechal Floriano - USG - 3,
sob a sua subordinagao:

1) Departamentos:
a) Departamento de Saude Publica e Acdes Programaticas;
b) Departamento de Vigildncia Sanitaria;
c) Departamento de Vigilancia Epidemioldgica;
d) Departamento de Veiculos e Equipamentos Motorizados.

I1) Pronto Atendimento.
IIT) Unidade Sanitaria de Marechal Floriano - USG-3.

IV) Postos de Atendimento - US-2.

SUBSECAO I ]
DO DEPARTAMENTO DE SAUDE PUBLICA
E AGOES PROGRAMATICAS

Artigo 50 - Compete ao Departamento de Saude Publica e Acgbes
Programaticas, orgdo que compde a baixa geréncia, o desenvolvimento
das sequintes atividades:

I - A promocac e combate as grandes endemias, porventura
existentes no municipio, mediante articulagdo com 4rgdos de salde
estadual e federal especificos objetivando a sua erradicagao;

I - A participagdo em todas as atividades de controle de
epidemias, das campanhas de vacinagdo, em colaboracdo com
orgdos de saude estadual e federal;

IIT - A elaboracao e execucac de programas de educacac sanitaria
nas comunidades, objetivando a mudanca de comportamento em
relacdo aos seus problemas mais fundamentais, que repercutem na
saude da populacdo em articulacdo com a Secretaria Municipal de
Agdo Social;

IV - A averiguagdo da qualidade de agua potavel, distribuida no
municipio, e a tomada de providéncias em caso de perigo para a
saude da populacgdo;

V - A realizacdo de estudo e 0s problemas que afetam a salde
da populacdo do municipig
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VI - A promocdo de programas que visem a orientagdo, assisténcia
e educacao alimentar da comunidade;

VII - O auxilio em programas de vacinagdo de animais domésticos
em articulagdo com 0s 6rgaos estaduais e federais;

VIII - A promocado periddica de abastecimento e controle de
medicamentos, imunizantes e outros produtos farmacéuticos,
necessarios ao funcionamento da Secretaria;

IX - O recebimento, a guarda, a distribuicao e o controle de
medicamentos & populagdo carente do Municipio, mediante receita
meédica;

X - Colocar em pratica e fiscalizar as agOes basicas de saulde
publica, tais como: campanha de vacinacdao, programa de
hipertensao, Planejamento familiar, pré-natal, tuberculose e
hanseniase, bem como, os demais programas existentes no
Municipio dentro das metas estabelecidas pela PPI;

XI - A execucdo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA

Artigo 51 - Compete ao Departamento de Vigildncia Sanitaria, érgdo
que compbe a baixa geréncia, o desenvolvimento das seguintes
atividades:

I - Fiscalizar, fornecer alvara sanitario, apreensdo de alimentos ou
medicagdes fora das normas e padrfes (hotéis, motéis, escolas,
lojas, supermercados, farmacias, barbearias etc.);

II - Autenticar livros para remedios controlados vendidos em
farmécias, fazendo também a fiscalizagdo dos mesmos, podendo
estabelecer multas quando necessario;

III - Analisar os processos de recursos e até mesmo o fechamento
do local, quando ndo estiver adequado a lei sanitaria;

IV - Trabalhar em parceria com a Vigildncia Sanitdria Estadual e
Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitaria, acatando as ordens das
mesmas quando solicitada;

V - A execugdo de outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. As receitas provenientes de taxas e/ou encargos,
destinados ao custeio das atividades do Departamento de Vigilanciz
Sanitaria, e objeto de lei especifica, Integrantes das receitas do Fuyhd
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SUBSECAO III
DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Artigo 52 - Compete ao Departamento de Vigildncia Epidemiologica,
orgdo que compde a baixa geréncia, o desenvolvimento das seguintes
atividades:

1 - Informar o SIM, SINAM, SINASC e PEA, fazendo o controle
epidemioldgico do Municipio;

I - Promover acdes da vigildncia sanitaria, informando e
notificando os casos de doengas Infecto-contagiosas a Regional
Competente e ao Ministério da Saude, bem como, fazer o blogueio
da drea infectada quando necessério, fornecendo a medicagdo para
o referido bloqueio aparentes e contatos;

III - Promover palestras de esclarecimento a populacdo sobre
DST/AIDS, notificando o0s casos confirmados e liberando
solicitacbes de exames especificos;

IV - A execugao de outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DEPARTAMENTO DE VEICULOS
E EQUIPAMENTOS MOTORIZADOS

Artigo 53 - O Departamento de Veiculos e Equipamentos Motaorizados, &
um orgao ligado diretamente a Superintendéncia de Saude, tendo como
competéncia o desenvolvimento das seguintes atividades:

I - Controlar os veiculos e seus equipamentos diariamente;

II - Verificar diariamente como estdo sendo utilizados pelos
motoristas os veiculos da Secretaria de Salde;

III - Zelar pela conservacdo dos veiculos e equipamentos
motorizados;

IV - Manter a limpeza, lavagem, lubrificacdo dos veiculos da
Secretaria de Saude;

V - Coordenar a prevencdo e correcdo na manutencdo mecanica e
de funilaria;

VI - Manter atualizada a documentacdo referente ropriedade e
seguro dos veiculos e equipamentos moturrzadosa

II
\
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VII - Acompanhar e fiscalizar os custos de manutengao dos
veiculos e equipamentos motorizados;

VIII - Prestar relatorio mensal sobre o estado de conservagao dos
veiculos e equipamentos motorizados ao Superintendente de
Saude;

IX - Vistoriar e fiscalizar os veiculos e equipamentos motorizados
diariamente;

X - A execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO II
SUPERINTENDENCIA DE SERVICO DE AGENDAMENTO

Artigo 54 - Compete a Superintendéncia de Servico de Agendamento,
6rgdo que esta diretamente ligado a Secretaria Municipal de Sadde, o
desenvolvimento das seguintes atividades:

I - O agendamento de consultas medico-odontolégicas de todas as
Unidades Municipais e Distritos, funcionando também como elo de
ligagdo aoc CRE, onde poderd agendar consultas com outras
especialidades nao existentes no Municipio de Marechal Floriano,
através de guia de referéncia e contra-referéncia;

I - A execugdo de outras atividades correlatas;

X SECAO III i
DA GERENCIA DE SERVICOS DE SAUDE

Artigo 55 - A Geréncia de Servigos de Saude, € um o6rgdo ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Salde, tendo como competéncia o
desenvolvimento das sequintes atividades:

I - O funcionamento permanente e desenvolvimento do Pronto
Atendimento e Posto de Saude, da sede e dos distritos;

I - A implantacdo e funcionamento permanente de ambulatorio
médico-odontolégico em bairros, nos Distritos e Volantes;

IIT - A implantacdo e funcionamento permanente de laboratdrio
municipal de analises clinicas;

IV - O funcionamento e desenvolvimento de unidades publicas de
carater medico- dentnloglca que integram ou venham a integrar a
rede municipal de s e, mediante acordos, convénios ou o Plano
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V - A coordenacdo de pessoal, material, equipamentos afetos acs
servigos municipais de salde;

VI - Gerenciar todos os Departamentos diretamente ligados a sua
competéncia, bem como supervisionando e suprindo a necessidade
de pessoal quando necessario;

VII - Fornecer a Secretaria Municipal de Administracao e Financas,
e a Geréncia de Recursos Humanos nos prazos estabelecidos a
folha de ponto, a escala de férias, licencas de gestacdo, atestada
médicos, beneficios, para as providéncias necessarias;

VIII - A execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO IV
DO PRONTO ATENDIMENTO MUNICIPAL

Artigo 56 - Compete ao Pronto Atendimentoc Municipal, 6rgdo ligado
diretamente a Superintendéncia de Salide, que compde a média
geréncia, e ¢é parte integrante da Rede Municipal de Salde, e
desenvolvera das seguintes atividades:

I - Atendimento emergencial e de primeiro socorros a comunidade
do municipio;

II - Efetuar as escalas de plantbes, horarios de atendimentos
medicos, bem como, suprir a Unidade de suas necessidades
bdsicas, e manter o bom funcionamento de toda o Pronto
Atendimento Municipal;

III - Administracdo do pessoal lotado no Pronto Atendimento
Municipal, inclusive a elaboracdo da escala de férias;

IV - Administracdo do estoque de material necessadrio ao
funcionamento da Unidade, bem como a elaborac@o dos pedidos de
compras de medicamentos;

V - A execucdo de outras atividades correlatas;

§ 19 - O Pronto Atendimento Municipal, terd lurisdicdo, Administracdo e
ambito de atuagdo e competéncias, definidas em regulamento proprio,
atraveés de Decreto do Poder Executivo Municipal.

§ 2° - O Pronto Atendimen
publica, mediante instrumepto

atendimento da comunidade.
[

nicipal, podera ser objeto de concessdo
contrato proprio, visando a melhoria de
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SECAO V
DA UNIDADE SANITARIA DE
MARECHAL FLORIANO - US - 3

Artigo 57 — Compete & Unidade Sanitdria de Marechal Floriano, 6rgao
que compde a média geréncia, e é parte integrante da Rede Municipal de
Saude, o desenvolvimento das seguintes atividades:

I - Efetuar as escalas de plantBes, horarios de atendimentos
médicos, bem como, suprir @ Unidade de suas necessidades
basicas, bem como manter o bom funcionamento de toda a parte
burocratica da Unidade Sanitéria;

II - Administracdo do pessocal lotado na Unidade Sanitaria de
Marechal Floriano - US-3, inclusive a elaboragdo da escala de
férias;

III - Administracdo do estoque de material necessario ao
funcionamento da Unidade, bem como a elaboracdo dos pedidos de
compras de medicamentos;

IV - A execucao de outras atividades correlatas;

SECAO VI
POSTOS DE ATENDIMENTO - US - 2

Artigo 58 - Compete aos Postos de Atendimentos - US - 2, orgaos
ligados diretamente a Superintendéncia de Salde, e é parte integrante
da Rede Municipal de Saude, o desenvolvimento das seguintes
atividades:

I - Atendimento preventivo e ambulatorial a comunidades
localizadas em bairros e distritos do municipio;

II - Efetuar as escalas de plantBes, horédrios de atendimentos
médicos, bem como, suprir os Postos de Atendimento do material
necessario ao seu funcionamento;

IIT - Administragdo do pessoal lotado nos Postos de Atendimento,
inclusive a elaboracdo da escala de férias;

IV - Administracdo do estoque de material necessario ao
funcionamento da Unidade, bem como a elaboracdo dos pedidos de
compras de medicamentos;

V - A execugao de outras atividades correlat
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§ 1° - Os Postos de Atendimentos, terdo Jurisdigdo, Admlnistragﬁo e
ambito de atuagdo e competéncias, definidas em regulamento proprio,
através de Decreto do Poder Executivo Municipal,

§ 2° - Compete a Administracdo Municipal, de acordo com as
necessidades da comunidade, a definicdo de instalagdo, bem como o
fechamento e/ou transferéncias dos Postos de Atendimento.

§ 3° - Fica obrigatdrio o funcionamento e a manutencao de pelo menos
um Posto de Atendimento em cada Distrito do Municipio, para
atendimento a comunidade local.

) SECAO VII )
DA GERENCIA DE CONTABILIDADE DA SAUDE

Artigo 59 - A Geréncia de Contabilidade, € um érgédo ligado diretamente
a Secretaria de Saude, tendo como competéncia a executar da politica
administrativo-contabil da Secretaria de Salde, bem como, supervisionar
as atividades inerentes a sua area de atuacgao.

Artigo 60 - Compete a Geréncia de Contabilidade o desenvolvimento
das seguintes atividades:

I - Participar na elaboracao e analise dos Orcamentos Anuais, Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Programacao
Financeira de Desembolso, da Secretaria de Saude;

II - O acompanhamento e o controle da execucdo orcamentaria,
procedendo as alteragdes, quando necessarias e autorizadas
previamente, em conjunto com a Assessoria de Planejamento e
Controle Interno;

IIT - A escrituracdo sintética e analitica, em todas as suas fases,
dos langcamentos relativos as operagbes contabeis, patrimoniais e
financeiras da Secretaria de Saude:

IV - O acompanhamento, execucdao e controle financeiro de
acordos, Contratos e Convénios;

V - A remessa, mensalmente, dos balancetes financeiros e
orcamentarios ao Tribunal de Contas do Estado e a Cémara
Municipal;

VI - A elaboracdo de balancetes mensais, encaminhando-os &
apreciagao superior;

VII - A elaboracdo, no prazo determinado, do Balancete Geral da
Secretaria de Saﬂqe
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VIII - A elaboracio das prestagdes de contas da Secretaria de
Saude, bem como dos recursos recebidos para aplicagago em
projetos especificos;

IX - A emissdo de Nota de Empenho, visando assegurar o controle
eficiente da execucdo orcamentaria da despesa;

X - A andlise das folhas de pagamento dos servidores, adequando-
as as unidades orcamentérias;

XI - A anadlise e o controle dos custos por obra, servigo, atividade,
projeto ou unidade administrativa;

XII - A analise, conferéncia e instrucdo em todos os processos de
pagamentos na fase final, bem como em todos os documentos
elaborados pela Area Financeira;

XIII - O controle do arquivamento dos processos liquidados;

XIV - A remessa, bimestral e quadrimestral, dos relatorios de
Gestdo Fiscal, para os orgaos competentes, bem como o©
acompanhamento & publicacdo dos mesmos, em conjunto com a
Assessoria de Planejamento e Controle Interno;

XV - A execucado de outras atividades correlatas.

CAPiTULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

Artigo 61 - A Secretaria Municipal de Acdo Social € um orgao
diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de
acdo o planejamento, a coordenacdo, a execugdo e o controle das
atividades integradas com as organizagdes comunitarias locais, bem
como, das atividades de assisténcia e promogdo social, especificamente:

I - O assessoramento ao Prefeito, Secretdrio, e ao Conselho Gestor
de Acompanhamento da Administracdo Municipal quanto ao
planejamento, coordenagdo e consolidacdo do Plano Geral do
Governo, Plano Plurianual, Orgamentos Municipais e Lei de
Diretrizes Orcamentarias, de acordo com as diretrizes estabelecidas
pela Administracdo e com os elementos fornecidos pelos Conselhos
Deliberativos, Consultivos e demais Secretarias e Autarquias
Municipais;

I - A coordenacdo na elaboracdo e atualizacdo dos planos
Municipais de desenvolvimento, no @mbito de sua competéncia;

IIl - A promocdo de medidas visando ao aprimoramento na
execucao dos trabalhos desenvolvidos pela Prefeitura;

IV - A elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas necessarias ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pela Administra@
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V - A promocdo de estudos e projetos visando a Iidentificacdo,
localizacdo e captagdo de recursos financeiros para o municipio;

VI - A promogdo e o aperfeicoamento dos meétodos e programas de
acompanhamento e controle da execugdo orgamentaria;

VII - O controle da execucdo fisica e financeira, dos planos
municipais, bem como a avaliagao de seus resultados;

VIII - A execucdo de outras atividades correlatas.

