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Dispde sobre 2 estruturad
nistrativa da Prefeitura Mgn1c1pa
Anchieta, e dé outras prov1dénclas-
0 PREFEITO MUNICIPAL DE ANCHIETA, Estado do Espiri
to Santo, faz saber que a Camara M -:icipal aprovou € eu sanciono @ s€
guinte Lei: ' -
TiTULO 1
DAS D1SPOSIGOES PREL IMINARES
© - A acado do Governo Municipal orientar-se-a
sécio-cul
popula
atenda 2

1 de Governo que mais

Art.
ento fisico-territorial, econamico e

moramento dous servigos prestados &
decendo aos seguintes principios fundamentais:

no sentido do desenvolvin
tural do Municipio e do apri

rando executar um Plano Gera

1 - Planejamento

¢ao, procu

realidade local, obe
11 - Coordenagao

111 - Controle
1F/’
HIETA-ES-CEP.29.210 - TEL: 5361283
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Capitulo I

00 PLANEJAMENTO

I Art. 22 - A acao Administrativa Municipal sera

exercida atraves do planejamento e compreendera os seguintes planos e
‘ programas:

Plano Plurianual

—
|

i I1 - Diretrizes Orcamentdrias

IIT - Orgamento anuais

§ 12 - Cabe a cada Secretaria Municipal orientar
e dirigir a elaboracdo do programa correspondente s seu setor e, aos
orgaos de Assessoramento, auxiliar diretamente o Prefeito, na Coorde
nagao, revisao, bem como na elaboragdo da programagao geral do Gover
no.

’ § 2° - A aprovagao do Plano Geral do Governo € da

competéncia do Prefeito.

Art. 3¢ - A elaboracao e execucao do planejamento
das atividades municipais guardarao perfeita consonancia com os pla

nos e proaramas gos Governes Estadual € Federzl.

Art. 4¢ - Em cada exercicio financeiro serd elabo
rado o Orcamento que pormenorizard a etapa do programa plurianual &

ser realizado no exercicio seqguinte, o gual servird de roteiro & exe

4@/
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Ccugdo coordenacao do programa anual.
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Art. 59 - P =
. rt. 5¢ - A Administragdo Municipal deve elaborar
anos € projetos que garantam a producdo de bens, o  melhoramento Nos

pl
econémico,

servicos publicos, e as mudancas sociais de cardter politico,
com a participacado da populagio.

urnaﬂlSthO,
o i 2 .

ATt. 62 - Cabe & Administragd@io Municipal adotar OU
encaminnar medidas condizentes com as necessidades e recursos locais,
sempre consultando as propostas da populagao

Art. 7° - Para se ajustar o ritmo de execugdo GO OL
camento 30 provével fluxo de recursos, a assessoria técnica e a SECIETZ
riz  Municipal de Finangas elaborardo a programagdo financeira oe desem
polso, 08 modo a assegurar a liberacao de recursos necessarios 3a fiel
execugao 0Cs programas anuais oe trabalhos projetados.

Pla

gc - Toda atividade devera ajustar-se ao
nanceiros s6  poderao

c financeira de

Art.

rcamento, € 0S Ccompromissos fi

no do Governo € ao 8]
ser assumidos em perfeita consonancia com a programaga

gesembolso.

Capitulo 11

DA CUORDENACﬁO

Art. o< - As atividades da Administracao Municipal
serao objeto de permanente coordenagao, especialmente no gue S€ refere
amas de Governo.

a execucac dos planos € proar

¥
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' Art. 10 - A Coordenacdo Setorial serd exercida
en todos 0s Nives da Administragio Municipal, mediante a atuagdo dos
cecretarios Municipais, sob a supervisdo da superintendéncia Munici
pal € 3 realizacao sistemdtica de reuniGes com os responsdveis imediz

tamente subordinados.

Pardgrafo Unico - A Coordenagéo Geral da Adminis

tracdo Municipal serd assegurada através de reunides dos AssesSOTES,
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
cdo do Municipio devera exercer-se em todos 0s niveis e em  todos 0S

érgaos, compreendendc especialmente:

I - 0 controle pelos ¢rgaos de 2ssessO

ramento, geréncia e secretarias da execugao dos programas € da ODSer

vancia das normas que orientam as atividades de cada érgéo.

11 - A Prefeitura recorrerd para execu

cao de obras e servigos, sempre Que admissivel, mediante contrato,

concessao,
vado, de forma a alcang

gos permanentes € ampliacao desnecessaria do quadro de servidor.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA
AV ZULMIRA ROSA ANTUNES 360 - CENTRO - ANCHIETA- ES-CEP.29210 - TEL: 5361283
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is deverdo S€T

111 - Os Servigos Municipa
métodos  d€

permanentemente atualizados, visando a modernizagao dos

trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor atendimento a0 pabli
1 com execugao ime

co, através de rapidas decisoes, sempre qué possive

diata;
IV - Na elaboragado € execugdo de seus

programas, a Prefeitura estabelecers o critério de prioridades,
to do interes

o atendimen

se

quindo & essencialidade da obra ou servigo e

A se coletivo;

v - 0 controle da aplicagdo dos dinhel

ros publicos e daguards dos bens municipais, pelos 0rgaos proprios.

TiTULO II

DA ESTRUTURA ADMIN1STRATIVA

g Art. 12 - A Estrutura Administrativa da Prefeitu
ra Municipal de Anchieta, & constituida dos seguintes orgaos: -

1 - Orgaos de Assessoramento

. Gabinete do Prefeito

. Assessoria Técnica
11 - Orgao de Geréncia

. Superintendéncia Municipal

FREFLITUR A MUINICIPAL DE ANCHIETA ‘(/
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111 - Orgdos da Administragao Geral

. Secretaria Municipal de Administra

gao
. Secretaria Municipal de Finangas
V - Orgdos de Administragao Especifica

. Secretaria Municipal de Obras e

Servigos Urbanos

. Secretaria Municipal de Educagao

e Cultura

. Secretaria Municipal de Saude e
Assistencia Social.

. Secretaria Municipal de Desenvol
vimento Econdmicc

. Secretaria Municipal de Turismo e
Desportos.

raraarafo Unico - A representacao Gréfica da Es

trutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Anchieta € a  cons

tante do an exo 1, que faz parte desta Lel.

@,1
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TITULO 11T

DA JURISDICAD ADMINISTRATIVA D0S ORGAQS DA
PREFEITURA

Capitulo I
L DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 13 - 0 Gabinete do Prefeito ¢ um érgio ligs
do diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambi
to de acdc 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 oocumentos pare apreciagao do Prefeito;

b)- A colaboragaoc com o Prefeito na pre

paracac ge mensagens & projetos;

c)- A lavratura de atas e o preparo de

agendas. sumulas e correspondéncias pare o Prefeito;

d)- A regacdo e preparo da correspon

déncia privativa do frefeito;

e)- A recepgao, triageme encaminhamento

de pessoas ao Prefeito;

f)- 0 auxilio ao Prefeito em suas rela

coes com autoridades e o publico em geral; /

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA
AV ZULMIRA ROSA ANTUNES 360 - CENTRO - ANCHIETA-ES-CEP.29.210 - TEL:5361283
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g)- A prestag3o de esclarecimento ao
publico sobre problemas do municipio;

h)- R prestagao de informagoes sobre
programas e realizagdes da Prefeitura;

i)- 0 atendimento &s comunidades el
l suas reivindicacdes, encaminhando-as aos orgdos competentes;

* Jj)- 0 incentivo as relagOes sociais com
a comunidade objetivando facilitar a realizagio de eventos  comunitd
rios. bem como no sentido de tornéa-las mais atuantes na realizagao de’
suas necessidades;

1)- 0 estimulo e o apoio a criagdo de
organizacfiescomunitarias para que haja participagao, acompanhamento e
fiscalizacao das acbes do Poder Municipal, ¢ 1 articulagao com os di

versos orgaos da Prefeitura;

m)- A divulgacao aos orgdos da Prefeitu

O ra oas decisdes e providéncias determinadas pelo Prefeito;
n)- 0 encaminhamento das matérias de in
teresse da Municinaliodade, quando autorizadas pelo Prefeito, para s]¥]

blicacdo nos drodos Ja ImpTeEnsa;

0)- A orientacao e coordenagao de todos

0s atos ofic. «is que por forga legal tenham que ser publicados;

p)- A execugdo de outras atividades cor

M

re
| PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA
| A ZULMIRA ROSA ANTUNES . 360 - CENTRO - ANCHIETA- ES-CEP.29.210- TEL:5361283

relatas.

