
PREFEITURA MUNICIPAL DE ÁGUA DOCE DO NORTF, 
ESTADO DO ESPÍRITO SANTO 

Gabinete do Prefeito 

LEI COMPLEMENTAR Nº 061/97 

DISPÕE SOBRE A ES1RUTURA ADMINIS­
TRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAJ, l>J<: 
ÁGUA DOCE DO NORTE I'.: DÁ OlJ'l'll.AS 
PROVIJ>ÊNCIAS. 

O Prefeito Municipal de Água Doce do Norte, Estado 
do Espírito Santo, 

FAZ SABER QUE A CÂMARA MUNICIPAL 
DECRETOU E ELE SANCIONA A SEGUINTE I.El: 

TITÚLOT 

DAS DISPOSIÇÕES PREJ,IMINARES 

A1t. l 0 
- A ação do Governo Mu11icipal orientar-se-á no se11tido de 

desenvolvimento flsico te1Titorial, eC()nom1co e s(1cio-cultl1ral e do 
aprimoramento dos serviços à população, procurando executar um Plano Geral de 
Governo que mais atenda a realidade local, 11L1edeccndo os scgui11tcs princípios 
fl1ndamenlais: 

I - Planejamento; 

TJ - Coordenação; 

III - Controle. 

CAPÍTULOT 

DO PLANEJAMENTO 

Art. 2º - A ação administrativa mt1nicipal será exercida através do 
planejan1ento e compreenderá t1s seguin!es planos e programas: 

T - Plano P\11rianual; 
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TT - Diretrizes Orçamentárias; 

III - Orçamentos Anuais. 

§ 1 º - Cabe a cada Secretaria orientar e dirigir a elaboração do 
programa Cl)ITespondente a sell setor e os de Assessoramento, a11xiliar 
diretamente o Prefeito na Coordenação e revisão, bem corno na elaboração da 
programação geral do Governo. 

§ 2° - A aprovação do Plano Geral do Governo é da competência do 
Prefeito. 

Art. 3° - A elabl)Tação e execução do planejamento das atividades 
mun1c1pais guardarão perfeita e consonância co1n os planos e programas dos 
Governos Estadual e federal. 

Art. 4º - Em cada exercício financeiro scrã elaborado o Orçamento 
que pormenorizará a etapa do programa pltrrian11al a ser realizado no exercício 
segl1i11te, o qual servirá de roteiro à execução coordenada no progra1na an1ial. 

Art. 5° - A admi11istração 1n11nicipal deve elaborar plm1os e projetos 
q11e garantam a prtidução de bens, o rnell1oramcntl1 11<1s serviços públicos e as 
mudanças sociais de caráter político econô1nico, urbanístico, com a participação 
da população. 

Art. 6º - Cabe à administração municipal adotar ou encaminhar 
medidas condizentes com as necessidades e recursos locais, sempre consultando 
as propostas da populaçã<1. 

Art. 7° - Para se ajustar o rit1no de cxecuçãl) do orça1nenll) ao 
provável fl11xo de recursos, a Assessoria 1'écnica e a Secretaria Municipal de 
Administração elaborarão a programação financeira de desempenho, de modo a 
assegurar a liberação de recursos necessários à fiel execução dos programas 
anuais de trabalhos projetados. 

Art. 8º - 'J'o<la atividade deverá aj11star-se ao Plano do Governo e ao 
Orçamento, e os compromissos fmanceiros só poderão ser assumidos e1n perfeita 
co11sonância com a programação fi11anceira de <lese111b\)lso. 
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CAPÍTULO II 

DA COORDENAÇÃO 

Art. 9° - As atividades da administração municipal serão objeto de 
permanente coordenação, especialmente no que se refere à execução dos 11lanos e 
progra1nas de governo. 

Art. 1 O - A Coordenação Set\1rial será exercida em todos os níveis 
da Ad111inistração Municipal, 1ncdiante a att1ação das Secretarias e dos Órgãos de 
Assessoramento ao Prefeito, e a realização sistemática de reuniões co1n os 
responsáveis imediatamente subordinados. 

Parágrafo Único - A Coordenação Geral da Administração 
Municipal será assegurada através de reuniões com o Chefe de Gabinete, 
Assessores Técnicos e Secretáríos Municipais sob a Presidência do Prefeito. 

CAPÍTULO Ili 

DO CONTROLE 

Art. 11 - O controle das atividades da Administração do Município 
deverá exercer-se em todos os níveis em todos os órgãos, compreendendo 
especialmente: 

I - o controle pelos órgãos de Assessor<11nento e Secretarias, da 
execução dos Programas e da observância das 11ormas que orientain as atividades 
de cada órgão; 

II - a preteitura recorrerá para execução de obras e serviços, se1npre 
que ad1nissívcl, mediante contrato, concessão, permissão ou convênio, a pessoas 
ou entidades do setor privado, de tOrma a alcançar melhor rendime11to, evitando 
novos e11cargos permanentes e ampliação des11ecessária do quadro de servidores; 

III - os serviços municipais deverão ser permanentemente 
atualizados, visando à modernização dos 1nétodos de trabalho, co1n o objetivo de 
proporcionar melhor ate11dimento ao público, através de rápidas decisões, sen1pre 
que possível com exect1ção i.tnediata; 

----------------------~--------

Av. Sol:>a.<!iiíu Coelho de Souza, 56 -Centro- Fone (027) 759-1122, CFP 29.8211·000 - Água llnee do No1te-F.S 



PREFEITURA MUNICIPAL DE ÁGUA DOCE DO NORTR 
ESTADO DO ESPÍRITO SANCl'O 

Gabinete do Prefeito 

TV - 11a elaboração e execução de seus programas, a Prefeitura 
estabelecerá o critério de prioridades, segundo a essencialidade da obra ou 
serviço e o ate11di1nento do interesse coletivo; 

V - o controle da aplicação do din11eiro público e da guarda dos bens 
do município, pelos órgãos próprios. 

DA ESTRUTURA ADMlNJSTRATIV A 

Art. 12 - A Estrutura Administrativa da Prefeitl1ra Municipal de 
Água Doce do Norte é C\lnstituída dos segliintcs (irgãos: 

1 - ÓRGÃOS DE ASSESSORAMENTO 

• Gabinete do Prefeito; 

. Assessoria Técnica. 

II - ÓRGÃOS DA ADMINIS1'RAÇÃO GERAL 

, Secretaria Municipal de Administração; 

. Secretaria Municipal de Finanças. 

ili- ÓRGÃOS DE AD.MINISTRAÇÃO ESPECÍFICA 

• Secretaria Municipal de Obras e Serviços Urbanos; 

, Secretaria Municipal de Interior e Transportes; 

. Secretaria Mu1llcipal de Edtlcação, C11ltura e Esportes; 

• Secretaria Municipal de Sai'.1de; 

, Secretaria Municipal de Desenvolvimento Eco11ômico; 

. Secretaria Municipal de Ação Social. 
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Parágratü Único A representação gráfica da Eslrulura 
Administrativa da Preteitura Municipal de Água Doce do Norte é a constante do 
anexo l, que faz parte desta Lei. 

TÍTULO lll 

DA JURISDIÇÃO ADMINISTRA TI V A DOS 

ÓRGÃOS DA PREFEITURA 

CAPÍTULO l 

DO GABINETE DO PREFEITO 

Art. 13 - O Gabll1etc do Prefeito é um órgão ligado diretamente ao 
Chete do Poder Execl1tivo Municipal, tendo como â1nbito de ação a assistência 
i1nediata ao Prefeito, at1xilim1do-o no exame e trato dos assuntos políticos e 
administrativos, e especificamente: 

a) o encamiriha1nento de projell)S, de processos e outros documentos 
para apreciação do Prcfeit\i; 

b) a colaboração com o Prefeito na preparação de n1ensage11s e 
projetos; 

c) a lavradura de atas e o preparo de agendas, sú1nulas e 
correspondências pm·a o Pret'cito; 

d) a redação e prepm·o da co11·cspondê11cia privada do Prefeito; 

e) a recepção, triagem e encaminha1ne11to de pessoas ao Prefeito; 

f) o a11xílio ao Prefeito cm suas relações com as a11toridades e o 
público em geral; 

g) a prestação de esclarecimentos ao público sobre problemas do 
Município; 
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h) a prestaçãt1 de informações sobre programas e realizações da 

i) o atcndi111ento às comunidades em suas reivin,Jicaçõcs, 
encaminhando-as aos órgãos compctc11tes; 

j) o incentivo às relações St)ciais com a comunidade, objetivando 
facilitar a realização de eventos com11nitários, bem como no sentido de torná-las 
1nais atuantes 11a realização de suas necessidades; 

1) o estímulo à criação de organizações comunitárias para q11e haja 
participação, acompanhamento e fiscalização das ações do Poder Público 

r--.... Municipal, em articulação co1n os diversos órgãos da Prefeitura, notadamente 
com as Secretarias Municipal de Saúde e Ação Social; 

m) a divulgação aos órgãos da Prefeitura das decisões e provid6ncias 
dctenninadas pelo Prefeito; 

n) o encamin11ame11tu das matérias de interesse <la mt1nicipalidade, 
quando autorizadas pelo Prefeito, para p11blicação nos órgãos da imprensa; 

o) a execução de outras atividades con·elatas. 

CAPÍTULO II 

DA ASSESSORIA TÉCNICA 

Arl. 14 - A Assessoria Técnica é um órgão ligado iliretamenle ao 
Chefe do Poder Executivo M11nicipal, tendo ct1mo âmbito de ação u 
assessoramento ao Prefeito Municipal no plancjruncnto e coordenação das ações 
1nunicipais, nas questões jurídico administrativas e no desenvolvi1nento técnico 
assiste11cial. 

Art. 15 - Co111pete à Assessoria Técnica o dese11volvi1nento das 
segttin{es atividades: 

1- Planejamento e Coordenação, compreendendo: 
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a) o assessoramento ao Prefeito l]Uanto ao planejamento, 
coordc1iação e consolidação do Plano Plurianual, das Diretrizes (Jrçamcntárias e 
dos (Jrçatnentos Anuais, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito e 
com os ele1nentos fo1neeidos pelo diversos órgãos da Pret'eitura e, em 
cont"ormidade co1n o disp(itilo no Art. 165 da Constituição Federal; 

b) o auxílio ao Prefeito no exame e trato de assuntos técnicos­
adtninistrativos; 

e) a execução de nlissões téc11icas de confiança no acompanhamento 
do processo das atividades gerais da Prefeitura; 

d) a elaboração, avaliação, o Clllltro!e e acompanhamento da 
execução dos Orçamentos; 

e) a promoção e o aperfeiçoamento dos métodos e programas de 
aco1npanhamento e controle da execução orçamentária; 

t) o controle da execução fisica dos planos municipais, bem como 
avaliação dos sel1s resultados; 

g) a programação de estudos e projetos visando a identiticação, 
locali7.ação e captação de recursos financeiros para o m11nicípio; 

h) a elaboração de projetos, estudos e pesquisas necessar10 ao 
desenvolvimento das políticas estabelecidas pelo Governo Municipal; 

i) a proposição de medidas de modernização admit1istrativa nus 
órgãos da Prefeitura; 

j) a proposição de programas de treinamento de recursos l1uma11os; 

l) a promoção de programas de desenvolvimento de recursos 
l1un1anos; 

m) a avaliação permanente do desempenho da máquina 
administrava· 

' 
n) a elaboração de estudos de projetos econômicos, inclusive os que 

visem a localização de empreendimentos industriais; 
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o) a a11álise da capacidade do 1nunicípio, para processar rccurSl)S 
especializados para a consecução de prograinas e projetos; 

p) a implantação de sistema para co11hccimcnlo dos c11stos 
operacio11ais das atividades clesenvolvidas pelos órgãos da Preteitura, e o 
combale ao desperdicio em todas as suas foIT11as; 

q) a exec11ção de outras atividades co1Telatas. 