Artigo 62 - A Secretaria de Acgdo Social, tera as seguintes
Superintendéncias, Geréncias e Departamentos, sob sua subordinagéo:
I) Superintendéncia:
a) Superintendéncia de Apoio a 32 Idade.

II - Geréncias:
a) Geréncia de Atendimento ao Cidaddo.

IIT) Departamentos:
a) Departamente de Integracao Social;
c)Departamento de Programas e Projetos.

_ SEGCAOI
SUPERINTENDENCIA DE APOIO A 32 IDADE

Artigo 63 - A Superintendéncia de Apoio a 32 Idade é um orgdo
diretamente ligado a Secretaria Municipal de Agao Social, tendo como
d&mbito de acdo o planejamento, a coordenacdo, a execucdo e o controle
das atividades integradas com as organizacdes comunitarias locais, bem
como, das atividades voltadas para a terceira idade, especificamente:

I - Planejar e coordenar acOes, programas e projetos para o
atendimento a terceira idade;

II - Promover a execucao de programas e projetos para a terceira
idade;

IIT - Coordenar atividades nas comunidades locais;

IV - Promover a interagdo com a Secretaria de Saude e Secretaria
de Agao Social com o objetivo de organizar palestras e eventos
culturals;

V - Promover trabalhos junto aos grupos de terceira idade do
municipio procurando integra-los com os grupos da terceira idade
dos municipios vizinhos;

VI - Acompanhamento na cucao das acbes referentes a
programacdo da terceira id'a?(;gj
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VIl - Orientar os grupos da terceira idade em seus direitos e
beneficios;

VIII - Promover a elaboragdo de projetos, estudos e pesquisas
necessarias ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pela
Administracdo;

IX - Auxiliar a Secretaria de Agao Social nos programas e projetos,
e na captacdo de recursos financeiros para o desenvolvimento de
suas agoes;

X - A execugdo de outras atividades correlatas.

Artigo 64 — A Superintendéncia de Apoio a 32 Idade, terd a seguinte
Geréncia, sob a sua subordinacdo:

I) Geréncia:
a) Geréncia de Atendimento ao Cidadao.

Il - Departamento:
a) Departamento de Integracdo Social

SUBSECAO I :
GERENCIA DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

Artigo 65 - A Geréncia de Atendimento ao Cidad@o € um orgdo ligado
diretamente a Superintendéncia de Apoio a 32 Idade, tendo como ambito
de acdo, a execugdo das atlvidades e programas de cidadania,
desenvolvendo as seguintes atividades:

I - Desenvolver programas e projetos para atendimento 2
populacdo carente e a grupos especiais;

IT - Desenvolver agdes visando a prevencdo de doencas e melhoria
das condigBes de salde da populagdo;

II1 - Orientar e encaminhar o cidaddo para resguardar direitos
pertinentes ao Estatuto do Idoso;

IV - Auxiliar a Superintendéncia de Apoio a 38 Idade em suas
atividades;

V - A execucao de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II )
DO DEPARTAMENTO DE INTEGRACAO SOCI

Rua David Canal, n°® 57 - Centro - Marechal Floriano - ES - CEP 29255-000
Telefax: (27) 3288-1111 - (27) 3288-1367 - e-m@!: pmmfes@ig.com.br



Prefeitura Municipal de Marechal Tloriano

Artigo 66 - O Departamento de Integracdo Social € um orgao ligado
diretamente a Geréncia de Integracdo Social, e compde a média
geréncia, tendo como ambito de agdo, a execugdo das atividades e
programas socials, desenvolvendo as seguintes atividades:

I - A andlise, fichamento e registro da populagdo de menores
carentes no Municipio, seja em nucleos regionais urbanos ou rurais,
seja em situagao de abandono;

II - Levantamento das comunidades carentes do municipio, para
elaboracdo de programas de auxilio humanitarias;

IV - A programacdo de estudos visando cadastrar todas as familias
carentes do Municipio com o fim especifico de atendimento no
campo social, em articulagdo com as demais Secretarias
Municipais;

V - A tomada de providéncias para o encaminhamento de pessoas
doentes a outros centros de salde fora do Municipio, quando os
recursos médicos locais orem insuficientes;

VI - A articulagdo permanente com os érgdos e entidades de salde
e assisténcia social, estadual e federal, visando ao atendimento dos
servicos de assisténcla medico-sacial de defesa sanitaria e de
problemas de saneamento do meio ambiente do Municipio;

VII - A programacdo de levantamentos sdcio-econdmicos
objetivando o planejamento habitacional das comunidades;

VIII - A execugao de outras atividades correlatas.

SUBSECAO III
DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS E PROJETOS

Artigo 67 - O Departamento de Programas e Projetos é um ¢rgéo ligado
diretamente a Superintendéncia de Acdo Social, e compde a média
geréncia, tendo como ambito de acdo, a execugdo de Programas e
Projetos, desenvolvendo as seguintes atividades:

I - O desenvolvimento de atividades de recreacao, lazer, atividade
fisica e programas de salde;

IT - Promover a consciéncia da sociedade para as agdes urgentes
de apoio, assisténcia e integracdo dos idosos;

III - Viabilizagdo de formas alternativas de participagdo, ocupagéo
e convivio de idoso, que proporcionem sua integragdo as demais
geragdes;

IV - entivar a organizacdo de grupos e associacies da terceira

/4
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V - Promover o cadastramento e recadastramento do programa de
garantia de renda minima;

VI - Organizar todo processo de pagamento as familias
cadastradas;

VII - Cuidar de toda documentacdo correlatas ao programa de
garantia de renda minima;

VIII - Promover e organizar todo processo de capacitagao de
pessoal, principalmente no que se refere ao Programa Serie
Didlogo, desenvolvido pelo Governo Federal e SETAS.

IX - Desenvolver projetos, programas que venham a melhorar o
atendimento a populagdo carente;

X - A execucdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO IX )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO,
CULTURA E ESPORTE

Artigo 68 - A Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes, €
um orgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo, que
juntamente com as Superintendéncias Pedagogica e de Esportes, e o
Coordenador de Apoio Administrativo, promovera a execucaoc das
politicas publicas nas areas de sua competéncia, tem como ambito de
acdo a coordenacdo, supervisdo e controle das atividades relativas a
Educacdo e Esportes, especificamente as que relaciona:

I - Fornecer todas as informacfes necessarias para elaboracdo do
Orgamento Programa da Prefeitura Municipal de Marechal Floriano,
bem como participar da elaboragdo do Plano Geral de Governo;

IT - Assegurar no Orgamento Programa da Prefeitura Municipal de
Marechal Floriano, os 25% (vinte e cinco por cento) da Educacdo e
no emprego dos mesmos na erradicacdo do analfabetismo, no Pre-
Escolar e na Universalizacdc do Ensino do 1° Grau;

III - Participar da formacdo do Conselho Municipal de Educacdo
(CME) e assegurar o seu funcionamento junto a SEMEC;

IV - Elaborar junto com o CME o planejamento e a execucdo das
atividades relativas ao Plano Municipal de Educacao Plurianual e do
Ensino Fundamental, guanto & reforma e construcdo de prédios,
melhoria do ensino (manuten;éo da merenda escolar, transporte e
material dtdétlcufpedagugtco e equipamento de materiais-gscolares
basicos) na area Municipal e Estadual através de convé
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V - Coordenar o planejamento, execucdo e supervisao das
atividades junto as Superintendéncias, Geréncias e Departamentos
diretamente ligadas a SEMEC; )

VI - Promover a integracdo entre o Orgdo Educacional Municipal e
Estadual assequrando a melhoria educacional do Municipio;

VII - Expedir Certificado de Conclusdo de 1° Grau, de treinamento
de professores e outros;

VIII - Promover a manutencdo de programas de Assisténcia ao
Educando junto aos 6rgdos competentes;

IX - Cooperar com a Assessoria de Planejamento e Controle
Interno, na elaboracdo de projetos para captacdo de recursos
financeiros;

X = Propiciar aos subordinados com a colaboragao das
Superintendéncias a formacdo € o desenvolvimento de nocdes e
conhecimentos a respeito dos objetivos das unidades a que
pertencem;

XI - Promover o treinamento e aperfeicoamento dos subordinados,
orientando-os na execugdo de suas tarefas e fazendo a critica
construtiva do seu desempenho;

XII - Incentivar entre os subordinados a criatividade e a
participacdo critica na formulacdo, na revisdo e no aperfeicoamento
dos métodos de trabalho, bem como nas decisbes técnicas e
administrativas da unidade;

XIII - Criar e desenvolver fluxos de informacdes e comunicagdes
internas na unidade e promover a articulagdo desta com os demais
orgdos do Governo Municipal, Estadual e toda rede escolar;

XIV - Conhecer 0s recursos operacionais das atividades sob sua
responsabilidade funcional, combater o desperdicio em todas as
suas formas;

XV - Incutir nos subordinados, com a colaboracdao dos
Departamentos, por todos os meios, a filosofia de bem servir ao
publico;

XVI - Fornecer as Secretarias Municipal de Administracdo, e a
Superintendéncia de Recursos Humanos nos prazos estabelecidos a
folha de ponto, a escala de férias, licencas de gestacdo, atestada
médicos, beneficios, para as providéncias necessarias;

XVI - Promover a execugao de acordos e convénios de cooperacdo
tecnica firmados com os governos Estadual e Federal;

XVII - Promover concurso publico, em conjunto com a Secretaria de
Administracao, quando necessario, para suprimento de vagas e de
acordo £6m Weterminacdo do Prefeito Municipal, no &mbito
Municipa

Rua David Canal, n® 57 - Centro - Marechal Floriano - ES - CEP 28255-000
Telefax: (27) 3288-1111 - (27) 3288-1367 - e-m@|: pmmfes@ig.com.br



Prefeitura Municipal de Marechal Tloriano

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

XVIII - Manter contato com Orgdos Educacionais para receber
diretrizes e fornecer informacoes relativas a convénios, pessoal do
Estado sob a Geréncia Municipal e desenvolvimento do Ensino
Municipal no Municipio;
XIX - Assegurar junto ao Poder Puablico Municipal e Estadual a
valorizagdo do professor através de uma politica salarial justa;

XX - Apresentar relatorios ao Prefeito, trimestralmente, sobre o
desenvolvimento das atividades do Orgdo;
XXI - Participar de reunides, encontros e outros, promovidos pelos
diversos orgdos ligados a Educacdo quer Municipal, Estadual ou
Federal;
XXIl - Elaborar, coordenar e supervisionar estudos, pesquisas e
levantamentos estatisticos, para o aprimoramento da qualidade do
ensing;
XXIII - Orientar, supervisionar e controlar o funcionamento da
Associacao Escola Comunidade (AEC) e Conselhos de Escola;
XXIV - Transferir “ex-officio” ou a pedido, pessoal do Magistério de
acordo com o constante no Estatuto do Magistério e demais
servidores da Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Esportes
em conformidade com os Estatutos dos Funcionarios Publicos
Municipais de Marechal Floriano;
XXV - Aplicar punigées ao pessoal do Magistério em conformidade
com o Estatuto do Magistério, bemn como, acs demais servidores da
Secretaria, em conformidade com o Estatuto dos Servidores
Municipais de Marechal Floriano;
XXVI - Coordenar, supervisionar e promover o funcionamento de
creches e cooperativas municipais e unidades escolares do Ensino
Fundamental;
XXVII - Promover o acompanhamento, execucdo e controle
orcamentdrio, financeiro e contabil da SEMEC.
XXVIII - Executar outras atividades correlatas.

Artigo 69 - A Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes, tera
as seguintes Superintendéncias, Coordenadoria, Geréncias e
Departamentos, sob sua subordinacdo:

I - Superintendéncias:
a) Superintendéncia Pedagdgica;
b) Superintendéncia de Cultura;

11) Coordenadorias:
a) Coordenador de Apolo Admlntstratl
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I11) Geréncias:
a) Geréncia de Apoio Pedagdgico;
b) Geréncia de Controle e Distribuicdo da Merenda Escolar;
c) Geréncia de Contabilidade da Educacao;
d) Geréncia de Veiculos e Equipamentos Motorizados;

IV) Departamentos:
a) Geréncia de Administracdo de Espacos Culturals;
b) Geréncia de Festas e Eventos Culturais.
c) Departamento de Assisténcia ao Educando;
d) Departamento de Manutencao e Obras Escolares.
e) Departamento de Esportes.

SECAO I
DA COORDENADORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

Artigo 70 - A Coordenadoria de Apoio Administrativo é um oOrgdo
diretamente ligado a Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e
Esportes, tendo como jurisdicdo administrativa, o planejamento, a
coordenacdo e o controle de todo o servico de competéncia
administrativa no ambito da Secretaria de Educacdo e Esporte,
especificamente:

I - Promover o acompanhamento, planejamento e controle das
atividades administrativas da Secretaria de Educacac e Esporte;

IT - Informar & Secretaria, diariamente, do desenvolvimento dos
servigos da Superintendéncia;

ITT — Manter atualizado todo o arquivo da Coordenadoria;

IV - Controlar a emissdao de pedidos de materials de toda a
Secretaria;

V - Providenciar a requisicdo dos materiais solicitados junto ao
almoxarifado central;

VI - Determinar o emprego dos materiais requisitados;

VII - Controlar os veiculos da Secretaria, no que se refere a ordens
de servicos, reparos, consumo e manutencdo dos mesmos;

VIII - Elaborar, semanalmente, cronograma de utilizacdo de
veiculos;

IX - Atendimento ao publico prestando informacdes precisas;

X - Controlar a prestagdo de contas de adiantamentos para
pequenas despesas;

XI - Auxiliar a Secretarla quando da realizagdo de cursos para
treinamento de professores e outros everﬂ? ;
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XII - Coordenar e controlar a aplicacdo dos recursos provenientes
de convénios firmados com os Governos Estadual e Federal,
prestando conta ao Orgdo competente da parte financeira desses
recursos;

XII1 - Coordenador e controlar a dotagdo or¢camentdria referente
aos 25% (vinte e cinco por cento) do orcamento da Prefeitura
Municipal de Marechal Floriano, destinados a Educagdo, conforme
consta da Constituicdo Federal, aplicando os recursos de acordo
com as normas constitucionais no que se refere a erradicagao do
analfabetismo, pré-escolar e ensino fundamental, seguindo
orientagdes do Tribunal de Contas;
XIV - Dar despachos em processos de forma precisa consultando
os Departamentos para obter as devidas informagoes;
XV - Emitir e receber correspondéncias;
XVI - Coordenar a elaboragdo de levantamento junto as unidades
escolares dos materiais permanentes da Secretaria € informar ao
érgﬁo competente, bem como das necessidades existentes;
XVII - Informar ao Patriménio Municipal, quando for o caso, dos
materiais permanentes existentes nas escolas que se encontram
sem a devida identificacao ou que estejam danificados bem como,
quando da aquisicdo (Municipal) do destino dos mesmos;
XVIII - Proceder a confeccdo de apostilas, formulédrios e panfletos,
bem como tirar fotocopias, quando solicitadas, mediante
requisicao;
XIX - Elaborar e acompanhar a execucdo or¢camentdria, financeira
e contabil da Secretaria de Educacgdo e Esporte.
XX - Supervisionar, controlar e avaliar as atividades técnico-
administrativas, das Unidades Educacionais no Municipio, tais
como:
a) Escrituracdo de fichas de matriculas, avaliacdo,
transferéncias, historicos escolares, e outros que garantem a
legitimidade de estudos dos alunos;
b) Cumprimentos de dias letivos, calendario escolar, grades
curriculares e outros; e
¢) Matriculas por transferéncias e outros.
XXI - Receber e organizar processos que tratem do exercicio
funcional do servidor, tais como: contrato de trabalho, licengas,
férias, aposentadorias, dentre outras, decidindo sobre eles no limite
de suas atribuigdes;
XXII - Drganlzar a situacao funcional do profissional da area
educacion ontidas Individuais com dados completos de suas
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XXIII - Analisar e aprovar 0 Quadro de Movimento de Pessoal
(Q.M.P.) e alteragbes do mesmo, bem como processos de prestacao
de servigos, aditivo de contrato de trabalho e outros;