.




PRE

U' 3TRRGRO FORULLE

]

.wi:

Capitulo 11

DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 14 - A Assessoria Técnica é um érgdo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como &mbito
de acao 0 assessoramento ao Prefeito Municipal no Planejamento e Cool

denacac das acdes municipais e nas questdes juridico-administrativas.

Art. 15 - Compete 3 Assessoria Técnica o desenvol
vimentco das seguintes atividades:

1 - PLANEJAMCNTO £ COORDENAGAO COMPREEN
DENDO:

a)- 0 assessoramento ao Prefeito
guantic ao Plane jamentc, Coordenagao e Consolidagdo dus Orgamentos Anu
ais, 02 acoroo com 3s diretrizes estabelecidas pelo Prefeito e com os
elementos fornecides pelos diversos orgaos da Prefeitura e, em confor
midade com o disposto no artige 165, da ConstituicZo Federal;

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

técnicos-administrativos;

c)- N cxecugao de misspes técnicos
Ge confianga, no acompanhamento do processo das atividades gerais da

Prefeitura;

d)- A elaboragao, a avaliagdo, o'on

@/

7

trole e o acompanhamento da execugao dos orgamentos;

FEITURA MUNICIFAL DE ANCHIETA
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e) - A PTOMOg30 e o aperfeigoamento dos mé
todos e programas de acom

Panhamento e controle da execugdo orgamentd
ria;

f)

- 0 controle' da execucdo fisica dos
planos municipais, bem como

2 avaliagdo de seus resultados;

g -A realizagio de levantamento, andlise

metodos e processos de trabalhos, operacoes
e atividades exercidas nos diversos drgaos

objeti

estatisticas e estudo ge

da Prefeitura Municipal,
vando um perfeito funcionamento dministrativo,

técnico e fi
nanceiro;

h) - A promogao de estudos e projetos visan

do a identificacgao, Jocalizagdo e captagdo de recursos

financeiros
para v Municipio;

1) - A elaboragao de projetos, estudos e
pesquisas necessarios ao desenvolvimento das politicas estabeleci
das pelo Governo Municipal:

J) - A proposigdo de medidas de moderniza

j ¢ac administrativae nos orgdos da Prefeitura;

1) - A promogao de programas de desenvolvi
menlo de recursos humanos;

n' - A elaboragao de estudos de projetos
econdmicos, inclusive os que visem a localizagao de empreendimentos
industriais;

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA :

AV ZULMIR A ROSA ANTUNES. 360 - CENTRO -ANCHIETA-ES-CEP.29.210 - TEL: 5361283
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n) - A andlise da capacidade do  municipio,
para Processar recursos especlalizados para a consecugBo de Progré
mas e projetos;

0) - A implantaglio de sistema para ' conheci

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

p) - A execugdo de outras atividades correlz

tas.

11 - ASSUNTOS JURIDICOS, compreendendo:

a) - 0 assessoramento ao Prefeito no estudo,
interpretacao e solugees das questdes jurldicas-administrativas;

b) - A elaboragdo de pareceres soore consul
tas formulagas pelo Prefeito e pelos demais 6rgados da Adminlstragiio

Municipal;

c) - A andlise e reoagso de projeto e

leis, gecretcs, regulamentos, contratos, conveénios e outros docu

mentos ge natureza juridica;

d) - A cefesa em j."20, ou fora oele, dos di
reilos e interes<2s 4o rlnuhjkipl‘«;

e) - A assistéenciz jurfdica quanco solicita
Ca, b Ldsare Munizivels

f) - I execugdo Oa cobranga judiclal oca oL

viga Ativa do Municipio;
g) - A seleglo de inform gdes sobre leis e

projetos Legislativos jeceral, Estadual e Municipal, de interesse da

N B R T ey

vy

L .

Prefeitura; ’fé}}
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n) - 2~ P
) - A execugdo de outras atividades corre

1atas
Capitulo 111
DA SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL
Art. 16 - A Superintendéncia Municipal e wr
¢rgao ligado diretamente ao Chefe do Poder Executive Municipal, ten
J do como ambito de agdo a assistencia imediata ao Prefeito, bem como
¢ o planejamento, a coordenacdo e o controle das atividades desenvolvi

das pela Prefeitura Municipal e, especificamente:

a) - A coordenacio e orientagao deos
servigos da Prefeitura, promovendo a execugac de medidas para o seu

aprimoramento;

b) - A execugao de missbes técnicas oe
confianca, no acompanhamento do processo das atividades gerais da

Prefeitura;

¢) - 0 controle da execugdo fisica dos

planos municipais, bem como a avaliagao de seus resultados;

d) - A supervisdo da elaboracan de

. ; icas necessarias ao desenvolvimento das po
projetos, estudos € DESAULSES po

liticas estabelecidas pelo Governo Municipal;

e) - A proposigdo de medides de moder

nizacao administrativa nos 0rgaos da Prefeitura;

f) - A avaliagdo permanente do  desem

73/

E1A-ES-CEP.29210- TEL:536°1283

penho da maquina administrativa;
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9) - A execucdo de outras atividades

Capitulo 1v

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 17 - A Secretaria Municipal de Administra
cao € um orgdo ligado diretamente a Superintendencia Municipal, ten
do como ambito de ag@o, o planejamento, a coordenagdo, a execugao €
o controle das atividades referentes a servigns de pessoal, espedien
te, protocolo, arquive, reprodugdes graficas, compras, almoxarifado,
patrinénio, zeladoris, e vigilancia.

Art. 18 - A Secretaria Municipal de Administra
c3o executara suas atividades através das seguintes areas:

I - Area de Pessoal;

11 - Area de Expediente, protocolo e ar

quivo:
I1I - Area de Material;

1v - Ares de Servigos Gerais

@}
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Segdo I

DA AREA DE PESSOAL

Art. 19 - As atividades da Area de Pessoal s@o

as seguintes:

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

b) - A promogdo e execucdo da politica
de manutencac de recursos humanos, pela administracio de  salarios,

planc de beneficios sociais, higiene e seguranga do trabalho;

c) - A organizagao e atualizacao do
Cadastro de Recursos Humancs, visando criar um sistema de informagao

oga forca de trabalho do Municipio;

d) - A aplicag@o do Plano de Carreira,

bem como a execugdo de atividades que visem a atualizacdo e contro

le do mesmo;

e) - A preparagao da documentagao ne

cessaria pars aomissdo, demissd@o e concessao de férias;

f) - 0 cumprimento dos atos de  admis

sao, posse, lotacao, distribuicdo e vantagens do servidores;

g) - O registro atualizado da vida

funcional de cada servidor:

h) - A fiscalizagdo, controle e regis

?/}/
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i) - A elaboragdo das folhas de paga

de

J) - A elaboragdo da escala geral
as aos da Prefeitura para apre

mento;

ferias dos servidores, encaminhando-

ciagac e aprovagao;
1)' - 0 fornecimento de declaragdes fun

cionais e financeiras dos Servidores, quando solicitadas;
m) - A proposicao de programas de as

servidores e de sistemas disciplinares;

sisténcia aos
n) - A emissao de carteiras ou car
toes de identificacdo funcional;
0) - A execugdo de outras atividades
correlatas.
Segao I1
DA AREA DE EXPEDIENTE, PROTOCOLO E ARQUIVO
Expediente,