11- Assuntos Jurídicos, compreende11do: 

a) o assessoramento ao Prefeito no cst11do, i11terpretação e solução 
das questões jurídico-admi11istrativas; 

b) a elaboração de pareceres sobre consultas for1nuladas pelo 
Prefeito e pelos demais órgãos da Adn1i11istração Municipal; 

c) a análise e redação de projetos de leis, decretos, regulamentos, 
contratos, convênios e outros docttmentos de natt1rezajurídica; 

d) a defesa em juízo, ou fora dele, dos diroit<is e interesse d11 
Município; 

e) a execução da cobrança judicial da Dívida Ativa do Município; 

f) a seleção de i11formações sobre leis e projetos legislativo federais, 
estaduais e municipais de interesse da Prefeitura; 

g) a execução de (1Utras atividades correlatas. 

CAPÍTULO Jil 

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE 

ADMINISTRAÇÃO 

Art. 16 - A Secretaria M11nicipal de Administração é 11m Órgã\1 
ligado à Coordenação de Planejamento, tendo como ãtnbito de ação, o 
planejamento, a coordenação, a execução e o controle das atividades reterentes a 
pessoal, expediente, protocolo, arquivo, reprodução gráfica, compras, 
almoxarifado, patrimônio, zeladoria e vigilância. 
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Art. 17 - As atividades da Secretaria Municipal de Administração 
serão executadas através das segui11tes áreas: 

T - Área de Rect1rsos H11manos; 

II - Área de Material; 

III - Árei:! de Serviç,1s Gerais. 

Seção 1 

J)a Área de Recursos Humanos 

Art. 18 - As atividades da Área de Recursos Humanos são as 
seguintes: 

a) o desenvolvimento e a aplicação da política de recursos hum.1nos, 
através de pcsql1isa e análise de mercado, recrutame11to, seleção e trell1an1ento; 

b) a pro111oção e execução da política de manutenção de recursos 
h11manos, pela administração de salário, plano de benefieios sociais e higiene e 
segi.1rança no trabalho; 

e) a execução da plilítica de desenvolvimento de recursos humanos, 
através de treina1nento e aperfeiçoamento de pessoal; 

d) o dcsenvolvi1ncnto e o co11trole de recursos humanos, visando a 
análise quantitativa desses rccl1rsos; 

e) a organização e atualização do Ca<laslro de Ilccursos Hwnanos, 
visando criar um sistema de informação da força de traball10 do mlmicípio; 

f) a preparação da doc11mentação necessária para admissão, demissão 
e concessão de férias; 

g) o cumprimento dos atos de ad1nissão, posse, lotação, distribuição, 
direitos e vantagens dos servidt)res; 

h) o registro atualizado da vida fu11cional de cada servidor; 
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i) a aplicação do plano de can·cira, bcn1 con10 a exeCllÇão de 011tras 
taretàs que visem à at11alização e co11trolc do mcsml1; 

j) a fiscalização, controle e registro de freqiiência dos servidores; 

1) a elaboração da escala geral de férias dos servidores, 
c11caminl1ando-a aos demais órgãos da Pret'eitura para apreciação e aprovação; 

1n) a elaboração das fülhas de pagamento; 

n) o for11ccimcnto de declarações funcionais e financeiras dos 
servidores, quando solicitado; 

o) a exectlÇâl) de serviços datilográficos da área; 

p) a execução de outras atividades correlatas. 

Seção II 

Da Área de Material 

Art. 19 - As atividades da Área de Material são as seguintes: 

1 - Seção de Co1npras; 

TT - Seção de Al1noxarifado e Patri1nônio. 

Art. 20 - A Seção de Co1npras são as seguintes: 

1 - a organização e atualização do Cadastro e Fornecedores da 
Preí'eitura; 

II - a expedição de Certificado de Registro às firmas fornecedoras; 

III - o atcndime11to aos fornecedores, instruindo-os quanto às 
1101111as estabelecidas pela Prefeitura; 

IV - a realização de Coleta de Preços e/ou Licitação, visando a 
aquisição de materiais e equipainentos, e111 obediência à legislação vigente; 
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V - o encaminhamento das propostas-respt1stas das firmas 
concorrentes à Comissão de Licitação da Prefeitura, para as providências 
11ccessárias; 

Vl - a realização de compras e 111ater1ais e cqi.1ipan1entos para a 
Prefeitura, media11tc processos devidamente autorizados; 

VTT - o controle dos prazos de entrega das mercadorias, 
provide11ciando as cobranças aos fo1neccdores, quando for o caso; 

VIII - a fiscalização quanto à entrega das mercadorias pelas firmas 
türnecedoras, observando os pedidos efetuados e controla11do a qualidade dos 
1nateriais adquiridos; 

lX - l1 recebimento e conferência dos 111ater1a1s e eq11ipamentos 
adquiridos, acompanhados das respectivas notas fiscais, comparando-as com o 
Pedido de Fornecimento, enviando os docume11tus à Contabilidade; 

X- a execuçã<i de ot1tras atividades correlatas. 

Art. 21 - A Seção de Alinoxai·ifado e Patri111ônio são as seg11intes: 

T - codificar, especificar e padronizar os materiais utilizados pelos 
vários setores da Adminíslração, valendo-se da colaboração de todos os selares 
administrativos; 

II - elaborur, cm C(1nj11nto co111 os demais órgãos da adn1inistração, a 
previsão do consumo anual dos materiais de uso co11stante nos serviços e obras 
do Município; 

III - receber, conferir, guardar, conservar e distribuir os 1nateriais 
adquiridos, 111edianle registros de entrada e de saída dos 1natcriais; 

IV - o controle do estoque geral dos materiais e mercadorias, 
solicitando a aquisição para suprir as necessidades dos diversos órgãos da 
Prefeitura. 

V - a realização do inve11tário de material em estoque no 
a\moxarità.do, sob sua guarda; 
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VI - a elaboração inensal de mapa de consumo de material, 
encaminl1ando-o ao Secretário; 

VII - a tomada de providê11cias quanto ao tombamenlo de todos os 
bens patrimoniais, pelo 1ncnos t1ma vez ao ano, encaminhando-o aos órgãos afins; 

VIII - a realização do inventário dos be11s patri1no11iais, pc\<1 n1cn{JS 

uma vel ao ano, encami11ha11do-o aos órgãos afms; 

IX - a proposição de medidas !'ara a conservação dos bens 
patrimoniais do Mw1icípio; 

X - a proposição do recolhimento do material inservível e obsoletos; 

XI - a distribuição periódica da relação dos bens patri111oniais aos 
respectivos responsáveis pelo seu uso e guarda; 

Xll - o ct1mpri1nento dos procedimentos estnbelecidos e1n legislação 
específicas e vigentes; 

XIII - a execução de outras atividades correlatas. 

Seção Ill 

Da Área de Serviços Gerais 

Art. 22 - As atividades da Área de Serviços Gerais, são as seguintes: 

a) a execução dos serviços de reprodt1ção de documentos da 
Prefeitura; 

b) o recolhimento, o protocolo, a distribuição e o registro de todos os 
documentos, papéis, petições, processos e outros que devam tramitar na 
Prefeitura; 

e) o registro da trd1nitação e encmninhan1ento de todos os processos; 

d) a remessa e distribuição de toda a correspondência interna e 
externa; 
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e) o antendimento ao público e aos servidores da Prefeitura, presta11do 
informações quanto à localização dos processos; 

í) o recebimento de jor1U1is, revistas e outras publicações de interesse 
do municipill, e11cami11hando-os a11s órgãos interessadlis; 

g) a org11nização e a conservação do arr1uivo, a11alisando o conteltd\J 
dos docu111e11tos e papéis, ititplementando o sisle111a de ar•1uiva111e11to; 

h) o atendintento, quando solicitado oficialmente, do desarquivamento 
de doc11mentos diversos, encaminhando-os através de livro próprio; 

i) a i.t1eineração de papéis, jornais e outros, quando necessária, mediante 
autorização expressa do órgão competente e, cm observância à legislação pertinente; 

j) a promoção da co1iservação das instalações elétricas e hidráulicas dos 
prédios e logradouros da Prefeitura, em miiculação com a Secretaria Municipal de 
Obras e Serviços lJrbanos; 

1) a execução dos serviços de abertura, fechamento, ligações e 
desligamento de luzes e aparelhos elétricos do prédio da Prefeitura; 

m) a execução da lintpeza interna e exle111a de prédios, móvois e 
instalações da Prefeitura; 

n) a execução dos serviços de vigilância diu111a e noturna; 

o) a pro1noção da conservação e manute11çãr1 dris equipamentos de 
escritório, providenciando o reparo tão logo qtie apresentc1n defeitos; 

p) a execução e controle da operacionalidade dri sistema de telefonia 
da Prefeitura; 

q) a tomada de providências para a reparação de veículos ou 
máquinas en1 oficinas especializadas; 

r) a n1anutcnção da vigilância di11ma e nottlilla em todos os prédios 
mun1c1pa1s; 

s) a vigilfu1cia das praças, parques, jardins e logradouros públicos, 
cvita11do depredações; 

Av. Seba,;ti~o Coelbo de Souza, 56 -Centro- Fone {027) 759-1122, CEl' 29.l!2tl-OUD - Água Doce do Norte-ES 



PREFEITURA MUNICIPAL DE ÁGUA DOCE DO NORTE 
ESTADO 110 ESPÍRITO SANCl'O 

Gabinete do Pr~feito 

t) a vigilfu1cia nas escolas e creches 111unicipais, evitando o tráfico de 
drogas, o rol1bo, a margir1alização e tnenores e a propagação da promiscuidade; 

u) a proteção ao meio ambiente e a(J ct1nst1midor; 

v) a execução dos serviços de copa e cozinha; 

x) a execução de outras atividades correlatas. 

CAPÍTULO IV 

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS 

Art. 23 - A Secretaria Mtmicipal de Finru1ças é u111 órgão diretamente 
ligado a Coordenação de Planejamento, tendo como âmbito de ação o 
planejamento, a coordenação, a exect1ção e o controle das atividades ret"erentes à 
contabilidade, tesouraria, tributação e a elaboração das leis do Plano Plurianual, 
Diretrizes Orçan1cntáritls e d(JS Orçamentos A11uais, e111 coníonnidade com o art. 
165 da Co11stituiçã,1 Federal, através da articulação com a Coordenação de 
Plancjame11lo e demais órgãos da Prefeitura. 

