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PROJETO DE LEI Ne 032/90

(ES) DispBe sobre a estrutura admi

‘ i nistrativa da Prefeitura Municipal de
e L WWA ”M Anchieta, e dd outras providéncias.
Aprovaa“x:- por ALK
gola das 'Tsssbe J

0 PREFEITO MUNICIPAL DE ANCHIETA, Estado do Espiri
to Santo, faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a se
) guinte Lei:

TiTULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 12 - A ac8o do Governo Municipal orientar-se-é
no sentido do desenvolvimento fisico-territorial, econdmico e sdcio-cul
tural do Municipio e do aprimoramento dos servigos prestados a popula
cdo, procurando executar um Plano Geral de Governo que mais atenda a
realidade local, obedecendo aos seguintes principios fundamentais:
I - Planejamento

II - Coordenagao

III - Controle
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA

Capitulo I

DO PLANEJAMENTO

Art. 22 - A ag3o Administrativa Municipal sera
exercida através do planejamento e compreendera os seguintes planos e

programas:
I - Plano Plurianual
II - Diretrizes Orgamentarias
IITI - Orgamento anuais

§ 12 - Cabe a cada Secretaria Municipal orientar
e dirigir a elaboragdo do programa correspondente a seu setor e, aos
érgdos de Assessoramento, auxiliar diretamente o Prefeito, na Coorde
nagdo, revisdo, bem como na elaboragdo da programagdo geral do Gover

no.

§ 22 - A aprovagdo do Plano Geral do Governo é da

competéncia do Prefeito.

Art. 32 - A elaboragado e execugdo do planejamento
das atividades municipais guardardo perfeita consondncia com os pla
nos e programas dos Governos Estadual e Federal.

Art. 49 - Em cada exercicio financeiro serd elabo
rado o Orgamento que pormenorizard a etapa do programa plurianual a
ser realizado no exercicio seguinte, o qual servird de roteiro a exe

¥

cugao coordenagdo do programa anual.
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Art. 52 - A Administragd@o Municipal deve elaborar
planos e projetos que garantam a produgdo de bens, o melhoramento nos
servigos publicos, e as mudangas sociais de cardter politico, econdmico,
urbanistico, com a participagdo da populagdo.

Art. 62 - Cabe a Administragdo Municipal adotar ou
encaminhar medidas condizentes com as necessidades e recursos locais,

- sempre consultando as propostas da populagdo.

Art. 72 - Para se ajustar o ritmo de execugdo do or
camento ao provédvel fluxo de recursos, a assessoria técnica e a Secreta
ria  Municipal de Finangas elaborardo a programag&o financeira de desem
bolso, de modo a assegurar a liberagdo de recursos necessdrios a fiel
execugdo dos programas anuais de trabalhos projetados.

Art. 82 - Toda atividade deverd ajustar-se ao Pla
no do Governo e ao Orgamento, e os compromissos financeiros sé  poderéo
ser assumidos em perfeita consonadncia com a programagdo financeira de
desembolso.

Capitulo II
DA COORDENAGAQ
Art. 92 - As atividades da Administragdo Municipal

serdo objeto de permanente coordenagdo, especialmente no que se refere
a execugdo dos planos e programas de Governo.
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Art. 10 - A Coordenagdo Setorial serd exercida
em todos os nives da Administragdo Municipal, mediante a atuagdo dos
Secretdrios Municipais, sob a supervis@o da superintendéncia  Munici
pal e a realizagdo sistemdtica de reuniBes com os responsdveis imedia

tamente subordinados.

Pardgrafo Unico - A Coordenagio Geral da Adminis
tragdo Municipal serd assegurada através de reunifes dos Assessores,
do Superintendente, Secretdrios Municipais e do Chefe de Gabinete,
sob a Presidéncia do Prefeito.

Capitulo III
DO CONTROLE

Art. 11 - O controle das atividades de administra
¢80 do Municipio deverd exercer-se em todos os niveis e em todos os
dérgdos, compreendendo especialmente:

I - 0 controle pelos 6rgdos de assesso
ramento, geréncia e Secretarias da execugdo dos programas e da obser
vancia das normas que orientam as atividades de cada drgdo.

II - A Prefeitura recorrerd para execu
cd3o de obras e servigos, sempre que admissivel, mediante contrato,
concessdo, permissdo ou convénio, & pessoa ou entidades do setor pri
vado, de forma a alcangar melhor rendimento, evitando novos encar
gos permanentes e ampliagdo desnecessdria do quadro de servidor.

P
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III - Os Servigos Municipais deverdao ser
permanentemente atualizados, visando a modernizagdo dos métodos de
trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor atendimento ao pibli
co, através de rdpidas decisBes, sempre que possivel com execugdo ime

diata;

IV - Na elaboragdo e execugdao de  seus
programas, a Prefeitura estabelecerd o critério de prioridades, se.
guindo a essencialidade da obra ou servigo e o atendimento do interes
se coletivo;

V - 0 controle da aplicagdo dos dinhei
ros piblicos e daguarda dos bens municipais, pelos 6rgdos proprios.
TiTULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 12 - A Estrutura Administrativa da Prefeitu
ra Municipal de Anchieta, € constituida dos seguintes drgdos:

I - Orgdos de Assessoramento

. Gabinete do Prefeito
. Assessoria Técnica

II - Orgdo de Geréncia

. Superintendéncia Municipal

ﬁ/
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III - Orgdos da Administragdo Geral

. Secretaria Municipal de Administra

cao
. Secretaria Municipal de Finangas
IV - Orgdos de Administragdo Especifica

. Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Urbanos

. Secretaria Municipal de Educagao
e Cultura

. Secretaria Municipal de Salide e

Assist&ncia Social.

i | . Secretaria Municipal de Desenvol

vimento Econdmico

. Secretaria Municipal de Turismo e
Desportos. '

Pardgrafo Unico - A representagdo Gréfica da Es
trutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Anchieta é a cons
tante do anexo I, que faz parte desta Lei.
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TiTULO III

DA JURISDICAOC ADMINISTRATIVA DOS ORGAQS DA
PREFEITURA

Capitulo I

DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 13 - O Gabinete do Prefeito é um d6rgdo liga
do diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambi
to de acdo e assisténcia imediata ao Prefeito, auxiliando-o no exame

e trato dos assuntos politicos e administrativos, e especificamente:

a)- 0 encaminhamento de projetos, de
processos e outros documentos para apreciagdoc do Prefeito;

b)- A colaboragdo com o Prefeito na pre

paragdao de mensagens e projetos;

c)- A lavratura de atas e o preparo de

agendas, sUmulas e correspondéncias para o Prefeito;

d)- A redagdo e preparo da correspon

déncia privativa do Prefeito;

e)- A recepgdo, triageme encaminhamento

de pessoas ao Prefeito;

f)- 0 auxilio ao Prefeito em suas rela

¢Oes com autoridades e o publico em geral; //E}l/
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g)- A prestagdo de esclarecimento ao
publico sobre problemas do municipio;

h)- A prestagdo de informagdes sobre
programas e realizagdes da Prefeitura;

{ i)- 0 atendimento as comunidades em
suas reivindicagBes, encaminhando-as aos 6rgdos competentes;

j)- 0 incentivo as relagGes sociais com
a comunidade objetivando facilitar a realizagdo de eventos comunitd
rios, bem como no sentido de tornd-las mais atuantes na realizagdo de

suas necessidades;

1)- 0 estimulo e o apoio a criagdo de
organizacfescomunitdarias para que haja participagdo, acompanhamento e
fiscalizagdo das agdes do Poder Municipal, em articulagdo com os  di
versos 6rgdos da Prefeitura;

m)- A divulgagdo aos dérgdos da Prefeitu
ra das decisBes e providéncias determinadas pelo Prefeito;

n)- O encaminhamento das matérias de in
teresse da Municipalidade, quando autorizadas pelo Prefeito, para pu

blicagdo nos drgdos da imprensa;

0)- A orientagdo e coordenagdo de todos
os atos oficiais que por forga legal tenham que ser publicados;

p)- A execugd@o de outras atividades cor

P
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relatas.
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Capitulo II

DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 14 - A Assessoria Técnica € um 6rgdo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como é&mbito
de agdo o assessoramento ao Prefeito Municipal no Planejamento e Coor
denacdo das agBes municipais e nas quest@es juridico-administrativas.