Art. 20 - As atividades da Area de

Frotocolo € Arquive sao as sequintes:
a) - A execugao de todo trabalho de
aatilogratfia v reprodugiao ve documentos da Prefeiturs;

b) - O recebimento, o protocolo, a dis
tribuicao e o registro de todos os documentos, papéis, petigdes,
processos e outros que devam tramitar na Prefeitura; )

1%
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c) -0 Tegistro, ds tramitagdo e enca
minhamento de todos os Processos;

d) - A remessa e distribuigdo de toda
a correSpondéncia interna e externa;

e) - A remessa aos 6rgdos interessados
da Prefeitura, de cdpias de Correspondéncias expedida e atos de
interesse geral;

f) - 0 atendimento ao publico e aos
servidores da Prefeitura, prestando informagdes quanto 3 localizagao
d0S Processos;

@) - 0 recebimento de exemplares do
Didrio Oficial e outras Publicacdes de interesse do municipic, en
caminhando-os aos 9ragios interessados;

h) - A organizacgio e & CoNservagac do
arquivc, analisanc> o conteddo dos documentos e papeis, implementando

0 sistema de arquivo:

i) - 0 atendimento, quando solicitado
oficialmente, ge cesarquivamento de documentos Civersos, encaminhan

do-0s através d= livre prdprio;

J) - A incineragao de papéis, Jjornmais
€/0u outres, Quanuo necessaria, mediante autorizagiao es/pressa do

0rgao competenies e, em observancia & legislagao pertinente;

1) - A execugdo de outras atividades

correlatas.

@/
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Secdo II1I
DA AREA DE MATERIAL
? ATt. 2] - Ag atividades da Area de Material s@o

as seguintes:

a) - A organizagao e atualizagao do
cadastro de fornecedores da Prefeitura;

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

c) - O atendimento aos  fornecedores,
instruindo-os quanto as normas ‘estabelecidas pela Prefeitura;

d) -A realizagao de coleta de  pregos
e/ou Licitagdo, visando 3 aquisicao de material e equipamentos, em
obediéncia a leaislacdc vigente;

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

tura. para as providéncias necessarios;

f) - A realizacado de compras de mate
riaic e equipamentos para e Frefeitura, mediante processos devida

mente autorizados:

g) - 0 controle wos prazos e entrega

das mercadorias, providenciando as cobrangas aos fornecedores, quan

do for o caso,
h) - A fiscalizagZo quanto a entrega

?}/
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- VA

STRIGRA POZULED
503/02

CESSO original e posterior encaminhamento a Se

J) - 0 recebimento e conferéncia dos

materiais
ridos,

€ equlpamentos adqui acompanhados das respectivas notas fis

cais;

K) - A Quarda, armazenamento, conservagao, clas
sificagao e registro dos Waleriais e equipamentos:

1) - 0 fornecimeto dos materiais

requisitados
aos diversos drgaos da Prefeitura;

m) - A organizagdo o conirole € a movimentagao
0¢ estoque-entrada ¢ saids de materiais, bem como a

elevagao mensal
ge mapa de consumo de materiais;

n) - A elaboragdo da previsdo de compras, obje
tivando suprir as necessidades dos diversos drgios da Prefeitura;

0) - A requisigdo de compra de materiais, utili
zando formuldric proprio;

p) - A realizagdo do inventdrio do  material em

estoque no almoxalifade pelo mengs uma vez ac ano;

q) - O tombamento do n. terial permanente,

proce
dendo-se 3 sua inscrig@o no patrimdnio do wunicipio;

@/
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- I) - A organizagdo e atualizagdo do cadastro de
Bens Movels do iméveis do Municipio;
’

s) - A articulagao com a Secretaria Municipal de
Finangas para fins de r . ‘stro contdbil dos bens patrimoniais;

t) - A codificagdo dos bens patrimoniais  Perma
nentes, através da fixacao de plaquetas;

u) - h realizagdo do inventério dos  bens patri

moniais, pelo menos uma vez ao ano, encaminhando-o aos Orgaos afins;

v) - A proposicdo de medidas para a CONSErvagao

dos bens patrimoniais do Municipio;

W) - A proposicao do recolhimento do material

inservivel e obsoleto;

X) - 0 emplacamento, registro e alienagdo de to

dos os veiculos e maguinas da prefeitura, observando-se a legisla

cao pertinente;

v) - A distribuigdo periddica da relagao dos
bens patrimoniais 20% respectivos responsaveis pelo seu uso e guar
da;

-) -0 cunprimento dos procedimentos estabele
cidos em leaislacoes especificas e vigentes;

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

@/
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Secao Iv

DA AREA DE SERVICOS GERAIS
s de area de Servigos Ge
']

das
em

Art, 22 - As atividade

rais sac as seguintes:
a) - A promogio da conservagao
Prefeiture,

licas dos prédios da
Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

instalacoes elétricas e niordy
Secretaris

articulacao com a
b) - A execucao dos servigos de abertu
fechamentc, ligacao e desligamento de luzes e aparelhios elétri
e

Tra,
os dos predics da Prafeitura:
c) - A execucao da limpeza interna

externa ge predic, mdveis e instalagdes da Prefeitura;
d) - A execucdo dos servicos de vigi
controle dos

dos veiculos

e) - 0 acompanhamento e
S
Muni

lancia diurna e noturnas

vbrificante e reposicao de pec
em articulacdo com a Secretaria

anoustive |
externos,

astos de
outros;

aas
e de maquinas da Mrefeitura
cipal oe Ovcras € Serv:.cos Urhanos
f) - A execugdo oe servicos
S e/ou

entreas de documentos, pagamentos em banco
CONservagao e manu

tais como:
) - A promogao da

Q
equipamentos de escritdrio, providenciando o reparo tao
:Z;%’

tengdo dos
logo apresentem defeitos;

WFHHRAMJNKHA'DEAN HIE TA
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h) - A €Xecucao dos servigos de copa e cozinha;

i) - A execug@o e controle da operacionalidade
do sistema de telefonia da Prefeitura;

J) - A execugdo de outras atividades correlatas.

Capitulo Vv
DA SECRETARIA MUNICIPAL D= FINANCAS
Art. 23 - A Secretaris Municipal de Finangas €
um 0rgao 1igado diretamente ac Chefe do Poder Executivo  Municipal,
tende como dmbito de acao c planejamento, a coordenacdo, a execucio
e o controle das ativioages referentes a contabilidade, tescuraria e

tributacao.

Ort. 24 - A Secretaria Municipal de Finangas

executara suas atividades atraves das seauintes Areas:
1 - Contabilidade
11 - Tributacao

111 - Tesouraria

Segao 1
DA ARCA DE CONTABILIDADE

o

: v
REFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA
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ATt. 25 - As atividades da Airea de  Contabili
sa0 as seguintes:

a)- A execugdodo Plano Plurianual
Diretrizes Orcamentdrias e dos Orgamentos Anuais, em estreita
culacac com os demais 0rodos da Prefeitura;

b)- 0 acompanhamento e o controle da

dade

das
arti

exe

cugdo orcamentdria, procedendo as alteragdes quando necessario € pre

viamente autorizadas pelo Prefeito;

C)- A execugdo e escrituragdo sintétice

e andlistica, em todas as suas fases, dos empenhos e dos langamentos

relativos as operacdes contdbeis, patrimoniais e financeiras da

feitura;

Pre

d)- 0 acompanhamento., execugao e contrg

le de acordos, contratos e convénios;

e)- A elaboragdo dos balancetes mersais

financeiros e orcamentdrios;

f)- A remessaz mensal dos balancetes

nanceiros e Orgamentarios ao Tribunal de Contas;

Fi

g)- A elaboragado, no prazo determinado,

0o Balanco Gerel oa Prefeitura;

h)- A elaboragao das prestagdes de con
tas da Prefeitura, bem como dos recursos recebidos para aplicagao
em Projetos especificos:

i)- A emissdo de Nota de Empenho, visan
do a assequrar o controle eficiente da execugéo orgamentdria da
despesa;