Art. 24 - A Secreto1ria Municipal de Finanças terá as seguintes áreas: 

J - Área de Co11tabilidade; 

TJ - Área de Tesouraria; 

III - Área de Tributação. 

Seção I 

Da Área de Contabilidade 

Art. 25 - As atividades da Área de Contabilidade será subdividida 
em: 

l - Depa1ian1ento de Escrituração, Controle Orçruncntário e 
Financeiro; 
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II - Departamento de Programação, Orçamento e lt1for1nações. 

Ait. 26 - O lJepartamento de Escrituração, Controle Orçamentário e 
Financeiro, são as seguintes: 

a) a exec11ção do Plano Plurianual, das Diretrizes ürçatnentárias e 
dos Orça111entos Anuais, em estreita articulação co111 os dcn1ais órgãos da 
Prefeitura; 

b) o acompa11hamento e o controle da exec11ção orçamentária, 
procedendo às alterações quando e necessário previamente autorizadas pelo 
Prefeito; 

c) a execução e escrituração sii1tética e analítica, em todas as duas 
rases, dos empenhos e dos lançamentos relativos às operações co11tábcis, 
patrimo11iais e frnanccirlls da Prefeitura; 

d) o acompanl1amento, execução e controle de acordos, co11tratos e 
convênios; 

e) a elaboração dos balancetes mensais financeiros e orçamentários; 

f) a remessa mensal dos balancetes tinanceiros e orçame11tários ao 
Tribt1nal de Co11tas; 

g) a elaboração, no prazo determinado do Balanço Geral da 
Prefeittira; 

11) a e1n1ssao de Nota de Empenho, visando assegurar o controle 
eficiente da execução orçamentária da despesa; 

i) a análise das Foll1as de Pagamentos dos servidores, adequando-os 
às 11nidades orçamentárias; 

j) a análise e o controle dos custos por obras, serviços, projetos ou 
lmidade administrativa; 

1) a análise, conferência e despacho em todos os processos de 
pagamento, bem co1no em todos os documc11tos increntes as atividades de 
co11tabilidade; 
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1n) o controle das retiradas e depósitos bancários, conferi11do, 
semanalmente, os extratos e contas correntes, encmninhando ao Sccrctári<i 
Municipal de Finanças. 

11) a emissão de Ordem de Pagamento; 

o) o controle de arquivame11to dos processos de pagan1entos 
liqt1i<lados; 

p) a execução de outras atividades cotTe!atas, 

Art. 27 - O Departa111ento de Programações, Orçamento e 
Infor111açõcs são as seguintes: 

a) o Departamento s11bsidiará ao Contador, no que lhe tOr solicitado, 
através de leva11ta111entos de dados, apuração de mapas e demonstrativos, que 
possa vir tluir com mais clareza a realidade da situação orçamentária, fina11ceira e 
patrimonial do Município; 

b) a colaboração, junto ao Contador no sentido de apri111oramento 
dos prograinas de sctJ i11tcn:sse; 

e) o tbrnecimento periodicamente ao Preteito Municipal dos dados 
referentes ao acompanhamento físico e fina11ceiro da execuçãt1 orçamentária por 
projetos e atividades; 

d) a realização de estudos necessários para determinação da Receita 
M11nicipal com base e1n eleme11tos fornecidos pelos órgãos controladores desses 
ele1nentos; 

e) a elaboração dos estudos necessar1os à fixação da despesa 
111unicipal com base em elementos fo111ecidi)S pelos órgãos co1npetentes; 

t) a elaboração do Orçamento Anual, do Plano Plurianual e a Lei de 
Diretri7.es Orçamentárias; 

g) a elaboração do Plano de Aplicação de }'undos; 

h) o controle e a execução dos orçamc11tos-programas; 
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i) a execução de outras tarefas compatíveis co1n as suas finalidades. 

Seção Il 

Da Área de cl'esouraria 

Art. 28 - As atividades da A.rea de Tesouraria, são as seguintes 
atribuições: 

a) o recebi111ento da receita proveniente de tribt1toll ou a qualquer 
título; 

,., b) a execução de pagamento das despesas, previmnente processadas 
e autorizadas; 

c) o recebimento, guarda e conservação de valores e títulos da 
Prefeitura, devolvendo-os quando devidamente atitorizados; 

d) a emissão c a assinatura de cheqi.1es e reqt1isição de talonários, 
juntamente cotn o Prefeito; 

e) o co11trole, rigorosamente em dia, dos saldos das contas em 
estabelecimentos de crédito, movitnenlados pela Prefeitura; 

t) a escrituração do livro caixa; 

g) a elaboração do boletim de 1novimento financeiro diário, 
encamin11ando-o ao Secretário Mi.micipal de J:<'i11anças; 

h) o tOrneci1nento de supri1nento de dinheiro a outros órgãos da 
Administração Municipal, desde que devidatnente processada e autorizado pelo 
Prefeito; 

i) a exect1ção de outras atividades correlatas. 

Seção III 

Da Área de Tributação 

Art. 29 - A Área de Tributação, são as segtiintes: 
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a) a1)licaçãl) dlJ displ)sto dl) C{Jdigl) ·1-ribtttário Mt1nicipal e demais 
legislação complementar; 

b) a organização e manutenção do Cadastro de Contribuinte do 

c) a orientação aos contribuir1tes qua11to ao cumprime11to de suas 
obrigações fiscais; 

d) a proposição para fixação das tarifas e tributos municipais e suas 
alterações, sempre que necessário; 

e) a elaboração dos cálculos devidos e o lançamento, cm fichas, de 
todos os irnpostos, taxas e contribuições de melhoria, promovendo as baixas, 
assi1n que forem liquidados os débitos correspondentes; 

f) a execução de providências necessárias à emisstio de Alvarás de 
Licença para funcionamento do co1nércio, da indústria e das atívidades 
pr1)/issionais liberais, enviando-os ao Secretário Municipal de Fi11anças para 
autorização; 

g) a tiscalização do funcionamento do comércio de gêneros 
alirnenticios e bebidas en1 estabelecimentos e em vias pí1blicas; 

h) a promoção da localização do co1nércio ambulante e 
diverti1nentos públicos em geral; 

i) a preparação e o fo1nccimc11to de Certidões Negativas; 

j) a emissão e entrega de carnês de cobrança de tribulos, obedecidos 
os prazos estabelecidos 110 calendário fiscal; 

!) a fiscalização quanto ao cumprimento do Código Tributário 
Municipal, lavrando, confonne o ca~o, notificação, intimação e atttll de i11fração, 
quand(1 da 11ão observância às normas tiscais estabelecidas; 

m) a inscriçtio em Dívida Ativa dos contribui11tes e1n débito com a 
Prefeitura; 

n) a execl1ção da cobrança da Divida Ativa; 
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o) o envio de processos à Assessoria Jurídica, objelivando a 
cobrança judicial da Dívida Ativa; 

p) a elaboração tnensal do de111onstrativo da an·ccadação da f)ívi<la 
para efeito de baixa no Ativo Financeiro; 

q) a análise e tomada de providências necessárias de todos os casos 
de reclatnações quanto aos lançamentos etett1ados; 

r) a elaboração e atualização do cadastro Imobiliário Municipal, e111 
articulação com a Secretaria Municipal de Obras e Serviços Urbanos; 

,,.,-...,_ s) a elaboração, na forma da legislação e1n vigt)f, de cálculos dos 
valores venal dos imóveis, corn o lançamento dos tributos devidos; 

t) a orientação, em épocas próprias, da inscrição e renovação de 
inscr1çao dos contribuintes do Imposto sobre Serviço de Qualquer Natureza, 
promovendo a orga11ização do respectivo Cadastro }'iscai; 

u) a execução de outras atividades correlatas. 

CAPÍTULO V 

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS 

E SERVIÇOS URBANOS 

Art. 30 - A Secretaria Municipal de Obras e Serviços Urbanos é um 
órgão ligado diretamente a~) Chefe do Poder Exec11tivo Municipal, tendo como 
âmbito de ação, o planejamento, a coordenação, a execução e o controle das 
atividades relativas a construção, conservação, fiscalização de obras e postura, 
carpintaria, produção e artefatos de cimento, limpeza pl1blica, conservação de 
parques, jardins, cemitérios, praças de esportes, l'eira, lnata<louros e ilu1ninaçiio 
pliblica. 

Ait. 31 - A Secretaria Municipal de Obras e Serviços Urbanos 
executará suas atividades atrdvés das seguintes Áreas: 

I - Área de Obras; 
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II - Área de Serviços Urbanos; 

Seção I 

Da Área de Obras 

Art. 32 - As atividades da Área de Obras são as seguintes: 

l - Construção e conservação de obras, compreendendo: 

a) a elaboração de estudos e pr~jetos de obras filllnicipais, ben1 co1no 
os respectivos orçamentos; 

b) a elaboração do cálcl1lo das nei.:essidades de n1aterial, be1n como a 
requisição dos mesmos para execução de obras; 

c) a contratação de serviços de terceiros para execução de obras 
públicas; 

d) a construção, ampliação, reforma e conservação dos prédios 
municipais, cemitérios e logradouros públicos, redes de esgoto sanitário, drenas 
de água pluvial, abrigos para passageiros e outros; 

e) a execução e conservação dos serviços de instalações elétricas em 
obras, prédios, logradouros municipais e cm 6pocas de realizações de festividades 
oficiais; 

f) a pavi1ncntação de ruas, vias públicas e logradouros; 

g) o fomeci1nento dos elen1entos técnicos necessários para 
montagem dos prl1i.:essos de lici\açã\l para contratação de obras e serviços, c1n 
arlicL1lação com a Secretaria M11nicipal de Administração; 

h) a fiscalização, quanto à obediência das clátisulas contratt1ais, no 
qtte se retere ao início e término das obras, aos materiais aplicados e à qualidade 
d~lS serviços; em articulação com a Secretaria de Desenvolvimento Ec~lnômico; 

i) a manutenção e atualização da planta cadastral do sistema viário 
do município; em ruticulação com a Secretaria de Desenvolvimento Econômico; 
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j) a exectição de outras atividades correlatas. 

JJ - Licencirunento e fiscalização, co111preen{lendo: 

a) a orientação ao p(1blico qt1anto à obediência das no1mas Cl)ntidas 
no Código de Obras e de Posturas do Município; bem como a fiscalização quanto 
ao seu cumprimento; 

b) o estudo e a aprovação de projetos e pla11tas para reali:u'lção de 
obras pl1blicas e pmticularcs; 

e) o encami11harnento de processos referentes a instalações l1idro-
,.__, sanitárias, para apreciação do órgão de sa(1de m11nicipal; 

d) a organi7.ação e manutenção do arquivo de cópias de projetos e 
plantas de obras pí1blicas e particulares; 

e) a expedição de licença para a realização de ohras e const1ução, 
reco11strução, acréscimo, reforma, demolição, conserto e limpeza de imóveis 
pmticulares; 

f) a fiscalização de obras públicas a cargo da Pref"eitura; 

g) a fiscalização, o embargo e a autuação de obras pa1ticulares que 
venham contrariar as posturas mt1nicipais, os projetos e plm1tas aprovados pela 
Pref"eitura; 

h) a fiscalização de entulhos e tnateriais de co11strução e111 vias 
públicas; 

i) a inspeção das construções particulares co11cluídas, bc1n co1no a 
e1nissão de ''habite-se" e certidão detalhada; 

j) o fornecimento de elen1entos para a manutenção do Cadastro 
Imobiliário, em articulação com a Secretaria Municipal de Finanças; 

1) a apreciação e a aprovação de projetos de loteamento e 
des1ne1nbramento, de acordo com a legislação específica, bem como a sua 
ftscalização; 

--------------------·------------
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m) a análise e aprovaçã(1 de projetos de arn1mnento; 

n) a aprovação de instrumentos utilizados para propaganda con1crcia! 
e política, bem como os locais a scre1n exibidos, observm1do-sc a legislação 
específica; 

o) a execução de ot1tras atividades correlatas. 