Art. 15 - Compete a Assessoria Técnica o desenvol
vimento das seguintes atividades:

I - PLANEJAMENTO E COORDENAGAQ COMPREEN
DENDO:

a)- 0 assessoramento ao Prefeito
quanto ao Planejamento, Coordenagdo e Consolidagdo dos Orgamentos Anu
ais, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito e com os
elementos fornecidos pelos diversos orgdos da Prefeitura e, em confor

midade com o disposto no artigo 165, da Constituigdo Federal;

b)- 0 auxilio ap Prefeito ao  Supe
rintendente e as Secretarias Municipais no exame e trato de assuntos

técnicos-administrativos;

c)- A execugdo de missBes técnicos
de confianga, no acompanhamento do processo das atividades gerais da

Prefeitura;

d)- A elaboragdo, a avaliagdo, o con
trole e o acompanhamento da execugdo dos orgamentos; ;L /

1
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e) - A promogdo e o aperfeigoamento dos mé
todos e programas de acompanhamento e controle da execugdo orgamenta

ria;

f) - 0 controle da execugdo fisica dos
planos municipais, bem como a avaliagdo de seus resultados;

g) - A realizagdo de levantamento, andlise
estatisticas e estudo de métodose processos de trabalhoé, operacgoes
e atividades exercidas nos diversos drgdos da Prefeitura Municipal,
objetivando um perfeito funcionamento dministrativo, técnico e fi

nanceiro;

h) - A promogdo de estudos e projetos visan
do a identificacdo, localizagdo e captagdo de recursos financeiros

para v Municipio;

i) - A elaboragdo de projetos, estudos e
pesquisas necessdaries ao desenvolvimento das politicas estabeleci

das pelo Governo Municipal;

j) - A proposigdo de medidas de  moderniza

cd3o administrativa nos dérgdos da Prefeitura;

1) - A promogao de programas de desenvolvi

mento de recursos humanos;
m) - A elaboragdo de estudos de projetos

econdmicos, inclusive os que visem a localizagdo de empreendimentos

industriais;

p///
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n) - A andlise da capacidade do municipio,
para processar recursos especializados para a consecugdo de progra
mas e projetos;

0) - A implantagdo de sistema para conheci

mento dos custos operacionais das atividades desenvolvidas pelos
érgdos da Prefeitura, e o combate ao desperdicio em todas as suas
formas;

p) - A execugdo de outras atividades correla
tas.

II - ASSUNTOS JURIDICOS, compreendendo:

a) - O assessoramento ao Prefeito no estudo,
interpretacdo e solugBes das questdes juridicas-administrativas;

b) - A elaboragdo de pareceres sobre consul
tas formuladas pelo Prefeito e pelos demais dérgdos da Administragaio
Municipal;

c) - A andlise e redagdo de projeto de
leis, decretos, regulamentos, contratos, convénios e outros docu

mentos de natureza juridica;

d) - A defesa em juizo, ou fora dele, dos di

reitos e interesses do municipio;

e) - A assisténcia juridica guando solicita
da, a Céamara Municipal;

f) - A execugdo da cobranga judicial da Di
vida Ativa do Municipio;

g) - A selegdo de informagbes sobre leis e
projetos Legislativos Federal, Estadual e Municipal, de interesse da

Prefeitura; //—},
1
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n) - A execugdo de outras atividades corre

latas.

Capitulo III
DA SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL

Art. 16 - A Superintendéncia Municipal e um
6rgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, ten
do como ambito de agdo a assistencia imediata ao Prefeito, bem como
o planejamento, a coordenagd@o e o controle das atividades desenvolvi
das pela Prefeitura Municipal e, especificamente:

a) - A coordenagdo e orientagdo dos
servigos da Prefeitura, promovendo a execugdo de medidas para o seu

aprimoramento;
b) - A execucdo de missBes técnicas de
confianga, no acompanhamento do processo das atividades gerais da
‘ Prefeitura;

c) - 0 controle da execugdo fisica dos
planos municipais, bem como a avaliagdo de seus resultados;

d) - A supervisdo da elaboragao de
projetos, estudos e pesquisas necessdrias ao desenvolvimento das po

liticas estabelecidas pelo Governo Municipal;

e) - A proposigdo de medidas de moder

nizagdo administrativa nos drgdos da Prefeitura;

f) - A avaliagdo permanente do desem
penho da maquina administrativa; /;;/ /
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g) - A execucdo de outras atividades

correlatas.

Capitulo IV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 17 - A Secretaria Municipal de Administra
¢do € um érgdo ligado diretamente a Superintendencia Municipal, ten
do como ambito de agd@o, o planejamento, a coordenagdo, a execugdo e
o controle das atividades referentes a servigos de pessoal, espedien
te, protocolo, arquivo, reprodugdes graficas, compras, almoxarifado,

patriménio, zeladoria, e vigilancia.

Art. 18 - A Secretaria Municipal de Administra
cd0 executard suas atividades através das seguintes dreas:

I - Area de Pessoal;
II - Area de Expediente, protocolo e ar
quivo;
III - Area de Material;
IV - Area de Servigos Gerais

2
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Segdo I

DA AREA DE PESSOAL

Art. 19 - As atividades da Area de Pessoal sdo

as seguintes:

a) - 0 desenvolvimento e aplicagdo
de politicas de recrutamento, selegdo, treinamento e aperfeigoamento
de pessoal;

b) - A promogdo e execugdo da politica
de manuteng3io de recursos humanos, pela administrag@o de saldrios,

plano de beneficios sociais, higiene e seguranga do trabalho;

c) - A organizagdo e atualizagao do
Cadastro de Recursos Humanos, visando criar um sistema de informag&o
da forga de trabalho do Municipio;

d) - A aplicagdo do Plano de Carreira,
L bem como a execugdo de atividades que visem a atualizagdo e contro

le do mesmo;

e) - A preparagdo da documentagdo ne

cessdria para admissdo, demiss@o e concessdo de férias;

f) - O cumprimento dos atos de admis
sdo, posse, lotagdo, distribuigdo e vantagens do servidores;

g) - O registro atualizado da vida

funcional de cada servidor;

h) - A fiscalizagdo, controle e regis

12

tro da frequéncia dos servidores;
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i) - A elaboragdo das folhas de paga

mento;

j) - A elaboragd@o da escala geral de
férias dos servidores, encaminhando-as aos da Prefeitura para apre
ciagdo e aprovagao;

1) - O fornecimento de declaragtes fun

cionais e financeiras dos servidores, quando solicitadas;

m) - A proposigdo de programas de as

sisténcia aos servidores e de sistemas disciplinares;

n) - A emissdo de carteiras ou car

tBes de identificagdo funcional;
0) - A execugdo de outras atividades
correlatas.
Segao II
DA AREA DE EXPEDIENTE, PROTOCOLO E ARQUIVO

Art. 20 - As atividades da Area de Expediente,

Protocolo e Arquivo sdo as seguintes:

a) - A execugdo de todo trabalho de
datilografia e reprodugdo de documentos da Prefeitura;

b) - O recebimento, o protocolo, a dis
tribuicdo e o registro de todos os documentos, papéis, petigodes,

ot

processos e outros que devam tramitar na Prefeitura;
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A s
ADMINISTRAGAO POPULAR
1969/1992

c) - O registro, da tramitagdo e enca
minhamento de todos os processos;

d) - A remessa e distribuigdo de toda

a correspondéncia interna e externa;

e) - A remessa aos Orgdos interessados
(| da Prefeitura, de cdpias de correspondéncias expedida e atos de
interesse geral;

f) - 0 atendimento ao publico e aos
servidores da Prefeitura, prestando informagBes quanto a localizagdo

dos processos;

g) - O recebimento de exemplares do
Didrio Oficial e outras publicagfes de interesse do municipio, en

caminhando-os aos drgdos interessados;

h) - A organizagdo e a conservagdo do
arquivo, analisando o conteldo dos documentos e papéis,implementando
o sistema de arquivo;

i) - 0 atendimento, quando solicitado
oficialmente, de desarquivamento de documentos diversos, encaminhan

do-os através de livro proprio;

j) - A incineragdo de papéis, jornais
e/ou outros, quando necessdaria, mediante autorizagdo expressa do
érgdo competente e, em observancia a legislagdo pertinente;