—~
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por obra, servigo, projeto ou unidade administrativa;
m) - A analise, conferéncia e

inerentes as atividades de Contabilidade;

dos servidores adequando-as &s unidades urgamentarias;

em todos os processns de pagamento, bem como em todos 0s

bancarios, conterindo, mensalmente os extratos dec contas

Pagamento

J) - A andlise das folhas de
custos
4

despacho

1) - A andlise e o controle dos
documentos

n)- O controle das retiradas e depdsitos
correntes;

0) - A emissdo de Ordem de Pagamento;
pro

p) - O controle de arquivamento dos

Q) - A execugao de outras atividades cor

cessos de pagamentos liquidados;

relatas.
SECAO I1

(1 AREA DE TESOURA(IA
2¢ - As atividades da Area de Tesouraria sao

Art.
a)- 0 recebimento da receita provenien

7

as sequintes:

te de tributos ou a qualguer titulo;

FREFEITURA MUNICIFAL DE ANCHIETA
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b) - A execuao de pagamento das despesas, previa

mente processadas e autorizadas;

c) -0 recebimento, guarda e conservagao de valo

res e titulos da Prefeityra
rizados;

d) - Aemiss3oe a as¢sinatura de cheques e requi

sicdo de talondrios, juntamente com o Prefeito;

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

tura;

f) - 0 recolhimento das importancieas devidas re

ferentes a encarygos socials da I'refeitura;

g) - A escrituragao do livro caixa;

h) - A elaboragao do boletim de  movimento finan

ceiro diadrio encaminhando-o @o Secretdrio Municipal de Finangas;

i) - 0 fornecimento de suprimento de  dinheiro a

outros orados da Administragao Municipal, desde que  devidamente pro

cessadu e autorizado pelo Prefeito;

j) - A execucao de outras atividades correlatas.

;}/
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Segao Iv
DA AREA DE TRIBUTACRO

. Art. 27 - ps atividades da Area de Tributagao
s30 as sequintes:

) a) - A aplicag3o do disposto no codigo
Tributario Municipal;

b) - A organizagdo e manutengdo do Ca
destro de Contribuintes do Municipio;

c) - A orientacdo aos contribuintes

gquantc ao cumprimento de suas obrigagdes fiscais;

d) - A proposigao para fixagao das ta

rifas e tributos municipais e suas alteragdes, sempre que necessario;

e) - A elaboragdo dos calculos aevidos
¢ o langcamento, em fichas proprias, de todos os impostos, taxas e
contribuicdes de melhoria, promovendo as baixas, assim que  forem 1li

quidados os débitos correspondentes;

f) - A execugao de providéncias  neces

sirias a emissac de Alvaras de licenga para funcionamento do coméi

cio, da indistris e das ativ

ao Secretario Municipal de Fir

jdades profissionais liberais,enviando-os

~ancas para autorizacao;

g) - A fiscalizag@o do comércio ge

aéneros alimenticios e bebidas em estabelecimentos e em vias publicas;

h) - A promogdo da localizagdo do co

Jblicos em geral; }

mércio ambulante e divertimentos p

7
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1) - A preparagao e 0 fornecimento de certiddes
cobranga

r r T
b ursTREGED FOZULLE
1053/1322
nagativas;
J) - A emissio e entrega de carnés de
de tributos, obedecidos os prazos estabelecidos,no calenddrio fiscal;
1) - A fiscalizagdo quanto ao cumprimento do co
digo Tributario Municipal, lavrando, conforme o caso, notificagao,
Quando da ndo observancia as normas
contribuin
Divida

m) - A inscricdo em Divida Ativa dos
Juridica,

intimacao e auto de infragao,

fiscals estabelecidas;
n) - A execucio da cobranga amigavel da

tes em débito com a Prefeitura;
0) - 0 envio de processos & Assessoria

Ativa;
cobranca judicial da Divida Ativa;

g) - A andlise e tomada providéncias necessarias

a
p) - A elaboragdo mensal do demonstrativo da
recadagac da Divids para efeito de baixa no Ativo Financeiro;
Cadastro Imo

objetivando
r) - A elaboracgdo e atualizagao do
de

bilidrio Municipal. em articulagdc com o Secretario Municipal
7{'

Je todos os casos de reclamagdes quanto aos langamentos efetuados;
Obras e Servigos Urbanos;

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA
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S) - A elabora
gor, de cdlculos do valor venal do

tributos devidos;

€80, na forma da legislagdo em  vi
S imoveis, com o langamento dos

ty - orientagio

» €M épocas prdprias, da- inscri
gao e Trenovagao de inscrigio dos con

tribuintes do Imposto sobre
Servico de Qualquer Natureza, Promovendo a organi

zagdo do respecti
vo Cadastro Fiscal; :

Ul - A execugdo de outras atividades correlatas.

Capitulo vI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Art. 28 - A Secretaria Mnir:ipalcbtbraseServioosUIbg
nos € um 61Qao diretamente ligado a Superintendencia Municipal tendo
come ambite de acio, o planejamento, a cocrdenagdo, execugdo e o con
trole das atividades relativas a construgdo , conservagio, fiscalizg
gac de ovras e postura:, carpintarias, produgao de artefatos de cimen
to, limpeza publica, conservac@es de pargues e Jjardins, cemitérios,

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

Art. 29 - = Secretaria Municipal de Obras e Ser

vicos Urbanos executar. suas atividades através das seguintes 4reas:

1 - Area de Obras
11 - Area Urbana

II1I - Area Rodoviaria

2
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Segdo I
DA AREA DE 0BRAS
Art. 30 - As atividades da Area de Obras saoc  as
seguintes:

a) - A aplicagdo do cédigo de Obras do
Municipio;

b) -A elaboragio de estudos e projetos
de Ooras Municipais; bem como os respectivos orgamentos;

c) - A construgac, ampliagdo, reforma e
conservacao dos predios municipais, logradouros publicos, cemitérios,
rede de esQotos sanitarios e drenos de &gua pluvial;

d) - A preparagao dos processos de lici
tac3o para contratagaoc de obras publicas;

e) - A execugdo e fiscalizagdo das

ocres a cargo da Prefeitura;

f) - A contratagao de servigos de ter

ceiros para execucas de obras pdblicas, procedendo a sua fiscaliza

cac:

g) - A abertura e pavimentagdo de ruas,

vias ¢ logradouros puvlicos;

h) - A construgdo e conservagao de es

1
PREFEITURA MUNICIPAL Df ANCHILTA
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tradas vicinais, pontes bueiros e mata burros no municipio;




i) - A requisicao de matéria prima e a
execugao dos trabalhos de fabricagdo de blocos, meio-fios, manilhas e
tampoes;

j) - A estocagem, controle e distribui
cao dos produtos fabricados pela Prefeitura;

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

execucao,

m) - A fiscalizagdo, embargos e  autua
cobes de obras particulares e outras atividades que contrarem a estg

tica urbana;

n) - A inspegao de construgdes particu

Jares concluidas para emissdu de "habite-se" e "certidao detalhada";

c) - Apreciagac de projetos e loteamen
tos de acordo com 2 leaislacac especifica, bem como a sua fiscaliza
gao;

f p) - A promogdo da conservagao do maqui
nirio e eguipamentos da prefeitura, em articulagé@o com & Secretaria

Municipal de Administracao;

q) - Atualizagdo da planta cadastral

00 sistema viario municipal:
7{/

FREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA
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r) - 0 fornecimento de elementos para
a manutengao do cadastro imobilidrio, em ar

ticulagao com A Secreta
ria Municipal de Finagas;