XXIV - Promover anualmente, ou quando determinado o inventario
fisico e levantamento patrimonial da Secretaria e Unidades
Escolares;

XXV - O assessoramento ao Prefeito, Secretdrio, e ao Conselho
Gestor de Acompanhamento da Administragao Municipal quanto ao
planejamento, coordenacdo e consolidagdo do Plano Geral do
Governo, Plano Plurianual, Orcamentos Municipais e Lei de
Diretrizes Orcamentarias, de acordo com as diretrizes estabelecidas
pela Administracdo e com os elementos fornecidos pelos Conselhos
Deliberativos, Consultivos e demais Secretarias e Autarquias
Municipals;

XXVI - A coordenacdo na elaboracdo e atualizacdo dos planos
Municipais de desenvolvimento, no ambito de sua competéncia;
XXVII - A promocdo de medidas visando ao aprimoramento na
execugao dos trabalhos desenvolvidos pela Prefeitura;

XXVIII - A elaboragdo de projetos, estudos e pesquisas necessarias
ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pela Administracdo;
XXXI - A promogdo de estudos e projetos visando a identificacdo,
localizagdo e captagdo de recursos financeiros para o0 municipio;
XXXII = A promogao e o aperfeicoamento dos metodos e programas
de acompanhamento e controle da execucdo orcamentaria;

XXXIII - O controle da execugdo fisica e financeira, dos planos
municipais, bem como a avaliacdo de seus resultados;

XXXIV - A execucdo de outras atividades correlatas.

Artigo 71 - A Coordenadoria de Apoio Administrativo, terd a seguinte
Geréncia e Departamentos sob sua subordinacdo:

I) Geréncia de Contabilidade.

IT) Departamentos:
a) Departamento de Manutengdo e Obras Escolares;
b) Departamento de Veiculos e Equipamentos Motorizados da
Educacao.

, SUBSEGAO I
DA GERENCIA DE CONTABILIDADE DA EDUCAC#

{

Rua David Canal, n® 57 - Centro - Marechal Floriano - ES - CEP 29255-000
Telefax: (27) 3288-1111 - (27) 3288-1367 - e-m@!: pmmfes@ig.com br



=y

Prefeitura Municipal de Marechal Floriano

ESTADO DO ESPIRFTO SANTO

Artigo 72 - A Geréncia de Contabilidade, é um orgao ligado diretamente
a Superintendéncia de Educagdo, Cultura e Esporte, tendo como
competéncia a executar da politica administrativo-contabil do municipio,
bem como, supervisionar as atividades inerentes a sua area de atuacao.
I - Participar na elaboracdo e analise dos Orgamentos Anuals, Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentdrias e Programacgao
Financeira de Desembolso, da Secretaria de Educagdo e Esporte;
II - O acompanhamento e o controle da execu¢do orgamentaria,
procedendo as alteragdes, quando necessarias e autorizadas
previamente, em conjunto com a Assessoria de Planejamento e
Controle Interno;
III - A escrituracdo sintética e analitica, em todas as suas fases,
dos langamentos relativos as operagfes contabels, patrimoniais e
financeiras da Secretaria de Educacao e Esporte;
IV - O acompanhamento, execucdo e controle financeiro de
acordos, Contratos e Convénios;
V - A remessa, mensalmente, dos balancetes financeiros e
orcamentdrios ao Tribunal de Contas do Estado e a Cémara
Municipal,
VI - A elaboragao de balancetes mensalis, encaminhando-os a
apreciacao superior;
VII - A elaboragdo, no prazo determinado, do Balancete Geral da
Secretaria de Educacdo e Esporte;
VIIT - A elaboragao das prestacbes de contas da Prefeitura, bem
como dos recursos recebidos para aplicaggao em projetos
especificos;
IX - A emissdo de Nota de Empenho, visando assegurar o controle
eficiente da execucdo orgamentdria da despesa;
X - A analise das folhas de pagamento dos servidores, adequando-
as as unidades orgamentdrias;
XI - A analise e o controle dos custos por obra, servico, atividade,
projeto ou unidade administrativa;
XII - A analise, conferéncia e instrucdo em todos os processos de
pagamentos na fase final, bem como em todos os documentos
elaborados pela Area Financeira;
XIII - O controle do arquivamento dos processos liquidados;
XIV - A remessa, bimestral e quadrimestral, dos relatdrios de
Gestdo Fiscal, para os odrgdos competentes, bem como o
acompanhamento a publicacdo dos mesmos, em conjunto com a

Assessoria de Planejamento e Controle Interno;
XV - A execucao de outras atividades correlatas.

L,
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SUBSECAO II }
DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO
E OBRAS ESCOLARES

Artigo 73 - Compete ao Departamento de Manutengdo e Obras
Escolares, tendo como atribuicbes o desenvolvimento das seguintes
atividades:
I - Atender as solicitacbes da Secretaria Municipal de Educacdo,
Cultura e Esportes com relagdo ao fornecimento de dados para
elaboragdo do Or¢gamento Programa, de acordo com as prioridades
de necessidades dos prédios escolares;
II - Administrar a execucdo e contratacdo de obras da Secretaria
Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes, compreendendo a
construgdo, ampliagdo, reforma e conservacao de edificios
escolares da rede municipal e estadual de ensino pré-escolar e
fundamental;
IIT - Promover a fiscalizagdo das obras da Secretaria Municipal de
Educacdo, Cultura e Esportes, tanto as executadas como mao-de-
obra propria, bem como as que forem contratadas a terceiros;
IV - Promover a fiscalizacdo dos prazos de inicioc e término das
obras da Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes, dos
materiais aplicados e da gualidade dos servicos de acordo com as
clausulas contratuais;
V - Providenciar o calculo das necessidades de material para
execucdo das obras da Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e
Esportes;
VI - Promover a preparacao dos processos de licitacdo para
contratacdo das obras da Secretaria;
VII - Providenciar informacfes e avaliagdo em processos de
pagamento das obras contratadas da Secretaria;
VIII - Coordenar as atividades da carpintaria de apoio a Secretaria,
na reforma e confeccdo de moveis para atender as Unidades de
Ensino Pré-Escolar e Fundamental;
IX - Providenciar a elaboragdo de projeto de obras da Secretaria,
compreendendo o levantamento topografico, desenhos e plantas;
X - Apresentar relatorio trimestral & Secretaria Municipal de
Educacao, Cultura e Esportes, sobre o desenvolvimento das
atividades do Departamento;
XI - Coordenar e controlar os gastos com ob eferentes a parte
executada com recursos proprios e convénio

Rua David Canal, n® 57 - Cenltro - Marechal Floriano - ES - CEP 29255-000
Telefax: (27) 3288-1111 - (27) 3288-1367 - e-m@|: pmmfesi@ig.com.br



Prefeitura LMumctpa[ de Marechal Floriano

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

X1l - Coordenar, controlar os Convénios referentes a transportes
escolar, dos alunos da rede municipal de ensino, sendo responsavel
pela prestagdo de contas juntos aos drgdos competentes;

XIII - Executar o cadastramento de todas as escolas existentes;
XIV - Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO III
DEPARTAMENTO DE VEICULOS B
E EQUIPAMENTOS MOTORIZADOS DA EDUCACAO

Artigo 74 - O Departamento de Velculos e Equipamentos Motorizados e
um orgdo ligado diretamente a Coordenadoria de Apoio Administrativo,
tendo como ambito de atuacdo o desenvolvimento das seguintes
atividades:

I - Manter a conservacdo os veiculos e equipamentos da frota da
Secretaria;

II - Observa a lavagem, limpeza e lubrificagdo dos veiculos;

[I1 - Fiscalizar o consumo de combustivel e lubrificante pelos
veiculos, maquinas e equipamentos;

IV - Verificar a manutencdo dos servicos corretivos e preventivos
de mecanica e funilaria da frota da Secretaria;

V - Manter atualizada a documentacdo referente a propriedade e
seguro dos veiculos, maquinas ou equipamentos da frota da
Secretaria;

VI - Administrar o uso racional dos veiculos, maquinas e
equipamentos, zelando pela guarda e seguranga;

V - Acompanhar e fiscalizar os custos de manutencao dos veiculos,
maquinas e equipamentos;

VI - Propor a alienagdo de veiculos, maquinas e equipamentos.

VII - Requisitar a compra, receber, armazenar e distribuir materiais
e equipamentos destinados ao setor;

VIII - A execucado de outras atividades correlatas.

SECAO II
DA SUPERINTENDENCIA PEDAGOGICA

Artigo 75 - A Superintendéncia Pedagdgica, € um a6rgdo diretamente
ligado a Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes, tende
autonomia quando da auséncia do Secretario da pasta e como é‘lmbj,t'
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acdo o planejamento, a coordenacdo e o controle de todo o SEr}rigo
referente & técnica-pedagdgica das Unidades Educacionais do Municipio,
especificamente as que relacionam:

I - Propor Plano de Trabalho Anual, especificando acoes a serem
desenvolvidas, prevendo os recursos necessarios a implantacdo do
plano definido, a metodologia do trabalho a ser adotado para ©
ensino;

II - Desenvolver planos, projetos e outros, com vistas ao
atendimento das necessidades do sistema escolar Municipal;

III - Definir as normas de trabalho interno, submetendo-as a
aprovacdo da Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Esportes;
IV - Propor politica com vistas ao funcionamento do sistema
escolar, a partir de politicas definidas pela Secretaria Municipal de
Educacgdo, Cultura e Esportes;

V - Coordenar, assessorar e supervisionar a agao de cada area;

VI — Promover o desenvolvimento profissional do pessoal teécnico-
administrativo-docente, através de programas da Secretaria
Municipal de Educacao, Cultura e Esportes;

VII - Propor anualmente, diretrizes para a elaboragdo do calendario
escolar;

VIII - Promover a auto e hétero-avaliacdo dos resultados na area
educacional, tabulando os dados, visando a formacgdo de padrao de
exceléncia, e fornecendo dados ao processo de avaliacdo de
desempenho, informando a Secretaria Municipal de Educacao,
Cultura e Esportes;

IX - Promover e assegurar o bom relacionamento das unidades
escolares entre si, aocs demais o6rgdos da administragdéo e
comunidades, propondo diretrizes de acordo com cada realidade;

X — Providenciar e manter atualizada, toda documentacdo
necessaria para a criagdo e extingdo de Unidades Educacionais do
Municipio, bem como promover os atos necessarios, tais como, leis,
decretos e portarias, de acordo com a legislagdo vigente;

X1 - Solicitar histéricos escolares a outros Municipios e/ou Estados
a fim de regularizar a vida escolar de alunos;

XII - Estudar e fornecer pareceres com relacdo as solicitagbes
diversas, das Unidades Educacionals do Municipio;

XIII - Elaborar relatdrios, pareceres e providenciar a documentagao
necessaria, visando desenvolvimento do processo de ensino-
aprendizagem;

XIV - Coordenar as atividades de assisténcia ao educando

propondo politicas de procedimentos, de acordo cor objetivos
tracados pelos programas de assisténcia ao educanﬁ
Ll
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XV - Promover a divulgagdo de dados e informacgbes uteis ao
funcionamento das Unidades Escolares do ensino pré-escolar e
fundamental;

XVI - O assessoramento ao Prefeito, Secretario, e ao Conselho
Gestor de Acompanhamento da Administragdo Municipal quanto ao
planejamento, coordenacdo e consolidagao do Plano Geral do
Governo, Plano Plurianual, Orcamentos Municipais e Lei de
Diretrizes Orcamentarias, de acordo com as diretrizes estabelecidas
pela Administracdo e com os elementos fornecidos pelos Conselhos
Deliberatives, Consultivos e demais Secretarias e Autarguias
Municipais;

XVII - A coordenacdo na elaboracdo e atualizacaoc dos planos
Municipais de desenvolvimento, no ambito de sua competéncia;
XVIII - A promogao de medidas visando ao aprimoramento na
execucdo dos trabalhos desenvolvidos pela Prefeitura;

XIV — A elaboragdo de projetos, estudos e pesquisas necessarias ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pela Administragao;

XV - A promocgdo de estudos e projetos visando a identificacao,
localizacdo e captacdo de recursos financeiros para o municipio;

XVI - A promocdo e o aperfeicoamento dos métodos e programas
de acompanhamento e controle da execucdo orcamentaria;

XVII - O controle da execugdc fisica e financeira, dos planos
municipais, bem como a avaliagao de seus resultados;

XVIII — A execucao de outras atividades correlatas.

Artigo 76 - A Superintendéncia Pedagdgica, tera a seguinte Geréncia e
Departamento, sob a sua subordinacdo:

1) Geréncia:
a) Geréncia de Apoio Pedagogico;

IT) Departamento:
a) Departamento de Assisténcia ao Educando

A SUBSECAO I )
DA GERENCIA DE APOIO PEDAGOGICO

Artigo 77 - A Geréncia de Apoio Pedagdgico, € um érgdo ligadg
diretamente a Superintendéncia Pedagdgica, e compde a média gers
e terd como competéncia o desenvolvimento das sequintes atividad
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I - Acompanhamento, o controle, a inspegdo e a avaliacdo dos
planos, projetos e outros em desenvolvimento bem como a
organizacao e o funcionamento das Unidades Escolares;

II - Controlar e promover o atendimento as necessidades da rede
fisica escolar, dos equipamentos e das instalagdes em Unidades
Escolares;

III - Executar os projetos especificos para aplicagao nas Unidades
Educacionais do Municipio;

IV - Desenvolver estudos, encontros e pesquisas com vistas a
melhoria da qualidade de ensino e seus resultados;

V - Coordenar o levantamento de dados que sirvam ao melhor
conhecimento cientifico do sistema escolar;

VI - Emitir parecer técnico conclusivo sobre assuntos a serem
encaminhados a Superintendéncia, outros Orgaos da administracaoc
que se relacionar diretamente com a Geréncia;

VII - Recolher, armazenar e guardar, 0s acervos de escolas
extintas;
VIII - Atuar em sindicancia e fiscalizar permanentemente as

unidades escolares municipais;

IX - Verificar, acertar e controlas os resultados finais de avaliagdo
pedagogica, recebidas do 6rgdo estadual competente;

A — Supervisionar conferindo documentos e escritas das escolas
unidocentes e pluridocentes da rede municipalizadas;

XI - Orientar as Unidades Escolares sobre plano de aplicacéo,
prestacao de contas, cantinas escolares e outras:

XII - Promover o levantamento de informagbes com vistas ao
ingresso, remocdo, mudanga de funcao e localizacdo do pessoal do
magistério das unidades de ensino pré-escolar fundamental:

XIIT — Executar outras atividades correlatas

X SECAO III )
GERENCIA DE CONTROLE E DISTRIBUIGAO
DA MERENDA ESCOLAR

Artigu 78 - A Geréncia de Controle e Distribuigdo da Merenda Escolar, é
um orgdo ligado diretamente a Secretaria de Educacdo e Esporte, tendo
como ambito a coordenacdo e o controle de todos os materiais

indispensaveis ao Educando, bem como a administracdo das bibliotecas
municipais, especificamente:

I - Promover a elaboragdo junto aos orgdos superiores da
administragac o Orcamento Programa, para atendimento d@

!