IIT - Artet'atos de cimento e madeira, compreendendo: 

a) a requisição de matéria-prima para a fabricação de artefatos de 
cin1ento e madeira, en1 a1ticulação co1n a Secretaria Municipal de Administração; 

b) a fabricação de blocos, meios-fios, manilhas e tampões; 

e) a seleção e preparo da madeira necessário à realização de obras; 

d) a execução de serviços de construção e reparo e1n estruturas e 
objetos de 1nadeira; 

e) a estocagcm, distrib11ição e controle de prod11tos de artefatos de 
cimento e de 111acleira, e1n articulação com a Secretaria Munici])al de 
Admll1istrdção; 

±) a exec11çã(l de outras atividades correlatas. 

Seção 11 

Da Área de Serviços Urbanos 

Art. 33 - As atividades da Área e Scrviç(1s Urbanos são as seguintes: 

a) a pro1noção de campanhas de esclarecimentos ao público a 
respeito de problemas de coleta de lixo, principalmente quanto ao uso de 
recipientes; 

b) a definição, através da planta flsica do município, do zoneamento 
para fi11s de li1npeza pública, coleta e disposição do lixo do1nici!iar, comercial e 
industrial; 
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e) a excctlção dos serviços de l1igie11ização, capina, roçage1n de 
inatos e varreção das vias e l<)grado11ros públicos; 

d) a exec11ção dos serviços de coleta e disposição do lixo, 
compreendendo o recollrimenlo, transporte e remoção para os locais previamente 
detenninados; 

e) a articulação com a Área de Obras para a sistematização dos 
serviços, visando a distribuição dos veículos; 

f) a execução de lllnpeza e desl1bstrL1ção de b11eiros, valas, ralos de 
esgotos de ág<ta j)!uvial e outros; 

g) a lavagem de logradouros pl1blicos, q11ando tür o caso; 

h) o plantio e co11servação dos parques, jardi11s e áreas ajardi11adas, 
bem como a vigilância co11tra a depredação; 

i) a manutençãli e ampliação das áreas verdes do mun1c1p10, e111 
colaboração com a Secretaria MtlllÍcipal de Desenvolvimento Econômico, com 
vistas ao embelezamento urbano; 

j) a 1nanutenção e co11servação de praças de esportes municipais; 

1) o acon1panhamento das instalações elétricas de iluminação 
pública, zelando }JOr sua conservação; 

m) o emplacamento de logradouros e vias públicas, bem co1no a 
numeração de imóveis, em articulação con1 a Secretaria Municipal de 
Administração; 

n) a administração e fiscalização 
envolvendo as atividades de sep11ltamento, 
perpetualidadc de sepulturas; 

dos cemitérios mun1c1pa1s, 
ex11mação, transladação e 

o) a manutenção da limpeza e conservação dos cemitérios 
mun1c1pa1s; 

p) a fiscali7_ação, notificação e autuação aos proprietários de animais 
soltos em vias pl1blicas e/ou criados em quintais; 
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q) a administração e fiscalização do funcionamento de mercados, 
feiras e matadouros, em articulação com as Secretaiias Mlmicipal de Saúde e 
Ação Social; 

r) a execução de outras atividades correlatas. 

CAPÍTULO VI 

DA SECRETARIA MUNICJP AL DE INTERIOR 

E TRANSPORTES 

A1t. 34 - A Secretaria Municipal de lntcrior e Transportes é tim 
Órgão ligado diretan1ente ao Chefe do Poder Excct1tivo Mttnicipal, tendo como 
âmbito de ação o planejamento, a coordenação, a exect1ção, o acompanhamento e 
controle de todos os veículos e máqui11as da Prcfcittrra, bem como o 
acompanhamc11to e controle dos gastos com combustível, lubrificantes e 
rcprisição de peças dos veículos e de máqt1inas. 

Art. 35 - A Secretaria Municipal de Interior e ·1·ransportes executará 
suas atividades através das seguintes áreas: 

I - Área de 'l'ransporles 

TT - Área de Otlcir1a 

Seção I 

Da Área de T1·ausportes 

Arl. 36 - As atividades da Área de Transpo1tes, são as seguintes: 

a) a liberação de veículos para as Secretarias e órgãos do Mt1nicípio; 

b) o abastecime11to, conservação, manutenção, distribuição e 
controle de veículos aos diversos órgãos da Prefeitura, de acordo com as 
necessidades de cada um e as disponibilidades da frota municipal; 
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c) o levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veículo, 
máqui11a e órgãos, dos gastos de combustível, lubrifica11tes e peças utili;o:adas para 
apreciação dos Sccrctári1)S Municipais de Obras e Serviços Urbanos, EdL1caçã(), 
Ct1ltw·a e Hsportes e Saúde. 

d) a exec11ção dos serviços de abertura, reabertura, pavimentação e 
conservação de estradas 1nunicipais; em articulação com a Secretaria Mu11icipal 
de Desenvolvimento Econômico; 

e) a execução dos serviço8 de construção e conservação de pontes, 
bueiros e mata-burros; 

i) a execução de outras atividades correlatas. 

Seção II 

Da Área de Oficina 

Alt. 37 -As atividades da Área de Oficina, são as seguintes: 

a) a inspeção periódica dos veíc11los e máquinas, verificando se11 
estado de conservação, providenciando os reparos que se fizerem necessários; 

b) a elaboração de escalas de manutenção das máq11inas e veículos; 

e) a regulari7.ação dos veículos e máquinas da Prefeitura, junto aos 
órgãos competentes; 

d) a organização, fiscalização e conservação de toda a fen·amcntaria 
e equipamentos de uso da oficina; 

e) a proposição para reconhecime11to à sucata de veículos ou peças 
considerados inaproveitáveis, em articulação com a Secretaria Municipal de 
Administração; 

f) a exectição de (Jutras atividades Cl>ITelatas. 
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CAPÍTULO VII 

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO, 

CULTURA .E ESPORTES 

Art. 38 - A Secretaria Municipal de .Educação Cultura e Espo1tes é 
w11 órgão ligado direta1ncnle ao Chete do Poder Executivo Municipal, tendo 
co1110 âmbito de ação ll planejatnento, a coordenação, a execução e o controle das 
atividades educacionais referente à orientação, supervisão e administração do 
sistema de educação, especificamente. 

Ait. 39 - As atividades da Secretaria M11nicipal de Educação, Cultura 
e Esportes serão exect1tadas através das seguintes áreas: 

1- Área de Ensino da Educação lnfantil (Crecl1es e Pré-Escolas); 

li - Área de Ensino Fundamental; 

III - Área de Educação Básica de Jove11s e Adultos 'l'rabalhadores; 

IV -Área de Culttrra c Biblioteca; 

V - Área de Esporte e Lazer; 

VI - Área de Alimentação Escolar; 

VII - Área de Apoio Administrativo. 

Seção 1 

Da Área de Ensino da Educação Infantil 

(Crccl1cs e Pré-Escolas) 

Art. 40 - As Atividades da Área de Ensino da Educação Infantil 
(Crecl1es e Pré-Escolas) são as seg11intes: 
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a) Plan<:jar junto às u11idades de Educação Intàntil (Crecl1cs e Pré­
Escolas) as atividades pedagógicas anual, bi111estral, mensal e sema11al. 

b) a Educação Infantil será oferecida em Creches para as crianças de 
O (zero) a 03 (três) anos, e em Pré-Escolas para as de 04 (quatro) a 06 (seis) anos. 

c) o forneci1ncnto de subsídios para a form11lação da polítíca 
ed11cacional infantil do 11111nicípio, bem como na concretização de acordos e 
convênios cotn os Governos Estadual e federal, visando à obtenção de recurs~)s e 
colaboração téc11íca; 

d) a orientação, quanto a elaboração do eu1Tículo da Ed11cação 
Intàntil, devendo levar em conta, na sua concepção e administração o grau de 
desenvolvimento da criança, adversidade social e cultural das populações intà11tis 
e os e~)nhecimentos que se pretendam compe11sar e 11niversalizar; 

e) as propostas c1111·iculares da Educação lnfa11til serão articuladas 
com o Ensino Fundamental; 

f) a orientação, coordenação e execução do ensi110 para crianças em 
idade pré-escolar; 

g) a fixação de diretrizes pedagógicas e administrativas para o ensino 
pré-escolar, garantindo a orientação didática-pedagógica às unidades de ensll10 
do 1nu11icípio; 

h) a elaboração de calendário do ensino pré-escolar; 

i) a execução da chamada para matrícula da população e1n idade pré­
cscolar da rede 111unicipal de ensino; 

j) a pro111oção e organização das atividades em creches e/ou 
estabelecimentos similares; 

k) forneei1ncnto de mão-de-obra pedagógica (professores) para 
atl1arem j11nto à Secretaria Municipal de Ação Social; 

l) a preparação da criança para o ingresso no ensino fiindamental; 

m) o incentivo ao alu110 ll(l a11rendizado; 
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11) o incentivo para o dcse11volvi1nento tisico, 111ental, emotivo e 
social· 

' 
o) o desc11volvi111ento no aluno quanto ao interesse pelo ensino, pela 

arte e pelo desporto; 

p) o estímulo e o dcsenvolvimen!o das i11clinaçõcs e aptidões e 
promovendo sua evolução harmônica; 

q) a indução ao aluno dos hábitos de l1igie11e, obediência, tolerância 
e outros; 

r) a integração do alwll) no ambiente escolar e no co11víviu social; 

s) a promoção do desenvolvimento da criatividade do alu110; 

t) o registro das atividades desenvolvidas e de todas as ocon·ências 
nos estabelecimentos escolares; 

u) o controle da assid11idade dos professores e da freq11ência dos 

v) a assistência educacional aos alunos carentes, 110 q11e se refere à 
obtenção de malerial escolar, às tàcilidades de transporte e outros; 

w) a artic11lação com a Secretaria M11nicipal de Sa{ide, objetivando o 
atendimento médico-odontológico da população escolar do Município; 

x) a oferta de cursos, palestras, e11co11tJ:os e outros, visando o 
aperfeiçoamento dos recursos hwnanos do setor educacional do Município; 

7,) a avaliação ria educação infantil far-se-á mediante 
aco1npanha111ento do dese11volvi1nenl(l da criança, sem julgamento de aprovação 
1nesmo para acesso ao ensino fi1ndamental; 

y) a execução de outras atividades correlatas. 