$) - A execugdo do calculo das necessi

dades de material para realizagBes das obras e solicitagdo de compra
dos mesmos;

t) - A concessdo de lincenga para 9]
exercicio das atividades do comércio e géneros alimenticios prepara
dos e refrigerantes em via publica;

u) - A fiscalizagzo de entulhos e mate
rial de construcdo em via publica;

v) - A guarda e manutencio dos veicu
los, equipamentos e maguinas pesadas, efetuando a distribuigao de
veiculos aos diversos Orgaos da prefeitura, conforme as necessidades
de cada um;

x) - A anotagdo dos gastos de combust i
vel e o0leos lubrificantes;

z) - A aprovagac de instrumentos utili
zados para propagands comercial e politica, bem como os locais a se

rem exibidos observando-se a legislacao especifica;

a.a) - A andlise e aprovagao de projetos

de arruamento;

a.b) - A execugao de outras atividades

17
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Segdo II
DA AREA URBANA
Art. 31 - ag atividades da Area Urbana sio as
seguintes:
a)‘- Aplicag&o do cddigo de posturas do
Municipio;

b) - A elaboragzo e atualizagdo das
plantas da Zona Urbana, controlando a denominag&o, emplacamento e nu
meragao das vias publicas;

c) - A execucdo da limpeza pdblica, co
leta e disposicao de lixo, compreendendo recolhimento ¢ remogdo para
os locais previamente determinados;

d) - R execugao da limpeza e desnbstru
cao de canais. valas, ralos de esgotos e galerias pluviais;

e) - A promocdo da higienizacao de

loaradouros publicos;

f) - A promogdo de campanhas de esclare
cimento ao publico, a respeito de problemas nocivos a sadde quanto ao

deposito de lixo nos leitos dos rios e logradouros pdblicos;

1) - A administragio de mercados, fei

Tas e matadouros;

h) - . tomada de providéncias para ori
ntacdo e fiscalizagdo quanto & localizagdo do comércio ambulante e
5 criagao de animais, soltos em via publica e/ou criados em quintais;

T |



i) - A promogao, a orientagao e fis
calizagdo quanto 30s divertimentos piblicos em geral;
’

J) - A promogdo e manutengio de um Pro

grama 0€ arborizagao do Municipio, bem como a preservagdo de parques

e _jardins;

1) - A administragio e fiscalizagdo e
cemitérios municipais;

m) - A execugdo de outras atividades
correlatas.
Segao IIl
DA AREA RODOVIARIA

Art. 3 - As atividades da Area Rodoviaria sao

as seauintes:

a) - A manutengao e atualizagao da

planta cadastral do sistema vidrio do municipio;

b) - A abertura, reabertura, pavimenta

¢30 e conservacao de estradas municipais;

c) - A construgdo e conservagaoc de pon

tes, bueiros e mata-burro:

ga/

¥
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d -0 abastecimento, conservagdo, manu
tencao, distribuicdo e controle ge veiculos e miquinas aos diversos

¢rgaos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as

disponibilidades da frota municipal;

e) -'A autorizag@io e o controle dos gas
tos de combustivel e dleo lubrificante, assim como de outras despe

sas com manutengao e conservacdo de veiculos e maquinas da prefeitura,
em articulacao com a Secretaria Municipal de Administragao;

f) - 0 levantamento mensal do quadro de
monstrativo, por veiculo e maquina e orgdo, dos gastos de combustivel,
lubrificante e pecas utilizadas,para apreciagdo dos Secretarios Muni
cipals de obras e Servigos Urbanos e de Administragio;

g) - A inspegao periddica dos veiculos
e maguinas, verificando seu estado de conservagi@o, providenciando os

reparos que se fizerem necessarios;

h) - A elaboragao de escalas de manuten

Cac das maquinas e veiculos;

i) - A tomada de providéncias para 0
emplacamento dos veiculos e o registro no cadastro de Bens Mdveis do

Municipio, em articulagdo com & Secretaria Municipal de Administra
, :

cao;

i) - A proposigao para recolhimento 2
sucata, de veiculos ou pecas consideradas inaproveitadas, em articu
’

lagdo com a Secretaria Municipal de Administragdo;

1) - A organizagdo, fiscalizagdo e con

servagao de toda a ferramentaria e equipamentos de uso da oficina;

@ )

R

R e



b -
rngm'?grﬁrf;rﬁ FoTULLD

e ol Y sk
RSV

m) - A tomada de providéncias para a re

paragao de veiculos ou maquinas em oficinas especializadas;

n) - A execugdo de outras atividades
correlatas. .
Capitulo VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA
Art. 33 - A Secretaria Municipal de Educagao e
Cultura € um orgao ligado diretamente a Superintendencia  Municipal,

tendo como ambito de acao O planejamento, a coordenagao, a execugao e
o controle das atividades educacionais referentes a orientagao, super

visio e administragao do sistema de educagao e cultura, desportos e

biblioteca.

Art. 34 - A secretaria Municipal de Educagao e

Cultura executars suas atividades através das seguintes areas:
1 - Area de Apoio Técnico Pedagogico
11 - Area de Biblioteca
111 - Area de Eventos Culturais
Segao 1

DA AREA DE APOIO TECNICO PEDAGOGICO

Art. 3b - As atividades da Area de Apoio Técnice

ICHIETA 8}

0 CENTRO-ANCHIETA- ES-CEP.29210 - TEL:5361283

Pedagdgico sao as seguintes:
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b) - A fixagdo de diretrizes pedagdgi
ino municipal, garantindo a orientacéao

c) - A elaboragio, execugao e acompanha
mento do Plano Municipal de Educacio, em observancia as determinagdes
legais viugentes;

d) - A elaboragao do calendario esco
lar;

e) - A promocio da camada para matrj
cula da populagdo em idade escolar da rede municipal de ensino;

f) - U controle da assiduidade dos pro

fessores e da frequéncia dos alunos;

g) - A organizagio e manutengao atuali
Zada da vida escolar de todos os alunos da rede municipal, bem como a
elaboracao de mapas estatisticas de alunos matriculados, aprovados,

Téprovados, transferi‘ios e desistentes;

h) - A promogao do aperfeigoamento  do
Processo ensino-aprendizagem, através da avaliagao e acompanhamento

dos curriculos, zelando pelo seu cumprimento;

@/
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i)- O aperfeigoamento dos recursos  humanos
do setor educacional, através de cursos, semindrios, encontros e
outros;

j)- A oferta de cursos, visando & ampliagado
do ensino no municipio;

1)- A promog3o de reunides com professores,
pais de alunos e a comunidade em geral, visando ao aperfeigoamento
do ensino municipal;

m)- A assisténcia educacional aos estuaantes

e
c

m

no gue se refere 2 obtengdo de material escolar, as facili

o+

caren

dades de transportes e outros:

n)- A articulagao com a Secretarla Municipal
de Saude, objetivanoo o atendimento médico-odontoldgico da populagdo

escolar do municipio;

0)- A inspegdo periddica das condigbes admi

nistrativas. legais e fisicas das escolas, bem como a proposicaoc de

reforms. ampliacao e construcac de novas unidaces escolares;

p)- A expedigao de certidicagos de cenclus3o

de cursoes:

ag)- O recebimento, & coordenagdo, a guarda

& distribuicdc e controle c3 merenda escolar;

77
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'\

latas;

Segao 11
DA AREA DE BIBLIOTECA

A: .
as seqguintes:

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

vros e periodicos;
sificacido de livroc e publicacdes avulsas;
Cas € oulros;

logos;

VIOs e perodicos, através de fichas proprias;

@) - A orientagdo ao usudrio,

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA

e

I) - A execugdo de outras atividades

b) - O tombamento ou registros de

d) - A indexacdo dos peridicos,

e) - A organizagdo de ficharios e

f) - O controle do cmpréstimo de

COrTeE

36 - As atividades da Area de Biblioteca sio

requisigao de

bibliogra

1i

c) - O registro, a catalogacio e a clas

mapote
cata
1i

indican

7/”/}1

do-lhes as fontes de informacdes, para facilitar as consultas;
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h) - A realizagio de concursos, exposi

coes, semindrios e outros de datas comemorativas;

i) - A execugdo de atividades adminis

trativas da biblioteca, como contatos com Editores, promogdes de

sos, palestras, Semindrios e intercambio com outras bibliotecas;

J)' - A execucdo de outras atividades

correlatas.