[
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necessidades escolares do educando, bem como o planejamento
anual das atividades a serem desenvolvidas de acordo com
orientagbes da Secretaria Municipal de Educagdo e Esporte,
Superintendéncia e Geréncia, bem como Orgdos Estaduais e
Federais;

II - Coordenar a elaboracdo do mapa de distribuicdo de merenda
escolar de acordo com o numero de alunos por escola, bem como
dos materiais escolares, de limpeza, pedagdgica etc;

111 - Informar a Coordenadoria de Apoio Administrativo, quando da
necessidade ao bom funcionamento das unidades escolares, bem
como os de uso internc da SEMEC;

IV - Manter atualizada a ficha de estoque de todo o material do
qual o Departamento & responsavel;

V - Efetuar, mensalmente, prestacdo de contas dos materiais
adquiridos com recursos proprios a Secretaria Municipal de
Educacdo, Cultura e Esporte e, no caso de materiais recebidos de
orgaos assisténcias ao educando, de &mbito Estadual e Federal,
observar para tanto, a quantidade a ser distribuida por escola de
acordo com o mapa enviado pelos mesmos;

VI - Efetuar a fiscalizacdo em cada unidade escolar no sentido de
observar a utilizacdo e distribuicdo da merenda;

VII - Promover junto a direcdo das unidades escolares orientagoes
para utilizacao dos alimentos entregues;

VIII - Promover reunides bimestrais com as comunidades escolares
para conscientizagdo da importancia dos programas alimentares
desenvolvidos nas Unidades Escolares e a participagdo da mesma,
para melhor desenvolvimento e fiscalizagdo dos mesmos;

IX - Coordenar a supervisao, a fiscalizacdo, a prestacdo de contas
do recebimento, o armazenamento, a distribuicdo, a preparacao
dos alimentos para melhor atender aos educandos e do programa
de alimentacao escolar, em conjunto com a Coordenadoria de Apoio
Administrativo; )

X - Fazer cumprir as normas emanadas pelos Orgaos Municipais,
Estaduais e Federais, exigindo das Unidades Escolares o correto
procedimento e preenchimento de relatérios referentes aos
programas de alimentagao escolar;

Al - Manter devidamente armazenados o0s produtos para melhor
conservacao e durabilidade. No caso de estocagem de alimentos,
observar a melhor maneira de se evitar perdas, bem como seguir
as normas de higiene e limpeza;

AII - No caso de alimentacao, observar as-normas de higiene, no
gue se refere ao inciso anterior;

X1II - Executar outras atividades correh?t 7.7
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SUBSECAO I
DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AQ EDUCANDO

Artigo 79 - O Departamento de Assisténcia ao Educando, orgac ligado
diretamente a Geréncia de Distribuicdo e Controle da Merenda Escolar,
tendo as seguintes atribuicdes: a coordenagdo e o controle de todos o0s
materiais indispensaveis ao Educando, bem como a administracdo das
bibliotecas municipais, especificamente as que se relaciona:

I - Promover a elaboracdo junto aos oOrgdos superiores da
administracdo o Orcamento Programa, para atendimento das
necessidades escolares do educando, bem como o planejamento
anual das atividades a serem desenvolvidas pelo Departamento de
acordo com orientagbes da Secretaria Municipal de Educacao e
Esporte, Superintendéncia e Geréncia, bem como Orgdos Estaduais
e Federais;

II - Informar a Coordenadoria de Apoio Administrativo, quando da
necessidade ao bom funcionamento das unidades escolares, bem
como 0s de uso interno da SEMEC;

ITI - Manter atualizada a ficha de estoque de todo o material do
qual o Departamento é responsavel;

IV - Efetuar, mensalmente, prestacdo de contas dos materiais
adquiridos com recursos proprios a Secretaria Municipal de
Educacdo e Esporte e, no caso de materiais recebidos de drgdos
assisténcias ao educando, de dmbito Estadual e Federal, observar
para tanto, a quantidade a ser distribuida por escola de acordo com
0 mapa enviado pelos mesmos;

V - Auxiliar n a fiscalizagao em cada unidade escolar no sentido de
observar a utilizagdo e distribuicdo dos materiais;

VI - Promover junto a direcdo das unidades escolares orientacbes
para utilizagao dos materiais entregues;

VII - Promover reunides bimestrais com as comunidades escolares
para conscientizacdo da importancia dos programas alimentares
desenvolvidos nas Unidades Escolares e a participacdo da mesma,
para melhor desenvolvimento e fiscalizacao dos mesmos;

VIII — Incentivar, de forma concisa, no educando, a imp cia da
saude, do saneamento e da protecdo ao meio ambieT&e,
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IV - Coordenar palestras, audiovisuais e outros meios, mostrando
ao educando medidas que visam a eliminacdo dos riscos de
doencas e de outros agravos, bem como a prevencao, protecdo e
recuperacao destas doencas;

V - Esclarecer ao educando a importancia de higiene corporal,
ambiental como meio de prevencdo de futuras doencgas;

VI - Promover treinamento para professores no sentido de levar
até eles, conhecimentos basicos de prevencdo de doencas que
devem ser esclarecidas aos educandos;

VII - Coordenar, em conjunto com os demais 6rgdos, a promocao
de campanhas escolares referentes ao uso de substdncias que
comprometem o bom funcionamento do organismo, e, as vezes,
causando dependéncia como o fumo, o alcool, os toxicos, etc;

VIII - Incutir no educando a importancia do saneamento basico
como uso de fossas em localidades que ndo as possul, obedecendo
as normas de coleta de lixo na cidade, depdsitos de detritos em
corregos ou canalizacdo sanitdria urbana, etc;

IX - Levar informactes ao educando com relacao a preservacdo do
meio ambiente, maostrando sua importédncia para a nossa
sobrevivéncia;

X - Promover junto as escolas, medidas que visam a auto-
capacitagdo do educando e da propria comunidade para lidar com
problemas fundamentais da vida cotidiana como nutricdo,
reproducdo, desenvolvimento biopsicoldgico, preservacdo e
melhoria das condi¢Ses do meio ambiente;

XI - Desenvolver a partir de situacdes concretas, através da
vivéncia de agdes relacionadas & formacdo de comportamentos
propicios a saude e ao bem-estar fisico e mental social:

XII - Administrar, e manter atualizada as bibliotecas publicas
municipais, bem como elaborar projetos para a renovacdo e/ou
aquisicdo de novos exemplares, para o acervo de livros,
objetivando suprir as necessidades do educando com relacdo a
livros didaticos;

XIII - Promover a organizacgdo da Biblioteca Municipal
compreendendo aquisicdo, tombamento, classificagdo e empréstimo
de livros e outros materials do acervo: e

X1V - Executar outras atividades correlatas.

SECAO IV
DA SUPERINTENDENCIA DE CULTURA
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Artigo 80 - A Superintendéncia de Cultura, ¢ um orgdo ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Esportes,
tendo como competéncia o desenvolvimento das manifestagdes culturais,
envolvendo as artes cénicas, musica, artes visuais, cinema e video, junto
as Unidades da Rede Municipal de Ensino, bem como toda a comunidade,
e compreendera as seguintes atividades:

I - Atender as solicitagdes da Secretaria Municipal de Cultura e
Turismo, com relacdo ao fornecimento de dados para a elaboragao
do Orcamento Programa;

II - Promover a execucdo de acordos e convénios firmados com 0s
Governos Federal e Estadual, voltados para as atividades culturais
e artisticas do Municipio;

III - Promover a difusdo da cultura em geral, junto as Unidades de
Ensino Municipal, e comunidade, em especial as atividades
folcléricas do Municipio;

IV - Promover e estimular as atividades culturais e artisticas comao
teatro, shows musicais, bandas, corais, festivais, concursos,
exposicoes e outros;

V - Promover o intercdmbio cultural e artistico com outros centros,
objetivando o aperfeicoamento;

VI - Promover o incentivo as comemaracdes civicas;

VII - Promover a mobilizagdo das comunidades em torno das
atividades culturais e artisticas informais;

VIII - Promover a elaboracdo do calendario das atividades culturais
e artisticas regionais, em conjunto com os demais orgdos da
Secretaria;

[X — Promover a realizacao das atividades festivas do Municipio;

A - Promover a manutencao, preservacao, zelo e guarda do
patriménio histérico, cultural e artistico do Municipio;

XI - Promover o incentivo ao desenvolvimento do artesanato e
outras expressdes de cultura local;

XII — Enviar a Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes
proposta de escala de férias dos servidores do Departamento para
as providéncias necessarias;

XIII - Apresentar relatorio ao Secretario Municipal de Educacéo,
Cultura e Esportes, trimestralmente, sobre o desenvolvimento das

atividades;
XIV - Propor a Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e
Esportes, em tempo habil, normas rotina para o

desenvolvimento das atividades da Gerénci
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XV - Propiciar aos subordinados a formagdo e o desenvolvimento
de nogdes e conhecimentos a respeito dos objetivos das unidades a
gue pertencem;

XVI - Incutir nos subordinados, por todos os meios, a filosofia de
bem servir ao publico;

XVII - Realizar levantamento, apoiar e desenvolver projetos
literdrios com envolvimento de escritores e estudantes do
municipio;

XVIII - Atender as solicitagbes da Secretaria Municipal de
Educacdo, Cultura e Esportes; Secretaria de Administracao, e
Secretaria de Finangas, com relagdo ao fornecimento de dados para
elaboracdo do Orgamento Programa da Prefeitura Municipal de
Marechal Floriano;

XIV - Executar outras atividades correlatas.

Artigo 81 - A Superintendéncia de Cultura, terd o Departamento de
Festas e Eventos culturais e o Departamento de Administracao de
Espacos Culturais, sob a sua subordinacao:

SUBSECAO I )
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
DE ESPACOS CULTURAIS, FESTAS E EVENTOS

A - Administracdo e Espacos Culturais

Artigo 82 - Compete ao Departamento de Administracdo de Espacgos
Culturais, Festas e Eventos o desenvolvimento das seguintes atividades:

I - Administrar, coordenar e controlar todos os espacgos culturais do
municipio, compreendendo em: Teatros, museus, cinemas,
exposicoes, bem como espacos culturais definitivos e/ou
provisoérios, existentes e futuros;

II - Dotar os espacos culturais de condicOes necessarias para o seu
funcionamento, com relacdo a pessocal e materiais de consumo
basico;

II - Administrar o espaco fisico providenciando servicos de
manutencdo das redes elétricas e hidro-sanitarias, do sistema de
telefonia, dos equipamentos, dos acervos e dos imoveis;

IV - Providenciar os servicos de manutencdo, conservacac do
acervo e dos recyryos necessarios para o bom funcionamento dos
espacos culturai
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V - Realizar o0s controles necessarios para avaliar o
desenvolvimento das atividades dos espacos culturals;

VI - Cumprir as normas de seguranca e de conservagao dos
espacos culturais e do acervo;

VIl - Cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca para 0s
usuarios dos espacos culturais;

VIII - Zelar pelo cumprimento das cldusulas contratuais para a
ocupacdo dos espacos, supervisionando apods o encerramento do
evento e aplicando as medidas previstas nos casos de perdas e
danos;

IX - Apoiar os expositores na organizaca@o dos eventos;

X - Supervisionar e controlar o movimento das bilheterias e efetuar
a prestacao de contas;

XI - Organizar e acompanhar o andamento dos processos de
locacao dos espacos culturais;

XII - Cumprir as normas e procedimentos estabelecidos para cada
evento;

XIII - Estabelecer critérios para conservacdo, selecdo e aquisicdo
de bens culturais e artisticos e de valor historico para o municipio;
XIV - Promover, coordenar e controlar atividades museologicas e a
preservacao do patrimonio arqueoldgico, histérico-cultural, artistico
e cientifico;

XV - Catalogar e classificar o acervo arqueologico, historico,
cultural e artistico do municipio;

XVI - A execucdo de outras atividades correlatas.

B - Festas e Eventos Culturais:

Artigo 83 - Festas e Eventos Culturais, tera para o seu
desenvolvimento o exercicio das seguintes atividades:

I - Fomentar as iniclativas culturais e artisticas das escolas e
organizacoes especializadas, Iincentivando-as e prestando-lhes
assisténcia;

I - Realizar e incentivar festivais, concursos, encontros,
seminarios, conferéncias e exposicdes;

III1 - Realizar eventos que promovam o desenvolvimento cultural do
municipio;

IV - Organizar, anualmente, o calendario cultural, artistico e civico
do municipio;

V - Executar programas e projetos de desenvolvimento das artes e

de preservaedo das tradigbes populares, folcléricas e artesanais do
municipic/

|
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VI - Buscar o intercdmbio de manifestagdes culturais, folcioricas e
artesanais do municiplo;
VII - Elaborar estimativa financeira das promogoes de eventos do

municipio;

VIII - Executar a promocao local de festas populares e eventos
culturais;

IX - Organizar e propor eventos que divulguem e incentivem as
artes;

X - Estudar e propor estratégia de captacao de recursos para os
eventos da Secretaria;

XI - Atuar na execugdo e dissolucdo de situagbes pertinentes a
realizacdo de festas populares e eventos culturais;

XII - Coordenar equipes de prestadores de servigos correlatos a
realizagdo de eventos no municipio;

XIII - Organizar calendario das festas da comunidade rural e da
sede do municipio, enfocando seus aspectos culturais, folcloricos e
artistico;

XIV - Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES

Artigo 84 - O Departamento de Esportes, &€ um 6érgdo ligado
diretamente a Superintendéncia de Educacdo Cultura e Esportes, e
compde a média geréncia, tendo como competéncia o desenvolvimento
das atividades esportivas junto as Unidades da Rede Municipal de Ensino,
e toda a comunidade, compreendendo nas seguintes atividades:

[ - Atender as solicitacBes da Secretaria Municipal de Turismo e
Esporte com relagdo ao fornecimento de dados para a elaboracdo
do Orcamento Programa;

II - Administrar, supervisionar, controlar a administracdo de
interesses inerentes ao setor de desportos;

IIT - Elaborar e executar calendaric de atividades de desporto
escolar em conjunto com a Geréncia de Apolo as Atividades Fisicas
Escolares e Comunidades;

IX - Promover a execucdo de torneios inter-escolares de Unidades
Educacionais Municipais, Estaduais e outros;

X - Promover competicbes esportivas oficiais, nas diversas
modalidades, em acbes conjuntas com o0s seguimentos esportivos
do setor, quer Munigipal, Estadual ou Federal, bem como os jogos
oficiais do Municipiq

Rua David Canal, n® 57 -Eﬁﬁﬂ - Marechal Floriano - €S - CEP 29255-000
Telefax: (27) 3288-1111 - (27) 3288-1367 - e-m@!: pmmfes@ig.com.br



¥ =
s EOTE

Prefeitura Municipal de Marechal Floriano

FSTADO DO ESTIRITO SANTO

XI - Promover o cadastramento de Unidades Escolares e
professores de Educacdo Fisica, para atividades de desporto
escolar, bem como da comunidade, de acordo com o calendario
Geral de eventos esportivos do municipio;

XV - Executar atividades de desporto educacional nas comunidades
visando o desenvolvimento para a cidadania;

XVI - Organizar e coordenar atividades de apolo e de carater civico
e moral;

XXII - Promover as acdes que permitam a formacao desportiva e
atividades de lazer da populagdo em geral, principalmente criangas
e adolescentes;

XXIII - Administrar as pracas desportivas do municipio;

XXIV - Executar atividades de treinamento de atletas, amadores
em todas as modalidades esportivas;

XXV - Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo anico. Cabera ao treinador de esportes atender as normas
oriundas dos diplomas esportivos, de carater amador, devendo a
Secretaria regulamentar atraves de ato proprio com o referendo do
Executivo Municipal.