Seção II 

Da Área de Ensino Fundamental 

Art. 41 - As atividades da Área de Ensino Fundamental são as 
seg11intes: 
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a) o fornecimento de subsídios para a fo1n1ulação da política 
cducacio11al do 1nunicípio, bem como na concretização de Acordos e Convênios 
co111 {JS Governos Esta,\ual e Federal, visando a obtenção de recttrsos e 
colaboração técnica. 

b) a colaboração na fixação de diretrizes pedagógicas e 
administrativas para o ensino municipal, garanti11do a orientação <lidática­
pedagógica às unidades de ensino do m11nicípio; 

e) o auxílio na elaboração, execução e acompa1tl1an1ento do Pla110 
Mu11icipal de Educação, em observância às determinações legais vigentes; 

d) a elaboração do Cale11dário Escolar de acordo co111 as 
peculiaridades do Município; 

e) a execução da chamada para matrícula da população c1n idade 
escolar da rede municipal de ensino; 

f) o controle da assiduidade dos professores e dos alunos; 

g) a organização e manutenção atualizada dit vida escolar de todos os 
alunos da rede municipal, bem con10 a elaboração de mapas estatísticos de alunos 
matriculados, aprovados, reprovados, transferidos e desistentes; 

h) a pro1noção do 
aprendizagem, através da avaliaçãlJ 
pelo seu c11mprimento; 

aperfeiçoamento do processo cnsino­
e acompanhamento dos currículos zelando 

i) o aperfeiçoamento dos recursos hu1nanos do setor educacio11al, 
através de cursos, seminários, encontros e outros; 

j) a oferta de cursos, visando à ampliação do ensino no ml1nicípio; 

k) a promr1ção de reuniões com professores, pais de alunos e a 
comunidade c111 geral, visando o apertE:içoamento do ensino m11nicipal; 

1) a assistência educacionfil aos estudru1tes carentes, no que se refere 
à doação de material escolar; 
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m) programa de transporte escolar para os alunos da zona rural que 
estão cursando as 04 (quatro} últi1nas séries do ensino fundamental; 

n) a articulação co111 a Secretaria Municipal de Saúde, objetivando o 
atendi1nento 111édico-odontológico da popt1lação escolar do município; 

o) a inspeção periódica das condições ad1ninistrativas, legais e 
físicas <las escolas, bem como a proposição de reforma, ampliaçã1) e constr11ção 
de novas unidades escolares; 

p) a expedição de certificado de conclusão de cursos; 

q) a orientação, supervisão e execução dos progra1nas referentes à 
educação física; 

r) a promoção e orientação à execução de prograrnas de educação e 
assistência alime11tar nas escolas, motivando a participação dos órgãos públicos, 
particulares e das comtmidi:!des; 

s) a execução de outras atividades co11·elatas. 

Seção Tii 

Da Área de Educação Básica de Jovens e 

Adultos Trabalhadores 

Art. 42 - As atividades da Área de Educação Básica de Jovens e 
Adultos Trabalhadores, são as segt1intes: 

a) a organização escolar flexível, i11clusive quanto a redução da 
duração da aula e do ní1mero de horas-aula, a matrícula por disciplina e a outras 
variações envolvendo os períodos letivos, a carga horária anual e o 11úmero de 
anos letivos dos cursos; 

b) os conteúdos cu1Ticulares centrados na prática social e no trabalho 
e rnctodologia de ensino-aprendizagem adequada ao amadurecimento e 
experiência do aluno; 
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c) a oferta regular de ensino notuino, entendido como tat o oferecido 
a partir das dezoito horas, nos inesmos padrões de qualidade do diu1no e em 
escola próxima dos locais de trabalho e residê11cia; 

d) as alternativas de acess<J a qualljuer série, independentemente de 
escolaridade anterior, sem restrições de idade máxima, mediante avaliação dos 
conhecimentos e experiências, adrnitida, qua11do necessária, a prescrição de 
programas de estudos complementares e1n paralelo; 

e) a elaboração de progra1nas de acordo com a modalidade de 
ensino; 

,, f) a orientação aos professores na elaboração de programas de acordo 
co1n 11s conteúdos curriculares; 

g) a execução de outras atividades correlatas. 

Seção lV 

Da Área de Cultura e Biblioteci1 

Art. 43 - As atividades da Área de Cultura e Biblioteca são as 
seguintes: 

a) a execução de Acordos e Convênios finnados cotn os Governo 
Federal, Estadual e outros, voltados para as atividades culturais, artísticas e 
recreativas do Município; 

b) a elaboração, o estímulo e o desenvolvime11to das atividades 
ct1lturais e artísticas, como teatro, shows musicais, bandas, corais e 011tros, em 
especial, as atividades tOlclóricas do 1n11nicípio; 

c) a promoção do intercâmbio cultural, artístico e desportivo com 
outros, objetivru1do o aperfeiçoamento dos padrões dos programas culturais e 
elevação do nível téc11ico; 

d) a orientação, a div11\gação e o incentivo de ca1npanhas de 
esclarecimentos necessários ao desenvolvimento da prática das atividades 
c11ltt1rais, esportivas e recreativas adequadas às várias faixas etárias; 
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e) a n1obilização das comt1nidalles em torno das atividades cultt1rais 
e artísticas. 

f) o i11ccntivo às comc1noraçõcs cívicas; 

g) a elabl1ração, execução e eoordcnaçãli de pla11os e programas para 
a realização de atividades festivas do 1nunicípio; 

11) a manutc11ção, o ;.:elo e a guarda do Patriml1nio I·Iistórico do 
Mu11icípio; 

i) o leva11ta111cnto, o ton1bamc11to e a preservação do Patrimônio 
,,.--, 1-listórico c Cultural do Municípil1; 

k) a coleta, sistematização e divulgação de dados informativos de 
caráter goográfico, histórico, financeiro, edtlcacional, artísti1,:o e outros, refere11te 
a(1 aspécto da vida do Município; 

j) o planejamento, a pro1noção e a distribuição do calendário das 
fcstividad1,:s regionais; 

1) o planejamento e a reqt1isição para compra de mater1a1s 
bibliotecário, consultando catálogo de editoras, bibliográficas, leitores e outros; 

m) o tomba111cnll1 ou rcgistrll de livros e peril1dicos; 

11) o registro, a catalogação e a classificação de livros e p11blicações 
aVl1lsas; 

o) a indexação dos peril1dicos, mapotecas c ot1tros; 

p) a organização de ficl1ários e catálogos; 

q) a manutenção, em bom estado de co11servação, de toda a 
documentação sob sua guarda, pro1novendo ou exccl1tando sua restauração e 
encadernação quando necessário; 

r) a manutenção, ordenação e a atuação das publicações oficiais e 
todos os atos normativos da Administração Municipal; 
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s) o controle do empréstimo de livros e periódicos; 

t) a orie11tação ao usuário, indicando-lhe fontes de informações para 
facilitar as consultas; 

u) a realização de concursos, exposições, scmi11ários e outros de 
datas co111e1norativas; 

v) a execttção de atividades de bibliotecas como contatos co1n 
editores, promoção de ct1rsos, palestras, se1ninários e intercâmbio com outras 
Bibliotecas; 

w) a exect1ção de outras atividades con·e\atas. 

Seção V 

Da Área de Esporte e Lazer 

Art. 44 -As atividades da Área de Esporte e Lazer, são as seguintes: 

a) a elaboração, execução e coordenação e planos e progra1nas 
desportivos e recreativos, para maior desenvolvi1nento do esporte e1n suas 
diversas modalidades; 

b) a elaboração de progra1nas, visando à popularização das 
atividades físicas, desportivas, recreativas e de lazer, organizadas através de 
Ct)mpetições, certames, jogos abertos e outrds 1nodalidades; 

c) a promoção de campanhas educacionais de esclarecimentos 
esportivos; 

d) a execução de outras atividades con·elatas. 

Seção VI 

Da Área de Alimentação Escola1· 

Art. 45 - As atividades da Área de Alimentação Escolar são as 
' seguintes: 
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a) a promoção e a elaboração de cardtipios dos programas de 
alimentação escolar, respeita11do os hábitos alimentares do Município, sua 
vocação agrícola, dando preferência a<)S prod11tos in nat111-a; 

b) a orie11lação e a aq11isiçãc1 de insumos para (JS programas de 
alimentação escolar, dando prioridade aos produtos da rcgião; 

c) as sugestões de medidas aos órgãos dos Poderes Executivo e 
Legislativo do Município, nas fases de elaboração e tramitação do Plano 
Plurianual, da Lei de Diretri;-,es Orçame11tárias e do Orçamento Municipal, 
visando, as metas a serc1n alcançadas, a aplicação dos recursos prevístos na 
legislação nacional, o enquadra1ne11to das dotações orçame11tárias especificadas 

,_, para alimentação escolar. 

d) a articulação com os órgãos ou serviços governamentais nos 
â1nbitos estadual e federal e co1n outros órgãos da achninistração pliblica ou 
privada, a fi1n de obter colaboração ou assistência técnica para a 111elhoria da 
alimentação escolar distribt1ída nas escolas mtmicipais; 

c) a fixação de critérios para a distribuiçã(1 da n1erenda escolar nos 
estabclccitnentos de e11si1lll municipais; 

t) a mtici.1lação com as escolas municipais, co11ju11tamente com os 
órgãos de educação do Município, motivando-as na criação de l1ortas, granjas e 
pequenos animais de corte, para fins de em·iquecimento da ali1nentação escolar; 

g) a realização de campanhas educativas de esclarecimento sobre 
alimentação; 

11) a realização de estudos a respeito dos hábitos alimentares locais, 
levando-os c111 conta qua11do da elaboração dos cardtipios para a merenda escolar; 

i) a execução de fiscalizaçã() sobre o armaze11amcnto e a conservação 
dos alimentos destinados à distribuição nas escolas, assim co1no sobre a limpeza 
dos locais de armazenamento; 

j) a realização de campanhas sobre !1igiene e saneamento básico no 
que respeita aos scl~S efeitos sobre a alimentação; 

Av. Sebas!illo Coelho de Sonza, ~6 -Centro- Fone (027) 75\1-1122, CEP 29.820-0llO - Ág"a Doce d1> N<>rle-ES 



PREFEITURA MUNICIPAL DE ÁGUA DOCE DO NORTE 
ESTADO DO ESl'ÍlllTO SANTO 

Gabinete do Prefeit<1 

1) a promoção e a realizaçã(1 de ct1rsos de culi11ária, noções de 
nutrição, conservação de utensílios e 1naterial, junto às escolas 111t1nicipais; 

m) a leva11tação de dados estatísticos nas escolas e na co1nunidade 
com a finalidade de orçame11tar e avaliar o programa 110 Município, 

Parágrafo ÍJnico - A execução das proposições estabelecidas pelo 
Conselho de Ali1nentação Escolar ficará a cargo do órgão de educação do 
Município. 