Secdo III

DA AREA DE EVENTOS CULTURAIS

Art. 37 - As atividades da Area de Eventos Cultg

rais sao as seguintes:

a) - A execugdo de acordos e convénios
firmados com os Governos Federal, Estadual e outros, voltados para

as ativivades culturais e artisticas do municipio;

b) - A promogdo e o estimulo as  ativj

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

c) - A promogad do intercambio cultural,
artist{ico ¢ ovesportivos com outros centros, objetivando o aperfei

goamento c’s padroes dos programas culturais e a elevagdo do

vel técnico;

7//
PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA
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. d) - " mobilizagdo das comunidades em
torno das atividades culturais. e artisticas;
{ ]

e) - 0 incentivo &s comemoragdes  civi
cas;

f) - A elaboragao, execugdo e coordena
cao de programas para a realizagdo das atividades festivas do muni

cipic;

g) - A manutengao, zelo e guarda do pa

trimonio historico do municipio;

h) - A execugao de outras atividades

correlatas.

Capitulo VIII
DA SECRCTARIA MUNICIPAL DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 38 - A Secretaria Municipal de Saude e Rssis

téncia Social € um drado ligado diretamente a  Superintendencia Muni

omo ambito de ag@o o planejamento, a coordenagdo, a

cipal, tenoo cC
as atividades referentes 3 Assisténcia Médico

execuc3o e o controle d
-Ogontologico e Social a populagao Municipal.

ari. - A Secretaria Municial de Saude e Assis

téncia Social execulara suas atividades através das seguintes areas:

,7;/

7
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I - Area de Saide
1T - Area de Assisténcia Social
Segao I
DA AREA DE SAUDE
Art. 40 - As atividades da Area de Salde  sdo as
seguintes:

a) - A prestagao de assisténcia médico-
ooontologica preventiva e curativa, prioritariamente as pessoas caren

tes e aos alunos das unidades escolares municipais;

b) - A promogdo dos servigos de assis
téencia médica aos servidores municipais no que se refere a  inspecgao

U= cavoe para efeito oe admissdo, aposentadoria e outros afins;

c) - A execugao de exames labordatoriais
de rotina através de servicos proprios ou de terceiros, essencial

nente 5 populacao de baixa renda;

d) - 0 atendimento de casos de emergéncia, pro

videnciande o ercaminhamento para outras unidades médicas especificas

quanoo for o caso:

e) - A promocao de coleta qe informa

ces bisicas necessarias ao controle das doengas,  principalmente as
no ambito Jo municipio, com a imediata notificagao ao

@/

transmissivels,

0rgao competente;

CREFEITURA mMUNICIPAL DE ANCHILTA
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f)- A s e
Participago em todas as atividades de
das Campanhas de vacinagao, em

Estadual e Federal;

controle de epidemias,

com 0rgaos de Salde colaboragao

Q)- 0 plane jamento e execugao de

: . programas
educativos de prevengao i saide buco-dental da comunidade:
’

h)- A administragiio das unidades de salde
existentes no municipio, promovendo atendimentos de pessoas doentes
e das que necessitam de socorros imediatos;

i)- A promogio do combate as grandes ende
mias porventure existentes no municipio, mediante articulagao
orgdos de Saude

com

Estadual e Federal especifico, objetivando a sua
erradicacao;

j)- A promogdo de palestras para esclareci
mentos @ populagao socre problemas que afetam a sadde;

1)- A elabolagao e execugdao de programas de
educacao para promogac da salde nas comunidades, objetivando a my
danca de comportamento em relacdo aos seus problemas mais — fundamen

tais que repercutem na saude;

m)- A inspegdo sanitdria nos  reservatorios

domiciliares e publicos de agua potavel do municipio;

n)- A realizagdo de estudos sobre os proble

mas oue afetam a saude da populagao do MUNICIP1O;

0)- A colaboragao em programas que visem a
destinacio final do lixo, em articulacdo com a Area de Servigos  Ur

banos da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

7//}/

O-ANCH“]A-ES-CER??ZW‘TEL5361283




u
iSTRRCRY FOSULEL

1053/1572

P) - A informagdo em processos quanto a
localizacdo, instalagdo, operagao e ampliagdo de indistrias ou ativi
dades, Que POTr sua nalureza, sejam poluidoras, bem como de projetos
ge instalacdes hidro-sanitarias, em articulagéo com a Secretaria Mu
nicipal oe Desenvolvimento Econdmico;

g) - A diregd@o e fiscalizagdo de recur
sos financeiros aplicados provenientes de convénios destinados a
saude publica;

r) - 0 abastecimento, a conservagdo, @
distribuicac e o controle de medicamentos, imunizantes e  outros pro

dutas necessarios ao funcionamento dos servicos de saude municipais;

s) - A execugao de outras atividades

correlatas;

Secao 11

LTS

Da arca de Nssisténcia Social

Art. 41 - As atividades da Area de Assisténcia

Social sdo as seauintes:

a) - 0 planejamento, a execugao e s

controle das atividades relativas 3 Assisténcia Social, compreendendo

as diversss oraanizacdbes comunitarias e a populagao escolar;

0 N R TN Y T T R R AT T IR N T

b) - A execucdo de levantamentos sdcio- :

econdémicos das comur’ dades, bem como a analise para encaminhamentos

dos problemas detectados. considerando as condigdes de saude, educa

¢30, alimentacao, habitacao, saneamento basico, trabalho e outros;

= '{/
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) - A manutencio de  contatos com OC
gdos Federais, Estaduais, Municipais, entidades de classe, Igrejas,
Escolas, Clubes de SErvigos e demais organizagbes comunitédrias, vi

sando a aquisicao de recursos financeiros e/ou outros indispensdveis
a implantagdo de atividades para a resolugado 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 orgdos afins;

e) - 0 apoio a organizac3o e ao desen
volvimento comunitério, com vistas & mobilizacio da populacdo na con

dugdo do seu processo de mudanga social;

) - 0 apoio técnico e/ou financeiro
a segmentos da populagac que se dedicam a atividade produtivas, den

tro do setor ndao organizado da economia;

g) - A orientagio e assisténcia téc
nica as organizagcoes sociais e as entidades comunitdrias com o obje

tivo de fortalece-las e garantir a sua representatividade;

h) - A colaboragao com a Secretaria My
nicipal de Administragac nos levantamentos da forga de trabalho do
municipio, orientando o seu anroveitamento nos servigos e obras muni
ciapais, bem como em outras instituigoes publicas e particulares;

i) A promogéo, em articulagZio com 0s

Orodos Municipais Estaduais e Federais de educagdo, de cursos de
preparacao ou especialmente de mao de obra necessaria as  atividades

@/

econdmicas do municipio;

PREFEITURA MUNICIPAL DL ANCHIETA .
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J) - 0 estimulo 3 adogiio de medidas que
contribuam para ampliar o mercado de trabalho, em articulagdo com O
gaos Municipais, Estaduais, Federais e particulares;

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

rais;

m) - A assisténcia e prestagao de servi
cos a populacdo de baixa renda, especialmente & maternidade, 3 infan
cia, aos idosos, aos desempregados, aos migrantes e aos  deficientes
fisicos, no sentido de contribuir para atendimento de suas necessidz

des como garantia de seus direitos sociais;

n) - O albergamento de pesscas desabri
gadas e ou desamparadas, portadoras de caréncia socio-economica transi

toria ou cronica;

o) - A execugao de outras atividades co

rrelates.

P |
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Capitule 1x

DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 42 - p Secretarla Municipal de desenvolvimen
to Econbmico € um dra3o ligaco diretamente 3 Superintendéncia Munici
pal tengo como ambito os acao o plansjamento, a coordenacao, € execu
geéo € o controle das atividades referentes 2 agriculturs, pecuaris,
reflorestamento, eletrificagao, telefonia rural e pescas.