CAPITULO X
DA SECRETARIA DE TURISMO

Artigo 85 - A Secretaria Municipal de Turismo, é um dérgdo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tem como ambito de acao a
coordenacdo, supervisao e controle das atividades relativas ao Turismao,
especificamente as que relaciona:

[ - O assessoramento ao Prefeito, ao Secretario, e ao Conselho
Gestor de Acompanhamento da Administragdo Municipal quanto ao
planejamento, coordenacgdo e consolidacdo do Plano Gerals do
Governo, Plano Plurianual, Orgamentos Municipais e Lei de
Diretrizes Orgamentarias, de acordo com as diretrizes estabelecidas
pela Administracdo e com os elementos fornecidos pelos Conselhos
Deliberativos, Consultivos e demais Secretarias e Autarquias
Municipais;

II - A coordenacdo na elaboracdo e atualizacdo dos planos
Municipais de desenvolvimento, no ambito de sua competéncia;

[II - A promogdo de medidas visando ao apri ento na
execugdo dos trabalhos desenvolvidos pela Prefeitur

\
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IV - A elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas necessarias ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pela Administracao;

V - A promocao de estudos e projetos visando a Identificacao,
localizacdo e captacao de recursos financeiros para o municipio;

VI - A promogéo e o aperfeicoamento dos meétodos e programas de
acompanhamento e controle da execugdo orgamentaria;

VII - O controle da execucdo fisica e financeira, dos planos
municipais, bem como a avaliacdo de seus resultados;

VIII - Incentivar a formagdo de Consdrcios Inter-municipais,
visando a melhoria da condicdo de vida da populagdo, a
regionalizacdo das atividades, bem como o desenvolvimento
sustentdvel e de forma integrada na regidao, buscando parcerias
com entidades publicas e privadas;

IX — A execucdo de outras atividades correlatas.

Artigo 86 - A Secretaria Municipal de Turismo, tera as seguintes
Superintendéncia, Departamento e Geréncia de Turismo, sob sua
subordinacao:

1) Superintendéncia:

a) Superintendéncia de Turismo;
I1) Departamento:

a) Departamento de Apoio ao Desenvolvimento do Turismo;
II1 - Geréncia:

a) Geréncia de Turismo.

SECAO I
DA SUPERINTENDENCIA DE TURISMO

Artigo 87 - A Superintendéncia de Turismo é um Orgdo diretamente
ligado a Secretdria Municipal de Turismo, tendo autonomia gquando da
auséncia do Secretario da pasta e como dmbito de agdo o planejamento,
a coordenacao, a execucao e o0 controle das atividades de
desenvolvimento do turismo, explorando o potencial turistico da regido,
buscando o desenvolvimento sustentdvel, a geragdo de
empregos, a elaboracdo de projetos

e programas desenvolvam o potencial turistico do municipio,
especificamep
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I - Promover a difusao do turismo interno e externamente,
aproveitando o potencial existente;

II - Assessorar a administracao municipal, na elaboracac de atos
legislativos que reconhecam o interesse turistico, areas e locais do
Municipio;

III - Promover a protegdo, defesa e valorizagao dos elementos da
natureza, das tradicbes e costumes, e estimular as manifestagdes
que possam constituir-se em atragoes turisticas;

IV - Promover a organizacdo de propaganda destinada a despertar
o interesse pelas belezas naturais do Municipio;

V - Promover a realizacdo de exposicdes e certames;

VI - Elaboracdo, consolidagdo, a execucdo, a supervisao e o
controle de projetos e programa para o desenvolvimento do
turismo;

VII - Promocdo de contratos, convénio e intercamblo com grupos e
empresas, com orgdos a nivel estadual, federal, e entidades ndo
governamentais, para a divulgacao do turismo local;

VIII - Elaboracdo, a execucdo, a supervisdo e o controle de
projetos para o desenvolvimento turistico da regido;

IX - A execucdo de outras atividades correlatas.

Artigo 88 - A Superintendénclia de Turismo terd o Departamento de
Apoio ao Desenvolvimento do Turismo e o Gerente de Turismo, sob a sua
subordinacdo:

SUBSECAO I
DEPARTAMENTO DE APOIO AO
DESENVOLVIMENTO DO TURISMO

t&rtigu 89 - O Departamento de Apoio ao Desenvolvimento do Turismao,
orgdo ligado diretamente a Superintendéncia de Turismo, terda as
seguintes atividades:

I - Organizar sistemas de informagdes turisticas em todas as areas
da Secretaria;

II - Promover, analisar, pesquisar dados para a elaboracio de
projetos, emitindo ao final relatério detalhado;

III - Execut rogramas e projetos de desenvolvimento turistico
no municip
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IV - Programar, coordenar o sistema promocional de férias,
exposicoes e outras manifestacdes populares, de modo a
incrementar o folclore, o artesanato, as tradicbes artisticas, como
atrativos turisticos;

V - Estudar, analisar e coordenar a elaboracdo de levantamento do
potencial turistico do municipio;

VI - Organizar, promover e divulgar o calendario turistico do
municipio;

VII - Providenciar a confeccao de mapas, roteiros e outras
informacoes turisticas do municipio;

VIII - Promover a coleta de dados dos turistas que visitam 0
municipio;

IX - Manter intercdmbio com outros pélos turisticos;

X - Definir padrbes para afericdo de qualidade dos servigos
turisticos e esportivos no municipio;

XI - Promocdo de contratos, convénio e intercambio com grupos e
empresas, com 6rgdos a nivel estadual, federal, e entidades nao
governamentais, para a divulgacao do turismo local;

XII - A execucao de outras atividades correlatas.

SUBSECAQ II
GERENTE DE TURISMO

Artigo 90 - O Gerente de Turismo, o6rgdo ligado diretamente a
Superintendéncia de Turismo e Esporte, terd as seguintes atividades:

I - Orientar e acompanhar turistas, quando necessario, aos
atrativos do municipio;

II - Desenvolver pesquisas sobre a qualidade dos atrativos e
servigos turisticos;

III - Identificar no municipio dreas de interesse turistico;

IV - Promover o levantamento de dados que possibilitem a
elaboragao de identificagdo dos atrativos turisticos aptos a
visitacao;

V - Elaboracdo de planilha que contenha informactes como:
distancia, percurso, formas e meios de locomogdo, tempo médio de
deslocamento, entre outros, para acesso aos atrativos turisticos;

VI - Desenvolver e implementar sistemas de informacoes
turisticas;

VII - Desenvoiver-pesquisa sobre a qualidade dos atrativos e
servigos turistico
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VIII - Auxiliar no levantamento de custos e retornos de atividades
previstas;

IX - Definir padroes para afericdo de qualidade dos servigos
turisticos no municipio;

X - Identificar e propor meios de identificacdo dos atrativos
turisticos, através de sinalizacdo, da sede do municipio e rodovias
ate sua localizagdo, buscando a facilitar sua localizagdo;

XI - Executar outras atividades correlatas.

CAPITULO XI
DA SECRETARIA DE OBRAS, INFRA-ESTRUTURA
E SERVICOS URBANOS

Artigo 91 - A Secretaria Municipal de Obras, Infra-Estrutura e Servigos
Urbanos &€ um orgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, tendo como dmbito de acdo o planejamento, a coordenacédo, a
execucdo e o controle das atividades, referentes aos projetos,
construcdes e manutencdo de obras proprias Municipais; ao
licenciamento e fiscalizagdo de obras em geral no perimetro urbano da
sede e dos Distrites; a implantagao e aplicacdo dos Cédigos de Obras e
Posturas, ao atendimento as necessidades do produtor rural; a
preservacao do meio ambiente, o desenvolvimento Industrial e comercial,
buscando a execucdo de acordos e convénios entre os Governos Federal
e Estadual, entidades nao governamentais, voltados para o
desenvolvimento sécio-econdmico do Municipio, e consolidagdo do Plano
Geral do Governo, Plano Plurianual, Orcamento Municipais e Lei de
Diretrizes Orgamentarias, de acordo com as diretrizes estabelecidas pela
administragdo e com os elementos fornecidos pelos Conselho
Deliberativos, Consultivos e demais Secretarias Municipais.

Artigo 92 - A Secretaria Municipal de Obras, Infra-estrutura e Servicos
Urbanos, exercera suas atividades atraves da seguinte Superintendéncia,
Geréncias e Departamentos:

I - Superintendéncia de Obras.

II) Geréncias:
Geréncia de Obras;
Geréncia de Servicos Gerais.

o T
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II1) Departamentos:
a) Departamento de Limpeza Publica;
b) Departamento de Fiscalizacao de Obras;
¢) Departamento de Britagem e Artefatos de Cimento.

SECAO 1
DA SUPERINTENDENCIA DE OBRAS

Artigo 93 - A Superintendéncia de Obras & um Orgdo diretamente ligado
a Secretaria Municipal de Obras, Infra-estrutura e Servigo Urbano, tendo
autonomia quando da auséncia do Secretario da pasta e como ambito de
acao o planejamento, a coordenagdo, a execugao e o controle das
atividades referentes aos projetos, construgdes e manutencdo em obras
préprios do Municipio; ao licenciamento e fiscalizagao de obras em geral
no perimetro urbano da sede e dos Distritos; a implantagdo e aplicacdo
dos Codigos de Obras e Posturas do Municipio, especificamente:

I - O assessoramento ao Prefeito, Secretario, e ao Conselho Gestor
de Acompanhamento da Administracdo Municipal quanto ao
planejamento, coordenacao e consolidacdao do Plano Geral do
Governo, Plano Plurianual, Orgamentos Municipais e Lei de
Diretrizes Orcamentarias, de acordo com as diretrizes estabelecidas
pela Administragdo e com os elementos fornecidos pelos Conselhos
Deliberativos, Consultivos e demais Secretarias e Autarquias
Municipais;

II - A coordenacdo na elaboracdo e atualizagdo dos planos
Municipais de desenvolvimento, no dambito de sua competéncia;

III - A promocao de medidas visando ao aprimoramento na
execugao dos trabalhos desenvolvidos pela Prefeitura;

IV - A elaboracdo de projetos, estudos e pesguisas necessarias ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pela Administracéo;

V - A promocdo de estudos e projetos visando a identificacdo,
localizagao e captacao de recursos financeiros para o municipio;

VI - A promocao e o aperfeicoamento dos metodos e programas de
acompanhamento e controle da execucdo orgamentéria;

VII. - O controle da execucdo fisica e financeira, dos planos
municipals, bem como a avaliagdo de seus resultados;

VIII - A execugdo de outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico - A funcdo de Superintendente de Obras serd exercida
por profissional de nivel superior, com formacdo especifica em

engenharia ou arquitetr(r?/)
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Artigo 94 - A Superintendéncia de Obras, terd a seguinte Geréncia de
Obras e Departamento de Limpeza Publica, sob a sua subordinacao:

SUBSEGAO I
DA GERENCIA DE OBRAS

Artigo 95 - A Geréncia de Obras, o¢rgdo ligado diretamente a
Superintendéncia de Obras, tem como competéncia supervisionar as
atividades inerentes a sua area de atuacdo, especificando:

[ - Acompanhamento, manutencdo, e adequacdo do Codigo de
Postura Municipio, bem como a sua divulgacdo junto a comunidade;
I - A Elaborag@o quando de ordem interna, e a aprovagdo quando
de ordem particular, de plantas e projetos para a realizagdo de
obras dentro do perimetro do municipio;

III - A elaboracéo de projetos para captacdo de recursos
financeiros, através de convénios e financiamentos;

IV - A aprovacdo de projetos de loteamento, em cumprimento ao
Cédigo de Postura do Municipio;

V - A analise em processo para expedicdo de licengas para
demolicido e realizacdo de obras de construgdo, reconstrucao
acrescimos, reformas, conserto e limpeza de imodveis particulares,
em conjunto com o Departamento de Fiscalizagao de Obras;

VI - A fiscalizagao e acompanhamento da realizacdo de obras no
municipio, bem como responsdvel direto pelas medices e analise
de planilhas de custos;

VII - O embargo e autuacdo de obras particulares que venham
contrariar o Cédigo de Postura do Municipio;

VIII - A emissdo de alvaras de licenca para habitacdo “"HABITE-SE”
e certidoes detalhadas;

IX - A andlise de Projetos de Loteamentos, desmembramentos e
arruamentos, de acordo com a legislacdo especifica, emitindo
parecer de viabilidade;

X - O fornecimento de informacdes a Geréncia de Tributacgéo,
objetivando a manutencdo do cadastro imobilliario;

XI - A execugdo de outras atividades correlatas.