Seçãu VII 

Da Área de Apoio Administrativo 

Art. 46 - As atividades da Área de Apoio Ad111inistrativo, são as 
scgt1intes: 

a) o co11trole e registro do livro de ponto dos servidores dotados na 
Secretaria Mu11icipal de Educação e Cultura em articulação com a Secretaria 
Municipal de Admi11istração; 

b) o controle de materiais de con~umo didático e permanente em 
articulação com a Secretaria Mut1icipal de Administração; 

e) o co11trolc de transporte escolar; 

d) coordenar e controlar as atividades de distribuição da merenda nas 
escolas· 

' 

e) mru1ter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem, o material 
de ar1nazenamento e conservação dos gêneros ali1nentícios destinados às Escolas; 

f) zelar pelos utensílios recebidos para a preparação da merenda; 

g) executar as diretrizes traçadas pelo PEAE (Progra1na Estadual 
Alimentação Escolar), de 111odo a fazer com que sejam cumpridos econômica e 
eficaz1ncnte as suas fmalidades, cor1forme convê11io e/ou acordo firmado con1 
Município; 
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11) controle de expediente, arquivo, estatística e mecanografia; 

i) participar dl1 Conselho Municipal de Alimentaçãt1 Escolar; 

j) a execução de outras atividades correlatas. 

CAPÍTULO VIII 

DA SECRET ARlA MUNJCTP AL DE SAÚDE 

Art. 47 - A Secretaria Mt1nicipal de Saúde é tim órgão ligado 
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como âmbito de ação 
o planejamento, a coordenaçãt), a execução e o controle das atividades relativas à 
assistência médico-odontt)lógica à população do Município. 

Art. 48 - São atribuições da Secretaria Municipal de Saúde: 

I - plai1ejar, organizar, controlar e avaliai· as ações e os serviços de 
sa{1de e gerir e executar os serviços públicos de saúde; 

li - participar dt) planejame11to, programação e organização da rede 
regionalizada e hierarqtlizada do Sisten1a Único de Saúde - SUS, em articulação 
com ~ua direção estadual; 

TTT - participar da execução, controle e avaliação das ações referentes 
às condições e aos a1nbie11tes de trabalho; 

TV - executar ser\'iços: 

a) de vigilância; 

b) de vigilância sanitária; 

e) de ali1nentação e nutrição; 

d) de saneame11to básico; 

e) de saúde do trabalhador. 
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V - dar execução, no âmbito municipal, à política de msu1nos e 
equipamentos para a saúde; 

VI - i:c>laborar na fiscalização das agressões ao meio a111biente q11e 
tenham repercussão sobre a sal1de humana e aluar, j11nto aos órgãos 111unicipais, 
estaduais e federais compete11tes, para cti11tro!á-las; 

VII - íonnar consórcios administrativos intermunicipais; 

VIII - gerir laboratórios pl1blicos de saúde e hemocentros; 

IX - observando o disposto da Lei Federal nº 8.080/90, celebrar 
contratos e co11vênlos com entidades prestadoras de serviços privad(is de sa(tde, 
bem C()ffiO controlar e avalillr sua execução; 

X - controlar e fiscalizar os procedimentos dos serviços provados de 
saúde; 

X1 - nonnatizar complementarmente as ações e serviços públicos de 
sa(1de no seu âmbito de atuação; 

Xll - propor atualizações periódicas do Código Sanitário Municipal; 

XIII - estabclci.:er normas, fiscalizar o controlar edificações, 
ÍI1stalações, estabelecimentos, atividades, procedime11tos, prodi.l\os, substâncias e 
equiparnentos, que i11terfiram individual e colelivatnente na saúde da população, 
incluindo os referentes á saúde do traball1ador; 

XIV - desenvolver, formular e implantar medidas que atenda1n: 

a) a saúde do trabalhador e seu ambiente de trabalho; 

b) a saúde da mulher e suas propriedades; 

ç) a saúde dos portadores de defiçiência. 

XV - asscgt1rar nú111eros de hospitais e postos de saúde 
s11ficienten1ente cqi.1ipados, com os recursos huma11os e materiais, para garantir o 
acesso de todos à a~sistência médica, fhrmacêutica e odlinttilógica etn todos o~ 
níveis, no 1neio rural e 11rbano; 
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XVI - assegurar a todos, o direito de optar, em caso de necessidade, 
pela assistência médica, odo11tológica e psicol(igica, de quaisquer das unidades 
hospitalares do Sistema Único Descentralizado de Saúde; 

XVII - assistir e incentivar tecnicamente a população no cultivo e 
uso de plantas medici11ais; 

XVlll - buscar, se necessário, a contratação de médicos 
fisil1terapeutas para llrientar as fmnilias rurais; 

XIX - gara11tir um progrru11a de educação ali111entar, orientado por 
profissionais competentes, no meio rirral; 

XX - garantir a medicina preventiva à população rural; 

XXI assegurar à criança, durante a hospitalização, o 
acompmtl1amento pelos pais ou responsável, na forma da lei; 

XXll - ter, devidamente atualizado, cadastro de doadores de sangue 
do Municípili, com indicação dos respectivos tipos de fatores sangüíneos; 

XXIII - desenvolver polítíca de saneamento básico, extensiva aos 
Distritos e Povoados, nela incluindo o trata1ncnto de ág11a e esgoto sanitário; 

XXIV - garantir a 11articipação dos representantes das con111nidades, 
dos profissionais de saltde, dos reprcsc11tan!es governa1nentais e outras entidades 
da sociedade civil, através dll Conselho Municipal de Saúde que fonnulará, 
controlm·á e fiscalizará a política e as ações municipais de saúde; 

X.XV - promover mutirão de saí1de nas escolas <la rede mt1nicipal, 
estabelecendo um cronograma de atendimento; 

XXVI - a co11strução e i11stalação de Postos de Saúde em todos os 
Distritos e Povoados; 

XXVJJ - estabelecer programas de prevenção de cfuic dentária, 
através de atendimento odontológico, a toda comunidade carente da zona urbana 
e rural; 

XXV!ll - deslocar os serviços de análise clínicas e similares, pelo 
me11os inensalmente, às vilas e povoados; 
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XXIX - estabelecer programas de atendimento oftai111ológico e 
aquisição de óculos para a popt1lação carente na zona urbana e rural, ll1clusive 
media11le convê11ios e st1b\'enções; 

:XXX - prestar assistência às gestantes carentes, con1 exa1ne e 
assistência médica até o conseqlie11tc parto, nas suas U11idades de Saúde; 

XXX! - prestar assistência médica à criança nas st1as lJnidades de 
Sai1de, enquanto esta necessitar; 

XXXII - promover ação conjunta dos diversos órgãos da 
Administração Municipal para c1iação e rnanutenção de liorta medicinal; 

XXXIII - manter t1m sistema de triagem e cncaminhame11to de 
insanos mentais e doentes desvalidos para outras localidades, quando nãt1 seja 
possível prestar-lhe a assistência e tratamento co1n recursos locais; 

XXXIV subsidiariame11te, repassar recursos a entidades 
filantrópicas que mantenham programas de assistência integral à saí1de da criança 
e do adolescente, mediante convênio e rigorosa prestação de contas, assegurando­
se no orçamento o repasse de acordo com o n(1mero de criai1ças e adolescentes 
assistidos vedando-;;e a transferência de novos recursos sent a prestação de contas 
das parecias anterior1ncnte liberada. 

Art. 49 - As atividades da Secretaria Municipal de Saí1de serão 
executadas através das seguintes áreas: 

1- Área de Epidemiologia e Vigilância Sanitária; 

11 - Área de Serviços Distritais; 

Ili -Área de Assistência-Médica, Laboratorial e Farmacêutica; 

IV - Área de Transpo1ies; 

V - Área de Assistência Odontológica; 

VI - Área de Apoio Adtninistrativo; 

Vil - Área de Perícias Médicas. 
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Seção 1 

Da Área de Epidemiologia e 

Vigilância Sanitária 

Ali. 50 - As atividades da Área de Epidemiologia e Vigilância 
Sanitária são as seguintes: 

a) a proposição de atuali7açã,) periódica do Código de Saúde e 
Sanitário Mlmicipal; 

,--"'"' b) o estabelecimento de normas, tiscalização e controle das 
edificações, instalações, estabelecllnentos, atividades, procedimentos, produtos, 
substâncias e equipamentos, que intcrfirant individual e coletivamente na saúde 
da população, incluindo os referentes à saúde do trabalhador; 

e) a manutenção de tiscalização, nos locais de venda direta ao 
C!)ns11midor, das condições sanitárias dos gêneros alime11lícios, fazendo cessar, 
no exercício do poder de polícia administrativa, as atividades que violarem as 
normas de saúde, sossego, higiene, segurança, moralidade e outras de interesse 
pí1blico; 

d) a manutenção de vigilância sanitária e co11diçõcs de higiene no 
Matadouro Municipal, açougues e feiras livres, no co11b:ole de qualidade dos 
produtos de orige111 ani111al e seus derivados; 

e) o cumprimento das leis quanto a proibição da criação de s11ínos, 
aves e outros animais que causem dano ao meio atnbiente e violem as regras de 
saúde e higiene pública, no perímetro urbano da Sede do Município, Distritos, 
Povoados e Vilas; 

f) a prevenção e atendimento no tocante a epidemias que venham, 
eventualmente, atingir à população do Mu11icípio; 

g) o controle da aplicação de vaci11as, a sua periodicidade e o nl1mero 
suficie11te para atender à população; 

h) a exccuçã') de 011tras atividades correlatas. 
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Seção II 

Da Área de Serviços Distritais 

Art. 51 - As atividades da Área de Serviços Distritais, são as 
seguintes: 

a) a organização e fiscalização dos serviços dllS mtnt postos de 
sa(1de; 

b) a programação de tarefas de modo a racionalizar o traball10, 
tornando-o eficiente e produtivo; 

e) o co11trole dos estoques de 111edicamentos e aparelhos, de 111odo a 
evitar inesperadas faltas; 

d) a elaboração de programas de ate11dimento à popttlação, de forma 
a evitar tt1multo e constrm1gimcnto daqueles que procura1n os postos médicos; 

t) a exec11ção de outras atividades correlatas. 

Seção 111 

Da Área de Assistência Médica, Laboratorial 

e Farmacêutica 

Art. 52 - As atividades da Área de Assistência Médica, I,aboratorial 
e Fm1nacê11ticas, são as seguintes: 

a) a procedê11cia de inspeção global de saúde para fms de admissão 
de pessoal no Quadro de Pessoal dos Poderes Municipais; 

b) o oferecimento aos servidores mu11icipais e seus dependentes 
efetiva assistência e orientação à saúde, sob os pontos de vista prcvcntiv(l e 
c11rativo, colaborando, ll1clusive, com a execução de cursos destinados à 
C\lnsecução desses objetivos; 

c) a oric11tação, controle e SUJJervisão das locações, por convê11ios, 
serviços técnicos de terceiros, correlatos ao dese1npenho das atribuições do 
serviço de saúde; 
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d) a tiscalização do sistema de controle e distribuição de 
medicamentos básicos, pelo serviço de saC1de; 

e) a colaboração com a Área de Perícias Médii:as, c1uando necessário, 
em inspeções de saúde en1 Sl-'l"vidl1res, para fi11s de i:oncessão de licença; 

f) a Sci:retaria Municipal de Saúde, propõe de uma forma geral 
medidas em providGncias no sentido do desenvolvimento e da boa execução das 
atribuições do serviço de sal1de; 

g) a promoção de encami1illa111entos dos interessados ao serviço 
1nédico da secretaria e a outros órgãos fora dela, para propiciar assistência 
médico-hospitalar ao paciente; 

h) ot'erecime11to de garm1tia, supervisão e fiscalização do sistema de 
controle de exames laboratoriais realizados para a população carente. 