ATT. 43 - P Secretaria Municipal de Desenvolvimen
to Econdomico executarsd suas atividades através das seguintes  4reas:

I - Area de Desenvolvimento Rural

II - Ares o= Ordenamento Ambiental

111- Area de Pesca

Secao I

Dz areaz o2 D2senvolvimento Rural

Art. 44 - As atividades da Area de Desenvolvimen

Lo Rural szo as sequintes:

FRE‘:”URA MUNICIPAL DE ANCHIETA
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ao aproveitamento de incentives e Teécursos financeiros para a apro
pecudria; =

b)- A elaboragdo de cadastro de produ
tores agricolas e pecuaristas do municipio;

C)- A tomada de providéncias quanto 3
construcao de reservatdrios de dgua visando subsidiar os agriculto
res e pecuaristas do municipio, essencialmente no periodo de seca;

d)- A criacgdo de condigdes para a ma
nutengao das culturas tradicionais, bem como o incentivo & diversi
ficacdo agricola de novas culturas, de animais e vegetais;

€)- A promocdo e articulacdo das medi

das de abastecimento e o criaciio de facilidades referentes aos insu

mos basicos para a agricultura do municipio;

f)- A organizagéo e manutengdo de fei

Tas de produtores rurais, promovendo um maior intercambio entre pro
dutores e consumidores, em articulacao com a Secretaria Municipal de

Obras e Servicos Urbanos;

g)- A assisténcia aos proprietarios no

COmbate 3s pragas e doencas dos vegetais, nas dreas de vegetagdo de
tlaradas ge preservacao permanente, bem como dos espécimes  vegetais
Mu

Geclaragos imunes ao corte e as demais culturas desenvolvidas no

niciDio;

PREfg
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h)- A promocdo de medidas visando o
desenvolvimento e o fortalecimento do associativismo e/ou  cooperati
vismo no municipio, em articulagio com érgsos de agio social,  esta
dual, federal e da iniciativa privada;

i) - A assisténcia, com recursos p:é
prios ou mediante convénios ou acordo com os 6rgaos 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 adeguado de so
lo, orientando os produtores guanto ao melhor aproveitamento das
dreas  ociosas, visando a uma melhor produtividade;

1)- A implantagdo e manuteng#o de
viveiros, objetivando ao fornecimento de mudas e sementes aos produ
tores, com a finalidade de melhorar a gualidade e diversificacdo dos
produtos, bem como a criacao e manutengao de hortas comunitdrias e

escolares;

m)- A identificagdo das areas priorits
rias do municipio pars efeito eletrificagaoe telefonis rural em arti

culagdo com os dérgaons competentes;

n)- A execugdo de outras atividades cor

relatas.
Segao 11

Da Area do Ordenamento Ambiental
/f/’

P
REFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA
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Art. - .
) t. 45 - pg atividades da Area de Ordenamento Am
piental sd@0 as seguintes: m

3)- A criag3o de medidas que visem ao

equilibrio ecoldgico da regido, principlamente as que objetivem

con
trolar o desmatamento da

> Margens dos rios, mangues e/ou  nascentes
existentes no municipio;

b)- A orientagio e o controle da utili
zagdo de defensivos agricolas, em articulagdo com érgdos de saude
mnicipal, estadual e federal;

c)- A promogdo de campanhas educativas
junto as comunidades em assuntos de protegdo e preservacao da flora
e ds faunga;

d)- A elaboragdo de programas de pIo
tegao e defesa do solo guanto a erosao e contengdo de encostas;

e)- A fiscalizagdo e o controle de fon
tes poluidoras e da degradacdo ambiental, observads a legislag@o com
petente;

f)- A fiscalizagd@o e proteczo dos re
Cursos ambientais e do patriménio natural, observada a legislagdo com
Petente;

g)- A promogao de medidas necessarias

4 reflorestamento, em articulagao com 0rgaos competentes;

h)- A efetivagdo de medidas que assegu
Ten & preservagao do equilibrio ambiental e a protegdo ao patrimdnio

Matyra);
1’
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1)- A execugzo ge outras atividades
correlatas.
Secao 111
Dd Area de Pesca
Art. 46 - As atividades da Area de pesca as se
- quintes: '

A)- 0 desenvolvimento de estudos, pes
quisas e avaliagao, visando o incentivo & diversificagdo pesqueira;

b)- A assisténcia, com TeCUTsos pré
prios ou mediante convénios oy acordos com os drgdos Estaduais ou Fe
derais, aos pescadores do municipio, no que tange a difusdo de técni

Cos de pesca mais modernas;

c)- 0 desenvolvimento de medidas de
melhioria das condigOes de vida dos pescadores, em articulagdo com o

0rodos estaduais e federais:

d)- A fiscalizacdo da pesca observan

do 5 época ge desova, objetivando a preservacdo das espécies;

e)- 0 incentivo ao uso adequado de
material ge salvatagem, equipancntos e materiais de pesca e emuar
Cactes e/ou veiculos visando maior seguranga e melhor Produtividade;

)- 0 apoio & administracdo e manuten

¢é0 do Mercado municipal de pesca, dentro das possibilidades do

Mnicipio,

7
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9)- 0 fomento e incentivo a0 cultivo

. L Povoamento de rios, lagoas e es
tuarios do municipio; -

h)- A execugdo de trabalhos de concien

tizagao junto aos pescadores, com o objetivo de preservar ¢ habitat

natural das vdrias espécies;

1)- A protecgéio, defesa e valorizagao

dos manguesais existentes ng 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 drg3o ligado diretamente a Superintendéncia Municipal,
tendo como &mbito de acdo o planejamento, a coordenagio, a execugao
€ 0 controle das atividades referentes ao turismo, esporte e lazer.

Art. 48 - A Secretaria Municipal de Turismo e

Desporto executard suas atividades através das seguintes &reas:

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

1
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Secao I

0d Area de Esporte e Lazer

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

a)- A promogao de programas, visando

3 popularizacao das atividades fisicas, desportivas, recreativas e
de lazer organizadas, através de competigdes, certames, jogos abertos
e outras modalidades, consideradas as manifestagGes culturais do
municipio;

b)- A orientagdo, a divulgacao e s}

incentivo de campanhas de esclarecimento necessdrios ao desenvolvimen
to da pratica das atividades esportivas e recreativas adequadas a

varias faixas etdrias;

c)- A orientagao, a coordenagao o]

controle da execucdo das atividades esportivas;

d)- A mobilizagd@o das comunidades, em

torno das ativiades esportivas;

¢)- A organizagdo e divulgagdo de even

tos esportivos, visando uma maior integridade entre as comunidades;

f)- A execugdo de outras atividades
Correlatas.
hl
7
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Segdo II

0é Area de Turismg

. Art. 50 - as atividades dz Area de Turismo s3o
as seguintes:

~ a)- A execucdo de programas que visem
3 exploragao do potencial turistico'do municipio, em articulacdo com
érgaos de turismo estadual e/ou federal;

b)- A protecdo, defess e valorizacio
dos elementos da natureza, as tradigdes e costumes e o estimulo as

manifestacdes que possam constituir-se em atragdes 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

&
preservacdo do patriménio historico, artistico e cultural do munici
pio;

e)- A organizacdo da publicidade desti
nada a despertar o interesse pelas belezas naturais, folclore 3

festejos tradicionais do municiplo;

f)- A proposigdo de aproveitamento ou
melhoria de recaontos do municipio gque possam contribulr para o)

futuro do turismo;

a)- A execugdo de outras atividades cor

B |
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TITULO 1v

DA IMPLANTACKO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA

Art. 51 - pa estrutura administrativa - prevista

na presente lei entrari em funcionamento, gradativamente, a medida
Qué 0S 0Tgaos que a compdem forem sendo implantados segundo as

con
veniéncias da administragio e as disponibilidades de recursos.