SECAO II
GERENCIA DE SERVICOS GERAI
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Artigo 96 - A Geréncia de Servicos Gerais € um orgdo ligado
diretamente a Superintendéncia de Qbras, tende como &ambito de
atuacdo o desenvolvimento das sequintes atividades:

I - Auxiliar a Superintendéncia de Obras no controle e coordenacgao
das obras publicas municipais;

I1 - Auxiliar na fiscalizagdo das obras publicas municipais;

[11 - Verificar o estado de conservacdo, objetivando analise para
prevencdo do patrimdnio plblico;

IV — Promover o0 acompanhamento das obras publicas municipais;
VI - A execugdo de atividades de vigildncia diurna e noturna;

VI - A execucdo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO DE OBRAS

Artigo 97 - Compete ao Departamento de Fiscalizagdo de Obras, 6rgdo
ligado diretamente a Geréncia de Servi¢os Gerais, o desenvolvimento das
seguintes atividades:

I - A orientagdo ao publico, quanto a obediéncia ao Cddigo de
Postura;

II - O estudo e a aprovacdo de Projetos e plantas para a realizacdo
de obras publicas e particulares;

III - O encaminhamento de processos referentes a instalactes
hidrosanitarias para a apreciacao do 6rgdo municipal de Salde;

IV - A organizacdo e manutengao do arquivo, de copias de projetos
e plantas de obras publicas e particulares;

V - A informacdo em processo para expedicdo de licengas para
demolicdo e realizacdo de obras de construgdo, reconstrucdo,
acréscimos, reformas, conserto e limpeza de imdvels particulares:
VI - A fiscalizagdo e acompanhamento da realizacdo de obras no
municipio;

VII - O embargo e autuacdo de obras particulares que venham
contrariar as posturas municipais;

VIIT - Informacdac em processo para concessao de alvaras de
licenca para habitagao "HABITE-SE” e certiddes detalhadas;

IX - A fiscalizacdo ao comércio de produtos alimenticios e de
bebidas em estabelecimentos ou em vias publicas, em conjunto
com o Departamento de Fiscalizagao Tributaria;

X - A promocao de locali 0 do comércio ambulante e

I

divertimentos publicos em QE( -
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XI - A fiscalizagdo, notificagdo e autuacdo aos proprietarios de
animais soltos na via publica, em conjunto com o Departamento de
Fiscalizacdo Tributaria;

XII - A aprovacgdo de instrumentos utilizados para a propaganda
comercial e politica, bem como os locais a serem exibidos.

XIII - A apreciac@o de Projetos de Loteamentos, desmembramentos
e arruamentos, de acordo com a legislacdo especifica;

XIV - O fornecimento de informacdes a Geréncla de Tributacao,
objetivando a manutengdo do cadastro imobiliario;

XV - A organizagdo, o controle e fiscalizacdo do funcionamento dos
mercados e feiras, em colaboragdo com a Secretaria Municipal de
Agricultura;

XVI - A organizagdo do cadastro de ambulantes, concedendo-lhes
licenca para o exercicio das atividades do comércic de géneros
alimenticios preparados e refrigerantes em via publica, em
articulagdo com a Geréncia de Tributagao;

XVII - Manter atualizado o Cadastro Imobilidrio do Municipio, em
conjunto com a Geréncia de Tributagdo;

XVIII - A execugdo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II )
DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA

Artigo 98 - Compete ao Departamento de Limpeza Publica, orgao ligado
diretamente a Geréncia de Obras, tendo como atribuicbes o
desenvolvimento das seguintes atividades:

I - A execucdo de campanhas de esclarecimentos ao publico, a
respeito de problemas de coleta de lixo especialmente quanto ao
uso de recipientes que atendam ao disposto nas normas
especificas;

II - A definicdo, através de planta fisica do Municipio e zoneamento
da cidade, para fins de limpeza dos logradouros e vias publicas e
coleta de lixo domiciliar, comercial e industrial;

III - A definicdo dos itinerarios dos veiculos utilizados na coleta de
lixo, observando o sistema viario, para melhor rendimento dos
servicos;

IV - O recoclhimento de residuos solidos produzidos dentro do
perimetro urbano em domicilios, estabelecimentos comerciais e
industriais, edificagfes publicas e logradoyros,_promovendo sua
remocao para locals previamente determina
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V - A execucdo dos servicos de varricao, capina e rogagem de
matagais em vias publicas e logradouros;

VI - A definicdo da destinacdo final dos residuos coletados e seu
aproveitamento, quando for o caso, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Saude e Agao Social, principalmente do que
diz respelto a destinacdo do lixo hospitalar;

VII - A execugdo de limpeza e desobstrugao de canais, valas, ralos
de esgoto e galerias pluviais;

VIII - A lavagem de logradouros publicos, quando for o caso;

IX - A fiscalizacdo em observancia as posturas municipais e
regulamentos relativos a utilizacdo dos logradouros publicos,
notificados pelos 6rgdos competentes, para efeitos de tomada de
providéncias;

X - A limpeza, a guarda e distribuicao de equipamentos utilizados
na limpeza puablica;

XI - A elaboracdao de Projetos e Programas, de orientacéo a
comunidade para a coleta seletiva do lixo, com campanhas
educativas em conjunto com a Secretaria Municipal de Educacdo e
Cultura;

XII - A limpeza, a guarda e distribuigdo dos instrumentos utilizados
pelo departamento;

XIII - A execucdo de outras atividades correlatas.

SUBSEGCAO III
DO DEPARTAMENTO DE BRITAGEM
E ARTEFATOS DE CIMENTO

Artigo 99 - Compete ao Departamentc Britagem e Artefatos de
Cimento, orgdo ligado diretamente a Geréncia de Servicos Gerais, 0
desenvolvimento das seguintes atividades:

I - A perfuracao e aplicagdo de cargas explosivas para a extracao
de pedras;
II - A preparacdo de pedras para construcdo de alicerces e muros
de arrimo;
III - A fragmentagado de pedras para britagem;
IV - A requisicao de materia-prima para a fabricacdo de artefatos
de cimento;
V - A execucado dos trabalhos de fabricacdo de blocos, meios-fios,
manilhas e tampdges;

- A estocagem, distribuicdo e controle dos produtos de artefatos

de c;mentg}o
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VII - A britagem de pedras, seu fornecimento e uso serao
disciplinados por ato explicito do Poder Executivo;

VIII - Administrar a pedreira municipal, bem como a confecgédo de
artefatos de cimento em fabrica prépria do municipio;

IX - A execugao de outras atividades correlatas.

CAPITULO XII
DA SECRETARIA DE AGRICULTURA

Artigo 100 - A Secretaria de Agricultura é um Orgdo diretamente ligado
ao Chefe do Poder Executivo, tendo como &mbito de acdo o
planejamento, a coordenacao, a execugao e o controle das atividades ao
atendimento as necessidades do produtor rural; ao desenvolvimento das
atividades agropecudrias, da fiscalizacdo das propriedades rurais, da
infra-estrutura para escoamento da producdo rural, da pesquisa e
desenvolvimento das atividades rurals, bem como o senso rural, em
parceria com outras Secretarias Municipais, especificamente:

I - O assessoramento ao Prefelto, ao Secretario, e ao Conselho
Gestor de Acompanhamento da Administracdo Municipal quanto ao
planejamento, coordenagdao e consolidacdo do Plano Geral do
Governo, Plano Plurianual, Orgamentos Municipais e Lei de
Diretrizes Orgamentarias, de acordo com as diretrizes estabelecidas
pela Administracdo e com os elementos fornecidos pelos Conselhos
Deliberativos, Consultivos e demais Secretarias e Autarguias
Municipais;

I - A coordenagdao na elaboragdo e atualizacdo dos planos
Municipais de desenvolvimento, no ambito de sua competéncia;

IIT - A promogdo de medidas visando ao aprimoramento na
execugao dos trabalhos desenvolvidos pela Prefeitura;

IV - A elaboragao de projetos, estudos e pesquisas necessdrias ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pela Administragéo;

V - A promocdo de estudos e projetos visando & identificacao,
localizagao e captacdo de recursos financeiros para o municipio;

VI - A promocdo e o aperfeicoamento dos métodos e programas de
acompanhamento e controle da execucdo orcamentaria;

VII - O controle da execugéo fisica e financeira, dos planos
municipais, bem como a avaliacdo de seus resultados;

VIII - Planejar, promover e coordenar acdes que desenvolvam a
melhoria do setor agricola;

IX - Desenvolver progr e projetos de apoio aos agricultores e
pecuaristas do munici
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X — Apoiar e incentivar o desenvolvimento do agro-turismo;

XI - Apoiar a protegao a flora, a fauna e os recursos naturais;

XII - Apoiar a utilizacdo das areas de preservacao permanente;
XIII - Fazer cumprir a legislacdo municipal pertinente a agricultura
observados os preceitos estadual e federal;

X1V - A execucao de outras atividades correlatas.

Artigo 101 - A Secretaria de Agricultura terd as seguintes
Superintendéncias, Geréncias e Departamentos, sob a sua subordinacao:

I) Superintendéncias:
a) Superintendéncia de Desenvolvimento Urbano e Rural.

II) Geréncias:
a) Geréncia de Apoioc ao Homem do Campo;
b) Geréncia de Licenciamento e Fiscalizacdao Rural;
c) Geréncia de Cadastramento Rural;

III) Departamentos:
a) Departamento de Maquinas e Produtos Agricolas;
b) Departamento de AcBes Tributarias.

SECAO I
DA SUPERINTENDENCIA DE DESENVOLVIMENTO
URBANO E RURAL

Artigo 102 - A Superintendéncia de Desenvolvimento Urbano e Rural, é
orgdo ligado diretamente ao Secretirio de Agricultura, tendo como
ambito de agdo o planejamento, a coordenacgdo, a execucdo e o controle
das atividades ao atendimento as necessidades do produtor rural ao
desenvolvimento das atividades agropecuarias, da fiscalizagdo das
propriedades rurais, da infra-estrutura para escoamento da produgao
rural, da pesquisa e desenvolvimento das atividades rurais, bem como o
senso rural, em parceria com outra Secretaria Municipal,
especificamente:

I - Elaborar cadastro das propriedades agricolas do Municipio;

IT - Prestar assisténcia técnica de forma a garantir a melhoria da
qualidade e o aumento da produtividade na agricultura e pecuaria:
III - Incentivar o manejo_adequado do solo e a diversificacdo e
rotatividade das cultura
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IV - Incentivar e apoiar programas de reflorestamento de
propriedades rurais;

\ - Planejar e promover a conservacao e manutencao das estradas
vicinais;

VI - Supervisionar a utilizacdo de veiculos, maquinas e
equipamentos alocados para atendimento a Secretaria;

V - Apolar e executar programas e projetos de apoio aos
agricultores e pecuaristas;

VI — Orientar e controlar o uso de defensivos agricolas;

VII - Elaborar projetos para captagado de recursos e financiamentos
de acdes de desenvolvimento rural;

VIII - Planejar e executar servicos de eletrificacao, comunicagado,
habitacdo e saneamento na area rural;

IX - A organizacdo e manutencao de feiras de produtores rurais,
promovendo um maior intercdmbio entre os produtores e
consumidores;

X - A fiscalizagdo dos produtos cadastrados, qualidade de produtos
oferecidos e nivel de precos praticados nas feiras de produtores,
compativeis como s objetivos da atividade;

XI - Manter o controle e agdes sobre os equipamentos do PRONAF.
XI - A execucgdo de outras atividades correlatas;

Artigo 103 - A Superintendéncia de Desenvolvimento Urbano e Rural
tera a seguinte Geréncia e Departamentos, sob a sua subordinacdo:

I) Geréncia de Apoio ao Homem do Campo.
II - Departamentos:
a) Departamento de Maquinas e Produtos Agricolas;

) SUBSECAO I
DA GERENCIA DE APOIO AO HOMEM DO CAMPO

Artigo 104 - A Geréncia de Apoio ao Homem do Campo, 6rgdo ligado
diretamente a Superintendéncia de Desenvolvimento Urbano e Rural,
com ambito para o desenvolvimento das seguintes atividades:

I - A elaboracdo e manutengdo de um cadastro das propriedades
agro-pastoris, dos produtores e pecuaristas do Municipio:

II - A assisténcia, com recursos proprios ou mediante convénios ou
acordos com orgdos estaduals ou federais, aos lavradores fy

|
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pecuaristas do Municipio no que se refere a difusdo de técnicas
agricolas e pastoris mais modernas;

111 - O incentivo ao uso adequado do solo, orientando os produtores
quanto a um melhor aproveitamento das areas ociosas, visando a
agricultura do Municipio;

IV - A orientacdo e o controle da utilizacdo de defensivos agricolas,
em articulagdo com os orgdos de saude municipal, estadual e
federal;

V - A identificacdo das areas prioritarias do municipio para efeito de
eletrificacdo rural em articulacdo com os orgdos competentes;

VI - A coordenacdo das necessidades e atendimento aos produtores
rurais com magquina e equipamentos da municipalidade;

VII - A manutencdo de arquivo e controle dos gastos e despesas
ocorridas na assisténcia com maquinario aos produtores rurais;

VIII - A orientacdo na construcdo de terreiros, agudes ou estradas
de lavoura, bem como a busca de recursos mediante convénios
com outros 6rgdos estaduais e federais;

IX - O estimulo e a orientacdo na implantacdo da diversificacdo de
culturas e criacoes de animais no Municipio;

X - A implantacdo e manutencdo de viveiro de mudas, em
articulagdo com os o6rgdos competentes, com o objetivo de
distribuir mudas de culturas diversas, de arvores frutiferas ou nao,
nativas ou exoticas, bem como plantas ornamentais e medicinais,
inclusive para diversificagdo e renovagdo dos parques e jardins
municipais;

XI - A execugao de outras atividades correlatas.

Artigo 105 - A Geréncia de Apoio ao Homem do Campo, terd o
Departamento de Maquinas e Produtos Agricolas sob sua subordinacédo.

SUBSECAO II
GERENCIA DE LICENCIAMENTO
E FISCALIZACAO RURAL

Artigo 106 - Compete a Geréncia de Licenciamento e Fiscalizacdo Rural,

orgdo ligado a Secretaria e Agricultura, o desenvolvimento das seguintes
atividades:

I - Manter a conservacdo dos veiculos e equipamentos da
Secretaria;

IT - Observar a lavagem e lubrificagdo de veicul@
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II1 - Fiscalizar o consumo de combustiveis e lubrificantes pelos
veiculos maquinas e equipamentos;

IV - Verificar a manutencdo dos servigos corretivos e preventivos
de mecanica e funilaria da frota;

V - Administrar o uso racional dos veiculos, maquinas e
equipamentos, zelando pela guarda e seguranca;

VI - Acompanhar e fiscalizar os custos de manutencdo dos veiculos
maquinas e equipamentos;

VII - Propor a alienacdo de veiculos, maquinas e equipamentos;
VIII - Requisitar a compra, receber, armazenar e distribuir
materiais e equipamentos destinados ao setor;

IX - Promover palestras e agbes voltadas para o produtor agricola;
X - Apoiar, planejar e coordenar execucdo de agGes,
conjuntamente com a Secretaria e Superintendéncia para
implementacao dos produtos agricolas do municipio;

XI - Promover pesquisas e andlises de incentivo para a producao
agricola e pecuaria do municipio;

XII - A execucao de outras atividades correlatas.