1) - A execugdo de outras atividades
correlatas.

fﬁ/
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Segdo III

DA AREA DE MATERIAL

Art. 21 - As atividades da Area de Material sdo

as seguintes:

i a) - A organizagdo e atualizag@o do

cadastro de fornecedores da Prefeitura;

b) - A expedigdo de certificados de
registro as firmas fornecedoras;

c) - 0 atendimento aos fornecedores,

instruindo-os quanto as normas estabelecidas pela Prefeitura;

d) -A realizagdo de coleta de pregos
e/ou Licitag8o, visando a aquisigdo de material e equipamentos, em
obediéncia a legislagdo vigente;

e) - 0 encaminhamento das propostas
repostas para firmas concorrentes a Comissdo de Licitagdo da Prefei

tura, para as providéncias necessdrios;

f) - A realizagdo de compras de mate
riais e equipamentos para a Prefeitura, mediante processos devida

mente autorizados;

g) - O controle dos prazos de entrega
das mercadorias, providenciando as cobrangas aos fornecedores, quan

do for o caso;

h) - A fiscalizag3o quanto a entrega
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1989/1992

das mercadorias pelas firmas fornecedoras, observando os pedidos efe
tuados e controlando a qualidade dos materiais adquiridos;

i) - 0 recebimento das faturas e notas fiscais,
para anexagdo ao processo original e posterior encaminhamento a  Se

cretaria Municipal de Finangas para providéncias;

| j) - 0 recebimento e conferéncia dos materiais
e equipamentos adquiridos, acompanhados das respectivas notas fis

cais;

k) - A guarda, armazenamento, conservagdo, clas

sificacdo e registro dos materiais e equipamentos;

1) - O fornecimeto dos materiais requisitados

aos diversos dérgdos da Prefeitura;
m) - A organizagd@o o controle e a movimentagédo
de estoque-entrada e saida de materiais, bem como a elevagdo mensal

de mapa de consumo de materiais;

n) - A elaboragdo da previsd@o de compras, obje
tivando suprir as necessidades dos diversos drgdos da Prefeitura;

0) - A requisigdo de compra de materiais, utili

zando formuldrio prdprio;

p) - A realizagdo do inventdrio do material em

estoque no almoxarifado pelo menos uma vez ao ano;

q) - O tombamento do material permanente, proce

ﬂl
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dendo-se a sua inscrigdo no patriménio do municipio;
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r) - A organizagdo e atualizagdo do cadastro de

Bens Mdéveis do imdveis do Municipio;

s) - A articulagd@o com a Secretaria Municipal de
Finangas para fins de registro contdbil dos bens patrimoniais;

t) - A codificagdo dos bens patrimoniais perma
q nentes, através da fixagdo de plaquetas;

u) - A realizagdo do inventdrio dos bens patri
moniais, pele menos uma vez-aod-anoy-encaminhando-o aos 6rgdos afins;

v) - A proposigdo de medidas para a conservagao
dos bens patrimoniais do Municipio;

W) - A proposigdo do recolhimento do material
inservivel e obsoleto;

X) - O emplacamento, registro e alienagdo de to
dos os veiculos e maguinas da Prefeitura, observando-se a legisla
¢do pertinente;

Y) - A distribuic8o periddica da relagdao dos
bens patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo seu uso e guar

da;

z) - 0 cumprimento dos procedimentos estabele

cidos em legislagBes especificas e vigentes;

a.a ) - A execugdo de outras atividades correlatas;

v
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Segao 1V
DA AREA DE SERVICOS GERAIS

Art. 22 - As atividades de drea de Servigos Ge

rais sdo as seguintes:

a) - A promogdo da conservagao das
instalagBes elétricas e hidrdulicas dos prédios da Prefeitura, em
articulagd@o com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos}

b) - A execugdo dos servigos de abertu
ra, fechamento, ligagd3o e desligamento de luzes e aparelhos elétri
cos dos prédios da Prefeitura;

c) - A execucdo da limpeza interna ¢
externa de prédio, mdveis e instalagfes da Prefeitura;

d) - A execugdo dos servigos de vigi

t lancia diurna e noturnas;

e) - 0 acompanhamento e controle dos
gastos de combustivel lubrificante e reposigdo de pegas  dos veiculos
e de maquinas da Prefeitura, em articulagdo com a Secretaria Muni
cipal de Obras e Servigos Urbanos;

f) - A execugdo de servigos externos,

tais como: entrega de documentos, pagamentos em bancos e/ou outros;

g) - A promogdo da conservagao e manu

tencdo dos eguipamentos de escritdrio, providenciando o reparo t@o

logo apresentem defeitos; /’;L }
.
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h) - A execugdo dos servigos de copa e cozinha;

i) - A execugdo e controle da operacionalidade
do sistema de telefonia da Prefeitura;

j) - A execugdo de outras atividades correlatas.

Capitulo V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS
Art. 23 - A Secretaria Municipal de Finangas é
um 6rgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
tendo como dmbito de agdo o planejamento, a coordenagdo, a execugao
e o controle das atividades referentes a contabilidade, tescuraria e

tributagao.

Art. 24 - A Secretaria Municipal de Finangas

executard suas atividades através das seguintes Areas:

I - Contabilidade

II - Tributagao

III - Tesouraria

Segdo I

DA AREA DE CONTABILIDADE
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Art. 25 - As atividades da Area de Contabilidade
sdo as seguintes:
a)- A execugdodo Plano Plurianual das
Diretrizes Orgamentdrias e dos Orgamentos Anuais, em estreita arti
culagdo com os demais 6rgdos da Prefeitura;

b)- O acompanhamento e o controle da exe
cucdo orgamentdria, procedendo as alteragdes quando necessdrio e pre
viamente autorizadas pelo Prefeito;

c)- A execugdo e escrituragdo sintética
e andlistica, em todas as suas fases, dos empenhos e dos langamentos

relativos as operagBes contdbeis, patrimoniais e financeiras da Pre

feitura;

d)- 0 acompanhamento, execugdo e contro

le de acordos, contratos e convénios;

e)- A elaboragdo dos balancetes mensais

financeiros e orgamentdrios;

f)- A remessa mensal dos balancetes
nanceiros e Orgamentdrios ao Tribunal de Contas;

Fi

g)- A elaboragd@o, no prazo determinado,

do Balango Geral da Prefeitura;

h)- A elaboragd@o das prestaces de

con

tas da Prefeitura, bem como dos recursos recebidos para aplicagao

em Projetos especificos;

i)- A emissdo de Nota de Empenho,
do a assegurar o controle eficiente da execugdo orgamentdria
despesa;
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j) - A andlise das folhas de Pagamento

dos servidores adequando-as as unidades urgamentdrias;

1) - A andlise e o controle dos custos
por obra, servigo, projeto ou unidade administrativa;

i m) - A andlise, conferéncia e  despacho
em todos os processos de pagamento, bem como em todos os  documentos

inerentes as atividades de Contabilidade;

n)- O controle das retiradas e depdsitos
bancdrios, conferindo, mensalmente os extratos de contas correntes;

0) - A emissdo de Ordem de Pagamento;

p) - O controle de arquivamento dos pro
cessos de pagamentos liquidados;

g) - A execugd@o de outras atividades cor
relatas.
SECAO II
DA AREA DE TESOURATIA
Art. 26 - As atividades da Area de Tesouraria s3o
as seguintes:

a)- O recebimento da receita provenien

7[}/

te de tributos ou a qualquer titulo;

s
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b) - A execugdo de pagamento das despesas, previa
mente processadas e autorizadas;

c) - O recebimento, guarda e conservagdo de valo
res e titulos da Prefeitura, devolvendo-os quando devidamente auto

rizados;

d) - Aemissd@oe a assinatura de cheques e requi
sigdo de talondrios, juntamente com o Prefeito;

e) - 0 controle, rigorosamente em dia, dos saldos
das contas em estabelecimentos de créditos, movimentados pela Prefeli

tura;

f) - 0 recolhimento das importédncias devidas Ie
ferentes a encargos sociais da Prefeitura;

g) - A escrituragdo do livro caixa;

h) - A elaboragdo do boletim de  movimento finan
ceiro didrio encaminhando-o ao Secretdrio Municipal de Finangas;

i) - 0 fornecimento de suprimento de dinheiro a
outros érgdos da Administragdo Municipal, desde que devidamente pro

cessado e autorizado pelo Prefeito;

Jj) - A execugdo de outras atividades correlatas.