Paraarafo Unico - A implantacdo dos érgaocs  far-
-se-& através da efetivacao das seguintes medidas:

1 - Provimento dos respectivos
cargos de chefia;

11 - Locagdo nos drgdos dos
elementos humanos indispensaveis ao seu funcionamento;

II1 - Dotagdc dos drgaos dos

elementos materiais indispensdveis ao seu funcionamento;

IV - Instrugdo as Chefias e

Encarreqados de Area com relacdo as competéncias que lhes sdo deferi

gas nesta Lei.
TITULO V

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS A0S
OCUPANTES DA POSIGAO DE CHEFIA

pl
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A
| rt. 52 - 530 Tesponsabilidades do Chefe de
Gabinete, do Superintendénte, g Assessor de Planejamento e Coordena
¢do, do Assessor para Assuntos Juridicos e dos Secretérios erercer
as atividades constan

tes dos artigos 13, 13, 16, 17, 23, 28, 33,

38, 42 e 47, respectivamente e especificamente

1 - Assessorar o Prefeito na  formagdo
de seu Plano de Governo, bem como nos assuntos inerentes ao seu
6rgéo; '

I1 - Supervisionar e coordenar a exe
cugao das atividades relativas ao érgdo, respondendo por todos 0s

encargos a ele pertinentes;

11T - Cumprir e fazer cumprir a legisla
¢do, instrucdes e normas internas da Prefeitura;

1V - Dar solugdo aos assuntos de suz
competéncia, emitindo parecer sobre os que dependem de decisio su
perior;

V - Encaminhar, no término de cada
exercicio finmanceiro ou quando silicitado pelo Prefeito, relatérios

sobre as atividades executadas pelo o¢rgao;

VI - Promover o treinamento e o aoerfei
goamento dos subordinados, orientando-os na execugdo de suas tarefas

e fazendo & critica construtiva do seu desempenho funcional;

V1l - Propor ao Executivo Municipal a

celebraciao de convénios ou acordos com outras entidades, de interesse

da sua drea de atuacdo;

;g/
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. VIII - Propiciar aos subordinados a
formagao € 0 desenvolvimento de nogdes e conhecimentos a respeito dos
objetivos da unidade a que pertence;

IX - Programar a distribuicéo de tarefas
a serem executadas no orgdo, por seus subordinados;

X - Apreciar e aprovar a escala de
ferias do pessoal lotado no 6rgdo que dirige;

X1 - Fornecer, em tempo habil, os dados
necessarios a elaboracgao 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 participagdo do Superintendente Mu

nicipal, dos Secretarios Municipais e do Chefe de Gabinete.

11TULO VI
DAS RESIMONSABILIDADES CUMUNS AOS ENCARREGADOS LI AREA

Art. 53 - Sdo responsabilidadescomuns dos  encar

regados pelas areas de trabalho instituidas mesta Lei, a execugdo das

atividades constantes nos artigos 1 20, 21, 22, 25, 26, 27, 30,
374U, 4), 44, 45, 4o, 49 e 50, respectivamente e

3, 32, 35, 36,
especificamente.
FREFEITURA mUNICIPAL DE A“CHIE“;RO.ANCHH-:TA-ES-CEP-”Z‘O'TEL’53°']283
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) . I - Supervisionar e coordenar a exe
cucdo das atividades relativas 3 Sua drea de trabalho

, respondendo por
todos 0s encargos a ela pertinente;

1T - Emitir informagGes e esclarecimen
tos 80S SEUS superiores hierdrquicos acerca dos assuntos de
competéncia;

sua

1IT - Programar a distribuicao de tare
fas a serem executadas na area, visando a melhoria de desempenho;

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

V - Propiciar aos demais servidores de
sua area de trabalho, o desenvolvimento de nogdes e conhecimentos dos

objetivos a serem alcancados;

VI - Fornecer subsidios, quando solici
tado, para elaboracac da escala de férias dos servidores municipais.

TITULO VII
DOS CARGOS E FUNGOES DE CHEFIA

Art. S4 - Ficam criadas os cargos de  provimento

em comissdo e funcoes de confianca necessarios a implantagdo  desta

. s 3 i ¢ referéncias e distri
Lei ¢ estauslecidos seu guantitativo, valores, =

buicdo, conforme anexos 11 e III.
17
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Art. 55 - pg fungdes de confianga criadas nesta

. ~ insti . '
LEI, Sao 1 StltuldaS por ato dU pref81t0 para atender aos encargos

nsavei as 4
dos responsavels pelas dreas de trabalho previstas nesta Lei, e aos
encargos dos responsaveis por turmas de trabalho

Paragrafo Unico - As fungdes de confianga n&o
constituem situagd@o permanente e sim vantagem transitéria pelo efeti
vo exercicio dos responsaveis pelas areas e pelas turmas de trabalho.

Art. 56 - As nomeagBes para os cargos de provi
mento em comissao e as designactes para as fungbes de confianga  obe
decerao aos seguintes critérios:

1 - Os chefes dos 6rgaos ligados dire
tamente ao Prefeito e instituidos no artigo 12 desta lei, sao de
livre nomeacao do Prefeito.

11 - Os encarregados pelas areas e 0s
responsaveis pelas turmas de trabalho sdo nomeados pelo Prefeito, por

indicacao do chefe do ¢rgdo correspondente.

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

do valor do cargo em comissao.

PREFEITUIRA MUNICIPAL DE ANCHIETA
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TITULO viII
ORS DISPOSIGOES FiINals g TRANSITORIAS
Art. 58 - Fica autorizaco o Prefeito Municipal
a proceder no orcamento do municipio, os reajustamentos que se fize

rem necessarios em decorréncia da iuplantagao desta Lei,

respeits
oos os elementos e as funcoes:

ATl. 5% - Para a execucd3o da presente Lei, o

Prefeito Municipal acatard o disposto no art. 163 da Constituicao
federal e o Art. 36 - Nto das Disposigdes Constitucionzis Transité

rie

(li

Art. 60 - Os 6rgaos municipais devem funcionar
perfeitamente articulados em regime de mitua colaboragdo.

Art. 61 - A Prefeitura Municipal promovera o
treinamento oe seus servidores, fazendo-o, na medida das disponibili

aades financeiras go Municipio e das conveniéncias dos servidores.

Ari. of - Ficam extintos todos os cargos de pro

vimento em comissao e funcdes gratificacas atualmente existentes na

Prefeitura Municipal de Anchieta.

§ 1¢ - A extingZo dos cargos de provimento em

comiss3o e das funcdes gratificadas citacas neste artigo, deverao

ocorrer gragduaimente, s

feito, que Gisciplinam & nova Estrutura Administrativa de Prefeitura.

¥
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: . ’§ 2 Os atos do Poder Executivo Municipal a
que S€ TE€Iere o paragrafo anterior, deverso ser precedidas de reali
zagdo de reunides, objetivando dar ciéncia aos responsaveis pelos

respectivos Orgaos, com relagao s formas de funcionamento e  distri
buicdo das atividades definidas na nova Estrutura Administrativa da
Prefeltura

Art. €3 - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacao.

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

Anchieta-ES, 31 de dezcmbro de 1990.

MOA R /CARONE ASSAD
ITO MUNICIPAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANCHIETA
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aNEXOTIT, A QUE SE REFERE O ART, 54
(FUNGOES DE CONFIANGA)

- VALOR
DENOMINACAO DA FUNGAQ QUANT, ’ REF . ) (CR$) ‘ DISTRIBUICAO
5 Encal‘regado de Area 20 FC-1 Un 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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il A QUE SE REFERE 0 ART. 5,
;mcos COMISSIONADOS

/’_——
pENMINACAO DO CARGO QUANT .

/—_—

gabinete do Prefeito 01
pssessor para Assuntos
.Juridicns 01
_issessor de Planejamen
to e Coordenacdo 01
Diretor Superintendente 0]

. Secretério Municipal 07
. Secretéria de Gabinete 0l
.Auxiliar Técnico 05
. Auxiliar de Gabinete 10

REF .

VALOR
(CR$)

DISTRIBUIGRO

75.800,00

75 . SOO, OC)

75.800, 00

83.380,00

75.800,00
68.220,00
45.480,00

30.320,00 -

Gabinete do Prefeito
Assessoria Técnica

Assessoria Técnica
Superintendéncia
Municipal

0l em cada Secretaria
Gabinete do Prefeito
Gabinete do Prefeito
Gabinete do Prefeito

ol
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