. SECAO III
DA GERENCIA DE CADASTRAMENTO RURAL

Artigo 107 - Compete a Geréncia de Cadastramento Rural, drgéo ligado
a Secretaria de Agricultura, o desenvolvimento das seguintes atividades:

I - A elaboracao e manutencdo de um cadastro das propriedades
agro-pastoris, dos produtores e pecuaristas do Municipio;

II - A orientagcdo da conscientizagdo do desenvolvimento dos
produtos agricolas e pecuarios;

III - A organizagao, funcionamento e manutencdo de servico de
cadastro e distribuicdao de guias para a arrecadacdo do ITR -
Imposto Territorial Rural, em colaboragdo com o 6rgdo Federal
competente;

IV - A execugdo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DEPARTAMENTO DE MAQUINAS
E PRODUTOS AGRICOLAS

Artigo 108 - Compete ao Departamento de Maquinas e Produtos

Agricolas, 6rgdo ligado a Geréncia de ao Homem do Campo, ©
desenvolvimento das seguintes atividadf :
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I - Manter a conservacdao os veiculos e equipamentos da
Secretaria;

II — Observar a lavagem, limpeza e lubrificacdo dos veiculos;

III - Fiscalizar o consumo de combustivel e lubrificantes pelos
veiculos, maquinas e equipamentos;

IV - Verificar a manutencdo dos servigos corretivos e preventivos
de mecdnica e funilaria da frota;

V - Manter atualizada a documentacdo referente a propriedade e
seguro dos veiculos, maquinas ou equipamentos da frota,

VI - Administrar o uso racional dos veiculos, maquinas e
equipamentos, zelando pela guarda e segurancga;

V - Acompanhar e fiscalizar os custos de manutengao dos veiculos,
maquinas e equipamentos;

VI - Propor a alienagdo de veiculos, maquinas e equipamentos.

VII - Requisitar a compra, receber, armazenar e distribuir materiais
e equipamentos destinados ao setor;

VIII - Promover palestras e acBes voltadas para o produtor
agricola;

IX - Apoiar, planejar e coordenar execugdo de acoes,
conjuntamente com a Secretaria e Superintendéncia para
implementacao dos produtos agricolas do municipio;

XI - Promover pesquisas e analises de incentivo para a producdo
agricola e pecuaria do municipio;

XII - A execucgao de outras atividades correlatas.

SUBSEGAO I1I )
DO DEPARTAMENTO DE ACOES TRIBUTARIAS

Artigo 109 - Compete ao Departamento de Acdes Tributarias, drgdo
ligado a Secretaria de Agricultura, o desenvolvimento das seguintes
atividades:

I - Promove a cobranca e recebimento das taxas, impostos,
multas;

II - A organizacdo e manutencdo atualizada do Cadastro de
contribuintes dos tributos de competéncia do Municipio;

III - A orientacao aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas
obrigacdes fiscais;

IV - A elaboragao dos cédlculos e o langamento, em fichas préprias,
de todos os impostos, taxas, contribuicdo de melhoria, promoven
as baixas, assim que forem liquidados os débitos correspondent

e 7
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V - O envio de processos a Procuradoria Geral do Municipio
objetivando a cobranga judicial da Divida Ativa, de acordo com as
instrucoes do Secretario de Agricultura;

VI - A elaboracdo mensal, do demonstrativo de arrecadacao da
Divida Ativa para efeito de baixa no Ativo Financeiro;

VIl - A analise de todos os casos de reclamagac quanto aos
langamentos efetuados, promovendo o atendimento dos que forem
procedentes e, submetendo a consideragdo superior 0s casos de
dlvidas;

X - A execucdo de medidas necessdrias a emissdo de Certiddes
Negativas;

XI - A execucdo dos calculos do valor venal dos imoéveis, na forma
da |legislacdo em vigor com o langamento dos tributos devidos;

X1I - A fiscalizacdo e autorizacdo de realizacdo de feiras no ambito
municipal;

XIII - A execucao de outras atividades correlatas.

CAPITULO XIII
SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

Artigo 110 - A Secretaria de Meio Ambiente é um Orgdo diretamente
ligado ao Chefe do Poder Executivo, tendo como dmbito de acdo o
planejamento, a coordenacdo, a execucao e o controle das atividades ao
atendimento as necessidades do meioc ambiente; ac desenvolvimento das
suas atividades; da fiscalizagdo das propriedades rurais, da infra-
estrutura para a preservacao ambiental; da pesquisa e desenvolvimento
das suas atividades, e da agricultura no Municipio, especificamente:

I - O assessoramento ao Prefeito, Secretario, e ao Conselho Gestor
de Acompanhamento da Administracdo Municipal quanto ao
planejamento, coordenacdo e consolidacao do Plano Geral do
Governo, Plano Plurianual, Orgamentos Municipais e Lel de
Diretrizes Orcamentarias, de acordo com as diretrizes estabelecidas
pela Administragdo e com os elementos fornecidos pelos Conselhos
Deliberativos, Consultivos e demais Secretarias e Autarguias
Municipais;

II - A coordenacac na elaboracdo e atualizacdo dos planos
Municipais de desenvolvimento, no &mbito de sua competéncia;

IIT - A promogao de medidas visando ao aprimoramento na
execugao dos trabalhos desenvolvidos pela Prefeitura;

IV - A elaboragdo de projetos, estudos e pesquisas necessaria
desenvolvimento das politicas estabelecidas pela Administragag’ }

| {
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V - A promocdo de estudos e projetos visando a identificacao,
localizacdo e captacdo de recursos financeiros para o municipio;

VI - A promocgdo e o aperfeicoamento dos métodos e programas de
acompanhamento e controle da execucdo orgamentaria;

VII - O controle da execugdo fisica e financeira, dos planos
municipais, bem como a avaliacao de seus resultados;

VIII - Planejar, promover e coordenar agdes que desenvolvam a
melhoria do setor ambiental;

IX - Desenvolver programas € projetos de apoio aos agricultores e
pecuaristas do municipio;

X — Apolar e incentivar o desenvolvimento do eco-turismo;

XI - Proteger a flora, a fauna e os recursos naturais;

XII - Fiscalizar a utilizacdo das areas de preservagao permanente;
XIII - Promover a politica municipal de meio ambiente, conforme
legislagdo em vigor;

XIV - Fazer cumprir a legislagdo municipal pertinente ao meio
ambiente, observados os preceitos estadual e federal;

XV - A execucdo de outras atividades correlatas.

Artigo 111 - A Secretaria de Melo Ambiente terd as seguintes
Superintendéncias, Geréncias e Departamentos, sob a sua subordinacao:

1) Superintendéncias:
a) Superintendéncia do Meio Ambiente.
II) Geréncias: _
a) Geréncia de Aguas e Meio Ambiente.

II1) Departamentos:
a) Departamento de Controle e Fiscalizagdo Ambiental

SECAO I
DA SUPERINTENDENCIA DO MEIO AMBIENTE

Artigo 112 - A Superintendéncia do Meio Ambiente, & drgdo ligado
diretamente ao Secretario de Meio Ambiente, tendo como ambito de acdo
o planejamento, @ coordenacdo, a execucdo e o controle das atividades
ao atendimento as necessidades do produtor rural; ao desenvolvimento
das atividades agropecuarias, da fiscalizacdo das propriedades rurais, da
infra-estrutura para escoamento da producdo rural, da pesquisa e
desenvolvimento das atividades rurais, b omo o senso rural, e da
agricultura no Municipio, especificame e
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I - O incentivo ao uso adeguado do solo, orientando os produtores
a um melhor aproveitamento das areas ociosas, visando melhor
produtividade;

II - A organizac@o de feiras de produtores rurais, promovendo um
malor intercdmbio entre produtores e consumidores, em articulacao
com a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos;

II1 - Promover a capacitacdéo de mao-de-obra de meninos carentes
do municipio, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Agdo
Social;

IV - A orientacdo e o controle da utilizac8o de defensivos agricolas,
em articulagdo com oOrgdos de Saude Municipal, Estadual e Federal;
V - A elaboragéo de programas de protegdo e defesa do solo quanto
a erosao e contencdo de encostas;

VI - A criagdo de medidas que visem ao equilibrio ecologico da
regido, principalmente as que objetivem controlar o desmatamento
das margens dos rios e/ou nascentes existentes no municipio;

VII - A promocdo de campanhas educativas junto as comunidades
em assuntos de protecdo e preservacdo da flora e da fauna;

VIII - A fiscalizacdo e o controle de fontes poluidoras e da
degradacdo ambiental, observada a legislacao competente;

IX - A fiscalizagdo e protecdo dos recursos ambientais e do
patrimdnio natural, observada a legislagdo competente;

X - A promocdo de medidas necessarias ao reflorestamento, em
articulagdo com orgdos competentes;

XI - A criagdo de condigdes para a manutencdo das culturas
tradicionais, bem como o incentivo a diversificacdo agricola de
novas culturas de animais e vegetais;

XII - A implantacdo e manutencdo de viveiros, objetivando ao
fornecimento de mudas e sementes aos produtores, com a
finalidade de melhorar a gualidade e diversificacdo dos produtos,
bem como a criacdo e manutencdo de hortas comunitarias e
escolares;

XIIT - A promocao de atividades educativas no Meio Ambiente em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Educacdo;

XIV - A manutencdo de pracgas, parques e jardins no que se refere
a dreas verdes no municipio;

XV - A execucdo de outras atividades correlatas.

X SUBSECAO I
DA GERENCIA DE AGUAS E MEIO AMBIENTE
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Artigo 113 - A Geréncia de ﬁ.guas e Meio Ambiente, orgdo ligado
diretamente a Superintendéncia de Meio Ambiente, que tera as seguintes
atividades:

I - Promover a preservagcdao do meio ambiente, bem como a
promover projetos de protecdo das nascentes no perimetro do
municipio, e a preservacao do rio;

I1 - Assessorar a administragdo municipal, na elaboracdo de atos
legislativos para garantir a preservagao do meio ambiente e das
aguas do Municipio;

IIT - Promover a protecdo, defesa e valorizacdo dos elementos da
natureza, das tradicdes e costumes, e estimular as manifestages
que possam constituir-se em atracoes turisticas;

IV - Promover a organizacdo de propaganda destinada a despertar
0 interesse pelas belezas naturais do Municipio;

V - Promover a realizacdo de projetos, programas e convénio que
visam a preservacao da natureza;

VI - Elaboracdo, consolidacdo, a execugdo, a supervisdao e o
controle de projetos e programa para a preservagao do meio
ambiente;

VII - Promogdo de contratos, convénio e intercdmbioc com grupos e
empresas, com orgdos a nivel estadual, federal, e entidades nao
governamentais, visando a manutengac as reservas naturais;

VIII - Promover a fiscalizacgdo em conjunto com o0s oOrgados
competentes, das areas de preservacado, dos periodos de proibigdo
de pesca e caga;

IX - Incentivar a producdo de pesquisas da fauna e flora do
municipio;

X - A execugao de outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DEPARTAMENTO DE CONTROLE
E FISCALIZACAO AMBIENTAL

Artigo 114 - O Departamento de Controle e Fiscalizacdo Ambiental é
orgdo ligado diretamente a Superintendéncia de Meio Ambiente, tendo
como ambito o desenvolvimento das seguintes atividades:

I - Planejar, coordenar e executar a qualidade ambiental e do solo
do municipio;

II - Promover a fiscaliz do controle de qualidade ambiental e
do controle da poluicdo;
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III - Incentivar a pesquisa, andlise e desenvolvimento atraves de
palestras dos programas e projetos ambientais do municipio;

IV - Fomentar a importdncia das acdes ambientais, objetivando a
sustentagao do controle ambiental;

V - Promover a execucdo dos preceitos constantes da legislagdo
municipal em vigor;

VI - A execucdo de outras atividades correlatas.

TITULO 1V

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS
OCUPANTES DE CARGOS DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO

Artigo 115 - S&o responsabilidades do Chefe de Gabinete, do
Procurador Geral do Municipio, do Assessor de Planejamento e Controle
Interno, e dos demais Secretarios Municipais e Superintendentes, exercer
as atividades constantes dos Artigos respectivos de suas areas de
atuacdo e, especialmente:

I - Assessorar o Prefeito na formacgao de seu Plano de Governo,
bem como nos assuntos inerentes aos seus orgdos:

II - Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no
orgao, por seus subordinados:

III - Planejar, controlar, supervisionar e coordenar a execucao das
atividades relativas aos orgdos, respondendo por todos os encargos
a ele pertinentes;

IV - Cumprir e fazer cumprir a legislagdao, as instrugdes e normas
internas da Prefeitura;

V - Dar solugdo aos assuntos de sua competéncia emitindo parecer
sobre 0s que dependem de decisdo superior;

VI - Encaminhar ao Prefeito, no termino de cada exercicio
financeiro ou quando solicitado, relatorios sobre todas as atividades
executadas pelo Orgdo;

VII - Promover o treinamento e aperfeicoamento dos subordinados,
orientando-0s na execugao de suas tarefas e fazendo a critica
construtiva ao seu desempenho funcional;

VIII - Propiciar aos subordinados a formacdo e o desenvolvimento
de nogdes e conhecimentos a respeito dos objetivos do érgdo a que
pertencem;

IX - Apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no
6rgdo que dirige;
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X - Propor ao Executivo Municipal, a celebracdo de convénios ou
acordos com outras entidades de interesse de sua area de atuagao;
XI — Fornecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboragao
da Proposta Orgamentaria da Prefeitura.

CAPITULO I
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS
DOS OCUPANTES DOS CARGOS DE CHEFIAS

Artigo 116 - Sdo responsabilidades comuns dos Gerentes, e Chefes de
Departamento, instituidos nesta Lel, a execugdo das atividades
constantes dos artigos respectivos de suas areas de atuagdo e,
especialmente:

I - Supervisionar, controlar, coordenar a execugdo das atividades
relativas aos seus orgdos, respondendo por todos os encargos a ele
pertinentes;

II - Emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores
hierdrquicos, a cerca dos assuntos de sua competéncia;

1II - Fornecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboracdo
da Proposta Orgamentaria da Prefeitura;

IV - Apresentar relatdrio e ou mapas sobre o desenvolvimento das
atividades do Departamento, encaminhando-os aos Secretéarios.

V - Programar a distribuigdo de tarefas a serem executadas pelo
setor, visando a melharia de desempenho, obedecida as diretrizes
tracadas pelas Secretarias Municipais;

VI - Propiciar aos subordinados, o desenvolvimento de noces e
conhecimentos a respeito dos objetivos da area a que pertence.

TiTUuLO V )
DOS CARGOS E FUNCOES DE DIRECAO,
CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Artigo 117 - Ficam criados os cargos de provimentos em comissao
necessarios a implantacdo desta Lei, em quantidades, valores,
referéncias e distribuicao como estabelecidos nesta lei, e constantes do
ANEXO I - TABELA DE CARGOS EM PROVIMENTO DE COMISSAO.