ﬁ/
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Segdo 1V

DA AREA DE TRIBUTAGAO

Art. 27 - As atividades da Area de Tributagdo

sdo as seguintes:

a) - A aplicagdo do disposto no cddigo
Tributdrio Municipal;

b) - A organizagdo e manutengdo do Ca

dastro de Contribuintes do Municipio;

c) - A orientagdo aos contribuintes
guanto ao cumprimento de suas obrigagdes fiscais;

d) - A proposigdo para fixagdo das ta
rifas e tributos municipais e suas alteragGes, sempre que necessario;

e) - A elaboragdo dos cdlculos devidos
e o langamento, em fichas préprias, de todos os impostos, taxas e
contribuicBes de melhoria, promovendo as baixas, assim que  forem 1i

quidados os débitos correspondentes;

f) - A execugdo de providéncias neces
sarias a emiss3o de Alvards de licenga para funcionamento do comér
cio, da indlstria e das atividades profissionais liberais,enviando-os
ao Secretdrio Municipal de Finangas para autorizacio;

g) - A fiscalizagdo do comércio de
géneros alimenticios e bebidas em estabelecimentos e em vias plblicas;

h) - A promogdo da localizagdo do co

pl

mércio ambulante e divertimentos plblicos em geral;
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i) - A preparagdo e o fornecimento de certidGes
nagativas;

j) - A emissdo e entrega de carnés de cobranga
de tributos, obedecidos os prazos estabelecidos no calendédrio fiscal;

1) - A fiscalizagdo quanto ao cumprimento do Qé
digo Tributdrio Municipal, lavrando, conforme o caso, notificagdo,
intimagdo e auto de infragdo, quando da ndo observancia as normas
fiscais estabelecidas;

m) - A inscrigdo em Divida Ativa dos contribuin

tes em débito com a Prefeitura;

n) - A execugdo da cobranga amigdvel da Divida

Ativa;

0) - 0 envio de processos a Assessoria Juridica,

objetivando a cobranga judicial da Divida Ativa;

p) - A elaboragdo mensal do demonstrativo da ar

recadagdo da Divida para efeito de baixa no Ativo Financeiro;

g) - A andlise e tomada providéncias necessdrias
de todos os casos de reclamagBes quanto aos langamentos efetuados;

r) - A elaborag@o e atualizagdo do Cadastro Imo

bilidrio Municipal, em articulagdo com o Secretario Municipal de
Obras e Servigos Urbanos;

#
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s) - A elaboragdo, na forma da legislagdio em vi
gor, de cdlculos do valor venal dos imdveis, com o langamento dos
tributos devidos;

t) - A orientagdo, em épocas prdprias, dac inscri
¢cdo e renovagdo de inscrigdo dos contribuintes do Imposto sobre
Servigo de Qualquer Natureza, promovendo a organizagdo do respecti
vo Cadastro Fiscal;

u) - A execugdo de outras atividades correlatas.

Capitulo VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Art. 28 - A Secretaria Municipal de Qbras e Servigos Urba
nos € um 6rgdo diretamente ligado a Superintendencia Municipal tendo
como ambito de agdo, o planejamento, a coordenagdo, execugdo e o con
trole das atividades relativas a construgdo , conservacio, fiscaliza
¢80 de obras e posturas, carpintarias, producdo de artefatos de cimen
to, limpeza plblica, conservagles de parques e jardins, cemitérios,

pragas de esportes, feiras livres, matadouros e iluminagdo pudblica.

Art. 29 - - Secretaria Municipal de Obras e Ser
vigos Urbanos executard suas atividades através das seguintes 4reas:

I - Area de Obras

II - Area Urbana

III - Area Rodovidria



Segdo I

DA AREA DE OBRAS

Art. 30 - As atividades da Area de Obras sdo

seguintes:

as

a) - A-aplicagdo do cddigo de Obras do:

Municipio;

b) -A elaboragdo de estudos e projetos

de Obras Municipais; bem como os respectivos orgamentos;

c) - A construgdo, ampliagdo, reforma e

conservacdo dos prédios municipais, logradouros publicos, ‘cemitérios,

rede de esgotos sanitdrios e drenos de dgua pluvial;

d) - A preparagdo dos processos de lici

tagdo para contratagdo de obras publicas;

e) - A execugdo e fiscalizagdo das
obras a cargo da Prefeitura;

f) - A contratagdo de servigos de ter
ceiros para execugdo de obras publicas, procedendo a sua fiscaliza

cao;

g) - A abertura e pavimentagdo de ruas,

vias e logradouros pulblicos;

h) - A construcdo e conservagdo de

tradas vicinais, pontes bueiros e mata burros no municipio;

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES, 360 - CENTRO ~-ANCHIETA- ES-CEP.29.210 - TEL: 5361283

es

P,

/



i) - A requisicd@o de matéria prima e a
execugdo dos trabalhos de fabricagdo de blocos, meio-fios, manilhas e
tampdes;

Jj) - A estocagem, controle e distribui
¢ao dos produtos fabricados pela Prefeitura;

1) - A tomada de providéncias para apro
vagao de planta e projetos particulares, expedindo licenga para

execucao;

m) - A fiscalizagdo, embargos e autua
GOes de obras particulares e outras atividades que contrarem: a esté

tica urbana;

n) - A inspecdo de construgBes particu
lares concluidas para emissdo de "habite-se" e '"certiddo detalhada";

0) - Apreciagdo de projetos e loteamen
tos de acordo com a legislagdo especifica, bem como a sua fiscaliza
cdo;

p) - A promogdo da conservagdo do maqui
nario e equipamentos da Prefeitura, em articulagdo- com a Secretaria

Municipal de Administracgao;

g) - Atualizacd@o da planta cadastral

do sistema vidrio municipal;

M

7
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r) - O fornecimento de elementos para
a manutencdo do cadastro imobilidrio, em articulagdo com A Secreta

ria Municipal de Finagas;

s) - A execugdo do cdlculo das necessi
dades de material para realizagfes das obras e solicitagd@o de compra

dos mesmos;

t) - A concessdo de lincenga para )
exercicio das atividades do comércio e géneros alimenticios prepara

dos e refrigerantes em via plblica;

u) - A fiscalizagdo de entulhos e mate

rial de construgdo em via publica;

v) - A guarda e manutengdo dos veicu
los, equipamentos e magquinas pesadas, efetuando a distribuigdo de
veiculos aos diversos orgdos da prefeitura, conforme as necessidades
de cada um;

x) - A anotagdo dos gastos de combusti

vel e 6leos lubrificantes;
z) - A aprovagdo de instrumentos utili
zados para propaganda comercial e politica, bem como os locais a se

rem exibidos observando-se a legislacdo especifica;

a.a) - A andlise e aprovagdo de projetos

de arruamento;

a.b) - A execugdo de outras atividades

B

correlatas.
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Segdo II

DA AREA URBANA

Art. 31 - As atividades da Area Urbana sdo as

seguintes:

a) - Aplicacdo do cddigo de posturas do

Municipio;

b) - A elaboragdo e atualizagdo das
plantas da Zona Urbana, controlando a denominagdo, emplacamento e nu

meragdo das vias publicas;

c) - A execugdo da limpeza pilblica, co
leta e disposigdo de lixo, compreendendo recolhimento e remogdo para
0os locais previamente determinados;

d) - A execugdo da limpeza e desobstru
¢do de canais, valas, ralos de esgotos e galerias pluviais;

e) - A promogdo da higienizag&o de
logradouros publicos;

f) - A promogdo de campanhas de esclare
cimento ao plblico, a respeito de problemas nocivos a salde quanto ao
depdsito de lixo nos leitos dos rios e logradouros pulblicos;

g) - A administragdo de mercados, fei
ras e matadouros;

h) - A tomada de providéncias para ori
ntagdo e fiscalizagdo quanto a localizag@o do comércio ambulante e

a criagdo de animais, soltos em via plblica e/ou criados em quintais;

@/



i) - A promogdo, a orientagdo e fis

calizagd3o quanto aos divertimentos plblicos em geral;
j) - A promogdo e manutengdo de um pro
grama de arborizagdo do Municipio, bem como a preservagdao de parques

e jardins;