Seção TV 

Da Área de T1·ansportes 

Ait. 53 - As atividades da Área de Transportes são as seguintes: 

a) a coordenação dos traball1os de transportes dos doentes para 
atendimento médico no Município ou fora dele; 

b) o controle do funcionamento de ambulância quanto ao 
desempenho, funcionamento e conservação, bem assin1, controle de seus 
motoristas· 

' 
e) a execução de outras atividade~ cl1rrelatas. 

Seção V 

Da Área de Assistência Odontológica 

Art. 54 - As atividades da Área de Assistência Odo11tol6gica são as 
sogulntes: 

a) o atendimento aos serviços odontológicos; 
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b) a cxect1ção de procedi1ncntos de profilaxia e assistência à saíide 
oral; 

c) a colaboração na realização de cursos destinados ã orie11tação da 
saí1dc globi1l da população, 110 que diz respeito ãs atividades odontológica; 

d) a orientação aos interessados nos tratamentos que não possam ser 
rea!i7.ados pela Secretaria Municipal de Saúde; 

e) a execução de outras ativi{ladcs correlatas; 

Seção VI 

Da Área de Apoio Ad1ninistrativo 

Art. 55 - As atividades da Área de Apoio Administrativo são as 
seguintes: 

a) a 111ant1tenção do cadastro ah1alizado das pessoas, contendo, 
também, o no111e e a data de nascin1enlo dos respectivos depe11dentes; 

b) a realização de aponta1nentos, previamente de consultas é da área 
competente, o~ pedidos respectivos inclusive, em caso de convênio, 
preenchimento de for1nulários próprios, quando aulori7.ado; 

c) a execução de trabalhos, atendimentos e encamlltl1amento dos 
pacientes à área competente do serviço de saúde; 

d) a execução dos trabalhos de expedientes, datilografia, digitação e 
outros que sejam detern1inados pela Chefia de Serviço ou de suas áreas; 

e) a manutenção do cadastro atualizado de doadores de sangue para 
os devídos fins; 

f) a execução de 011tras atividades correlatas; 

Seção vn 

Da Área de Perícias Médicas 

Art. 56 - As atividades da Área de Perícias Médicas, são as 
seguintes: 
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a) a procedência de inspeções de saúde nos servidores, em caso de 
concessão de licença, podendo contar com a colaboração da Área de Assistê11cia 
Médica, quando necessário; 

b) a realização de visitas de assistência rnédica aos servidores em 
lice11ça para tratamento de saúde; 

c) a promoção de reuniões de junta de saúde, oterecendo pareceres 
técnicos, para os fins previstos em lei; 

d) a procedência de levantamento e avaliação das condições de 
segl1rança a1nbiental, higiene do traball1ador e índice de saúde do pessoal, 
oferecendo recomendações que visem à correção de falhas, à elevação dos índices 
de saúde e à melhoria da produtividade funcional dos servidores; 

e) a colaboração na execução de cursos de orientação à preservação 
da sa(1de dos servidores e seus depc11dentes; 

f) a cxei.;ução de 011tras atividades correlatas. 

CAPÍTULO IX 

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE 

DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO 

Arl. 57 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econômico é 
11n1 órgão ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, lcndl) 
como âtnbito de ação o plru1cja111enlo, a coordenação e o controle das atividades 
relativas à agricultura, i11dústria e o comércio, reflorestamento, eletrificação rtrral 
e telefonia rural; 

Art. 58 - As atividades <la Secretru·ia de Desenvolvimento 
Eco11ômico serão desenvolvidas através das seguintes áreas: 

l -Área de Descnvolvi111enlo Rl1ral; 

II - Área pru·a Assuntos do Meio Ambiente; 
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11 - Área de Indí1stria e Cornércio. 

Seção 1 

Da Área de Desenvolvimento Rural 

Art. 59 - As atividades da Área de Dese11vulvimento R11ral são as 
seguintes: 

a) articulação co111 diterentes órgãos, tanto no âmbito governamental 
como na iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos 
financeiros para a cc~)nomia do Município; 

b) a elaboração de cadastro de produtores agrícolas e pecuaristas do 
Município; 

c) a assistência, com rec11rsos próprios ou metliru1te convênios ou 
acordos com órgãos estaduais e federais, quanto à difusão de técnicas agrícolas e 
pastoris mais modernas aos agricultores e pec11aristas do Município; 

d) o incentivo ao uso adct1uado do solo, orientando os produtores 
quanto a um 1nelhor aproveitamento das áreas ociosas, visando i11clhur 
produtividade; 

e) a criação de co11diçõcs para a 1nanutenção das culturas 
tradicionais, bem como o incentivo à diversificação agrícola de novas culturas de 
ani1nais e vegetais; 

t) a promoção e ruticulação das n1edidas de abastecimento e a criação 
de facilidades referentes aos ins11mos básicos para a agricultura do Município; 

g) a i1nplantação e manutenção de viveiros, objetiva11do ao 
fomeci111ento de mudas e sementes aos prod11tores, com a finalidade de melhorar 
a qualidade e diversificação dos produtos, bem como a criação e manutenção de 
hortas com11nitárias e escolares; 

11) a organização e manutenção de feiras de prodl1tores n1rais, 
promove11do um 1naior intercâmbio entre produtores e consumidores, eln 
articulação com a Secretaria Municipal de Obras e Serviços Urbanos; 
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i) a assistência aos proprietários no co111bate às pragas e doenças dos 
vegetais, 11as áreas de vegetação declaradas de preservação permanentes, be1n 
co1no dos espécimes vegetais declarados i111unes ao corte e à demais culh1ras 
desenvolvidas no Município; 

j) a promoção de medidas visando o dese11volvimento e o 
fortalecimento dl1 assoeiatismo e/ou coopcralivismo no Município, em 
articulação com órgãos de ação social estadual, federal e da iniciativa privada; 

!) a ot:il.-ntação e o controle da utilização de defensivos agrícolas, e1n 
articulação com órgãos de saúde municipal, estadual e federal; 

m) a elaboração de programas de proteção e defesa do solo qcuu1ll) à 
erosão e contenção de encostas; 

n) a identificação das áreas prioritárias do município para efeito da 
eletrificação rural, e111 articulação com órgãos co1npelentes; 

o) o pla11ejt>mento, a elaboração de projetos, a execução e o contrl1le 
da eletriíicaçãll rt1ral, e1n a1tic11lação com órgãos competentes; 

p) a exec11ção de outras atividades con·elatas. 

Seção II 

Da Área para Assuntos do Meio Ambiente 

A1t. 60 - As atividades da Área para Assuntos do Meio Ambiente, 
são as seguintes: 

a) a proposição de critérios, normas e padrões para o ten·itório 
municipal, visando evitar e corrigir os et"eitos danosos da poluição da água, do ar, 
sonora e outras; 

b) a elaboração de planos e programas destinados a estabelecer 
normas de uso e ocupação do solo, observando a legislação vigente, e1n 
m.ticl1lação co111 a Secretaria Municipal de Obras e Serviços Urbanos. 
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c) a criação de medidas que visen1 o eqt1ilíbrio ecológico da região, 
principalmente as que objetivem conlr()lar o desmatarnento das 1nargens dos rios 
e/ou nascentes existe11tes no inunicípio; 

ll) a pro1noção de campa11has educativas junto às com11nidades cm 
assuntos de proteção e preservação da flora e da fauna; 

e) a fiscalização e o controle de fontes poluidoras e da degradação 
ambiental; 

l) a fiscalização e proteção dos recursos ambientais e do patrin1ônio 
11atural observada a legislação co111pelente; 

g) a promoção de medidas 11ccessárias ao reflorestamento, em 
articulação com órgãos competentes; 

11) a execução de outras atividades co1Telatas. 

Seção Ili 

Da Área de Indústria e Comércio 

Art. 61 - As atividades da Área de Indústria e Comércio, são as 
segt1intes: 

a) a promoção de estudos e providências visa11do a atração, 
localização, mant1te11ção e desenvolvimento de iniciativas industriais e 
comerciais de sentido econômico para o M11nicípio; 

b) a promoção e diVl1lgação das oportunidade oferecidas pelo 
1nunicípio no mercado ir1terno e externo; 

c) a promoção 
con1erciali7.açã(l tios produtos 
exposições; 

de estudos, pesquisas 
do município no n1erct1d(1 

e projetos sobre 
através de feiras e 

<l) a orientação aos investidores e industriais que se dirijam ao 
1nunicípio, em articulação com órgão estadual afim; 
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e) o acompanhamento, a orientação e o controle das atividades 
i11erc11tes à implantação das indústrias e comércio, no que diz respeito às 11ormas 
ainbientais, em articulação com órgão de meio ambiente estadual; 

f) a execução de outras atividades correlatas. 

CAPÍTUJ,OX 

DA SECRETARIA MUNTCIP AL DE AÇÃO SOCIAL 

Art. 62 - A Secretaria Municipal de Ação Social é um órgão ligado 
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Mu11icipal, tendo cotno âmbito de ação 
o planejamento, a coordc11ação, a execução e o controle referente ali serviço 
social, desenvolvimento comunitário, e controle e cliordenação de creches. 

Art. 63 - As atividades da Secretaria Municipal e Ação Social serão 
executadas através das seguintes áreas: 

1 - Arca de Ação Social; 

II - Área de Coordenação e controle de creches. 