Artigo 118 - O primeiro nivel da Administragdo Municipal & constituido
pelos Secretarios Municipais e pelo Procurador Geral do Municipio e Chefe
de Gabinete do Prefeito, titulares dos cargos ora criados, conforme

detalhamento a 5egui(r29
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I - Denominacao:

Procurador Geral do Municipio;

Secretario Municipal de Administragao;

Secretario Municipal de Finangas;

Secretario Municipal de Salde;

Secretario Municipal de Agdo Social;

Secretario Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes ;
Secretdrio Municipal de Turismo;

Secretario Municipal de Obras, Infra-estrutura e Servigo
Publico;

Secretario Municipal de Agricultura;

Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

II - Referéncia: CC1.
III - Quantitativo: 10
IV - Distribuicdo: 01 titular para o6rgéo,

Chefe de Gabinete do Prefeito.
II - Referéncia: CC-2
II1 - Quantitativo: 01
IV - distribuicdo: 01 no Gabinete do Prefeito

Artigo 119 - O segundo nivel da Administragdo Municipal @ constituido
pelos Superintendentes, titulares dos cargos ora criados, conforme
detalhamento a seguir:

I - Denominagao:

Superintendente de Recursos Humanos;
Superintendente de Compras e Servigos;
Superintendente de Planejamento;
Superintendente de Financas;
Superintendente de Salde;
Superintendente de Servigos de Agendamento;
Superintendente de Apoio a 32 Idade;
Superintendente Pedagdgico;
Superintendente de Cultura;
Superintendente de Turismo;
Superintendente de Obras;

Superintendente de Desenvolvimento Urbano e Rural;
Superintendente de Meio Ambientg.
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I1 - Referéncia: CC3
II1 - Quantitativo: 13
IV - Distribuicdo: 01 titular para cada ¢rgao.

Artigo 120 - O terceiro nivel da Administracdo Municipal é constituido
pelos Gerentes, titulares dos cargos ora criados, conforme detalhamento
a seguir:

I - Denominacgao:

Geréncia de Servigos, Manutencdo e Controle Interno;
Geréncia de Velculos e Equipamentos Motorizados;
Geréncia Operacional;

Geréncia de Contabilidade;

Geréncia de Controle de Impacte Financeiro;
Geréncia de Processamento de Dados da Municipalidade;
Geréncia de Tributagdo;

Geréncia de Atendimento ao Cidadao;

Geréncia de Servigo de Saude;

Geréncia de Contabilidade da Saude;

Geréncia de Pronto Atendimento;

Geréncia de Apoio Pedagdgico;

Geréncia de Contabilidade da Educacao;

Geréncia de Controle e Distribuicdo da Merenda Escolar;
Geréncia de Veiculos Motorizados;

Geréncia de Qbras;

Geréncia de Servicos Gerais;

Geréncia de Turismo;

Geréncia de Apoio ao Homem do Campo;

Geréncia de Licenciamento e Fiscalizagdo Rural;
Geréncia de Cadastramento Rural;

Geréncia de Controle e Fiscalizacdo Ambiental.

II - Referéncia: CC4
[II - Quantitativo: 22
IV - Distribuigdo: 01 titular para érgéo.

Artigo 121 - O quarto nivel da Administracdo Municipal é constituido
pelos Chefes de Departamen titulares dos cargos ora criados,
conforme detalhamento a segujfr:

m

Rua David Canal, n® 57 - Centro - Marechal Floriano - ES - CEP 29255-000
Telefax: (27) 3288-1111 - (27) 3288-1367 - e-m@I: pmmfes@ig.com.br



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

I - Denominacao:

Departamente de Servicos Gerais;

Departamento de Expediente e Servigos Diversos;
Departamento de Patrimonio;

Departamento de Almoxarifado;

Departamento de Controle Interno;

Departamento de Fiscalizacao Tributaria;

Departamento de Salde Publica e Acdes Programaticas;
Departamento de Vigilancia Sanitaria;

Departamento de Vigildncia Epidemiolagica;
Departamento de Veiculos e Equipamentos Motorizados;
Departamento de Integragdo Social;

Departamento de Programas e Projetos;

Departamento de Assisténcia ao Educando;
Departamento de Manutengao e Obras Escolares;
Departamento de Esportes;

Departamento ao Apoio ao Desenvolvimento do Turismo;
Departamento de Administracdo de Espacgos Culturais Festas
e Eventos;

Departamento de Limpeza Publica;

Departamento de Fiscalizagdo de Obras;

Departamento de Britagem e Artefatos de Cimento;
Departamento de Maquinas e Produtos Agricolas;
Departamento de Acdes Tributdrias;

Departamento de Controle e Fiscalizacdo Ambiental.

II - Referéncia: CC5
II1 = Quantitativo: 23
IV - Distribuicdo: 01 titular para cada 6rgéo.

Artigo 122 - A nivel de Assessoramento especializado da Administracio
Municipal, e constituido pelos Assessores Especiais, titulares dos cargos
ora criados, conforme detalhamento a seguir:

I - Lotagdo: Gabinete do Prefeito
Assessor de Gabinete do Prefeito.

I1 - Referéncia: CC6

IIT - Quantitativo: 01

I - Lotagdo: Gabinete do Vice-Prefeito
Assessor de Gabinete do Vice-Prefeit g,

Rua David Canal, n® 57 - Centro - Marechal Floriano - ES rCEF’ 29255-000
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1 - Referéncia: CC6
ITI - Quantitativo: 01

I - Lotagao: Procuradoria Geral do Municipio
a)Assessor Juridico.

II - Referéncia: CC2

III - Quantitativo: 03

I - Lotagdo: Gabinete do Prefeito
a) Oficial de Gabinete
II - Referéncia: CC-6
ITT - Quantitativo: 01 no Gabinete do Prefeito

I - Lotacao: Secretaria de Financgas

Assessor de Planejamento e Controle Interno,
II - Referéncia: CC2
II1 = Quantitativo: 02

Paragrafo Unico - Os cargos de assessores juridicos serdo preenchidos
por profissionais com bacharelado em Direito, devidamente inscritos na
OAB (Ordem dos Advogados do Brasil).

Artigo 123 - A Administragdo escolar da rede municipal de ensino é
constituida pelos Diretores de Escolas Municipais, titulares dos cargos
criados por esta Lei Especifica, conforme detalhado a seguir, auténomos
no exercicio de seus cargos, submetidos funcionalmente ao Estatuto do
Magistério Municipal.

I'=-EEES —-Mictor Hugo.
Denominacao: Diretor Escolar I;
Referéncia: CCMI.

IT - EEES - Nicolau Krolling.
Denominacao: Diretor Escolar I;
Referéncia: CCMI.

I1I - EEES - Joseé Aloisio Simon.
Denominagdo: Diretor Escolar II;
Referéncia: CCMII.

L= EEES=iGithe Runf
a) Denominacao: Diretqr Escolar II;
b) Referéncia: CMM

[

=
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V - Centro Educacional Vovo Fernandina.
a) Denominacé@o: Diretor Escolar I1
b) Referéncia; CMMIII

VI - Creche Flomiro E.Canal Neto.
a) Denominacgao: Diretor Escolar 111
b) Referéncia: CMMIII

VII - Creche Leonor Feu Rosa.
a) Denominacao: Diretor Escolar 111
b) Referéncia: CMMIII

VIII - EMEF - Eliziario Ferreira Pires
a) Denominagdo: Diretor Escolar
b) Referéncla: CMMI

IX - EMEF - Araguaia
a) Denominacao: Diretor Escolar
b) Referéncia: CMMII

Artigo 124 - As fungGes de confianga ndo constituem situagao
permanente e sim vantagem transitdria pelo efetivo exercicio dos
responsaveis pelas Turmas de Trabalho.

Artigo 125 - As nomeacoes para Cargos e Funcdo de Confianca se fara
em, no minimo, 40% (quarenta por cento) entre servidores publicos com
efetivo exercicio na Prefeitura e com experiéncia comprovada,
independente do regime juridico a que estiverem vinculados.

Artigo 126 - Servidor Publico efetivo nomeado para ocupar cargo em
comissdo, podera optar pelo vencimento do cargo para o qual foi
nomeado ou pelo valor do cargo de emprego ou pelo valor do cargo de
emprego mais 30% (trinta por cento) do valor atribuido ao cargo em
comissao, respeitando os limites fixados nessa lei.

Artigo 127 - A nivel de Encarregado de atividades especificas da
Administracdo Municipal, serd designado servidores publicos efetivos,
para atender as necessidades do trabalho.

Paragrafo Unico. A nomeacdo para Encarregado de Turma se fara

mediante Decreto do Prefeito Municipal, exclusivamente entre servidore
publicos municipais pertencentes ao mesmo grupamento funciuna
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turma de trabalho respectiva, rendendo ao seu ocupante a gratificacao
correspondente a 40% (quarenta a por cento) do seu salario efetivo.

Artigo 128 - Para efeito do citado nesta lei s3ao denominadas as
seguintes categorias para preencher o nivel de Encarregado de Turma,
atividades de especial de condugdo do veiculo oficial:

I) Encarregados de Turma de:
a) Pedreiro;
b) Jardineiro.

I1) Motorista de Gabinete do Prefeito.

) TiTULO VI )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 129 - Conservadas as diretrizes principais, fundamentais e
demais disposicoes da presente Lei e, respeitada a funcdo legislativa da
Camara Municipal, o Poder Executivo expedird, no prazo de 60 (sessenta)
dias da publicac@o desta Lei, os atos necessdrios a complementacédo de
reorganizacao administrativa da Prefeitura.

Artigo 130 - Ficam extintos os cargos de provimento em comissio e
funcbes gratificadas atualmente existentes na Prefeitura Municipal de
Marechal Floriano.

Paragrafo Unico. A extincdo dos cargos de provimento em comissao e
fungbes gratificada citadas no caput deste artigo, dever3o ocorrer
gradualmente, a medida que forem publicados os atos do Prefeito, que
disciplinam a nova Estrutura Administrativa da Prefeitura.

Artigo 1_31 - Os Cargos de Secretarios Municipais, serio ocupados
preferencialmente por pessoas que possuam Diploma de 3° Grau ou

Escolaridad equivalente, com habilitacdo técnica compativel e
comprovada

Rua David Canal, n® 57 - Centro - Marechal Floriano - ES - CEP 29255-000
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§ 1° - Para ocupar os cargos de Superintendentes, sera exigido pessoas
gue possuam Diploma de 3° Grau.

§ 2° - Para ocupar os demais cargos de provimento de comissdao na
administracdo municipal, sera exigido escolaridade minimo de 2° grau.

Artigo 132 - A funcdo de Superintendente Pedagdgico e Gerente de
Apoio Pedagdgico, € privativo de pessoa portadora de Curso Superior em
Pedagogia.

Artigo 133 - Fica o Poder Executivo autorizado a realizar as alteracfes
orcamentarias necessarias a implantacdo da presente Lei.

Artigo 134 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao.

Artigo 135 - Revogam-se as disposigbes em contrario, especialmente
aquelas frontais ou incompativeis com as diretrizes aqui instituidas.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Marechal Floriano - ES, 07 de novembro de 2005.

ELIAS R

" Prefeito icipal
Prefeitura Municipal de Marechal Flonano
SANCIONG A PRESENTE LEI

MUNICIPAL
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ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Qtde. Cargos Salario = Ref.
01 Procurador Geral do Municipio 2.000,00 CC-1
09 Secretarios 2.000,00 CC-1
01 Chefe de Gabinete do Prefeito 1.500,00 CC-2
13 Superintendentes 800,00 CC-3
| 22 Gerentes | 700,00 | CC-4
| 23 Chefes de Departamentos 600,00 €C-5
01 Assessor de Gabinete do Prefeito 500,00 CC-6
01 Assessor de Gabinete do Vive-Prefeito | 500,00 CC-6
02 Assessor de Planejam.e Controle| 1.500,00 cC-2
Interno
01 Oficial de Gabinete 600,00 LL=h
01 | Motorista de Gabinete + 40%
sobre
o salario
base ,
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ANEXO II

ORGANOGRAMA DA PREFEITURA
DE MARECHAL FLORIANO - ES

PREFEITO MUNICIPAL

GABINETE DO PREFEITO
Chefe de Gabinete do Prefeito
Assessor de Gabinete do Prefeito
Oficial de Gabinete
Motorista do Prefeito

« GABINETE DO VICE-PREFEITO
Assessor de Gabinete do Vice-Prefeito

« PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Procurador Geral d Municipio
Assessoria Juridica

« AUTARQUIAS MUNICIPAIS

« SECRETARIAS MUNICIPAIS
Superintendéncias

Geréncias
Departamentos

Planejamento e Controle IW

Rua David Canal, n® 57 - Centro - Marechal Floriano - ES - CEP 29255-000
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ANEXO III

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

« SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Superintendente de Recursos Humanos.
Superintendente de Compras e Servicos

Geréncia de Servigos, Manutencdo e Controle Interno
Geréncia de Veiculos e Equipamentos Motorizados
Geréncia Operacional

Departamento de Servicos Gerais
Departamento de Expediente e Servigos Diversos

Departamento de Patrim&nio
Departamento de Aﬁmoxv
.-

L

s
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ANEXO IV
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

« SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANGAS

Superintendente de Planejamento
Superintendente de Finangas

Geréncia de Contabilidade

Geréncia de Controle de Impacto Financeiro

Geréncia de Processamento e Dados da Municipalidade
Geréncia Tributacao

Departamento de Controle Interno

Departamento de Fiscalizagao TribuEZO
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ANEXO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

« SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

Superintendente de Saude
Superintendente de Servigos de Agendamento

Geréncia de Servigos de Saude
Geréncia de Contabilidade da Saude

Departamento de Saude Publica e Acdes
Programaticas

Departamento de Vigilancia Sanitaria

Departamento de Vigilancia Epidemiologica
Departamento-de Veiculos e Equipamentos
Motcrizadzﬁ@
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ANEXO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

« SECRETARIO MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL
Superintendente de Apolo a 32 Idade
Geréncia de Atendimento ao Cidadao

Departamento de Integracao Social
Departamento de Programas e Prozg

C
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ANEXO VII

SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO, CULTURA E ESPORTES

» SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E
ESPORTES

Superintendente Pedagoagico
Superintendente de Cultura

Geréncia de Apoio Pedagdgico
Geréncia de Contabilidade da Educagao
Geréncia de Controle e Distribuicdo da Merenda Escolar

Departamento de Manutencdo e Obras

Escolares
Departamento de Veiculos e Eguipamentos
Motorizados da Educagao
Departamento de Assisténcia ao Educando
Departamento de Programas e Projetos
Departamento de Administracdo de Espagos
Culturais, Festas e Eventos Culturais
Departamento de Esportes

Diretor Escolar 1
Diretor Escolar I1I
Diretor Escolar,
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ANEXO VIII

SECRETARIA MUNICIPAL
DE TURISMO
« SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO

Superintendente de Turismo

Gerencia de Turismo

Dep ento de ao Apoio ao Desenvolvimento
do Turismo

Ny
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ANEXO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRA-ESTRUTURA E
SERVICOS URBANOS

» SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS, INFRA ESTRUTURA E
SERVICOS URBANOS

Superintendente de Obras

Geréncia de Obras
Geréncia de Servicos Gerais

Departamento de Limpeza Publica
Departamento de Fiscalizacao de Obras
Departamento de Britagem e Artefatos de

Cimeatp
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ANEXO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

« SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA
Superintendente de Desenvolvimento Urbano e Rural
Geréncia de Apolo ao Homem do Campo
Geréncia de Licenciamento e Fiscalizagao Rural

Geréncia de Cadastramento Rural

Departamento de Maquinas e Produtos
Agricolas;

Departamento de Acdes Tribuf‘é?s’_‘:)
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ANEXO XI

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
« SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Superintendente de Meio Ambiente

Departamento de Controle e Fiscalizagéo AmQJ\eﬂD
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