1) - A administragdo e fiscalizagdo de

cemitérios municipais;
m) - A execugdo de outras atividades
correlatas.
Segao III
DA AREA RODOVIARIA

Art. 32 - As atividades da Area Rodoviaria sdo

as seguintes:

a) - A manutengdo e atualizagdo da
planta cadastral do sistema vidrio do municipio;

b) - A abertura, reabertura, pavimenta

¢ao e conservagao de estradas municipais;

c) - A construgdo e conservagdo de pon

tes, bueiros e mata-burro;

Dl
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d) - O abastecimento, conservag&o, manu
tengd3o, distribuic3o e controle de veiculos e maquinas aos diversos
orgdos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as
disponibilidades da frota municipal;

e) - A autorizacdo e o controle dos gas
tos de combustivel e dleo lubrificante, assim como de outras despe
sas com manutencdo e conservagdo de veiculos e maquinas da prefeitura,
em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragao;

f) - 0 levantamento mensal do guadro de
monstrativo, por veiculo e maquina e érgdo, dos gastos de combustivel,
lubrificante e pegas utilizadas,para apreciagdo dos Secretdrios Muni

cipais de obras e Servigos Urbanos e de Administragdo;

g) - A inspegdo periddica dos veiculos
e maquinas, verificando seu estado de conservagdo, providenciando os

reparos que se fizerem necessarios;

h) - A elaboragdo de escalas de manuten
¢do das mdquinas e veiculos;

i) - A tomada de providéncias para 0
emplacamento dos veiculos e o registro no cadastro de Bens Mdveis do
Municipio, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Administra

cao;

j) - A proposigdo para recolhimento =~ a
sucata, de veiculos ou pegas consideradas inaproveitadas, em articu
lag@o com a Secretaria Municipal de Administracgdo;

1) - A organizagdo, fiscalizagdo e con
servagao de toda a ferramentaria e equipamentos de uso da oficina;

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA
AV. ZULMIRA ROSA ANTUNES, 360 - CENTRO -ANCHIETA- ES-CEP.29.210 - TEL: 5361283

g

%3

/



LETN

A
IMI;MMIII
1989/1992

A A

m) - A tomada de providéncias para a re
paragdo de veiculos ou magquinas em oficinas especializadas;

n) - A execugdo de outras atividades

correlatas.

Capitulo VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGARO E CULTURA

Art. 33 - A Secretaria Municipal de Educagado e
Cultura é um Orgdo ligado diretamente a Superintendencia Municipal,
tendo como dmbito de agdo o planejamento, a coordenagdo, a execugdo e
o controle das atividades educacionais referentes a orientacgéo, super
visdo e administragdo do sistema de educagdo e cultura, desportos ‘e

biblioteca.

Art. 34 - A Secretaria Municipal de Educagao <
Cultura executara suas atividades através das seguintes dreas:

I - Area de Apoio Técnico Pedagdgico
II - Area de Biblioteca
III - Area de Eventos Culturais
Segao I
DA AREA DE APOIO TECNICO PEDAGOGICO

Art. 35 - As atividades da Area de Apoio Técnico

Y

y

Pedagdgico sdo as seguintes:
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a) - 0 fornecimento de subsidios para
a formulacdo da politica educacional do Municipio, bem como na concre
tizagdo de acordos e convénios com os governos estadual e federal,
visando a obtencdo de recursos e colaboragdo técnica;

b) - A fixagdo de diretrizes pedagdgi
cas e administrativas para ensino municipal, garantindo a orientagao

diddtica-pedagdgica as unidades de ensino do municipio;

c) - A elaboragdo, execugdo e acompanha
mento do Plano Municipal de Educagdo, em observédncia as determinagdes

legais vigentes;

d) - A elaboragdoc do calendario esco

lar;

e) - A promogdo da (camada para mat;i
cula da populagdao em idade escolar da rede municipal de ensino;

f) - 0 controle da assiduidade dos pro
fessores e da frequéncia dos alunos;

g) - A organizagdo e manutengdo atuali
zada da vida escolar de todos os alunos da rede municipal, bem como a
elaboragdo de mapas estatisticas de alunos matriculados, aprovados,

reprovados, transferidos e desistentes;
h) - A promogdc do aperfeigoamento do

processo ensino-aprendizagem, através da avaliagdo e  acompanhamento

dos curriculos, zelando pelo seu cumprimento;

N
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i)- O aperfeigoamento dos recursos humanos

do setor educacional, através de cursos, semindrios, encontros

outros;

e

J)- A oferta de cursos, visando & ampliagdo

do ensino no municipio;

1)- A promogdo de reuniBes com professores,

pais de alunos e a comunidade em geral, visando ao aperfeigoamento

do ensino municipal;

m)- A assisténcia educacional aos estudantes

carentes no que se refere a obtengdo de material escolar, as facili

dades de transportes e outros;

n)- A articulagdo com a Secretarla Municipal

de Salide, objetivando o atendimento médico-odontoldgico da populagdo

escolar do municipio;

0)- A inspegdo periddica das condiges admi

nistrativas, legais e fisicas das escolas, bem como a proposicdo de

reforma, ampliagdo e construgdo de novas unidades escolares;

p)- A expedigdo de certidicados de conclusdo

de cursos;

g)- O recebimento, a coordenagdio, a guarda

a distribuigdo e controle da merenda escolar;
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r) - A execugdo de outras atividades corre

latas;

Segao II
DA AREA DE BIBLIOTECA

Art. 36 - As atividades da Area de Biblioteca sdo

as seguintes:

a) - 0 planejamento e a requisicdo de
material bibliotecdrio, consultando catdlogos de editores, bibliogra
fia, leitores e outros;

b) - O tombamento ou registros de 1i

vros e periodicos;

c) - O registro, a catalogagdo e a clas

sificagdo de livros e publicagBes avulsas;

d) - A indexagdo dos peridicos, mapote
cas e outros;

e) - A organizagdo de fichdrios e catd
logos;

f) - O controle do empréstimo de 1i

vros e perddicos, através de fichas prdprias;

g) - A orientagdo ao usudrio, indican

7@/

do-lhes as fontes de informagBes, para facilitar as consultas;
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h) - A realizag@o de concursos, exposi

¢Oes, semindrios e outros de datas comemorativas;

i) - A execugdo de atividades adminis

trativas da biblioteca, como contatos com Editores, promogBes de cur
sos, palestras, Semindrios e intercémbio com outras bibliotecas;
Jj) - A execugdo de outras atividades

correlatas.

Segao III

DA AREA DE EVENTOS CULTURAIS

Art. 37 - As atividades da Area de Eventos Cultu

rais sdo as seguintes:

a) - A execugdo de acordos e convénios

firmados com os Governos Federal, Estadual e outros, voltados para

as atividades culturais e artisticas do municipio;

b) - A promogdo e o estimulo as  ativi

dades culturais e artisticas, como teatro, shows musicais, bandas
corais e outros, em especial, as atividades folcldéricas do munici
pio;

c) - A promogad do intercédmbio cultural,

artistico e desportivos com outros centros, objetivando o aperfei

coamento dos padrBes dos programas culturais e a elevagdo do

vel técnico;
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d) - A mobilizagdo das comunidades em

torno das atividades culturais, ecartisticas;

e) - 0 incentivo as comemoragdes civi

cas;

f) - A elaboragdo, execugdo e coordena
gdo de programas para a realizagdo das atividades festivas do muni
cipio;-

g) - A manutencdo, zelo e guarda do pa

trimonio histdérico do municipio;

h) - A execugdo de outras atividades
correlatas.

Capitulo VIII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL
Art. 38 - A Secretaria Municipal de Salde e Assis

téncia Social € um drgdo ligado diretamente a  Superintendencia Muni
cipal, tendo como ambito de agdo o planejamento, a coordenagao, a
execugdo e o controle das atividades referentes a Assisténcia Médico

-Odontologico e Social a populagdo Municipal.