Seção I 

Da Área de Ação Social 

Art. 64 - As atividades da Área de Ação Social, são as seguintes: 

a) o p!anejatnento, a exec11ção e o co11trole das atividades relativas à 
assistência social, compreendc11do as diversas organizações comtlnitárias e a 
pop11lação escolar; 

b) a execução de levantamentos sócio-econômicos das comunidades, 
bem como a análise para encaminhamento dos problemas detectados, 
considerando as condições de saúde, edl1cação, alimentação, ltabitação, 
saneatnento básico, traball10 e outros; 
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e) a manule11ção de contatos com órgãos Federais, Estaduais, 
Municipais, t;11li<lades de Classes, Igrejas, Escolas, Clubes de Serviços e demais 
organi:>:ações co111unitárias, \'isando à aqtiisição de recursos financeiros e a 
resolução dos problemas da comm1idade; 

d) a atuação, de fon11a concreta, jtmto às com11nidades, objetiva11do a 
conscientização para os seus problemas, bem co1no o devi<lt) enca1ninhamento 
aos órgãos atíns; 

e) li apoit) à organização e ao dese11volvimento co1nunitário, com 
vistas à 1nobilização da população na condução do seu processo de mudança 
social· , 

f) l) apoil) técnico e/ou financeiro a segmentos da população que se 
dedican1 a atividades produtivas, dentro do setor não organizado da economia; 

g) a orientação e assistência técnica às orga11izações sociais e às 
entidades comu11itárias co1n o objetivo de fortalecê-las e garantir a sua 
representatividade; 

h) a colaboração com a Secretaria Municipal {Íe Administr'dção nos 
levantamentos da força de trabalho do m11nicípio, orientando o seu 
aproveita1ncnto nos serviços e obras municipais, bem como e1n 011tras instituições 
públicas e particulares; 

i) a pro1noção, cm articulação com os Órgãos Municipais, Estaduais 
e Federais de Educação, de cursos de preparação ou especialização de 111ão-de­
obra necessária às atividades econômicas do municípios; 

j) o estím11!0 à adoção de medidas que co11tribuam para ampliar o 
1nercado de traball10, cm artic11lação com ,)rgãos Municipais, Estaduais, }'ederais 
e Particulares· , 

l) a promoção de medidas visando o acesso da população urbaria e 
rural de baixo rúvel de re11da a programas de habitação popular, em articulação 
com órgãos Estaduais e }'cderais; 

m) a assistência e prestação de serviços à população de baixa re11da, 
especialme11te à mater11idadc, à infâ11cia, aos idosos, aos desempregados, aos 
migrantes e aos deficientes lisicos, no sentido de contribt1ir para o atendimento 
de suas necessidades, como garantia de selJS direitos sociais; 

n) a execl1ção de outras atividades correlatas. 
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Seção II 

Da Área de Coordenação e Controle de Creche 

Ait. 65 - As atividades da Área de Coorde11ação e Controle de 
Crccl1es são as segl1inte: 

a) desenvolver a atividade de acompariliamento à mate1nidade, à 
infância, visando assistí-la na conformidade da Lei; 

b) coi)rdenar, dirigir, desenvolver e promover atividades às creches 
mun1c1pa1s; 

c) a artic11lação com diversos órgãos, tanto no âmbito governamental 
como na iniciativa privada, visando obtenção de recursos para a manutenção e 
desenvolvimento das creches municipais. 

d) viabilizar j11nto a comunidade local a doação mais obtenção de 
gêneros alimentícios para tnanutenção das crecl1c~ 1nunicipais; 

e) a articulação com a Secretaria Municipal de Saúde para pronto 
atendimento médico aos interessados das creches municipais; 

f) a promoção de programas e<lllcacionais en1 mtic11lação co1n a 
Secretaria Municipal de Ed11cação e Cull11ra, visando dc~envolvimento mental e 
motor dos internos das creches mu11icipais; 

g) a execução de outras atividades correlatas. 

TÍTULO IV 

DA IMPLANTAÇÃO DA ESTRUTURA 

ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA 

Art. 66 - A estrutw·a administrativa prevista na presente lei entrará 
em funcionamento, gradativainente, à medida que os órgãos que a compõem 
forem sendo implantados segundo as conve1riéncias da administrdção e as 
disponibilidades de recursos. 
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Parágrafo Único - A llnplantação dos órgãos far-se-á através da 
efetivação das seguintes medidas: 

l - Provimento dos respectivos cargos de chetia; 

II - Locação nos órgãos dos elementos !1t1manos indispe11sáveis ao 
seu funcionamento; 

III - Dotação dos órgãos dos ele111entos materiais indispe11sáveis ao 
seu funcionamento; 

IV - Instrução às Chefias e encarregados de Área com relação às 
~' competências que lhes são det'eridas nesta Lei. 

1ÍTULOV 

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS 

OCUPANTES DA POSIÇÃO DE CHEFIA 

Art. 67 - São responsabilidades do Chefe de Gabi11ete, dos 
Assess(1res e dos Secretários Municipais exercer as atividade constantes dos 
artigos 13, 15, 16, 23, 30, 34, 38, 48, 57 e 62 respectivamente e especificamente: 

I - assessorar o Pret'eito na formação de seu Plano de Governo, bem 
co1no nos assuntos inerentes ao seu órgão: 

II - s11pervisionar e coordenar a execução das atividades relativas ao 
órgão, respondendo por todos os encargos a ele pertinentes; 

lll - etunprir e fazer cumprir a legislação, instruções e normas 
internas da Prefeitura; 

IV - dar solução aos assu11tos de sua competência, emitindo parecer 
sobre os que dependem lle c!ceisão superior; 

V - e11caminhar, no téimino de cada exercício fmanceiro ou quando 
solicitado pelo Prefeito, relatórios sobre as atividades exeet1tadas pelo órgão; 
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VI - promover o treinamento e o aperíelçoa1nento dos subordinados, 
oricntando-liS na execução de st1as tarcías e fazendo a critica construtiva do seu 
dcsempe1ihu íuncional; 

VII - propor ao Executivo Mu11icipal a celebração de convênios ou 
acordos com outras entidades, de interesse da sua atuação; 

VIII - propiciar aos subordinados a formação e o desenvolvimento 
de noções e conl1ecimcntos a respeito dos objetos da unidade que pertence; 

IX - programar a distribuição de tarefas a scre1n executadas no 
órgão, por se11 subordinados; 

X - apreciar e aprovar a escala de férias do pessoa! lotado no órgão 
que dirige; 

XI - fornecer, em tempo hábil, os dados necessários à elaboração da 
proposta orçamentárias tlo Mu11icípio. 

Parágrafo Único Cabe especificamente al) Assessor de 
Planejamento elaborar a proposta orçamentária do Município, consolidando-a 
co111 a pmticipação dos Secretários M11nicipais e do Chefe de Gabinete. 

TÍTULO VI 

DAS RESPONSABTLIDADJ<:S COMUNS AOS 

ENCARREGADOS DE ÁREA 

Art. 68 - São responsabilidade comuns dos encan·egados pelas áreas 
de trabalho instituídas nesta Lei, a execução das atividades constantes nos artigos 
18, 19, 22, 26, 27, 28, 29, 32, 33, 36, 37, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 50, 51, 52, 53, 
54, 55, 56, 59, 60, 61, 64 e 65, respectivamente e especitica1nente: 

T - supervisionar e cOl)fdenar a cxec11ção das atividades relativas à 
Slla área de trabalho, respondendo por todos os encargos a ela pertinente; 

II - emitir i11for1nações e csclarecimentcJf\ aos sec1s superiores 
hierárquicos acerca dos assuntos de Stta competência; 
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III - progran1ar a distribuição de tarefas a serem executadas na área, 
visando a melhoria de desempenltl); 

l V - st1gerir o treinamento e o aperfeiçoainento dos subordinados, 
visando a melhoria do seu desc1npenho ft1ncio11al; 

V - propiciar aos de1nais servidores de s11a área de trabalho, o 
desenvolvimc11to de noções e conhecimentos dos objetivos a seretn alcançados; 

VI - furnecer subsídios, quando solicitados, para elaboração da 
escala de férias dos servidores municipais. 

TÍTULO VII 

DOS CARGOS E FUNÇÕES DE CHEFIA 

Art. 69 - Ficam criados os cargos de provimento e1n com1ssao e 
cargos de provimento de confiança, necessários à implantação desta Lei e 
estabelecidos seus quantitativos, valores, referências e distribuição, confor1ne 
anexoic![. 

Art. 70 - Os cargos de provimento cm Cl)missão não constitt1em 
situação permanente e sim vantagem trat1sitória. 

Art. 71 - As llllmeações para os cargos de provimento cm comissão 
obedecerão aos seguintes critérios: 

1 - Os chefes dos órgãos ligados diretamente ao Prefeito e instituídos 
no artigo 12 desta Lei, são de livre nomeação do Prefeito; 

lI - Os encarregados pelas áreas são nomeados pcl<) Prefeito, por 
indicaçãl1 do Che±e do órgão co1respondente. 

Art. 72 - O servidor designado para ocupar cargo em comissão e de 
função de co11fiança, poderá optar pelo recebimento do padrão salarial do cargo 
comissionado e de confiança ou pelo recebimento do vencimento do cargo em 
carreira acrescida de uma gratificação adicional de até 1 O O o/o (cem por cc11to ). 
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Art. 73 - O valor percebido pelo ocupante de cargo comissionad(1 
não poderá ultrapassar 1 OOo/o (cem por cento) do valor pi.-rcebido pelo Prefcilll. 

TÍTUJ,0 VJTI 

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS E TRANSITÓRIAS 

Art. 74 - Fica autorizado o Prefeito Ml1nicipal a proceder no 
orçamento do mu1llcípio, os reajustan1entos que se fizerem necessários em 
decorrência da implanta(,·ão desta J,ei, respeitados os ele1nentos e as funções; 

A1t. 75 - Para a execi.1çã(J da presente Lei, (J Prefeito Munici1Jal 
acatará o disposto no a1i. 169 da Constituição Federal e o art. 3R - Ato das 
Disposições Constitucionais Transitórias. 

Art. 76 - Os órgãos municipais devem funcionar perfeitamente 
articulados em regime de mútua colaboração. 

Art. 77 - A Prefeitura Municipal promoverá o treinamento de seus 
servidores, fazendo-o, na medida das dispo1llbilidades fi11anceiras do 1nu11icipio e 
das conveniências dos servidores. 

Art. 78 - Revogam-se as disposições em contrário, especialmente as 
Leis n"' 96/91, de 07 de março de 1.991 e seus anexos, 217/93, de 18 dejm1eiro 
de 1993 e 218/93, de 18 de janeiro de 1.993. 

Art. 79 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicação, 
revogadas as disposições em contrário. 

Gabinete do Prefeito Municipal de Água Doce d1l Norte, Estado do 
Espírit<i Santo, aos 16 dias do mês de dezembro de 1997. 

LHO 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ÁGUA DC>CE DO NORTE 

ANEXO IDA LEl COMPLEMENTAR Nº 061/97 

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO 

DENOMINAÇÃO QT. REF. VALOR DISTRIBUIÇÃO 
DO CARGO ~$) 

Secretário Municipal pi 
Assuntos de Gabinete 01 CC-3 880,89 Secretário Munici~aJ - 01 

Coordenação de Plane-
Coord. de Plancia1nento 01 CC-1 1.133,33 ja1nento - OI 

Assessor Jurídico 01 CC-2 1.037,06 Assessoria '!"écnica - 01 
Secretários Mw1icipais . 

Secretários M11nici-ais 08 CC-3 880,89 01 em cada Secretaria 

Adi11ntos de Secretarias 08 CC-4 440,44 O 1 c1n cada Secretaria 

Teso11reiro Ol CC-3 880,89 'l"esoureiro - 01 
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PREFEITURA MUNICll' AI, DE ÁGUA DOCI<: 110 NORTE 

ANEXO II DA LEI COMPLEMENTAR Nº 061/97 

FUNÇÕES DE CONFIANÇA 

DENOMIÇÃO DA QT. VALOR REF. DISTRIBUIÇÃO 
FUNÇÃO íR$l 

Nas Secretarias Mtin. -
Encarre«ado de Área 10 300,00 fG em cada lima. 

01 em cada turma 
Encarrcuado de Turma 10 290,00 FG trabalho. 

Motorista do Executivo 01 286,54 FG Gabinete do Pre feito -01. 
Secretaria Municipal 

Motorista de Amb11lància 02 286,54 FG Sa(ide - 02. 

01 

de 

de 
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