Art. - A Secretaria Municial de Salde e  Assis
téncia Social executard suas atividades através das seguintes 4&reas:

/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA

I - Area de Salde

II - Area de Assisténcia Social

Segao I

DA AREA DE SAUDE

Art. 40 - As atividades da Area de Salde s3o as

seguintes:

a) - A prestagdo de assisténcia médico-
odontoldgica preventiva e curativa, prioritariamente as pessoas caren

tes e aos alunos das unidades escolares municipais;

b) - A promogdo dos servigos de assis
téncia médica aos servidores municipais no que se refere & inspecdo
de salde para efeito de admissdo, aposentadoria e outros afins;

c) - A execugdo de exames laboratoriais
de rotina através de servigos prdprios ou de terceitos, essencial

mente a populagdo de baixa renda;

d) - O atendimento de casos de emergéncia, pro
videnciando o encaminhamento para outras unidades médicas especificas
guando for o caso;

e) - A promogdo de coleta de informa

¢Oes bdsicas necessarias ao controle das doengas, principalmente as

transmissiveis, no &mbito do municipio, com a imediata notificacdo ao

%}/

érgao competente;
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f)- A participacdo em todas as atividades de

controle de epidemias, das campanhas de vacinagdo, em colaboragao

com drgdos de Salde = Estadual e Federal;

g)- 0 planejamento e execugdo de programas

educativos de prevencdo a salde buco-dental da comunidade;

h)- A administragdo das unidades de

salde

existentes no municipio, promovendo atendimentos de pessoas doentes

e das que necessitam de socorros imediatos;

i)- A promogdo do combate as grandes
mias porventura existentes no municipio, mediante articulagdo
6rgdos de Salde - Estadual e Federal especifico, objetivando a

erradicagao;

ende

com

sua

Jj)- A promogdo de palestras para esclareci

mentos a populagdo sobre problemas que afetam a salde;

1)- A elaboragdo e execugdo de programas

educacgdo para promogdo da salde nas comunidades, objetivando a

de

mu

danga de comportamento em relagd@o aos seus problemas mais  fundamen

tais que repercutem na salde;

m)- A inspecdo sanitdria nos reservatdrios

domiciliares e publicos de agua potdvel do municipio;

n)- A realizagdo de estudos sobre os proble

mas que afetam a salde da populagdo do municipio;

0)- A colaboragdo em programas que visem a
Uz

destinagdo final do lixo, em articulagd@o com a Area de Servigos
banos da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;
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p) - A informagdo em processos guanto a
localizagdo, instalag@o, operagdo e ampliagdo de inddstrias ou ativi
dades, que por sua natureza, sejam poluidoras, bem como de projetos
de instalagBes hidro-sanitdrias, em articulagdo com a Secretaria Mu

nicipal de Desenvolvimento Econdmico;

g) - A diregdo e fiscalizagdo de recur
sos financeiros aplicados provenientes de convénios destinados a

salde publica;

r) - O abastecimento, a conservagdo, a
distribuigdo e o controle de medicamentos, imunizantes e outros pro
dutos necessdrios ao funcionamento dos servigos de saide municipais;

s) - A execugdo de outras atividades

correlatas;

Secao II

Da area de Assisténcia Social

Art. 41 - As atividades da Area de Assisténcia

Social sdo as seguintes:

a) - 0 planejamento, a execugdo e 0
controle das atividades relativas a Assisténcia Social, compreendendo

as diversas organizagBes comunitdrias e a populagdo escolar;

b) - A execugdo de levantamentos sdcio-
econdmicos das comunidades, bem como a andlise para encaminhamentos

dos problemas detectados, considerando as condigBes de salde, educa

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA %/
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c) - A manutengdo de contatos com Or
gaos Federais, Estaduais, Municipais, entidades de classe, Igrejas,
Escolas, Clubes de servigos e demais organizagdes comunitdrias, vi
sando a aquisigdo de recursos financeiros e/ou outros indispensdveis
a implantagdo de atividades para a resolugdo dos problemas da comuni
dade;

d) - A atuagdo de forma concreta, junto
as comunidades objetivando a conscientizagdo para os seus problemas,
bem como o devido encaminhamento aos drgdos afins;

e) - 0 apoio a organizagdo e ao  desen
volvimento comunitdrio, com vistas a mobilizagdo da populagdo na con

dugdo do seu processo de mudanga social;

f) - 0 apoio técnico e/ou financeiro
a segmentos da populagdo que se dedicam a atividade produtivas, den
tro do setor ndo organizado da economia;

g) - A orientacdo e assisténcia téc
nica as organizagBes sociais e as entidades comunitdrias com o obje

tivo de fortalece-las e garantir a sua representatividade;

h) - A colaboragdo com a Secretaria Mu
nicipal de Administragdo nos levantamentos da forga de trabalho do
municipio, orientando o seu aproveitamento nos servigos e obras muni
ciapais, bem como em outras instituigGes pldblicas e particulares;

i) A promogdo, em articulagdo com 0s

Orgdos Municipais Estaduais e Federais de educagdo, de cursos de
preparagdo ou especialmente de m3o de obra necessdria as atividades

q/z«/

econémicas do municipio;
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j) - 0 estimulo a adogd@o de medidas que
contribuam para ampliar o mercado de trabalho, em articulagdo com dr

gdos Municipais, Estaduais, Federais e particulares;

1) - A promogdo de medidas visando 0
acesso da populagdo urbana e rural de baixo nivel de renda a progra
mas de habitagdo popular, em articulagdo com drgdos Estaduais e Fede

rais;

m) - A assisténcia e prestagdo de servi
cos a populagdo de baixa renda, especialmente a maternidade, a infan
cia, aos idosos, aos desempregados, aos migrantes e aos deficientes
fisicos, no sentido de contribuir para atendimento de suas necessida
des como garantia de seus direitos sociais;

n) - O albergamento de pessoas desabri
gadas e ou desamparadas, portadoras de caréncia sécio-econdmica transi

toria ou crénica;

0) - A execugdo de outras atividades co

rrelatas.

:B,)
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Capitulo IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL

DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 42 - A Secretaria Municipal de desenvolvimen
to Econbmico é um dérgdo ligado diretamente a Superintendéncia Munici
pal tendo como dmbito de agd@o o planejamento, a coordenagdo, e execu
cdo e o controle das atividades referentes a agricultura, pecudria,
reflorestamento, eletrificagdo, telefonia rural e pescas.

Art. 43 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimen
to Econdmico executard suas atividades através das seguintes -4&reas:

I - Area de Desenvolvimento Rural

II - Area de Ordenamento Ambiental

III- Area de Pesca

Secgao I

Da 4rea de Desenvolvimento Rural

Art. 44 - As atividades da Area de Desenvolvimen

7@/

to Rural sdo as seguintes:
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a)- Articulagdo com diferentes d&rgdos,
tanto no &mbito governamental como na iniciativa privada, visando
ao aproveitamento de incentivos e recursos financeiros para a apro
pecudria;

b)- A elaboragdo de cadastro de produ

tores agricolas e pecuaristas do municipio;

c)- A tomada de providéncias quanto a
construcdo de reservatdérios de agua visando subsidiar os agriculto
res e pecuaristas do municipio, essencialmente no periodo de seca;

d)- A criag8o de condigles para a ma
nutencdo das culturas tradicionais, bem como o incentivo a diversi
ficacdo agricola de novas culturas, de animais e vegetais;

e)- A promogdo e articulagdo das  medi
.k das de abastecimento e a criagdo de facilidades referentes aos  insu

mos bédsicos para a agricultura do municipio;

f)- A organizagdo e manutengdo de fei
ras de produtores rurais, promovendo um maior intercémbio entre pro
dutores e consumidores, em articulagd@o com a Secretaria Municipal de
Obras e Servigos Urbanos;

g)- A assisténcia aos proprietarios no
combate as pragas e doengas dos vegetais, nas dreas de vegetagdo de
claradas de preservacdo permanente, bem como dos espécimes vegetais
declarados imunes ao corte e as demais culturas desenvolvidas no Mu

P

nicipio;
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h)- A promogdo de medidas visando o
desenvolvimento e o fortalecimento do associativismo e/ou  cooperati
vismo no municipio, em articulagdo com d6rgdos de agdo social, esta
dual, federal e da iniciativa privada;

i) - A assisténcia, com recursos pré
prios ou mediante convénios ou acordo com os 6rgdos Estaduais ou
Federais, aos lavradores e pecuaristas do municipio no que tange a
difusdo de Técnica agricola e pastoris mais modermos;

j) - 0 incentivo ao uso adequado de so
lo, orientando os produtores quanto ao melhor aproveitamento das
dreas ociosas, visando a uma melhor produtividade;

1)- A implantagdo e manutengdo de
viveiros, objetivando ao fornecimento de mudas e sementes aos  produ
tores, com a finalidade de melhorar a qualidade e diversificag&o dos
produtos, bem como a criacdo e manutengdo de hortas comunitdrias e
escolares;

m)- A identificag8o das dreas prioritd
rias do municipio para efeito eletrificagdoe telefonia rural em arti

culacdo com os érgdos competentes;

n)- A execugdo de outras atividades cor

relatas.

Segdo II

Da Area do Ordenamento Ambiental

7//
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Art. 45 - As atividades da Area de Ordenamento Am
biental sdo as seguintes:

a)- A criagdo de medidas que visem ao
equilibrio ecoldgico da regido, principlamente as que objetivem con
trolar o desmatamento das margens dos rios, mangues e/ou nascentes

existentes no municipio;

b)- A orientagdoc e o controle da utili
zacdo de defensivos agricolas, em articulagdo com drgdos de saude
municipal, estadual e federal;

c)- A promogdo de campanhas educativas
junto as comunidades em assuntos de protecdo e preservagdo da  flora

e da fauna;

d)- A elaboragdoc de programas de pro
tecdo e defesa do solo quanto a erosdo e contengdo de encostas;

e)- A fiscalizag8o e o controle de fon
i tes poluidoras e da degradagdo ambiental, observada a legislagdo com '
petente;

f)- A fiscalizagdo e protegdo dos Te
cursos ambientais e do patriménio natural, observada a legislagdo com

petente;

g)- A promogdo de medidas necessdarias
ao reflorestamento, em articulagdo com d6rgdos competentes;

h)- A efetivagdo de medidas que assegu
rem a preservagdo do equilibrio ambiental e a protegdio ao patrimdnio

7@/
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i)- A execugdo de outras atividades

correlatas.
Secdo III
D4 Area de Pesca
Art. 46 - As atividades da Area de Pesca as 58
guintes:

a)- 0 desenvolvimento de estudos, pes
quisas e avaliagdo, visando o incentivo a diversificacdo pesqueira;

b)- A assisténcia, com recursos pré
prios ou mediante convénios ou acordos com os d6rgdos Estaduais ou Fe
derais, aos pescadores do municipio, no que tange a difus@o de técni
cos de pesca mais modernas;

c)- 0 desenvolvimento de medidas de
melhoria das condig®es de vida dos pescadores, em articulagdo com os
dérgdos estaduais e federais;

d)- A fiscalizagdo da pesca observan
do a época de desova, objetivando a preservagd@o das espécies;

e)- 0 incentivo ao uso adequado de
material de salvatagem, equipamentos e materiais de pesca e embar
cagdes e/ou veiculos visando maior seguranga e melhor produtividade;

N

f)- 0 apoio a administragao e manuten
¢do do mercado municipal de pesca, dentro das possibilidades do

municipio;

3

o
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de seres aqudticos em viveiros e povoamento de rios, lagoas e es

g)- 0 fomento e incentivo ao cultivo
tudrios do municipio;

h)- A execugdo de trabalhos de concien
tizagdo junto aos pescadores, com o objetivo de preservar o habitat

natural das vdrias espécies;

i)- A protecdo, defesa e valorizagdo

dos manguesais existentes no municipio, afim de preservar a fauna
e a flora;

j)- A execugdo de outras atividades
correlatas.

Capitulo X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E DESPORTO

Art. 47 - A Secretaria Municipal de Turismo e
Desporto é um érgdo ligado diretamente a Superintendéncia Municipal,
tendo como &mbito de agd@o o planejamento, a coordenagdo, a execugao
e o controle das atividades referentes ao turismo, esporte e lazer.

Art. 48 - A Secretaria Municipal de Turismo e
Desporto executard suas atividades através das seguintes dreas:

I - Area de Esporte e Lazer
11 - Area de Turismo.

17
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Segdo 1

D4 Area de Esporte e Lazer

Art. 49 - As atividades da Area de Esporte e
Lazer sdo as seguintes.

a)- A promogdo  de programas, visando
a popularizacdo das atividades fisicas, desportivas, recreativas e .
de lazer organizadas, através de competigBes, certames, jogos abertos
e outras modalidades, consideradas as manifestagfes culturais do

municipio;

b)- A orientagdo, a divulgagdo e 0
incentivo de campanhas de esclarecimento necessdrios ao desenvolvimen
to da préatica das atividades esportivas e recreativas adequadas a

vdrias faixas etdrias;

c)- A orientagdo, a coordenagdo 0
controle da execucdo das atividades esportivas;

d)- A mobilizagd@o das comunidades, em

torno das ativiades esportivas;

e)- A organizagdo e divulgagdo de even
tos esportivos, visando uma maior integridade entre as comunidades;

f)- A execugdo de outras atividades

correlatas.
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Secdo II

D4 Area de Turismo

Art. 50 - As atividades da Area de Turismo sdo

as seguintes:

a)- A execugdo de programas que visem
a exploragdo do potencial turistico do municipio, em articulagdo com
orgdos de turismo estadual e/ou federal;

b)- A protegdo, defesa e valorizagdo
dos elementos da natureza, as tradigdes e costumes e o estimulo as
manifestages que possam constituir-se em atragfes turisticas;

c)- A execugdo de acordos e convénios
firmados com os Governos Federal, Estadual e outros, voltados para
as atividades turisticas do municipio;

d)- 0 levantamento, o tombamento e a
preservagdo do patriménio histérico, artistico e cultural do munici

pio;

e)- A organizag8o da publicidade desti
nada a despertar o interesse pelas belezas naturais, folclore e

festejos tradicionais do municipio;
f)- A proposigdo de aproveitamento ou
melhoria de recaontos do municipio que possam contribuir para )

futuro do turismo;

g)- A execugdo de outras atividades cor
relatas.
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TITULO IV

DA IMPLANTAGCAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA

Art. 51 - A estrutura administrativa prevista
na presente lei entrard em funcionamento, gradativamente, a medida
que os drgdos que a compdem forem sendo implantados segundo as con

veniéncias da administracdo e as disponibilidades de recursos.

Par4dgrafo Unico - A implantac&o dos 6rgdos far- .
-se-8 através da efetivagdo das seguintes medidas:

I - Provimento dos respectivos

cargos de chefia;

II - Locagdo nos 6rgdos dos

elementos humanos indispensdveis ao seu funcionamento;

III - Dotagdo dos drgdos dos
elementos materiais indispensdveis ao seu funcionamento;

IV - Instrugdo as Chefias e
Encarregados de Area com relagdo as competéncias que lhes sdo deferi

das nesta Lei.
TITULO V

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS A0S
OCUPANTES DA POSIGAO DE CHEFIA

fe

4
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Art. 52 - S3o responsabilidades do Chefe de
Gabinete, do Superintendénte, do Assessor de Planejamento e Coordena
¢80, do Assessor para Assuntos Juridicos e dos Secretarios exercer
as' . atividades constantes dos artigos 13, 15, 16, 17, 23, 28, 33,
38, 42 e 47, respectivamente e especificamente.

I - Assessorar o Prefeito na  formagdo

de seu Plano de Governo, bem como nos assuntos inerentes ao seu

J érgdo;
II - Supervisionar e coordenar a exe
cugdo das atividades relativas ao érgdo, respondendo por todos 0s

encargos a ele pertinentes;

III - Cumprir e fazer cumprir a legisla

gdo, instrugBes e normas internas da Prefeitura;

IV - Dar solugd@o aos assuntos de sua
competéncia, emitindo parecer sobre os que dependem de decis&o su
perior;

|
V - Encaminhar, no término de cada

exercicio financeiro ou quando silicitado pelo Prefeito, relatdrios
sobre as atividades executadas pelo 6rgdo;

VI - Promover o treinamento e o aperfei
coamento dos subordinados, orientando-os na execugdo de suas tarefas
e fazendo a critica construtiva do seu desempenho funcional;

VII - Propor ao Executivo Municipal a
celebracdo de convénios ou acordos com outras entidades, de interesse
da sua drea de atuagdo;
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VIII - Propiciar aos subordinados a
formacdo e o desenvolvimento de nogBes e conhecimentos a respeito dos
objetivos da unidade a que pertence;

IX - Programar a distribuigdo de tarefas

a serem executadas no érgdo, por seus subordinados;

X - Apreciar e aprovar a escala de
férias do pessoal lotado no drgdo gque dirige;

XI - Fornecer, em tempo hdbil, os dados

necessarios a elaboragdio da proposta orgamentdria do Municipio.

Pardgrafo Unico - Cabe especificamente ao  Asses
sor de Planejamento e Coordenagdo, elaborar a proposta orgamentéria
do Municipio, consolidando-a com a participag@o do Superintendente Mu

nicipal, dos Secretdrios Municipais e do Chefe de Gabinete.

TITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES CUMUNS AOS ENCARREGADOS DE AREA

Art. 53 - S8o responsabilidadescomuns dos  encar
regados pelas dreas de trabalho instituidas nesta Lei, a execugdo das
atividades constantes nos artigos 19, 20, 21, 22, 25, 26, 27, 565
31, 32, 35, 36, 37, 40, 41, 44, 45, 46, 49 e 50, respectivamente e
especificamente.

%ﬁ/
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I - Supervisionar e coordenar a exe
cugdo das atividades relativas a sua drea de trabalho, respondendo por
todos os encargos a ela pertinente;

II - Emitir informagBes e esclarecimen
tos aos seus superiores hierdrquicos acerca dos assuntos de sua

competéncia;

III - Programar a distribuicae de tare
fas a serem executadas na drea, visando a melhoria de desempenho;

IV - Sugerir o treinamento e o  aperfei
coamento dos subordinados, visando a melhoria do seu desempenho  fun

cional;

V - Propiciar aos demais servidores de
sua drea de trabalho, o desenvolvimento de nogBes e conhecimentos dos
objetivos a serem alcangados;

VI - Fornecer subsidios, quando solici

tado, para elaboragdo da escala de férias dos servidores municipais.
TiTULO VII
DOS CARGOS E FUNGOES DE CHEFIA

Art. 54 - Ficam criadas os cargos de provimento
em comissdo e fungBes de confianga necessdrios a implantag@o desta
Lei e estabelecidos seu quantitativo, valores, referéncias e distri
buicdo, conforme anexos II e III.

M
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Lei, s8@o instituidas por ato do Prefeito para atender aos encargos

Art. 55 - As fungles de confianga criadas nesta

dos responsdveis pelas dreas de trabalho previstas nesta Lei, e aos
encargos dos responsdveis por turmas de trabalho.

Pardgrafo Unico - As fungBes de confianga nao
constituem situagd@o permanente e sim vantagem transitdria pelo efeti
vo exercicio dos responsdveis pelas dreas e pelas turmas de trabalho.

Art. 56 - As nomeagfes para 0s cargos de provi
mento em comissdo e as designagBes para as fungBes de confianga obe .
decerdo aos seguintes critérios:

I - Os chefes dos ¢érgdos ligados dire
tamente ao Prefeito e instituidos no artigo 12 desta lei, s&o de

livre nomeagdo do Prefeito.

II - Os encarregados pelas dreas e 0s
responsdveis pelas turmas de trabalho s8o nomeados pelo Prefeito, por
indicacdo do chefe do 6rgdo correspondente.

Art. 57 - O servidor designado para ocupar cargo
em comissdo poderd optar pelo recebimento do padrdo salarial do car
go comissionado, ou pelo recebimento do saldrio do cargo de carreira
acrescida de uma gratificag8o adicional de 40% (quarenta por cento)

do valor do cargo em comissdo.

g}/
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TITULO VIII

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 58 - Fica autorizado o Prefeito Municipal

a proceder no orgcamento do municipio, os reajustamentos que se fize

| | rem necessdrios em decorréncia da implantagdo desta Lei, respeita
dos os elementos e as fungdes:

Art. 59 - Para a execugdo da presente Lei, 0
Prefeito Municipal acatard o disposto no art. 169 da Constituigdo
Federal e o Art. 38 - Ato das Disposigdes Constitucionais Transitd
rias.

Art. 60 - Os 6rgdos municipais devem funcionar
perfeitamente articulados em regime de mitua colaboragZo.

Art. 61 - A Prefeitura Municipal promoverd 0
treinamento de seus servidores, fazendo-o, na medida das disponibili
dades financeiras do Municipio e das conveniéncias dos servidores.

Art. 62 - Ficam extintos todos os cargos de pro
vimento em comissfio e fungBes gratificadas atualmente existentes na
Prefeitura Municipal de Anchieta.

§ 12 - A extingcdo dos cargos de provimento em
comissdo e das fungles gratificadas citadas neste artigo, deverdo
ocorrer gradualmente, a medida que forem publicados os atos do Pre
feito, que disciplinam a nova Estrutura Administrativa da Prefeitura.

Bl
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§ 22 - 0Os atos do Poder Executivo Municipal a
que se refere o pardgrafo anterior, deverdo ser precedidas de reali
zagdo de reunifes, objetivando dar ciéncia aos responsdveis pelos
respectivos érgdos, com relagdo as formas de funcionamento e  distri
buigdo das atividades definidas na nova Estrutura Administrativa da

Prefeitura.

Art. 63 - Esta Lei entra em vigor na data de sua

publicagdo.

Art. 64 - Revogam-se as disposigBes em contrario.

Anchieta-ES, O7 de dezembre de 1990.

WMoacyr Capet
MUNICGIPAL
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ANEXO I, A QUE SE REFERE O PARAGRAFO UNICO DO ART. 12

A POSIGXO DO

PREFEITO
GABINETE ASSESSORIA
DO TECNICA
PREFEITO
SUPERINTENDENCIA
MUNICIPAL

Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
Municipal de Municipal Municipal de Manicipal de Municipal de Municipal de Municipal de
Administra- de Obras e Ser- Bducagdo e Satde e Assis Desenvolvmen Turismo e
cao Financgas vigos Utbanos Cultura tencia Socidl to Econdmico Desportos

e

P




ANEXOII, A QUE SE REFERE O ART. 54
CARGOS COMISSIONADOS

DENOMINAGCAO DO CARGO QUANT. | REF. Yé;g§ DISTRIBUICAO
. Gabinete do Prefeito 0l CC-2  75.800,00 Gabinete do Prefeito
. Assessor para Assuntos :
Juridicos 01 CC-2 75.800,00 Assessoria Técnica
. Assessor de Plane jamen
to e Coordenagio 0l CC-2 75.800,00 Assessoria Técnica
. Diretor Superintendente 01 CC-1 Superintendéncia
83.380,00 Municipal
. Secretdrio Municipal 07 cC-2  75.800,00 01 em cada Secretaria
. Secretdria de Gabinete 0l CC-3 68.220,00 Gabinete do Prefeito
. Auxiliar Técnico 05 CC-4 45.480,00 Gabinete do Prefeito
. Auxiliar de Gabinete 10 CC-5 30.320,00 Gabinete do Prefeito
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ANEXOTII, A QUE SE REFERE O ART. 54
(FUNGOES DE CONFIANCA)

VALOR
DENOMINAGAO DA FUNGAO QUANT. REF . (CR$) DISTRIBUIGRO

. Encarregado de Area 20 FC-1 Um em cada Area de
44.134,00 trabalho

. Encarregado de Turma 08 FC-2 Um em cada Turma de
30.894,00 trabalho.
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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PARECER N9

PROJETODE__LFEI  No_D32/90

ASSUNTO: _DI1SPOF SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA °REFEITURA MUNICIPAL DE

ANCHIETA E DA DUTRAS PROVIDENCIAS.
SR. PRESIDENTE

Na qualidade de Relator da comissao de justiga analizando minunci-
osamente o Projeto de lei acima que Dispoe sobre a Estrutura Administrativa
da Prefeitura Municipal de Anchieta, sou de parecer Favoravel por entender .
que o referido projeto so0 trara beneficios para o nosso funcionalismo, dai
a sua importsncia e que faz merecer o parecer favoravel pois e tambem um
projeto legal e constitucional e que aconselho aos demais membros destz cg

missao que adotem e aprovem o parecer do seu relator, e o meu parecer.

SALA DAS SECOES DE 21 712 ;198 %1

RELATOR

P——

SR. PRESIDENTE

» exemplo do parecer favoravel do nosso relator, tzambem somos pe=

la aprovagao do pdojeto acima mencionado, e o0 nosso parecer.,

PREDIDENTE

RELATOR

MEMBRO



